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ACUERDO NUMERO 130-2025 JIl U MAR 2%
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL \

CONSIDERANDO: Do NGA eSS

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacidn, con oficio niimero DP-0-160-07-2025 de fecha 31 de julio
de 2025, somete a consideracion la aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccién de Finanzas, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es
procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°% Aprobar el Manual de Normas Y Procedimientos de la Direccion de Finanzas,
adjunto a este Acuerdo;

ARTICULQ 2° El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

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

COMUNIQUESE:

Dr. Ranulfo|R¢fael Rojas 5 ina
Mag ra -Voca!

mh“ \ \’ \ \ \\ :
,a_-.-\\‘\‘*“‘ “ ‘ MSc. My,

4 lstra Facal I

|
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Secretario General @% o A7
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Finanzas contiene todos
aquellos aspectos para el adecuado desarrollo de sus actividades y el de sus
departémentos, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, plasmando en dicho
manual el objetivo, base legal, organigrama estructural, entre otros aspectos.
Asimismo, se detallan las principales funciones y procedimientos que incluyen sus
respectivos diagramas de flujo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con los procesos actualizados en los que se detallen los procedimientos de
la Direccion de Finanzas y sus dependencias: Departamento de Presupuesto,
Departamento de Contabilidad, incluyendo la Unidad de Inventarios, la Ventanilla S
Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y Otros Servicios y el Area
de Archivo Contable, asi como los procedimientos de Departamento de Tesoreria, :
con el fin de alcanzar la diligente y correcta atencion de las labores encomendadas

al personal, asi como el uso adecuado de los canales de comunicacion internos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El campo de aplicacién del manual esta orientado a la descripcién de las normas y
procedimientos, de las gestiones relacionadas con el area Financiero,
Presupuestario y Contable que se aplican al Tribunal Supremo Electoral, las cuales
son realizadas bajo la responsabilidad de la Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 1
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION, DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y SUS

DEPARTAMENTOS

S ' » Constitucion Politica de la Repuablica de Guatemala.

: » Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

« Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

o Decreto Numero Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Acuerdo No. 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral

e Acuerdo No. 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral

e Acuerdo No. 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral

¢ Normas Generales de Control Intemo Gubemamentales

» Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Ley de Actualizacion Tributaria

e Acuerdo No. 22-2022 del Tribunal Supremo Electoral: Creacion del
Centro de Costos

e Acuerdo No. 75-2022 Reglamento para Jla Administracion y
Funcionamiento de Fondos Rotativos

o Acuerdo No. 267-2022 Manual de Normas, Procedimientos, Formularios
e Instructivos de Fondos Rotativos.

¢ Acuerdo No. 300-2022 Reglamento de Gastos de Viaticos y Otros Gastos
Conexos del Tribunal Supremo Electoral y sus modificaciones.

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 historicos en materia electoral ocurridos en el

pais.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 2
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para la eleccién 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 intemo
que se registré por 36 afios 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 organizacién 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 emitid el Decreto Ley Nimero 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 eleccion 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 Constitucion y la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio
de 1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesién de sus cargos el 1 de julio
del mismo ario, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a
promulgar, con rango constitucional, Ia 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
méaxima autoridad en material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia
funcional y econémica, estableciendo una asignacion no menor del medio por ciento

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 3
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'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 afio 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 implementacion del voto en el extranjero, la
creacién 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, nueve elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
2011, 2015 y 2019 (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
eleccién de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y
tres para eleccién 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.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 4
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Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
afo 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de ias.

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 respondié 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 afio 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 incrementd 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
“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que
habita en el area rural del pais.

En el drea 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
$e usan como centros de votacion) lo permitan.
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f@}bortante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011y 2015, se

t'u.vo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanz6 una participacion del 26.65% de la poblacién apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del ano
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 eleccion. 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 padron 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
eleccidén 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 institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacién ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democrético, el respeto pleno y
garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e
incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral
permanentemente.”
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MISION

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 érganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la
consolidacién de la democracia.”

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

e Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo
Electoral, en la ciudadania y las organizaciones politicas.

» Fortalecer la funcién jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

» Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos en su aplicacién se
convierta en un instrumento efectivo, que favorezca el cumplimiento de los
fines del Tribunal Supremo Electoral para los cuales fue creado.

* Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

e Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcion,
control y fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos
de eleccion popular.

 Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto
a sus derechos y obligaciones legalmente establecidos.

e Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion popular.

e Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para
el ejercicio de sus derechos politicos.

» Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del Padrén Electoral.

e Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.
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Guats /a"% ‘ ;Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacion civico-
%2 politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar
su capacidad y conocimiento democratico.

e Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor
servicio, en las dependencias det Tribunal Supremo Electoral.

e Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y
oportuna, tanto externa como internamente.

e Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado

de las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

e Contar con informacién veraz, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones, sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y
los recursos utilizados.

o Obtener apoyo de la Cooperaciéon Nacional e Intemacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

¢ Fortalecer la comunicacion y coordinacion del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacién, asi como con Organos Electorales de otros
paises.

¢ Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros
bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y SUS DEPARTAMENTOS

La Direccion de Finanzas, es una dependencia del area administrativa del Tribunal
Supremo Electoral, encargada de la administracion, manejo y control de los
recursos y registros presupuestarios, contables y financieros, para proveer a las
autoridades informacién exacta, confiable y actualizada de los movimientos
financieros del Tribunal Supremo Electoral, para la correcta toma de decisiones.
Entre las funciones generales de la Direccion de Finanzas estéan:

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 8
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Operativo Anual -POA- .

e Proponer y ejecutar conforme las disposiciones de la ley de la materia,
modificaciones presupuestarias, programacion y reprogramacion de la
ejecucion presupuestaria y financiera del Tribunat:

e Elaborar métodos y procedimientos técnicos en coordinacion con la
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, para la estructura adecuada de
las funciones asignadas:

e Rendir a la Presidencia los informes necesarios y los que le sean requeridos;

o Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de los Departamentos o
Secciones que estén bajo su responsabilidad, estableciendo los controles
correspondientes.

¢ Proponer para su aprobacion, politicas y estrategias financieras internas y
externas, para el mejor aprovechamiento de los recursos

» Llevar el registro y control financiero, en forma analitica y consolidada de la
ejecucion del presupuesto;

e Emitir los documentos contables que permitan cumplir con los compromisos
adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral.

e Administrar de conformidad con la ley, los recursos financieros del Tribunal
Supremo Electoral;

 Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual y someterio
para su aprobacién ante el Tribunal Supremo Electoral, realizar las gestiones
en el Ministerio de Finanzas Pdblicas para la asignacion de cuotas:

e Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables del Tribunal
Supremo Electoral;

e Llevar a cabo el control de la ejecucion del presupuesto anual y realizar
periédicamente las evaluaciones correspondientes;

e Coordinar con la Direccion Administrativa en la programacién de la
adquisicién de bienes y servicios;

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 9
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e Rendir a los sefiores Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, los
informes periddicos de la ejecucion presupuestaria y financiera;

¢ Todas aquellas que de acuerdo con la ley y por instrucciones del Presidente
del Tribunal Supremo Electoral, le correspondan por razones de su

competencia.

La Direccion de Finanzas esta integrada por los siguientes departamentos:
Departamento de Presupuesto

Este departamento es el encargado de planificar, asesorar, coordinar y organizar
las actividades de formulacién, ejecucién, control y evaluacion del presupuesto del
Tribunal Supremo Electoral de acuerdo con las leyes vigentes.

De conformidad con la implementacion del Presupuesto por Resultados, se cred el
Centro de Costos el cual tiene a su cargo la ejecucion del presupuesto institucional
bajo los médulos del Presupuesto por Resultados correspondientes.

Departamento de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad es eminentemente técnico y sus acciones se
enmarcan en las Normas Gubemamentales de Contabilidad Integrada y otras que
le son aplicables. Dentro de sus principales funciones se encuentran la recopilacion,
evaluacién, procesamiento, control, analisis y revelacion de la informacion
presupuestaria y contable del Tribunal Supremo Electoral y el control y manejo de
los activos fijos del mismo, aplicando la Normativa vigente, este Departamento
cuenta con tres unidades:

¢ Unidad de Inventarios: En esta unidad se registran las altas y bajas del inventario

de la institucion y se lleva el control de los bienes muebles del Tribunal Supremo
Electoral.
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¢ Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y otros SeW
Es la responsable del control, revision y pago de los servicios bééicos,
(arrendamiento, telefonia, energia eléctrica, correo, agua, servicio de extraccion
de basura y otros pagos que se requieran) en coordinacion con el Departamento
de Servicios Generales, la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones y la Direccion de Recursos Humanos.

» Archivo Contable, es el responsable de conservar y proteger toda Ia
documentacion de las actividades contables de la institucién, asi como de
administrar el manejo y control de toda la documentacion para proporcionaria de
forma inmediata cuando ésta sea requerida y planificar métodos de mejoramiento
del control y manejo de la documentacion ingresada.

Departamento de Tesoreria

Es el responsable de la administracién, programacion y control de los flujos de
ingresos y egresos del Tribunal Supremo Electoral. Asi como de velar por la
transparencia en la utilizacion de estos recursos a través de Ia aplicacion de las .
Normas y Procedimientos que en esa materia corresponden. i)

Fondo Rotativo Institucional:

Tiene a su cargo el control interno de compras y gastos que requieran un tramite
rapido ordenado y dentro del marco legal de las Dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, asi como las reposiciones en dinero para mantener el fiujo en
efectivo, y las disponibilidades en efectivo de las Delegaciones de este Tribunal.

Para el desarrollo de sus funciones, a continuacion, se presenta el organigrama
estructural de la Direccion de Finanzas.
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PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE FINANZAS
| DEPARTAMENTO DE
= FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
‘CONTABILIDAD

it

e UNIDAD DE INVENTARIOS

VENTANILLA UNICA DE PAGO DE
] SERVICIOS BASICOS,
ARRENDAMIENTOS Y OTROS
SERVICIOS
— ARCHIVO CONTABLE
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COMPEND!O DE PROCEDIMIENTOS

e

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL P——
DIRECCION DE FINANZAS - PROCEDIMIENTO

1
1. RECEPCION, INGRESO Y TRASLADO DE DOCUMENTOS.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para llevar el control y la atencién necesaria de los

requerimientos que ingresan de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral como
Instituciones externas.

OBJETIVO:

.Atender los diversos documentos tanto de gestion que ingresan de las diferentes
Dependencnas del Tribunal Supremo Electoral asi como de Instituciones externas.
' NORMAS ESPECIFICAS:

' ' Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacronai '
Consmuyente y su Reglamento.

"RESPONSABLE: 1
[ Director(a) de Finanzas y Secretaria de la Direccion de Finanzas.

DESCRIPCIﬁN DEL PROCEDIMIENTO

"PASO PUESTO ;
INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
I 1 Secretaria de 1a Direcciéon de Recibe, revisa, analiza, registra, elabora |
: Finanzas proyecto de providencia u oficio y traslada. i
2 Director(a) de Finanzas Recibe, revisa, firma y traslada.
Recibe, traslada alllos Departamentos que
i . . correspondan (Presupuesto, Contabilidad y/o
3. SecretarlaF?:aI:]azla)gecclén % | Yesoreria). O dependencia del Tribunal
Supremo Electoral o entidades externas.
I o Recibe providencias u oficios con las solicitudes
4. Oficinista(a) Receptor de ylo requerimientos para ser atendidos y

Departamentos y Secciones devuelven.

Recibe oficios acompafando los requerimientos
solicitados, gestiona visto bueno del Director(a)

5 Secretaria de la Direccién de de Finanzas y traslada a los Departamentos
' Finanzas para entreguen los requerimientos a los
interesados de este Tribunal y/o Instituciones

it Externas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. RECEPCION, INGRESO Y TRASLADO DE DOCUMENTOS.

Oficinista(a) Receptor de

Secretaria de la Direccion de A .
Finanzas Birectipnsyar Friamns Departamentos y Secciones
( wmcio )
1 - 2

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 14




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

e — " b2
7 Vil

% e’& -3

Nenan?

e o

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
2. AUTORIZACION DE PAGOS POR MEDIO DE 2
TRANSFERENCIAS BANCARIAS O CHEQUES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define la autorizacion y firma de los documentos (cheques o
transferencias) que genera el Departamento de Tesoreria para realizar diferentes pagos.
OBJETIVO:

Cumplir con los diferentes compromisos contables de pagos que debe realizar el Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente, y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo Namero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Secretaria de |a Direccion de Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Tesoreria los
1 Secretaria de la Direccion de | expedientes de diferentes procesos de pago
' Finanzas para firma y auterizacién del Director(a) de
Finanzas y traslada.
2, Recibe y revisa.
Director(a) de Finanzas Sila infgrmacién_ no esta correcta devue:lve a
3. Secretaria de Finanzas para que solicite al

Departamento de Tesoreria que corrija,
Secretaria de la Direccion de Recibe y traslada al Departamento de Tesoreria

Finanzas para que corrija. Regresa a paso 1.
g : Si la informacion esta correcta, firma las
i) Director(a) de Finanzas transferencias y/o cheques y traslada.
6 Secretaria de la Direccion de | ReciPe, sella y traslada al Departamento de

Tesoreria para que continie con el tramite
respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Finanzas
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Secretana de la Direccion de Finanzas

Director{a) de Finanzas

FIN
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, ________DIRECCION DE FINANZAS | PROCEDIMIENTO |
3. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS Y/O | 3
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS Y APROBACION DE |

_ RESOLUCIONES.

DEFINICION GENERAL: =

Procedimiento que se realiza para llevar el control de los ingresos y la respectiva gestion de |
las modificaciones y/o transferencias presupuestarias que solicitan las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

| OBJETIVO: .
Atender los requermientos de modificaciones y/o transferencias presupuestarias de la""sm}
! diferenles_ dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

| NORMAS ESPEciFICAS

Ley Electoral y de Partidos Pol|t|cos Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nac:onaﬁ

£, Constituyente y su Reglamento.
s Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del 1
Presupuesto y su Reglamento.
Acuerdo Numero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdo Vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.
_BESPONSABLE”.;__ =
Director(a) de Finanza§ y Seqretaria de la Dirggcién de Finan;as.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASQ PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
; : i Recibe, revisa, registra, elabora proyecto
Secretaria de |a Direccién de : . ;
1- Finanzas de providencia u oficio y traslada.
& 2 Director(a) de Finanzas Recibe, revisa, firma y traslada.
S
oo Recibe, sella y traslada al Departamento
de Presupuesto para la conformacian del
3. , ' ; expediente de modificacion 0
SecretarlaF(ii:aI:Zl;);recmén de transferencia presupuestaria y
elaboracion de proyecto de resolucion.
4 Recibe, elabora oficio de aprobacion y
L traslada.
& Director(a) de Finanzas Recibe, revisa, firma la resolucion y oficio
y devuelve.
Recibe, sella y traslada resolucién
6. Secretaria de la Direccion de firmada con oficio al Departamento de
Finanzas Presupuesto.
[£ Recibe copia firmada y sellada y archiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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ﬁ;ENCION DE REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS Y/O MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS Y APROBACION DE RESOLUCIONES.

Secretaria de la Direccién de Finanzas Director{a} de Finanzas

{ Nncio )

FIN
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
4. INFORME MENSUAL DE EJECUCION FINANCIERA DEL 4
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PARA EL PLENO DE
MAGISTRADOS(AS).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para conformar el informe mensual de
ejecucion presupuestaria y financiera dirigido al Pleno de Magistrados(as) del Tribunal
Supremo Electoral.

- OBJETIVO:

Informar mensualmente a las Autoridades Superiores de la situacion presupuestaria, |
ejecucion financiera y contable del Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento,

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del |
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo NUmero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral, Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

' RESPONSABLE: : 5
Director(a) de Finanzas y Secretaria de la Direccién de Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TPASO

o el ?- DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe los informes de la ejecucion
2 e g presupuestaria, asi como el de la situacion
1 SecretanaFcii:ai:zg;recmén de financiera y contable, de los Departamentos
de la Direccién de Finanzas y traslada.
Recibe, revisa, unifica los informes y

2. | Oficinista designado(a) de la traslada.
Direccion de Finanzas

3 Recibe y analiza.
e
A | Coordinador(a) Financiero(a) de | >' N® hay observaciones, devuelve.
Secretaria General Si  hay observaciones las gestiona
5 directamente con los Departamentos.

Recibe, encuaderna, gestiona firmas,

6. Oficinista designado(a) de la elabora oficio y devuelve,

Direccion de Finanzas
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> = “ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S
EPASG I PUESTO S T e e
_No. | FUNCIONAL _ DESCRIPCION
Recibe, revisa, firma y devuelve.
7. Director(a) de Finanzas
Recibe oficio con los informes y entrega a
8. Secretaria General.
Oficinista designado(a) de la
Direccion de Finanzas Recibe copia sellada de Secretaria General
9. y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. INFORME MENSUAL DE EJECUCION FINANCIERA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PARA EL PLENO DE
MAGISTRADOS(AS).
Oficinista designado(a) Coordinador(a)
Diemvetariade @ | dela Direccién de Financiero(a)de | Director(a) de Finanzas
Finanzas Secretaria General
C INCIO )
1 P 2
T
No
4
5 —
s . 3 5 7
8.9 <
4
FIN
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5. INFORME CUATRIMESTRAL DE EJECUCION FINANCIERA 5
DEL PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para conformar el informe cuatrimestral de
gjecucion presupuestaria y financiera dirigido a entes externos establecidos en ley.

OBJETIVO:

Cumplir con la entrega de los informes cuatrimestrales establecidos en la normativa legal
vigente a los entes externos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo Numero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral, Implementacién del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Secretaria de la Direccion de Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe los informes de la ejecucion
presupuestaria. del Departamento de

1 Secretaria de la Direccion de Presupuesto, que incluye informacion

S Finanzas generada por la Direccion de
Planificacién, coloca registro correlativo y
traslada.

Recibe, revisa el informe con los reportes
generados en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOINDES- si hay
observaciones devuelve para Ssu
’ | correccion.

' Si no hay observaciones firma y traslada.
Recibe el informe, sella los reportes,
folea las hojas del informe cuatrimestral,
escanea.

3 Secretaria de la Direccion de Gestiona visto bueno de Presidencia en
: Finanzas oficios y  genera las  copias
correspondientes para su envio a los
entes externos.

21 Director(a) de Finanzas
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO ~ PUESTO =
UNOFEL T o RUNGIONAL S F i [ 0 DESCRIBCION i
o Recibe oficios de la entrega de los
informes con sello de recibido por parte
; 5 2 de los entes externos correspondientes,
4. SecretanaF?:aI:ZI;);recmén de envia copia a Presidencia de! Tribunal
Supremo Electoral y a la Direccién de
Planificacion y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- 15, INFORME CUATRIMESTRAL DE EJECUCION FINANCIERA DEL PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL

SUPREMO ELECTORAL .

Secretana de |a Direccién de Finanzas

Director{a) de Finanzas

! INICIO

I, /AR
‘.“\\
FIN J
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

PROCEDIMIENTOS DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
6. ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos a seguir para la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto institucional, observando los principios presupuestarios y la normativa legal vigente,

con la finalidad de financiar las actividades administrativas y operativas de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que permita elaborar de forma técnica, legal y uniforme el
anteproyecto de presupuesto Institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto.

PROCEDIMIENTO
6

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita y recibe las proyecciones analiticas
de salarios de personal permanente vy
temporal de la Direccion de Recursos
Humanos, gastos administrativos de la
Direccién  Administrativa, gastos de
arrendamiento de la Unidad Coordinadora y
transferencias de convenios del
Departamento de  Fortalecimiento y
1 Coordinador(a) IV del Departamento | Cooperacion Interna y Externa.

; de Presupuesto

Recibe de la Direccién de Planificacion las
proyecciones del presupuesto fisico y
financiero (Servicios, equipo, materiales y
suministros) requerido por las dependencias
en sus respectivos Planes Operativos
Anuales, Preelectorales, Electorales y/o
Consultivos.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 25




! CEDIMIENTO o

FUNCIONAL

DESCRIPCION

En cocrdlnaclén con la Dlrecmén de
Planificacion, analiza la informacién

2. :
Coordinador(a) IV del Departamento presontada por I_as de_pendenclas. De ser
de Presupuesto necesario se realizan ajustes.

Consolida el Anteproyecto de Presupuesto,

3. revisa, realiza las correcciones necesarias y
traslada.

4 Recibe anteproyecto de presupuesto, revisa
) y analiza.

Si el anteproyecto necesita ajustes lo

* Director(a) de Finanzas devuelve. Rgargsa al paso 2. j

Si el anteproyecto no necesita ajustes, lo
6. fraslada.

Recibe y notifica el Anteproyecto de

7 Coordinador(a) IV del Departamento | Presupuesto aprobado al Ministerio de

de Presupuesto

Finanzas Publicas, digitaliza, archiva y
resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELEE1Q R

Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto Director(a) de Finanzas
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 7

7. FORMULACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
'DEFINICION GENERAL:

" Procedimiento que describe los pasos a seguir para formular el presupuesto de ingresos y
' egresos del Tribunal Supremo Electoral de conformidad con la Constitucion Politica de la
- Republica de Guatemala.

OBJETIVO: H
Elaborar la formulacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral, conforme al conjunto de etapas légicamente concatenadas en cumplimiento a
principios presupuestarios, normas y procedimientos vigentes.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de ia Republica de Guatemala.

Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y en su reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y en su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE: :

Director(a) de Finanzas y Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

PASO PUESTO ‘
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de |la Direccién de Finanzas el Techo
| Presupuestario definitivo aprobado  por
1 | medio de decreto publicado por el Congreso

' de la Republica de Guatemala.
Coordinador(a) IV del

Departamento de Realiza los ajustes de acuerdo a las
2. Presupuesto directrices de las Autoridades Superiores.
b - -
{ 3 Consolida expediente de Proyecto de
) - Presupuesto y traslada.
| 4 Recibe Proyecto de Presupuesto, revisa y
' analiza.
[ , . Si el Proyecto necesita ajustes o devuelve.
5; . Director{a) de Finanzas Regresa al paso 2.
Si el Proyecto no necesita ajustes, lo
6. traslada.
|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO : : ' :

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe y coordina el registro de los montos
presupuestarios aprobados en los Sistemas

Coordinador(a) IV del Informaticos del Sistema Integrado de
& Departamento de Administracion Financiera (SIAF) aprueba
Presupuesto los médulos de Ingresos, Egresos y Marco
Estratégico en sus diferentes etapas y
traslada.
Imprime reportes del Sistema de
8 B Contabilidad  Integrada  (Sicoindes) y
- Técnico de Presupuesto | gigiama Informético de Gestién (Siges) y
traslada.
: Recibe, gestiona firmas e instruye archivo de
9. copia de expediente.
1 Gestiona aprobacion de resolucion de
, Presidencia de Distribucién Analitica del
W Coordinador(a) IV del Presupuesto de Egresos aprobado.
L Departamento de
Presupuesto Notifica con visto bueno del Director(a) de
Finanzas a las Dependencias del Tribunal
1. Supremo Electoral sus techos
presupuestarios aprobados.
12. Técnico de Presupuesto

Recibe expediente, digitaliza y resguarda.

-

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinador(a) IV del e . .
Departamento de Presupuesto Director(a) de Finanzas Técnico de Presupuesto
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 8 i
8. PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros necesarios en los Sistemas
Integrados de Control Financiero, previo a realizar la ejecucién de los compromisos adquiridos

de los entes receptores de transferencias vinculados al Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO

_los organismos nacionales, internacionales, regionales y organizaciones politicas.
“NORMAS ESPECIFICAS: 2 5

Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala. o
Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partldos

T Politicos y su reglamento.
\ Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del |
Presupuesto y su reglamento.
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.
Otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:
- Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
' Presupuesto. e
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion del acuerdo de
aprobacion del Presupuesto de Ingresos
1 Coordinador(a) IV del y Egresos, convenios aprobados,
’ Departamento de Presupuesto distribucién de deuda politica, revisa y
= traslada.

Elabora cuadros con los montos
programados para el pago de la deuda
2 politica, Contraloria General de Cuentas,
i cuotas de membresia y convenios con

Técnico de Presupuesto Organismos y traslada.

Registra y solicita los montos en el
3 Sistema de Contabilidad Integrada
. (Sicoindes).

Revisa, programacién o reprogramacién
4 Coordinador(a) IV del propuesta.
] Departamento de Presupuesto

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 3




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
PUEST 0 ihrin r
5 S| tlene correcclones devuelve al paso 2
Coordinador(a) IV del Si no tiene correcciones aprueba en el
6 Departamento de Presupuesto Sistema Integrado de Administracion
' Administracién Financiera (sicoindes) y
devuelve.
7 Técnico de Presupuesto Imprime CUR, gestiona firmas, digitaliza
' y resguarda.
FIN DEL PRCCEDIMIENTO
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CAPITAL :

8.PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y D

Coordinador(a) IV del Departamento de
Presupuesto

Técnico de Presupuesto

( ncio )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 9
9. PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL. |
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros de las programaciones financieras
por cuatrimestre necesarios en los Sistemas Integrados de Control Financiero, previo a
realizar la ejecucion presupuestaria de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Destinar recursos necesarios para cumplir con lo programado en los diferentes Planes
Operativos de cada dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su reglamento.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Suprema Electoral.

Ofras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. - FUNCIONAL e
INICIO DEL PROCEDIMIENTO .
Juntamente con el Jefe del Departamento de
Tescreria evalian y estiman los recursos
1. Director(a) de Finanzas financieros que sean necesarios para cada
cuatrimestre del afo y trasladan.

5 Coordinador(a) IV del Recibe documentacion, revisa y traslada.

Departamento de Presupuesto

Recibe, genera reporte de gastos en
Sistema de  Contabilidad Integrado

royectar programacion.
Técnico de Presupuesto i g

3 (Sicoindes), analiza gastos y saldos para |

Elabora cuadros de proyeccion de gastos
4, para el cuatrimestre y traslada.

Recibe, revisa, corrige documentos de

5. Coordinador(a) IV del soporte si es necesario, firma y traslada.
Departamento de Presupuesto

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION a4
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9. PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL.

Coordinador(a) |V del

Coordinador(a) IV del

Director(a) de Finanzas Departamento de Técnico de Presupuesto Pm&aﬁw é?n?; de
Presupuesto Presupuesto asignado(a)
( nco )
A
1 2 3
4
5 L
6
7
8 <
FIN
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 10

10. REPROGRAMACION FINANCIERA.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros de las reprogramaciones
financieras necesarias en los Sistemas Integrados de Control Financiero, derivadas de |a

necesidad de la ejecucién presupuestaria de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

OBJETIVO:

Destinar recursos necesarios para cumplir con la ejecucién de los diferentes Planes
Operativos de cada dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicosy su reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe correo electrénico de solicitud de
reprogramacién de cuota financiera
1. adjuntado el error generado en los
Sistemas Informaticos del SIAF.

Técnico de Presupuesto

Registra, solicita y recomienda en el
Sistema de Contabilidad Integrado

2. (Sicoindes) la reprogramacion de cuota
financiera y traslada.
3. Recibe y revisa.
) Si no esta correcto regresa al paso 2.
4. Coordinador{a) IV del
Departamento de Presupuesto/

?récnico de Presupugsto Si esta correcto aprueba y devuelve.

5 asignado(a)
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10. REPROGRAMACION FINANCIERA.
; Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto/
Técnico de Presupuesto Técrios do P sto asignado(a)
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DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO "R°°E':’:""E"T°
11. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENCIAS
INTERNAS).
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros necesarios en los Sistemas
Iintegrados de Control Financiero, solicitados por las dependencias de este Tribunal,
conforme a la dinamica de su ejecucion y a las necesidades presentadas en el Ejercicio Fiscal
vigente.

OBJETIVO:

Fortalecer las estructuras presupuestarias de cada dependencia del Tribunal Supremo |
Electoral para la consecucion de las metas planificadas de acuerdo a sus Planes Operativos,
asi mismo, para la regularizacién de estructuras presupuestarias deficitarias.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

- Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

' Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto,Técnico de
Presupuesto y Coordinador(a) (Supervisor de Centro de Costo).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO - PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccion de Finanzas
solicitud de las dependencias del :
1. Tribunal Supremo Electoral y las analiza. e

Si las solicitudes de transferencia de las
dependencias contienen renglones de
gasto del grupo "0", elabora opinidn

2 Coordinador(a) IV del Departamento | conjunta con la Direccion de Recursos
de Presupuesto Humanos y  Departamento  de
Presupuesto.

Traslada solicitudes y opinidén conjunta
cuando corresponda.
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ST |
NO. | FUNCIONAL DESCRIECION é

Recibe, revisa, elabora dictamen Y
4. Técnico de Presupuesto proyecto de resolucion y traslada.

5. Recibe, revisa.
Si no esta correcto, regresa al paso 4
6. Coordinador(a) IV del Departamento | Para incorporacién de las correcciones
; de Presupuesto que considere necesarias.
Si estd correcto firma documentos de
7. soporte y traslada al Centro de Costo.

Recibe expediente, analiza, elabora y

firma oficio dirigido a la Direccién de

8. Planificacion solicitando la resolucién de

Coordinador(a) | (Supervisor de metas fisicas con base a lo expuesto por
Centro de Costo) las dependencias.

Recibe y adjunta resolucion de metas
0. fisicas al expediente, y traslada.

Recibe expediente y realiza registro
10. Técnico V de Centro de Costo fisico/financiero en el Sistema Infomatico
gy de Gestion (Siges) y traslada.

Recibe expediente y confronta el registro
11 realizado en SIGES contra el expediente
' fisico.

| Si necesita correcciones lo devuelve al
12. Coordinador(a) | (Supervisor de técnico del Centro de Costo. Regresa al
Centro de Costo) paso 10.

; Si esta correcto, solicita la cabecera de
13 modificacién presupuestaria en Siges,
’ imprime, gestiona firmas en
comprobantes y traslada.

Recibe, revisa resolucion de Metas
Fisicas, consolida cabeceras de Centros
14 Coordinador(a) IV del Departamento | de Costo, registra numero de Resolucién

: de Presupuesto de Metas Fisicas, envia consolidacion al
Sistema de Contabilidad Integrado
(Sicoindes) y traslada.

Recibe expediente, solicita, imprime,
15, Técnico de Presupuesto firma, sella comprobante de modificacion
CO2 de Sicoindes y traslada.

Recibe, revisa las modificacion

Coordinador(a) IV del Departamento | Presupuestaria y proyecto de resolucion
16. de Presupuesto financiera con documentacién de
soporte, firma CO2 y traslada.
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~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- PUESTO iy ,
FUNCIONAL . DESCRIPCION
Recibe y revisa
17.
) Si hay correcciones las gestiona y
18. Director(a) de Finanzas traslada expediente corregido.
Si no hay correcciones, firma resolucién
19. y traslada con oficio.
Recibe, aprueba, imprime y gestiona
20 Coordinador(a) IV del Departamento | firmas del CO2 de Sicoides y traslada
’ de Presupuesto
Recibe, notifica a la Contraloria General
de Cuentas, Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
o1 Técnico de Presupuesto Publicas, Congreso de la Republica de
Guatemala, a las dependencias Internas
que  correspondan,  digitaliza y
resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENCIAS INTERNAS.

4
i
i
i

Coordinador(a) IV del
Departamento de
Presupuesto

Técnico de Presupuesto

Coordinador(a) |
(Supervisor del Centro
de Costo)

Técnico V de Centro de
Costo

{ INICIO ’

4 By9
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11. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENCIAS INTERNAS).

Coordinador(a) | (Supervisor del
Centro de Costo)

Coordinador(a} IV del
Departamento de Presupuesto

Técnico de Presupuesto

13

14
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11. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENCIAS INTERNAS).

Coordinador(a) IV del x
Director{a) de Finanzas Departamento de Presupuesto Técnico de Presupuesto
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12. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (AMPLIACION Y/O
DISMINUCION AL PRESUPUESTO).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para realizar los registros necesarios en los Sistemas
Integrados de Control Financiero, para financiar el Presupuesto de Ingresos y Egresos por ias
necesidades presentadas para cubrir actividades de funcionamiento o inversion

especialmente por falta de asignacion de recursos del Presupuesto General de Ingresos y
'll_.'ig_re§os el Estado.
OBJETIVO:

e : S

Fortalecer las estructuras presupuestarias en los programas y actividades de este Tribunal .
para la consecucion de las metas planificadas de acuerdo a sus Planes Operativos. |

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto nimero 1-85 de la Asambiea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto,Técnico de
Presupuesto, Coordinador(a) | (S_@_;gg{yiﬁ_g__r‘__(_!elEggtrq_de_Cqsto_). _

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

Noo | FUNCIONAL DESCRIPCION
£ INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Analiza presupuesto (estado de ingresos
; y necesidades institucionales), recaba
g Coordinador(a) IV del Departamento informacion, solicita dictamen y proyecto

de:Fresupuesto de acuerdo, consolida expediente y

_ traslada.
) Recibe, analiza, elabora dictamen vy
= Técnico de Presupuesto proyecto de acuerdo y traslada.
3 Recibe y revisa expediente.
Si no esta correcto, devuelve para
4, Coordinador(a) IV del Departamento | incorporacion de las correcciones que
! de Presupuesto considere necesarias. Regresa a paso 2.
[ —]
_ Si estd comrecto firma documentos de
5 | soporte y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PA%0 el DESCRIPCION
Recibe y revisa expediente de ampliacion
6. o disminucion presupuestaria.
' i Si no esta correcto, devuelve para
7 Director(a) de Finanzas incorporacion de las correcciones que
’ considere necesarias. Regresa a paso 3.
8 Si estd correcto firma documentos de
) soporte y traslada.
: Recibe expediente, revisa, y coordina el
9. Coord;nadg;(?a)nle\;::lljebsfgartamento registro de los montos aprobados en los
Sistemas SIAF y traslada.
10 Coordinador{a) | (Supervisor de Centro Recibe, revisa y traslada.
' de Costo)
Registra los movimientos fisicos y
N presupuestarios, en los Centros de Costo
11. Técnico V de Centro de Costo correspondientes.
. . Revisa, imprime, firma y sella los
12. Coordmador(azjl ({S:upervnsor de Centro | .omprobantes de los Centros de Costo y
e Costo) traslada.
Registra la ampliacion o disminucion de
13 los ingresos en Sicoindes.
Técnico de Presupuesto Solicita las cabeceras de ingresos y
14 egresos en Sistema de Contabilidad
' Integrado (Sicoindes).
Revisa y enlaza las cabeceras de ingresos
15 y egresos en Sistema de Contabilidad
: Integrado (Sicoindes).
Aprueba cabecera de ingresos o de
16 Coordinador(a) IV del Departamento | egresos en Sicoindes.
‘ de Presupuesto
Impime, gestiona firmas en comprobantes
17 e instruye su archivo.
Recibe expediente, digitaliza y archiva.
18. Técnico de Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.MODIFICACION PRESUPUESTARIA (AMPLIACION Y/O DISMINUCION AL PRESUPUESTO).
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13. ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento necesario para cumplir con lo establecido en el articulo 26 Bis del Decreto
numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.

OBJETIVO: '

Asegurar la disponibilidad presupuestaria de las compras o contrataciones necesarias para
desarrollar las actividades del Tribunal Supremo Electoral, establecidas en los Planes
Operativos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Ofras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
Presupuesto y Analista de Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza de la Dependencia
solicitante el pedido de la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP).

Si no estd contemplado en el Plan
Operativo Anual de la dependencia
2. solicitante, rechaza el pedido vy
devuelve para notificar al solicitante.
Fin del procedimiento.

Técnico de Presupuesto/Analista

de Presupuesto Si lo requerido, esta contemplado en el

Plan Operativo Anual de Ia

3. dependencia solicitante, verifica que
cuente con disponibilidad
presupuestaria.

Elabora Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria en el Sistema
4. Informatico de Gestion (SIGES),
solicita cabecera, imprime y traslada.
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__ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO'

i o oescreaion

Recibe, revisa y aprueba Constancia

e T e e Pusster &0
' (SIGES) y traslada.

Recibe expediente, imprime

Constancia de Disponibildad

6 Presupuestaria  (CDP)  aprobado,

elabora oficio de entrega, digitaliza
expediente y entrega a la Dependencia
solicitante.

Recibe copia sellada y archiva.

Técnico de Presupuesto/ Analista
de Presupuesto

o FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 51




UNAL SUPREMO ELECTORAL
o LA CA
5 s :
)
{2 & V)
“ & v

e £ i) ORACION DE CONSTANCIAS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP).

& - ,

% ©F" : :

Stemaia, $7] Tecnico de PresupuestoiAnalistade | Coordinador(a) IV del Departamento de | Técnico de Presupuesto/ Analista
el Presupuesio Presupuesto de Presupuesto

si
3 ‘
| No e
[ FIN .
R T——
m.f 3
L
v
4

—
T
1 i
| ]
7

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 52




¥

S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

&

[ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |

e e e P —— DT TR L

DIRECCION DE FINANZAS

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO '

14

14. EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA (CIDP)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento necesario para cumﬁ!ir con lo establecido en el Acuerdo vigente de Presupuesto

de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo Electoral, en apoyo al cumplimiento del Articulo 26 |
' Bis del Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del |
- Presupuesto. |

. OBJETIVO:

Asegurar la disponibilidad presupuestaria de las compras o contrataciones necesarias para
desarrollar las actividades del Tribunal Supremo Electoral, establecidas en los Planes
Operativos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

Acuerdo Gubernativo Niomero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-20186, Reglamento de la Ley de Contrtaciones del Estado.
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y

Otras disposiciones vigentes

| RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

B | INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza de la Dependencia
solicitante el pedido de la Constancia de
Disponibilidad Interna  Presupuestaria
(CIDP).

Si no cumple con los requisitos rechaza el
pedido y devuelve al solicitante, Fin
2. Técnico de Presupuesto/Analista de - del procedimiento.

i Presupuesto |

Si cumple con los requisitos, verifica que
cuenta con disponibilidad presupuestaria y
3, completa la informacién del formulario
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CIDP).

Elabora Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria en  Siges, solicita
cabecera, imprime y traslada.

4 Técnico de Presupuesto/Analista de
: Presupuesto
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DESCRIPCIEN DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO DESCRIPCION

CiNo . FUNCIONALL: i DL
Raclbe Rev;sa y aprueba Constancua de
Técnico y Analista del Departamento | Disponibilidad Presupuestana en Siges y

= de Presupuesto traslada.
Recibe expediente, imprime CIDP
6. aprobado, elabora oficio de entrega,
Técnico de Presupuesto/ Analista de | digitaliza expediente y entrega a la
Presupuesto Dependencia solicitante.
7 Recibe copia sellada y archiva.

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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14. EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CIDP).

Técnico de Presupuesto/Analista de Presupuesto

Coordinador{a) IV Técnico y Analista de del Departamento de

Presupuesto
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15. APROBACION DE LA ETAPA DE COMPROMISO
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos para la aprobacion del momento de registro del gasto
denominado Compromiso, para procesos de compra y expedientes de gasto tipo COM-DEV,
COM-RDP, recibidos de las Unidades Compradoras.

OBJETIVO: s |
Aprobar la etapa del gasto denominada Compromiso, que viabilice los expedientes que |
trasladan las Unidades Compradoras para la compra o contratacién de bienes, servicios,
suministros y pago de néminas de personal.
NORMAS ESPECIFICAS:

- Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
' Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional Censtituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
| Presupuesto.

' Decreto Numero 57-92 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrtaciones del Estado
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:
' Director(a) de Finanzas, Coordinador({a) |V del Departamento de Presupuesto y Técnico de
| Presupuesto. :
"DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL . DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO o
Recibe de las Unidades Compradoras b
(Departamento de Compras y Contrataciones,
Direccién de Recursos Humanos y Ventanilla
Unica de Pago de Servicios Basicos,
1 Arrendamientos y Otros Servicios de Direccion
’ G de Finanzas) expediente conteniendo Orden de
Tec”'ca"sidf]'a’;zﬁg;’“es“’ Compra, Gestin COM-DEV, COM-RDP o
9 Némina de Personal, documentacion de
respaldo.
Revisa y analiza.
2.
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___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
s pescrPoon
Si la documentacién recibida no esta correcta,
3 elabora nota de observaciones y devuelve a la
: Unidad Compradora que corresponda.
Técnico de presupuesto
F asignado(a) Si la documentacion esta completa y correcta o
4. ya fue corregida traslada.
i Técnico de Recibe y asigna fuentes de financiamiento,
| 5. Presupuesto/Analista de genera CUR de compromiso en estado
; Presupuesto solicitado y traslada.
. Recibe, analiza, aprueba CUR de compromiso,
5. Técnico de Presupuesto imprime, firma, sella y traslada.
. designado(a)
Recibe expediente, revisa, firma y sella CUR de
T Coordinador(a) IV Compromiso en estado “Aprobado’, traslada.
Departamento de Presupuesto
Recibe expediente con refrendo de firmas,
8. escanea para el respaldo digital del
Departamento de Presupuesto.
. Elabora Boleta de Traslado de expediente con
9 Técnuc:sdigen:;g(sgr s CUR de Compromiso original aprobado, y
; devuelve a la Unidad Compradora
correspondiente.
10 Recibe Boleta firmada de recibido y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Técnico de presupuasto asignado(a)

Técnico de Presupuesto/Analista de
Presupuesto

Coordinador(a) IV Departamento de
Presupuesto

89y 10

JEem .

FIN ]

(

sy 7 [

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

,;é,.}

L4

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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____DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO | 16
16. REVERSION DE COMPROMISO APROBADO,

_DEFINICION GENERAL: | e T
. Procedimiento que define los pasos que se deben aplicar para revertir total o parcialmente los

CUR de Compromiso que hayan sido aprobados, justificando el motivo o circunstancias que
ameritan revertir la aprobacion del Compromiso en los sistemas informaticos que correspondan.

OBJETIVO:

Revertir total o parcialmente a solicitud de las Unidades Compradoras, los CUR de Compromiso
que se encuentre en estado “Aprobado”.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala.
Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto.

Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrtaciones del Estado ;
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y 1
Otras disposiciones vigentes

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto, Técnico de |
Presupuesto asignado(a) y Analista de Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Unidad Compradora (Departamento
de Compras vy Contrataciones.’Direccién de
Recursos Humanos y Ventanilla Unica de Pago
e 2 de Servicios Basicos, Arrendamientos y Otros
Servicios de Direccion de Finanzas) oficio de
Técnico de Presupuesto/Analista solicitud de reversién de “compromiso” con su
respectiva justificacion.
de Presupuesto

2 Si el expediente no cumple con los requisitos se
: devuelve con oficio a la Unidad Compradora.

Si el expediente cumple con los requisitos,
3 asigna fuentes de financiamiento y genera CUR
’ de Reversion de compromiso en estado
solicitado y traslada.

Recibe, analiza, aprueba CUR de Reversion de

Tecnico de Presupuesto compromiso, imprime, firma, sella y traslada.

designado(a)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» :-.buesm
FUNCIONAL

DESCRIPCION SEeil

Coordinador(a) IV Departamento
de Presupuesto

Reclbe expedlente revisa, fi irma y sella CUR de

Reversion de Compromiso en estado
“Aprobado”, traslada.

Técnico de Presupuesto/Analista
de Presupuesto

Recibe expediente con refrendo de firmas,
escanea para el respaldo digital del
Departamento de Presupuesto.

Elabora oficio y traslada expediente con CUR de
Reversién de compromiso en original aprobado,
y devuelve a la Unidad Compradora
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16. REVERSION DE COMPROMISO APROBADO.

Técnico de Presupuesto/ Técnico de Presupuesto Coordinador(a) IV Departamento
Anglista de Presupuesto designado(a) de Presupuesto
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO PROGERLMENTE
g CENTRO DE COSTO
17. CREACION DE PRE-ORDENES DE COMPRAS.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que establece los pasos para la creacion de la Pre-orden de compra, instrumento
que permite registrar los insumos y servicios en el Sistema Informético de Gestion —SIGES-
autorizados para la gestion de compra de los distintas dependencias de este Tribunal.
OBJETIVO:

Ser una herramienta de apoyo en el proceso de la ejecucion de presupuesto por resultados, en la
gestion de adquisicion de insumos y servicios que no correspondan a servicios Basicos, viaticos,
comisiones, intereses, seguros, fianzas, gastos bancarios, impuestos, derechos, tasas, contratos
de arrendamiento, transferencias corrientes y de capital, activos financieros, deuda publica, otros
gastos y asignaciones globales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Ministerial No. 40-2005 y 385-2013 del Ministeric de Finanzas Publicas.

Otras disposiciones vigentes. :

RﬁSPONSABLE

Dlrector(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV Departamento de Presupuesto, Coordinador |
(Supervisor de Centro de Costo) y Técnico V de Centro de Costo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe requisiciones del Departamento de
Compras.

Revisa y analiza que las requisiciones (Pedidos)
Técnico V de Centro de Costo cumplan con los requisitos contenidos en el listado
2. de chequeo del Departamento de Compras y
Contrataciones, asi como el CIDP o visa
presupuestaria cuando corresponda.

Si presenta inconsistencias elabora oficio de
devolucion de requisicion y traslada.
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Revisa y firma oficio de devolucién con Visto
: Bueno del Coordinador(a) IV del Departamento de
4, Coorddlrggo;(:)dg(ggz;r;isor Presupuesto y traslada al Departamento de
e an Compras para que las observaciones sean
atendidas.
5 Si no presenta inconsistencia, crea la Pre-orden
) en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- .
Técnico V de Centro de Costo
6 Graba Pre-orden, consigna numero en la
g requisicion y traslada.
Recibe, analiza y revisa requisicion, documentos
T ) ) anexos y registro en el Sistema Informatico de
9 | Coordinador(a) | (Supervisor | Gestion -SIGES-.
8 de Centro:de Coste) Si el registro en SIGES es incorrecto devuelve
: para su correccion.Contintia a paso 9.
Recibe expediente, realiza los cambios en el
9. Técnico V de Centro de Costo | sistema y devuelve. Regresa a paso 7.
Si no necesita modificacion en el SIGES, realiza la
10 Coordinador(a) | (Supervisor | etapa de "enviar" y traslada la documentacién
g de Centro de Costo) completa al Departamento de Compras vy
Contrataciones para continuar con el proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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|17.CREACION DE PRE-ORDENES DE COMPRAS.

Técnico V de Centro de Costo

Coordinador(a) | (Supervisor de Centro de Costo)
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18. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS.

‘: fisicas, en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-, previo a realizar la ejecucion de metas

DEFINICION GENERAL: o
Procedimiento por medio del cual se realiza el registro de la programacién cuatrimestral de metas

fisica de los distintos Centros de Costo del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

| Programar metas para cumplir con la ejecucion de los diferentes Planes Operativos de cada |
Centro de Costo del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala.

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
Y su Reglaento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral. l
Acuerdo Ministerial No. 40-2005.
Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV Departamento de Presupuesto, Coordinador |
Supervisor de Centro de Costo) y Técnico V de Centro de Costo.

' DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

PASO No. |

| PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
| | INICIO DEL PROCEDIMIENTO
‘ Coordinador(a) IV Recibe de la Direccién de Planificacion informe

integrado de la programacién cuatrimestral de

Departamento de Presupuesto metas por cada Centro de Costo y traslada.

Recibe, analiza y registra la informacién en el
2 | Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, en el
: ' plazo establecido en la normativa vigente.

- Técnico V de Centro de Costo [~ ore imprime Comprobante de Programacién

Cuatrimestral en estado Registrado y traslada.

1 3.
Bk Recibe y analiza. i
y ; Verifica los Comprobantes de Programacion
4. | Coordinador(a) | (Supervisor Cuatrimestral, de existir alguna correccién en el

'i de Centro de Costo)

| registro devuelve.
Si no existe cambio continda al numeral 6.
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DESCRIPCIﬁN DEL PROCEDIMIENTO

"Puesro FUNCIONAL

DESCRIPG!ON

Recibe, anahza y registra camblos lmpnme‘
Comprobantes en estado Registrado, firma y

5. Técnico V de Centro de Costo traslada. Regresa a paso 4,
: Solicita, imprime y firma comprobantes de
Coordinador(a) | (Supervisor s :
6. de Centro de Costo) Egz?arg;nacmn Cuatﬂmestrai en estado solicitado y
- Realiza oficio y gestiona firmas del Coordinador(a)
I (Supervisor de Centro de Costo) con Visto Bueno
7. Técnico V ccn{ro de c°sto de COOfdinadOI' IV da‘ Depaﬂamento de

Presupuesto, gestiona aprobacion de la Direccion
de Planificacion y traslada.

Coordinador(a) IV

Recibe de la Direccién de Planificacién oficio con

8. Comprobantes de Programaciéon Metas Productos
Degaramonio te Fresupuasio vy Subproductos en estado aprobado y traslada.
9. Técnico V de Centro de Costo | Recibe y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS.

Coordinador{a) IV . Coordinador{a) | (Supervisor de
Departamento de Presupuesto Téenico V de Centro de Costo Centro de Costos)
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19. REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realiza el registro de la Reprogramacion Cuatrimestral de |
metas fisicas, en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, previo a realizar la ejecucion de |

metas fisicas de los distintos Centroﬁ_lde (}g_:.tqs de_l_Triburw__a_l _Sy_g{e__rgg_glgc_lp_rg!_: i R J

OBJETIVO:

Reprogramar metas para cumplir con la e¢jecucién de los diferentes Planes Operativos de cada
Centro de Costo del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.

Decreto Numero 1-85 de |la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y su Reglamento.

' Decreto Namero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Ministerial Nimero 40-2005.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas,Coordinador(a) IV Departamento de Presupuesto, Coordinador |
(Supervisor de Centro de Costo) y Técnico V de Centro de Costos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | pUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

No.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion de Planificacion informe
integrado de la ejecucién fisica mensual por
Centros de Costo y traslada.

Coordinador(a) IV
Departamento de Presupuesto

Recibe, analiza y coteja el informe integrado de la
ejecucion fisica mensual con la correspondiente
programacion cuatrimestral aprobada,
identificando el monto del déficit de metas
programadas necesarias para poder realizar la
Técnico V de Centro de Costo | ejecucidn fisica mensual en cada Centro de Costo.

Regisira el déficit de metas programadas, en el
Sistema de SIGES con el usuario asignado en el
moédulo  correspondiente  de  “Programacion
Cuatrimestral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIM!EN'TO |

Pﬁz" . PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Genera imprime y firma Comprobante de

de Centro de Costo)

4. Técnico V de Centro de Costo Programacion Cuatrimestral en estado Registrado
y traslada.
Recibe, analiza y revisa los comprobantes de
5 Coordinador(a) | (Supervisor Programacion Cuatrimestral, de existir alguna

correccion en el registro devuelve. Si no existe
cambio continta en paso 7.

Recibe, analiza y registra cambios solicitados

de Centro de Costo)

6. Técnico V de Centro de Costo imprime comprobantes en estado registrado y
traslada.
i Coordinador(a) | (Supervisor Solicita, imprime y firma comprobantes de

programacion cuatrimestral en estado solicitado y
traslada.

8. Técnico V Centro de Costo

Realiza oficio y gestiona firmas del Coordinador(a)
| (Supervisor de Centro de Costo) con Visto Bueno
de Coordinador IV del Departamento de
Presupuesto y gestiona aprobacion de Ia
Direccién de Planificacion y traslada.

9 Coordinador(a) IV
: Departamento de Presupuesto

Recibe de la Direccion de Planificacién oficio con
comprobantes de Reprogramacion Metas
Productos y Subproductos en estado aprobado y
traslada.

10. Técnico V de Centro de Costo

Recibe y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTQ
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20. EJECUCION MENSUAL DE METAS FISICAS. |
"DEFINICION GENERAL: :

Procedimiento por medio del cual se realiza el registro de la ejecucidén mensual de metas fisicas,
en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES- de los distintos Centros de Costos del Tribunal
Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Registrar el cumplimiento de metas mensuales alcanzadas en la ejecucién de los diferentes
Planes Operativos de cada Centro de Costo del Tribunal Supremo Electoral.

. NORMAS ESPECIFICAS:

i - Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
s Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos

y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Ministerial No. 40-2005.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE: | :
 Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) [V Departamento de Presupuesto, Coordinador |
| {Supervisor de Centro de Costo) y Técnico V de Centro de Costos. } —

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PAoO | PuesToFUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

5 Recibe de la Direccion de Planificacion informe
. integrado de la ejecucion fisica mensual por
i Coordinador(a) IV

»

1. Departamento de Presupuesto Centros de Costo y traslada.
{

- Recibe y analiza.Registra las metas mensuales de

cada uno de los Centros de Costo en el Sistema
- de SIGES con el usuario asignado en el médulo
2. | correspondiente de "Ejecucién mensual”.

|

|

I | % ; |
l Técnico V de Centro de Costo Si la ejecucion mensual es igual o menor a lo

programado, continlia en paso 5.
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GLOSARIO DE TERMINOS
CUR: Comprobante Unico de Registro
MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas
SIGES: Sistema Informatico de Gestion

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION ' 237




o4

-
A
o

NQIOVDIHINY1d 30 NQIODIHIA/SYZNYNIL 3a NOIOD3NIa

TR T L T i S Sty

f om
4190y

SOTOLSIV e IS ON N

1740111 ] OW ] 3N IWNNTI k

THOLATI OWINANS TYNNEIAL 130 003453 YWD INYDNOD

VI YIYWALYOD
AVHOLIATI OWIULAOS TYNAFIZL




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

71. DESTRUCCION DE DOCUMENTOS CONTABLES Y FINANCIEROS.
Analista de Archivo Contable
Encargado(a) de Archivo Contable designado(a) Director(a) de Finanzas
{ mico )
4
1 - 2
3
4
¥
5
A
7y8 < 6
FIN
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Encargado(a) de Archivo
Contable

Sollclta a Servicios Generaies la contratacion

de una empresa para la incineracion o
destruccidn.

Encargado(a) de Archivo
Contable

Da acompaifiamiento, verifica la destruccion
juntamente con el Auditor(a) interno del
Tribunal Supremo Electoral y Auditor(a)
Gubernamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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71. DESTRUCCION DE DOCUMENTOS CONTABLES Y
FINANCIEROS.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para la destruccion de documentacion contable y financiera.

OBJETIVO:

Eliminar informacién sensible que ya no es necesaria para el Tribunal Supremo Electoral cumplir
obligaciones legales y de seguridad de datos.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Decreto NGmero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones que apliquen.

Acuerdo Gubernativo del 3 de noviembre de 1934 reformado por Acuerdo Gubernativo 203-2001
y 79-2003.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
Archivo Contable, Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Encargado(a) de Archivo Solicita al Analista(s) anualmente al cierre
Contable contable.
2. Realiza inventario de documentacién de los
Analista de Archivo Contable ultimos 10 afnos de antigiiedad.

3 designado(a) Realiza la clasificacion de los documentos
por tipo y realiza informe detallado.

4, Encargado(a) de Archive Revisa informe vy traslada solicitud de

Contable destruccion.

5. Recibe y verifica informe realizado, da su
visto bueno y realiza por medio de oficio la
solicitud de destruccion a Presidencia.

6. ; ; Gestiona autorizacién con  Contraloria

Diaciane) oo Finanzhs General de Cuentas para que asignen la
inspeccion de la documentacioén para hacer
el dictamen y el acta de la aprobacion y
destruccidn.
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Encargado(a) de Archivo Contable Andlista de Archivo Contable designado(a)

FIN
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70. REINGRESO DE EXPEDIENTES SOLICITADOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para el control de la recepcion de los expedientes
solicitados que reingresan al Archivo Contable. |
OBJETIVO: i

Controlar el reingreso de los expedientes solicitados por dependencias internas y externas.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repubiica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones que apliquen.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
Archivo Contable y Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL . DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe y revisa expediente con oficio .
3 |
2. i
Si no esté correcto lo devuelve para corregir las
0 Encargado(a) de Archivo inconsistencias
Contable
3 | Si esta correcto o ya fue corregido, sella, firma
de recibido y traslada.
Ao - 3 Recibe, revisa, actualiza base de datos y
Analista de Archivo Contable archiva en el lugar correspondiente.
designado(a)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria del Recibe, entrega al solicit-arr&e, quien firma una copia de
5, Departamento de recibido y archiva.

Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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" 64.26B£fEITUD DE COPIA CERTIFICADA DE PLANILLA DEL IGSS.

DEFINICION GENERAL: -

Procedimiento que contiene los pasos para atender las solicitudes de planillas del IGSS.
OBJETIVO: :

Atender los requerimientos de planillas y entregarlas a los solicitantes, asi como llevar el control
de las mismas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Decreto Niumero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento.

Decreto Nimero 295 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y

otras disposicicnes que apliquen.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a)
de Archivo Contable y Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁfo PUESTO FUNCIONAL  DESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio de solicitud del personal del Tribunal y/o
exempleados de copia de las planillas del IGSS,
1. adjuntando la certificacion emitida por el IGSS de las
cuotas aportadas. #E0
Analista de Archivo Y
~ Contable (designado) Ubica expedientes de planillas del IGSS, localiza en
cada expediente ia hoja que contenga el nombre de la
. persona que solicita la informacion y reproduce una
fotocopia y traslada.
SHCIGIEAE el Recibe copia de la planilla solicitada, revisa y elabora
3 Departamento de certificacion contable, traslada.
Contabilidad
Coordinador(a) IV del Recibe, revisa, firma la cerlificacion contable y
4. Departamento de trasiada.
Contabilidad
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68. ENTREGA DE EXPEDIENTES SOLICITADOS.

Analista de Archivo Contable designado(a)

Encargado(a) de Archiva Contable
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68. ENTREGA DE EXPEDIENTES SOLICITADOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para el control en la entrega de los expedientes solicitados.
OBJETIVO:

Controlar la entrega de expedientes resguardados en el Archivo Contable.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Repubiica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. £
Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Plblica y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y

otras disposiciones que apliquen.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador({a) IV de! Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
Archivo Contable y Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | - PUESTO

No. FUNCIONAL . DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe y revisa oficio de solicitud.
2. Analista de Archivo Contable Ubica el o los expedientes, revisa y traslada.
designado(a)
3. Recibe, revisa, realiza oficio detallando namero(s)
Encargado(a) de Archivo de CUR, y cantidad de folios. Qestiona ﬁrrpgs.
Contable Hace entrega de los expedientes solicitados,
registra la entrega en el Control Interno del
Archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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67. RECEPCION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES CONTABLES.

Analista de Archivo Contable designado(a) Encargado(a) de Archivo Contable
LONCK
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FIN
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DESC_RIPCION DEL PROCEDIMIENTO
L FI.T#CEI%L%L T DESCR!PCIGN Sl
Analista de Archivo Contable Escanéa exped;ente y lo almacena en el smo
designado(a) correspondiente.
6. Encargado(a) de Archivo Verifica la fidelidad del expediente original con la
Contable copia digital escaneada. _

o Analista de Archivo Contable Clasifica por nimero de CUR y por descripcion

designado(a) para archivarlo en el lugar correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTOQ
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67. RECEPCION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES CONTABLES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para registrar la recepcion y resguardo de expedientes

debidamente pagados para llevar el control de los mismos.
OBJETIVO:

Contar con el control de la recepcion de expedientes recibidos, debidamente pagados de las
adquisiciones que se realizan en el Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones que apliquen.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
Archivo Contable y Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe del Departamento de Tesoreria, por medio
Analista de Archivo Contable | de conocimiento, el expediente, pagado
(designado) debidamente foliado. Revisa, firma el
conocimiento y traslada.

2 Encargado de Archivo Contable | Recibe, revisa, asigna y traslada.

3. Clasifica el expedientes recibido, lo registra en el

Control Interno, en donde se consignan los datos
siguientes: namero de CUR, valor, CUR asociado,
CUR preliminar, nimero de folios, orden de
Analista de Archivo Contable compra, nimero de hoja de sequridad, nimero de
designado(a) cheque, nombre del beneficiario y descripcién del
pago.
4, Coloca el sello de “Pagado con Transferencia” en
el expediente y consigna el nimero de relaciéon de
abono y la fecha correspondiente.
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PROCEDIMIENTO
66

66. GESTION DE PAGO DE LA CUOTA DE FISCALIZACION A LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los
Contraloria General de Cuentas.

pasos para el pago en concepto de la cuota de fiscalizacién a la

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 1 del Decreto 49-96 del Congreso de la Republica.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.
Decreto 49-96 del Congreso de la Republica

Acuerdo que cada afio aprueba el presupuesto del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRe® | PUESTO FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista/Analista Recibe expediente del Departamento del Presupuesto
1. Receptor (a) registra en la base de datos y traslada.
Recibe y revisa.
i Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve
2, Jefe(a) d% Vgr;tggllla Unica para correccion.
e
Si el expediente se encuentra correcto asigna y
traslada.
i . Recibe,revisa y elabora la Gestion en el Sistema
Oficinista/Analista : ; S
3 Encargadofa) de elaborar In{g;t:(tjl:o de Gestion —SIGES-(COM-DEV), imprime
Gestiones y Liquidaciones | ¥ '
Oficinista/Analista Recibe,revisa, autoriza la Gestion en el Sistema
4, Encargado(a) de autorizar | Informatico de Gestién -SIGES-, firma, sella y traslada
Gestiones y Liquidaciones | al Departamento de Presupuesto.
5 Oficinista/Analista Recibe, revisa y traslada.
3 Receptor(a)
Oficinista/Analista Recibe, elabora Liquidacién en el Sistema Informatico
6. Encargado(a) de elaborar | de Gestién —~SIGES- y traslada.
Gestiones vy Liquidaciones.
Oficinista/Analista Recibe, revisa y autoriza Liquidaciéon en el Sistema
7. Encargado(a)de autorizar | Informético de Gestién -SIGES- imprime, firma,sella y
Gestiones y Liquidaciones. | traslada al Departamento de Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS 65 adion
65. GESTION DE PAGO DE AYUDA ECONOMICA PARA IMPRESION |
DE TESIS Y/O GASTOS DE GRADUACION.
'DEFINICION GENERAL: :
- Procedimiento que describe los pasos para efectuar el pago de ayuda econdémica para impresion
| de tésis y/o gastos de graduacion de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral. ]
_OBJETIVO: i :
- Dar cumplimiento a lo estipulado en el Pacto Colectivo de Condiciones del Trabajo del Tribunal |
| Supremo Electoral, de los tramites para efectuar los pagos de ayuda economica para impresion |
de tesis y/o gastos de graduacion. _
NORMAS ESPECIFICAS: , _
Acuerdo Nimero 131-2017 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Acuerdo Numero 441-2009, creacién de la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos,
Arrendamientos y Otros Servicios.

RESPONSABLE: _ ; : _ |
_Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a). |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | PUESTOFUNCIONAL | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe, el expediente de la Direccion de Recursos
1. | Oficinista/Analista Receptor | Humanos, revisa, registra en la base de datos y
5 traslada.
f ) Recibe y revisa.
> - Jefe(a) de Ventanilla Unica | Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve
i 3 de Pago para correccion. _
. Si el expediente esta correcto asigna y traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa y elabora gestion (COM -DEV) en el
3. Encargado(a) de elaborar | Sistema Informatico de Gestion ~SIGES- imprime y
Gestiones y Liquidaciones | traslada. ‘ N
_ Oficinista/Analista Recibe, revisa y autoriza la gestion en el Sistema
4, Encargado(a) de autorizar | Informético de Gestion -SIGES-, firma, sella y traslada
Gestiones y Liquidaciones | al Departamento de Presupuesto.
Oficinista/Analista ; .
5 Receptor(a) Recibe, revisa y traslada.
Oficinista/Analista ; o : £
6. | Evcarado(e)do sisborr | Soche, Sabora quidacitn en ef Sstema informatoo|
Gestiones y Liquidaciones | ' ] i)
Oficinista/Analista | Recibe, revisa y autoriza liquidacion en el Sistema |
7. Encargado(a) de autorizar | Informatico de Gestion —~SIGES- imprime, firma, sellay |
Gestiones y Liquidaciones | traslada al Departamento de Contabilidad. :
FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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64. GESTION DE PAGO DE EXPEDIENTES DE GASTOS MEDICOS.
DEFINICION GENERAL: :

Procedimiento que describe los pasos para el registro de pago de gastos médicos de casos |

especiales para los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Efectuar la gestion a efecto de que los trabajadores reciban el pago gastos médicos, estipulado
en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral.

_ NORMAS ESPECIFICAS:

- Acuerdo Nimero 131-2017 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

_Arrendamientos y Otros Servicios.

Acuerdo Nimero 441-2009, creacion de la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos,

RESPONSABLE: g ]

_Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRS0 |  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 INICIO DEL PROCEDIMIENTO
e i | Recibe el expediente de la Direccién de Recursos
1s Oﬁggés;zigrnf ;')Sta Humanos, revisa, registra en la base de datos y
B traslada. el
Recibe y revisa. i -
4 Jefe(a) de Ventanilla Unica ;la rzlc?)::)eizl;?\t.e presenta inconsistencias, devuelve |
de Pago - ; -
| Si el expediente se encuentra correcto asigna y
{ traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa y elabora gestion (COM -DEV) en el
3. Encargado(a) de elaborar | Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, imprime y
Gestiones vy Liquidaciones | traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa y autoriza la gestion en el Sistema
4, Encargado(a) de autorizar | Informatico de Gestidon -SIGES-, firma, sella y traslada
Gestiones y Liquidaciones | al Departamento de Presupuesto.
S | Oﬁg’;ﬁ;ﬁg&:';sm Recibe, revisa y traslada. |
1 Oficinista/Analista . o . s S =
6| Encorgadola) de laboar | oo, otors uiiaotn en o Sistema nformato
| Gestiones y Liquidaciones ;
1 Oficinista/Analista Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidacion en
7. | Encargado(a) de autorizar | el Sistema Informéatico de Gestién ~SIGES- firma, sella
| Gestiones y Liquidaciones | y traslada al Departamento de Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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63. GESTION DE PAGO MENSUAL DE SERVICIO DE
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe, los pasos para efectuar el registro en los sistemas correspondientes
del pago mensual de los servicios de arrendamiento, de los inmuebles de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:

Efectuar las gestiones necesarias para el registro en los sistemas de los pagos mensuales de
arrendamiento de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas,
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro General de
Ciudadanos del Tribunal Supremo Eiectoral

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repubilca de Guaternala, Ley Orgénlca del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Acuerdo Numero 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos,
Arrendamientos y Otros Servicios.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Untca de Pagoy Oficinista/Analista Receptor(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Rttt

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL ‘ DES_CRIPCION_
= INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa oficio con facturas originales de Unidad
1 Oficinista/Analista Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones y
' Receptor(a) del Departamento Administrativo e ingresa en la base

de datos y traslada.
Recibe y revisa.

L_
i

i Jefe(a) de Ventanilia Si el expedi.ente presenta inconsistencias, devuelve
3 Unica de Pago poig CO[‘I‘SCCIffm. -
Si el expediente se encuentra correcto, asigna y
traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa facturas y ubica el numero de
3 Encargado(a) de publicacion que le corresponde (NOG/NPG), escanea
: Publicaciones en y realiza publicacion en el sistema Guatecompras,
{ ) Guatecompras genera constancia, imprime, anexa y traslada.
i Recibe, revisa y de acuerdo a la informacion elabora |
o s liquidacién incorporando el monto del mes o los meses
gﬁgﬁﬁg’(‘:ﬁf gestionados, en el Sistema Informatico de Gestion — |
% slaborar Gestionesy | S\ CES- ¥ reslada,
Liquidaciones
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62. GESTION DE PAGO INICIAL DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.
Oficinista/Analista | Oficinista/Analista | Oficini
; J cinista/Analista
Oficinista/Analista ||, aﬁ?é’%ﬁia go| Encargado(a)de | Encargado(@)de | encargado(a)de
Receptor (a) Pago Publicaciones en | elaborar gestiones | autorizar Gestiones
Guatecompras y Liquidaciones y Liquidaciones
INICIO
A
1
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Rec:be revisa y autoriza la gestién en 'e‘l Sistema

Oficinista/Analista
7 Encargado(a) de informatico de Gestion -SIGES- y traslada al
; autorizar Gestiones y Departamento de Presupuesto.
Liguidaciones
Oficinista/Analista Redbe, revisa y traslada el expﬁdiente.
8. Receptor(a)
Oficinista/Analista Recibe, elabora liquidacién en el Sistema Informatico
9 Encargado(a) de de Gestion —SIGES-, segln facturas iniciales recibidas
’ elaborar Gestiones y y traslada.
Liquidaciones.
Oficinista/Analista Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidacion en
Encargado(a) de el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- firma, sella
10. autorizar Gestionesy | traslada al Departamento de Contabilidad para su
3 aprobacion..
Liquidaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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62
62. GESTION DE PAGO INICIAL DE SERVICIO DE
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.
_ DEFINICION GENERAL: '

Procedimiento que describe los pasos para efectuar el registro en los sistemas correspondientes |
del pago de los servicios de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.

OBJETIVO: 5 5 =
Efectuar las gestiones necesarias para el registro en los sistemas de los pagos de las facturas de |
arrendamiento de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas,

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del
Tribunal Supremo Electoral.

_NORMAS ESPECIFICAS: :

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del |
Estado y su Reglamento. _
Acuerdo 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos, Arrendamientos |
y Otros Servicios.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
i INICIO DEL PROCEDIMIENTO il
S | Recibe, revisa expediente, de Unidad Coordinadora de |
1 Oficinista/Analista Delegaciones y Subdelegaciones y del Departamento |
’ Receptor(a) Administrativo, sella e ingresa en la base de datos y
traslada.
2. Recibe y revisa.
; : Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve
Pe i 3 Jef?l(naiz::?j :Er:sgllla para correccion.
| : Si el expediente se encuentra correcto 0 que ya fue
4. corregido, asigna y traslada.
T T e Recibe, revisa, escanea documentos, ubica namero de
%ﬁcumstaéA?a)l 'Zt: publicacion, publica constancias y la(s) factura(s) de los
5. Png?rga' o° :s i meses que correspondan, genera constancia de
éu:t::g)nr:pras publicacion, imprime y traslada.
= g . Recibe, revisa y de acuerdo a la informacion del
Céﬁcmlstaéﬁ.nahzta expediente elabora gestion en el Sistema Informatico
6. | : cargg o(tg) - de Gestion —SIGES-, incorporando el monto total, que
RPEXETS am N corresponde al ejercicio fiscal vigente, imprime vy

L;quidaqones | traslada.
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

T B ; . ﬁecibe, elaboi:a cbnocin;ié.hto. "do;v.heive a Zla'
5. Oﬁggu:;aiﬁp(zl)ista Coordinacién de Asuntos Juridicos, traslada y archiva
P copia del conocimiento firmado y sellado de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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61. PUBLICACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO.

_DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar la publlcacmn en los sistemas
correspondientes de los contratos de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Efectuar las gestiones necesarias la publicacion en los sistemas de los contratos de arrendamiento
de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas, Delegaciones
Departamentales y Subdeiegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Acuerdo 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos, Arrendamientos
y Otros Servicios.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL |~ ' - DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa e ingresa en la base de datos
expediente original de contratacién de servicios de
arrendamiento de inmuebles de la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos y traslada.

Oficinista/Analista
Receptor(a)

Recibe, revisa.

Jefe(a) de Ventanilla Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve

2. Unica de Pago para correccion.
Si el expediente se encuentra correcto, asigna y
traslada.

Oficinista/Analista Recibe, revisa, escanea documentos y realiza la
3 Encargado(a) de publicacién en el Sistema Guatecompras de acuerdo a
) Publicaciones en la documentacion que el sistema requiere y traslada.
Guatecompras
4 Jefe(a) de Ventanilla Recibe, revisa e instruye el traslado.

Unica de Pago
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60. GESTION DE PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA Y/O AGUA POTABLE.

Oficinista/Analista | Oficinista/Analista | Oficinista/Analista
Oficinista/Analista Jefe(a) Ventanilla | encargado(a) de encargado{a) de encargado(a) de
Receptor (a) Unica de Pago Publicaciones en | elaborar Gestiones | elaborar Gestiones
Guatecompras y Liquidaciones y Liquidaciones
[ INICIO
WeaEa T IRy
| J\
/xz>|
Si No
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3
4
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Oficinista/Analista
Encargado(a) de autorizar
Gestiones y Liquidaciones

ecibe, revisa, autoriza la Gestion en el Sistema

Informatico de Gestién -SIGES-, imprime, firma,
sella y traslada al Departamento de Contal_)ilidad

para su aprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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60. GESTION DE PAGO DE SERVIC!O DE ENERGIA ELECTRICA Y/O
AGUA POTABLE.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar el pago de los servicios de energia eléctrica
y/0 agua potable de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
| OBJETIVO:

Gestionar los pagos por concepto de servicios de energia eléctrica y/o agua potable consumidos
r las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: % S

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento.

Acuerdo 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos, Arrendamientos
y Otros Servicios.

L Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE: _ i 3
| Director de Finanzas, Jefe de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento Administrativo expediente,
1. Oficinista/Analista registra en la base de datos y traslada.
Receptor(a) i
T; Recibe y revisa
3 = | |
- | Jefe(a) de Ventanilla Unica | Si el expediente presenta inconsistencias, devueive
3. de Pago para correccion.
Si el expediente se encuentra correcto asigna vy
4. traslada.
i : Recibe, revisa, escanea documentos, genera
%ﬁcm;st:éﬁna)ilgga Namero de Publicacion en Guatecompras —NPG-,
5. pngﬁ gc' n(a BB anexa documentos escaneados, genera constancia
(L;u a?:cfmgfa & de publicacién, imprime y traslada.
B ! ' - Recibe expediente, revisa, elabora gestion CYD en
Oficinista/Analista | el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
8. Encargado(a) de elaborar | traslada.
Gestiones y Liquidaciones

|

!
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OflcmrstaIAnallsta OficmlstalAnai:sta Oficinista/Analista
Técnico de Oficinista/Analista encargado(a) de encargado(a) de encargado(a) de
Presupuesto Receptor (a) elaborar Gestiones | autorizar Gestiones| asignar Partidas
y Liquidaciones y Liquidaciones Presupuestarias
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59. GESTION DE PAGO DEL FINANCIAMIENTO PUBLICO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS.
Jefe(a) de Oficinista/Analista | Oficinista/Analista | Oficinista/Analista
Cficinista/Analista Vertanila Unica de encargado(a) de | encargado(a)de | encargado(a)de
Receptor (a) P elaborar Gestiones | autorizar Gestiones | asignar Partidas
e y Liguidaciones y Liquidaciones Presupuestarias
( mco )
A
1
Si No
¥
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Suate 03" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
s : i Ra et SR -
P:SO- ~ PUESTO FUNCIONAL 'DESCRIPCION
e i i Ca R ) o
7. Recibe la gestion y verifica la partida

Oficinista/Analista Encargado(a)
de asignar Partidas
Presupuestarias.

presupuestaria proporcionada por el
Departamento de Presupuesto, dentro del
Sistema Informatico de Gestion —SIGES-. Asigna
partidas presupuestarias, solicita el CUR de
compromiso, registra en el libro de control de
expedientes, firma, sella y traslada al
Departamento de Presupuesto.

8. Recibe expediente, aprueba CUR de compromiso
: en el Sistema Informatico de Gestion =SIGES-,
T RS IoRD registra en el libro de control y devuelve a la
Ventanilla Unica de Pagos.
9. Oficinista/Analista Receptor{a) | Recibe, revisa y traslada el expediente.
10. Oficinista/Analista Encargado(a) | Recibe expediente, elabora liquidacion en el
de elaborar Gestiones y Sistema Informéatico de Gestion -SIGES- y
Liquidaciones traslada.
11. Oficinista/Analista Encargado(a) | Recibe expediente, revisa y autoriza liquidacion
de autorizar Gestiones y en el Sistema Informatico de Gestion ~SIGES- y
Liquidaciones traslada.
12. Recibe liquidacion, distribuye montos segun

Oficinista Encargado(a) de
asignar Partidas
Presupuestarias

partidas presupuestarias en el Sistema
informéatico de Gestion -SIGES- y solicita CUR de
devengado, imprime, firma, sella, gestiona firmas
del Encargado(a) de elaborar y del Encargado(a)
de autorizar, registra en libro de control de
expedientes y traslada al Departamento de
Contabilidad para su aprobacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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59. GESTION DE PAGO DEL FINANCIAMIENTO PUBLICO A LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe de manera sistematica, los pasos a seguir para la gestion de pago

de los expedientes de Financiamiento Publico a las Organizaciones Politicas.

OBJETIVO: }

- Cumplir con lo estipulado en la Ley Electoral y de Partidos Politicos en relacién al pago del |

' Financiamiento Publico a las Organizaciones Politicas. '
NORMAS ESPECIFICAS: '

 Decreto Nimero 1-85 de la Asamble Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos |

| ¥ sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos, Arrendamientos
y Otros Servicios.

Acuerdos y Resoluciones internas del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Onig_a de Pagoy OﬁginistélAnalista Receptor(a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:SO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
0.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe del Departamento de Contabilidad el
Oficinista/Analista Receptor(a) | expediente, registra en la base de datos y traslada.

2. Recibe y revisa.
E.. 3. o e Si el expediente presenta incosistencias,
Jefe(a) de Ventanilla Unica de devuelve, para correccion,
Pago
4. Si el expediente se encuentra correcto asigna y
traslada.
5 gh ) Recibe expediente, revisa, elabora la Gestion en
Oficinista/Analista Encargado(a) | ¢| sistema Informatico de Gestién ~SIGES- (COM-
de elaborar Gestiones y DEV), imprime, firma, sella y traslada.
Liguidaciones
6. i ! Recibe expediente, revisa y autoriza la Gestion en
Oficinista/Analista Encargado(a) | g| Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, firma,
de autorizar Gestiones y sella y traslada.
Liquidaciones
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58 REGULARIZACIONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR BANGUAT Y/O BANCOS DEL
SISTEMA.
Oficinista/Analista
Oficinista/Analista e encargado(a) de Oficinista/Analista
Recepton(a) Jefe(a) ;’ eg‘:"ﬁ: Uiy elaborar Gestionesy | Encargado(a)de Autorizar
e Liquidaciones Gestiones y Liquidaciones
{ NcIo )
b
! l
i
\ 2
s No
i
4 » 5
B 5
F ¢ <
> 8 9
E
{ FIN
LML
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T DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _
No. PUESTO FUNCIONAL | DEECRIPGION: "N
7. Recibe expediente con CUR de compromiso
Oficinista/Analista Receptor(a) aprobado, registra, revisa y ftraslada el
expediente.

8. Oficinista/Analista Recibe expediente, elabora liquidacién en el
Encargado(a) de elaborar Sistema Informatico de Gestion -SIGES- %

Gestiones y Liquidaciones | traslada.
9. Oficinista/Analista Recibe expediente, revisa, autoriza liquidacion
Encargado(a) de autorizar | en el Sistema Informético de Gestion —SIGES-,
Gestiones y Liquidaciones imprime, firma, sella y traslada al Departamento

e 2 SIRCORES.. ! Sa Cortabliided.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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' TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
VENTANILLA UNICA DE PAGO DE SERVICIOS PROCEDIMIENTO

' BASICOS, ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS *® ;
58. REGULARIZACIONES (RDP) POR COMISIONES U OTROS I

; COBROS DEL BANGUAT Y/O BANCOS DEL SISTEMA.

. DEFINICION GENERAL: i

Procedimiento que describe los pasos para la reguiarizacion de las comisiones u otros cobros

del Banguat y/o bancos del sistema.

OBJETIVO:

Regularizar en los Sistemas Informaticos del Sistema Integrado de Administracion Financiera,

los cobros por concepto de comisiones u otros cobros del Banguat y/o bancos del sistema.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 16-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Banco de Guatemala y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disppsiciones vigentes.

RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista
Receptor(a)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ; R
No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
: INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe notas de débito del Departamento de
Oficinista/Analista Receptor(a) Tesoreria, registra en la base de datos vy
traslada.
2. Recibe y revisa.
3. Jefe(a) de Ventanilla Unicade | Si el expediente presenta incosistencias,
Pago devuelve, para correccion.
4, Si el expediente se encuentra correcto asigna
y traslada.
5 - Oficinista/Analista Recibe, revisa y elabora gestion COM-RDP en
Encargado(a) de elaborar el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-,
Gestiones y Liquidaclonss imprime, firma, sella y traslada.
6. v ; Recibe, revisa y autoriza la gestion en el
Oficinista/Analista Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, firma,
Encargado(a) de Autorizar sella y traslada al Departamento de
Gestiones y Liquidaciones Presupuesto.
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FORMATO CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO FUERA DEL@' %"‘;‘%
EDIFICIO P AP

o
Ll ™ Prd ] .
h &5"?(:&‘ ’
A Ng, T
E ~ Yemgia, S

Tsibunal gpéwmﬁ ‘Electoral

L Formulano |

CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO
Y0 EQUIPO FUERA DEL EDIFICIO

Identificacién del Mobiliano y/o Equipo

Nombre del empleado responsable del mobiliano yio equipo.

Nombre de la persona que trasiada el mobifarm yfo equipo fuera del edifice

Dependencia usuaria de mobilario yo equipo

Destina:

Traslado en vehiculo particular D ofical E
Marca. Placas

Fecha Hora.

Observacones

5 Vo Bo —
Frma Empleado Responsable Selio y Firma

Guardia de Segurdad:

Nombre yFirma
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UNIDAD DE INVENTARIKDS

TRASLADO DE BIENES DENTRO DE LA MISMA DE PENDENCIA

DAYOS Of QUE N RECIBE

NOMBRE COMPLETO:
No. EMPADRONAMIENTO:
DEPENDENCIA
PUESTO:

No OE DESCRIPCION
INVENTARIO ARTICULL: (mercs, model, sens. ooler. ¢k}
FIRMA DE QUIEN REQBE:

DATO S DE QUIEN ENTREGA

HOMBRE COMPLETO:
Ho. EMPADRONAMIENTO:
DEPENDENCIA
CARGO:
cr, e . 2 T

|Guaemala, de de 202

ENLACE OE INVENTARIOS

JEFE DE LADEPENDENCIA
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A continuacidn, se presentan los Formatos de aviso de traslado de bienes que se utilizan

de Inventarios para el registro y control de los bienes del Tribunal Supremo Electoral,
control de las salidas de los mismos.

TRASLADO DE BIENES DE UNA DEPENDENCIA A OTRA

TRIBUNAL SUPRE MO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE INVENTARIOS

0

TRASLADO DE BIENES DE UNADEPENDENCIA AOTRA

——— e
DATOS DE QUIEN RECIBE

NOMBRE COMPLETO:
No. EMPADRONAMIENT O
DEPENDENCIA:

0 No. DE DESCRIPCION

NVENTARIO ARTICLLO fmaca modeio sene. calor er

|FIRMA DE QUIEN RECIBE:

QUIE

No. EMPADRONAMENTO:
DEPE NDENCIA:
CARGO:

Guakemala. de de 202

ENLACE DE INVENTARIOS

E F
JEFE DE LADEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
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%UALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD (RECUENTO FiSICO DE BIENES).

Analista de la Unidad de Inventarios

Secretaria de la Unidad de Inventarios

{ INICIO }

‘mamu..

Y
w

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO |
UNIDAD DE INVENTARIOS 57

57. ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD EN
BASE DE DATOS (TRASLADO DE ACTIVOS FI1JOS).

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de actualizacion cuando existen traslados de los Activos Fijos asignados en
las Tarjetas de Responsabilidad de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO: ; _ 2
Definir los procedimientos de actualizacién de las Tarjetas de Responsabilidad de los trabajadores
del Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS: S .
Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Nuomero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

- Decreto Namero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
| Contraloria General de Cuentas.

. Acuerdo Numero 71-89 Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almaceén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala |
ara el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE: : =

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
la Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASONo.  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe formato oficial o actas del enlace de

| 1 ) inventario de la Dependencia sobre el traslado de
Inventarios - =
2 Recibe, actualiza Tarjetas de Responsabilidad en
: la base de datos los Activos Fijos.
Secretaria de la Unidad de :
3. Inventarios Recibe, escanea y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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56. LEVNTTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO (RECUENTO FiSICO DE BIBJES)

Analista de la Unidad de | Enlace de Inventarios en Empleado(a) Secretaria de la
Inventarios Dependencias Responsable del Bien | Unidad de Inventarios

{  INICIO }

FIN
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EDIMIE
JESTO , DESCRIPCION
© 'Recibe, revisa, firma, Qestiona ﬁrma de Jefe(a)
5. Emp!eadc:j{:l)é?:ﬁponsab!e inmediato en Tarjeta de Responsabilidad y traslada
a Unidad de Inventarios.
6 Secretaria de la Unidad de | Recibe, numera, escanea, envia copia digital a los
: Inventarios enfaces de Inventario y resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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56. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO (RECUENTO FISICO
DE ACTIVOS FIJOS).

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de levantamiento de inventario fisico, mediante el recuento de los activos
fijos.

OBJETIVO:

Definir los procedimiéntos de levantamiento fisico del inventario de los Aclivos Fijos del Tribunal
Supremo Electoral. ;

" NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Nimero 71-88 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral o
consultivo. |

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado de la
Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios. |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRoO | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
: Imprime Tarjetas de Responsabilidad del personal
Analista de la Unidad de ; ;

1. invenisrss por area o seccion y traslada.
Recibe Tarjetas de Responsabilidad del personal y
verifica  conjuntamente con el empleado
2 responsable que los Activos Fijos estén fisicamente

y respectivamente etiquetados.

Enlace de Inventarios en De detectar faltantes se notificara al jefe de la
Dependencias Dependencia con copia a Inspeccién General para

las acciones administrativas que correspondan.

Realiza los traslados en el formato oficial o actas de
3. los Activos Fijos que no estén en las Tarjetas de
Responsabilidad asignadas al empleado y traslada.

Recibe, verifica en conjunto con el empleado
Analista de la Unidad de responsable y en enlace, actualiza Tarjetas de

Inventarios Responsabilidad en la base de datos los Activos
Fijos, imprime v traslada.
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55. BAJA DE ACTIVOS FlJOS POR DONACION A OTRAS INSTITUCIONES.

; 5 Coordinador(a) del Secretaria de la Unidad de
Andlista de Unidad de Inventarios Departamento de Contabilidad Inventarios
INICIO
,A el 1al3

>
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55. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION A OTRAS
INSTITUCIONES.

_DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de baja de Activos Fijos cuando es aprobada la donacion a otras instituciones.

OBJETIVO: :

[Darle de baja del Inventario del Tribunal Supremo Electoral a los Activos Fijos que son objeto de
1 donacion a otras instituciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos. é
Decreto Namero 101-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley Organica del |
| Presupuesto y su Reglamento. ‘
Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la |
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Nimero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador{a) IV de Departamento de Contabilidad, Encargado(a) dela

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(PASO | piEro FUNCIONAL DESCRIPCION

No. He
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente que contiene la resolucién del Pleno
1. autorizando la donacidn y copia simple del acta de
auditoria.

Registra la baja en la base de datos, en el libro de
Analista de la Unidad de | inventarios autorizado por la Contraloria General de

2. Inventarios Cuentas y en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOINDES-.
3 Imprime reporte de labase de datos y de SICOINDES
’ y traslada.
4 %og;:::rﬁzrr{fg g:i Recibe, analiza, realiza ajuste contable de la baja del
Contabilidad Activo Fijo en SICOINDES y traslada expediente.
Secretaria de la Unidad de : ;
5. [AVEHIEHGS Escanea reporte y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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54. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR ROBO O SUSTRACCION.

e 1813

’ 2 Coordinador(a) del Departamento | Secretaria de la Unidad de
Analista de Unidad de Inventarios de Contabilidad inventarios
( INCIO )
,
4
5
FIN
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54. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR ROBO O SUSTRACCION.

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de baja por robo o sustraccion de activos fijos asignados al personal del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Dar de baja del inventario del Tribunal Supremo Electoral a los Activos Fijos que son objeto de
robo o sustraccion,

NORMAS ESPECIFICAS:

‘Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
. Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Numero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
la Unidad de Inventarios y Analista de Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
' INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Magistraturas del Tribunal Supremo
1 Electoral expediente que contiene la resolucion del
) Pleno, copia simple del acta de auditoria y finiquito de
la aseguradora o Forma 63-A2 de Ingresos Varios.
Analista de la Unidad de | Registra la baja en la base de datos, en el libro de
2 Inventarios inventarios autorizado por la Contraloria General de
) Cuentas y en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOINDES-.
3 Imprime reporte de la base de datos y de SICOINDES
' y traslada.
4 %O;;g;?::;zg?o) g:l Recibe, analiza, realiza ajuste contable de la baja del
Cantabilidad Activo Fijo en SICOINDES vy traslada el expediente.
Secretaria de la Unidad de ’ : :
5. RGeS Escanea reporte y archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Analista de Unidad de Coordinador(a) del Departamento Secretaria de la Unidad de
Inventarios de Contabilidad Inventarios
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCE‘;;'“*“"
UNIDAD DE INVENTARIOS

53. BAJA DE ACTIVOS FIJOS INSERVIBLES.

DEFINICION GENERAL.:

Describe el proceso de baja de Activos Fijos inservibles del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO: o :

Definir los procedimientos para darle baja del inventario del Tribunal Supremo Electoral a los
activos fijos que se declaran inservibles.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley Orgénica del

| Presupuesto y su Reglamento.
' Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
| Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Numero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de |la Republica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finan'zéls, Cobr'dinédldf(é) IV de Depértarhento de Contabilidad, Encargado {a) de

la Unidad de inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRSO | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe expediente que contiene la resolucion del Pleno
y copia simple del acta de auditoria.
Registra la baja en la base de datos, en el libro de
1 Analista de la Unidad de | inventarios autorizado por la Contraloria General de
’ Inventarios Cuentas y en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOINDES-.
Imprime reporte de la base de datos y de SICOINDES
y traslada.
2 %O:Jgg:g:ﬁtag g:' Rec_:ibe. .anatiza. realiza ajuste contable de la baja del
Contabilidad Activo Fijo en SICOINDES.
3. Secrzt::fvg:t;a;ig: idad Escanea y archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Analista de la
Unidad de
Inventarios

Comisioén
Receptora

Secretario(a)
General

Magistrado(a)
Presidente

Pleno de
Magistrados(as)
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| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASONo. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Recib iente, elabora proyecto de resolucion
6. Secretario(a) General y?r{:slz g;ped nte, elabora proyecto de resolucid
Recibe expediente, si estd conforme, aprueba
resolucion e instruye que se de ingreso del bien al
. Pleno de Magistrados(as) inventario del Tribunal Supremo Electoral y
traslada.
. Recibe resolucion firmada y notifica a la Direccion
8. Secretario(a) General de Finanzas y a Auditoria Interna.
9 Director(a) de Finanzas Recibe expendiente, instruye y traslada.
Recibe expediente, registra en la base de datos de
10 inventarios y en el libro de inventarios autorizado
S : § 3 por la Contraloria General de Cuentas y asignan a
- Analista de la Unidad de | |, tarjeta de responsabilidad.
. - Inventarios - - s
Recibe, revisa y registra en el Sistema de
11. Contabilidad Integrada ~SICOINDES-, e informa
para las operaciones correspondientes.
Coordinador(a) del Recibe, revisa y registra copia de expediente,
12, Departamento de analiza y verifica registros contables efectuados
Contabilidad automaticamente en el sistema.
; . Imprime etiquetas, ubica el Activo Fijo fisicamente
13 Am"“?ﬂg:f:;g:s'dad . y procede a etiquetarlo con el respectivo nimero
correlativo.
Secretaria de Unidad de ; .
14. FiveRtiEs Escanea y archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE INVENTARIOS/NUEVO 52

52. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FIJOS DE DONACION
POR SENTENCIA JUDICIAL.

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de registro de adicion de activos fijos de donacion por sentencia judicial que

se reciben en el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Agregar al inventario del Tribunal Supremo Electoral todos los activos fijos recibidos en concepto
de donacién por sentencia judicial y que los mismos queden registrados en los respectivos libros |
y sistemas correspondientes.

'NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Naclonal Constituyente, Ley Electoral y de Partldos Politicos
y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual. Sentencias Judiciales Vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) |V de Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
a Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General (Coordinacion de
Analista de la Unidad de General de Asuntos Juridicos) convocatoria para

Inventarios integrar comision receptora de donacion de Activos
Fijos indicando dia, hora y lugar.

Recibe y analiza expediente.

Revisa activos fijos de donacion por sentencia
judiacial, se suscribe acta, se distribuye copia a los
interesados y se resguarda el bien en Seccion de
Almacén.

Traslada copia simple del acta a Secretaria
General en la cual se indica si se recepcionan o no
los Activos Fijos.

2. Comision Receptora

) Recibe expediente, e inffoma de lo actuado por la
3. Secretario(a) General Comisién Receptora.

4 Recibe expediente y revisa.

Magistrado(a) Presidente Si no fue recepcionado instruye que se archive.
5. Si fue recepcionado instruye que se dé por

aceptada la donacidn y traslada.
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51. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION.
: : Analista de la Coordinador(a) Secretaria de la
e s Unidad de del Departamento Unidad de
Inventarios de Contabilidad inventarios
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51. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION.

Unidad de Comisién Secretario(a) Magistrado(a) Secretario(a)
Inventario Receptora General Presidente General

(g )
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5 \5““ S&ﬂ

i A4
| PaesG.

~ PUESTO FUNCIONAL

~ DESCRIPCION

Rédibé ekpedienté. elabora proyectd de resolucion

A Secretario(a) General y traslada. |
I Recibe expediente, si esta conforme, aprueba |
. resolucion e instruye que se de ingreso del bien al
8. Pleno de Magistrados(as) | ;. entario del Tribunal Supremo Electoral y
traslada.
: Recibe resolucion firmada y notifica a la Direccion
9. Secretario{a) General de Finanzas y a Auditoria Interna.
10. Director(a) de Finanzas Recibe expendiente, instruye y traslada.
Recibe expediente, registra en la base de datos de
: 3 inventarios y en el libro de inventarios autorizado
1. Analista de la Unidadde | . |3 Contraloria General de Cuentas y asignan a
Inventarios la tarjeta de responsabilidad y traslada.
Recibe, analiza y solicita a la Direccién de Crédito
, Publico del Ministerio de Finanzas Pdblicas un
12 %oord:_?::l:ﬁfg g:l Cédigo para registro de Donacion.
' egg ntabilidad Recibe codigo y lo envia por correo para que sea
ingresado en los sistemas de SIGES vy en
! SICOINDES.
% va Analista de Ventanilla Unica | Recibe,revisay registra en el sistema de SIGES los
2 de pagos Activos Fijos recibidos en donacion y traslada.
d - Recibe, revisa y registra en el Sistema de
14. A"a"StfnS:;;S;dad che Contabilidad Integrada —SICOINDES-, e informa
para las operaciones correspondientes.
Coordinador(a) del Recibe, revisa y registra copia de expediente,
15. Departamento de analiza y verifica registros contables efectuados
Contabilidad automaticamente en el sistema.
; : Imprime etiquetas, ubica el Activo Fijo fisicamente
16. Analista de la L.dead de y pracede a etiquetarlo con el respectivo nimero
Inventarios correlativa
17. Secretaria de U.nadad de Escanea y archiva el expediente.
Inventario i
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD | FROGEDIMIENTO
UNIDAD DE INVENTARIOS
51. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION
DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de registro de adicién de activos fijos por donacion que se reciben en el |
Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:
Agregar al inventario del Tribunal Supremo Electoral todos los activos fijos recibidos por donacion
que los mismos queden registrados en los respectivos libros y sistemas correspondientes.
 NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
! y sus Reglamentos. ;
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
£ Presupuesto y su Reglamento. |
ad Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica de la |
Contraloria General de Cuentas. |
| Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
' Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
| para el ejericio fiscal anual.
. RESPONSABLE: , ; : ]
| Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV de Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
_la Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios. )

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General convocatoria para
1 : ; integrar comision receptora de donacion de Activos
Unidad de Inventario Fijos indicando dia, hora y lugar.

Recibe y analiza expediente.

Revisa activos fijos en donacion, se suscribe acta,
se distribuye copia a los interesados y se resguarda
2. Comision Receptora el bien en Seccion de Almacén.

Traslada copia simple del acta a Secretaria
General en la cual se indica si se recepcionan o no
los Activos Fijos.

Recibe expediente, e infoma de lo actuado por la

3. Secretario(a) General Comisidn Receptora.

; Recibe expediente y revisa

5. Magistrado(a) Presidente Si no fue recepcionado instruye que se archive.

6 Si fue recepcionado instruye que se dé por

aceptada la donacion y traslada.
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7\|  TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

7 UNIDAD DE INVENTARIOS 50

=%0. REGISTRO DE ADICION EN TARJETA DE RESPONSABILIDAD |
INDIVIDUAL DE SUMINISTROS (Blanes Menores)

"DEFINICION GENERAL: |

Describe el proceso de adicion en tarjeta de responsabilidad individual de suministros que

adquiere el Tribunal por las diferentes modalidades de adquisicion.

| OBJETIVO: SR S R

Definir el procedimiento para establecer el control de los suministros de oficina adquiridos por el

Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: -

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constltuyente Ley Electoral y de Partidos Politicos

y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Namero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Numero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijoy Articulos de

Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecuciéon Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral o

consultivo.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV de Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de la

Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de la dependencia solicitante y
revisa expediente con la factura del suministro
adquirido. Si son sellos tienen que adjuntar copia
del registro ante |la Secretaria General.
Estampa al dorso de la factura sello nimero dos
2, (ingreso a tarjeta de responsabilidad), lo que hace
constar el ingreso del suministro en la tarjeta de
responsabilidad.
Analista de la Unidad de Ingresa en la base de datos la cantidad,
Inventarios descripcion y valor segin indica la factura, para
control en tarjetas de responsabilidad de
suministros.
Devuelve el expediente a la dependencia
4. solicitante para que continGe su tramite.

Imprime etiquetas, ubica el suministro fisicamente
y procede a etiquetarlo con el respectivo nimero
correlativo.
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49, ADICION POR COMPRA DE ACTIVOS FIJOS.

Analista(a) de la Unidad de - ) . y
inventarios designado(a) para la Analista(a) de la Unidad de Secretaria de la Unidad de

aprobacion Inventarios designado(a) Inventarios

)

10

1

FIN

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 171




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

3 Iﬁ}
' POR COMPRA DE ACTIVOS FIUIOS.

N "":‘ ot ,ﬁf’ Analista(a) de la Unidad de
Analista(a) de la Unidad de Inventarios designado(a)

Inventarios para el registro

Encargado{a) de la Unidad de

Inventarios
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DEscmPcléN DEL Pnocsmmeu'ro

PASONo. |

PUEST o FUNClONA!. &

nEscanméN

Analista de la Unidad de
Inventarios

Ingresa e! vaior del bien segun factura en el Libro

de Inventario autorizado por la Contraloria General
de Cuentas y en la Base de Datos del Inventario
respectivamente, indicando la cantidad de bienes,
caracteristicas, y el nombre de la persona a quien
se asignara el bien, para el control de activo fijo y
tarjetas de responsabilidad.

Analista de la Unidad de
Inventarios designado(a)
para el registro

Registra el bien en el Sistema de Contabilidad
Integrada ~SICOINDES- y traslada.

Encargado(a) de la Unidad
de Inventarios

Recibe y revisa que la cuenta del libro sea la misma
que se ingreso en la base de datos.

Si el ingreso al sistema presenta inconsistencias,
devuelve para correccion.

Analista de la Unidad recibe, corrige y devuelve.
Regresa al paso 5.

Si el ingreso al sistema se encuentra correcto,
traslada.

Analista de la Unidad de
Inventarios designado(a)
para la aprobacién

Recibe, analiza, aprueba el registro del bien en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOINDES-,
imprime constancia del ingreso, firma, adjunta al
expediente, la constancia y traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones o al
Fondo Rotativo Interno.

10.

Analista de la Unidad de
Inventarios designado(a)

Imprime etiquetas, ubica el bien fisicamente y
procede a etiquetarlo con el respectivo nimero
correlativo de inventario.

19.

Secretaria de la Unidad de
Inventarios

Recibe, escanea y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IMIENTOS DE UNIDAD DE INVENTARIOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCED;M'ENTO
UNIDAD DE INVENTARIOS 4

49. ADICION POR COMPRA DE ACTIVOS FIJOS.

DEFINICION GENERAL: _
Describe el proceso de adicion de activos fijos del Tribunal Supremo Electoral por las diferentes
modalidades de adquisicion.

OBJETIVO:

Definir los procedimientos para agregar al inventario del Tribunal Supremo Electoral, los activos
fijos adquiridos y que los mismos queden registrados en los libros y en los sistemas
correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo NUmero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral o
consultivo.

RESPONSABLE: - ; _
Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV de Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de la
Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

Ry

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente del bien adquirido (Factura,
Tarjeta Maestra, Constancia de Ingreso a Almacén,
Requisicién) del Departamentc de Compras vy
1. Contrataciones o Fondo Rotativo Interno, revisa y
asigna el numero de inventario que corresponda.

Analista de la Unidad de

Inventarios Coloca el sello uno (libro de inventarios) y sello dos
{tarjeta de responsabilidad) al dorso de la factura
original que hace constar el ingreso del bien,
2. consigna el nimero de bien, el folio y nimero de
Libro de Inventario que le corresponde.
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'48. HABILITACION Y AUTORIZACION DE LOS LIBROS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS POR LA |2

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS PARA LAS JUNTAS ELECTORALES.
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“ A

Analista Electoral designado del
Departamento de Contabilidad

ol :
Recibe el expediente, gestiona habilitacion y
autorizacion de libros en la Contraloria General
de Cuentas.

Recibe los libros habilitados y autorizados por
la Contraloria General de Cuentas, elabora
oficio para el Presidente de cada Junta
Electoral, gestiona firma del Director(a) de
Finanzas y envia por medio de empresa de
paqueteria o correspondencia, solicitandoles
que firmen de recibido y devuelvan la
constancia. Archiva constancia de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SQPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS i
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

48. HABILITACION Y AUTORIZACION DE LOS LIBROS CONTABLES i
Y ADMINISTRATIVOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS PARA LAS JUNTAS ELECTORALES.

DEFINICION GENERAL:
Procedimiento de habilitacion y autorizacion de los libros contables y administrativos en la

Contraloria General de Cuentas, para uso de las Juntas Electorales en los Procesos Electorales
o Consultivos.

OBJETIVO:

Contar con libros habilitados y autorizados por la Contraloria General de Cuentas para que sean
utilizados por las Juntas Electorales durante los procesos electorales o Consultivos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del |

Presupuesto y su Reglamento. i

Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
ara el ejericio fiscal anual.

. RESPONSABLE:

' Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Secretaria del
| Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Psoso PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora requisicion, consignando el nimero de
1 Secretaria del Departamento de libros, nimero de hojas y haciendo el célculo

= del monto a pagar para la autorizacion y
Contabiiang habilitacién de los libros ante la Contraloria
General de Cuentas y traslada.

2 Coordinador(a) del Departamento de | Recibe, revisa, firma requisicion y traslada.
: Contabilidad

Recibe, gestiona firma del Director(a) de
3 Secretaria del Departamento de Finanzas.

; Contabilidad Gestiona disponibilidad presupuestaria en el
Departamento de Presupuesto.

Recibe disponibilidad presupuestaria y realiza
4. proceso de compra para pago de la habilitacion
y autorizacion de libros.

Elabora oficio dirigido al Departamento de

Secretaria del Departamento de Formas Oficiales de la Contraloria General de
Contabilidad Cuentas, solicitando habilitacion y autorizacion,
) gestiona firma del Director(a) de Finanzas,

adjunta formato de los libros en hojas moéviles
y traslada al analista designado para el tramite
correspondiente.
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% W//DE ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS
|ELECTORALESCY

Encargado(a) del Fondo Retativo Institucional Electoral °°°’d‘"ad°"aﬁdf“:im°m(°’ﬁ‘°°‘°fa'
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GUATEMALA CA,

47. AMPLIACION DE ASIGNACION DE R

ECURSOS FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS|

ELECTORALES.
Coordinador{a) del Departamento |  Analista del Departamento de Jefe(a) del Departamento de
de Contabilidad Contabilidad Tesoreria
* 7
8 «
» 9
10
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47. AMPLACION DE ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS
|ELECTORALES.

Coordinador{a) del Departamento | Jefe(a) del Departamento de

Director (4) de Finenzas del Departamento de Presupuesto Tesoreria

' INICIO ’
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PASO |
No. |

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

DESCRIPCION

Coordinador(a) del
Departamento de Contabilidad

Recibe y revisa.
Si el registro esta incorrecto devuelve.

Si esta correcto aprueba y solicita pago en el
SICOINDES la ampliacién del Fondo Rotativo
Institucional Electoral, genera reporte (Entrada) y
Comprobante Unico de Registro Constitucién
(CUR-FRC), firma y traslada.

Analista
del Departamento de
Contabilidad

Recibe, firma CUR, traslada al Departamento de
Tesoreria y archiva constancia de recepcion.

10.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Recibe expediente, efectlia transferencia de
recursos al Fondo Rotativo Institucional Electoral
y da aviso por correo electrénico de la asignacion
de fondos al responsable del mismo.

1.

12

Encargado(a) del Fondo Rotativo
Institucional Electoral

Recibe  comunicacion del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria de la realizacién de
acreditamiento, procede a ampliar en el
SICOINDES los Fondos Rotativos Internos
Electorales correspondientes.

Realiza transferencias a las cuentas bancarias de
las Juntas Electorales que fueron ampliadas a los
Encargados de los Fondos Rotativos Internos
Electorales que deben constituir las
disponibilidades en efectivo o cajas chicas que
sean aprobadas, e informa por correo
electrénico.

13.

Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Municipal

Recibe correo electronico de la asignacion de
recursos, verifica saldos, realiza transferencias a
las cuentas bancarias de las Juntas Electorales
que fueron ampliadas (disponibilidades en
efectivo o cajas chicas) para su ejecucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD a7

47. AMPLIACION DE  ASIGNACION DE RECURSOS
FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS ELECTORALES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para la ampl:acidn de asignacion de recursos f nancieros a las Juntas
Electorales Departamentales, Municipales, Distrito Central y Voto en el Extranjero en el Proceso
Electoral o Consultivo.

_OBJETIVO:

Ampliar la as:gnamén de recursos financieros aprobados a las Juntas Electorales necesaria
para su funcionamiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constutuyente Ley Electoral y de Partidos
Politicos y sus Reglamentos.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del '

Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCIL')N DEL PROCEDIMIENTO

PASO|  pUESTO FUNCIONAL  DESCRIPCION

No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General los Acuerdos de
ampliacién de los Planes Operativos Electorales

1. Rirector(a) de Finanzas de las Juntas Electorales con sus respectivos
presupuestos, revisa y traslada.

Recibe, desarrolla proceso de ampliacion

2 Coordinador(a} del presupuestaria en el Sistema Informatico de

' | Departamento de Presupuesto | Gestion —SIGES- e informa a Director(a) de

Finanzas.

Elabora oficio y proyecio de Acuerdo para la
ampliacion del Fondo Rotativo Institucional
Electoral y traslada.

3 Jefe(a) del Departamento de
! Tesoreria

Recibe, revisa, firma y traslada para aprobacion
del Pleno de Magistrados.

Director(a) de Finanzas Recibe Acuerdo aprobado, elabora providencia
5: instruyendo la ampliacion del Fondo Rotativo
Institucional Electoral y trasiada.

6 Coordinador{a) de!

Departamento de Contabilidad Recibe documentacién, revisa, asigna y traslada.

Recibe, registra y solicita la ampliacion del Fondo

7. | Analista del Departamento de | Roativo Institucional Electoral en el SICOINDES
Contabilidad y traslada.
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' 3 Xlo
immaxn SUPREMO ELECTORAL

ELECTORA!. O CONSULTIVO.
Contador(a) Electoral | Encargado(a)del | Coordinador(a) g:a!is:; f;(e:)“:;:"
Departamental/ Fondo Rotativo Financiero(a) Electoral D sgrtamemo 1o
Municipal Institucional Electoral | Regional designado( a) o

Contabilidad

{ INICIO )

1.2y3

FIN
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Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Regional designado(a)

Recibe expediente, asigna analista y traslada.

Analista Electoral designado(a)
del Departamento de
Contabilidad

Recibe, revisa.

Si estd incorrecto devuelve al Contador{a)
Electoral Departamental/Municipal.

Si esta correcto aprueba en el Médulo de Fondo
Rotativo —FR03- en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICONDES y traslada.

Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Regional designado(a)

Recibe, revisa.

Si esta incorrecto devuelve.

Si esta correcto consolida en el Médulo de Fondo
Rotativo FR02, imprime el Comprobante Unico de
Registro ~CUR- del Gasto, firma, sella y traslada
al archivo del Departamento de Contabilidad y
resguarda copia recibida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS " ‘

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO ¢

46. PROCESO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE LAS JUNTAS 46.

ELECTORALES PARA EL PROCESO ELECTORAL O

CONSULTIVO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para ia liquidacion de recursos financieros de las Juntas

Electorales Departamentales, Municipales, Distrito Central y Voto en el Extranjero en el Proceso
Electoral o consultivo.

OBJETIVO: Seta . -

Liquidar los fondos asignados a las Juntas Electorales en Proceso Electoral 0 Consultivo.
NORMAS ESPECIFICAS: ;

Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Replblica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO
P:§° PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
Recibe de los miembros de las Juntas Electorales, "
documentos de legitimo abono, verifica: la |
aprobacién del gasto segin Plan Operativo :
1. Electoral, cumplimiento de los requisitos
aprobados en los instructivos y realiza las
publicaciones correspondientes en el Sistema de

GUATECOMPRAS.
; Contador(a) Electoral Integra la documentacion, registra, solicita en el
50 Departamental/Municipal Médulo de Fondo Rotativo —FR03- en el Sistema
b de Contabilidad Integrada SICONDES, imprime,
revisa y firma.

Genera copia digital de la documentacion (Archivo
3 | de la Junta), prepara el envio, elabora guia o
il conocimiento y remite.

4 Encargado(a) del Fondo Rotativo

Institucional Elaciorai Recibe expediente, asigna y traslada.
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GUATEMALA C.A.

IGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS ELECTORALES
ENTALES, MUNICIPALES, DISTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO PARA

BCEJC ELECTORAL O CONSULTIVO,

Encargado(a) del Fondo Rotativo Intemo Electoral | Coordinador(a) Financiero(a) Electoral Municipal

16
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,

45. ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES,
MUNICIPALES, DISTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO PARA PROCESO ELECTORAL O

CONSULTIVO.
Director(a) de Coordinador(a) del Andlista de
Finanr(za)s Diistiarionto de Jefe(a)dcele-; Depart:mento Oepartamanin ds
Presupuesto esorert. Contabilidad
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A-

Gt

e mi"4‘( PR i Recibe correo electronico de la asignacion de
b : ; i ; recursos, verifica saldos realiza transferencias a
18. er%&lgg?hﬂggc:m(a) las cuentas bancarias de las Juntas Electorales :

i Municipales (disponibilidades en efectivo o cajas
chicas) para su ejecucion. S
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) del Departamento
de Presupuesto

Recibe, desarrolla proceso de formulacién
presupuestaria en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- e informa a Director(a) de
Finanzas.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Elabora oficio y proyecto de Acuerdo para la
creacién del Fondo Rotativo Institucional
Electoral y traslada.

Director(a) de Finanzas

Recibe, revisa, firma y traslada para aprobacion
del Pleno de Magistrados.

Recibe Acuerdo aprobado, elabora providencia
instruyendo la constitucién del Fondo Rotativo
Institucional Electoral y traslada.

Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe documentacién, revisa, asigna y traslada.

10.

Analista del Departamento de
Contabilidad

Recibe, registra y solicita la constitucién del
Fondo Rotativo Institucional Electoral en el
SICOINDES y traslada.

1.

12.

13.

Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe y revisa.

Si el registro esta incorrecto devuelve.

Si esta correcto aprueba y solicita pago en el
SICOINDES la Constituciéon del Fondo Rotativo
Institucional Electoral, genera reporte (Entrada) y
Comprobante Unico de Registro Constitucién
(CUR-FRC), firma y traslada.

14,

Analista
del Departamento de Contabilidad

Recibe, firma CUR, traslada al Departamento de
Tesoreria y archiva constancia de recepcién.

il 15.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Recibe expediente, efectia transferencia de
recursos al Fondo Rotativo Institucional Electoral
y da aviso por correo electrénico de la asignacién
de fondos al responsable del mismo.

16.

17.

Encargado(a) del Fondo Rotativo
Institucional Electoral

Recibe comunicacion del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria de la realizacién de
acreditamiento, procede a constituir en el
SICOINDES los Fondos Rotativos Internos
Electorales correspondientes.

Realiza transferencias a las cuentas bancarias
de las Juntas Electorales Departamentales,
Distrito Central, Voto en el Extranjero y Fondo
Rotativo Interno Electoral Municipal, a los
Encargados de los Fondos Rotativos Internos
Electorales que deben  constituir las
disponibilidades en efectivo o cajas chicas que
sean aprobadas e informa por correo electronico.
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ELECTORALES DEL DEPARTAMENTO DE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
45. ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS e

ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES,
DISTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO PARA
PROCESO ELECTORAL O CONSULTIVO.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para la asignacién de recursos financieros a las Juntas
Electorales Departamentales, Municipales, Distrito Central y Voto en el Extranjero en el
Proceso Electoral o consultivo.
_OBJETIVO:
Dotar a las Juntas Electorales de los recursos financieros necesarios para su funcionamiento.
NORMAS ESPECIFICAS: ;
Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y sus Reglamentos.
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de
Guatemala para el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) |V del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fas0 PUESTO FUNCIONAL 'DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora oficio y presenta ante el Pleno de
1. Magistrados el Proyecto de Asignacion vy

Liquidacion de Fondos de las Juntas Electorales.
Recibe Acuerdo de aprobacién del Plan de
Asignacion y Liquidacién de Fondos de las
Juntas Electorales.

2. Firma oficio dirigido al Ministerio de Finanzas
Publicas, para la gestion de la parametrizacion
del Fondo Rotativo en el Sistema de Contabilidad
Integrada ~SICOINDES- .

Director(a) de Finanzas

Recibe notificacion del Ministerio de Finanzas
3 Plblicas, informa al Coordinador(a) del

: Departamento de Contabilidad y al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.

Recibe de Secretaria General los acuerdos de
aprobacion de los Planes Operativos Electorales
0 Consulta Popular de las Juntas Electorales con
sus respectivos presupuestos, revisa y traslada.
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3 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
; GUATEMALA CA,

44. INTEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-.

Coordinador(a) o Asistente del Departamento de
Contabilidad

Analista de Operaciones Contables del
Departamento de Contabilidad Registrador{a)
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% EG#LCION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR -
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Asistente del
Departamento de
Contabilidad

Andlista
del Departamento de
Contabilidad

Registrador(a)

Analista
del Departamento de
Contabilidad
Aprobador(a)
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO : :
' No. FUNCIONAL DEEGRIBCION
& Recibe y revisa.
9. Analista g : .
del Departamento de Contabilidad ?;n:z ;ztg%r;;g’dg; iitioc:;g:;gangeshona £
Aprobador(a) :
10. Si esta correcta aprueba el CUR en el Sistema de
Contabilidad Integrada —~SICOINDES-y traslada
11 Recibe expediente y revisa.
12. Si el registro de aprobacion de la integracion esta
! incorrecto, devuelve para correcciones. Regresa
Coordinador(a) o Asistente del | g paso 8.
13, | Departamento de Contabilidad g, registro de aprobacion es correcto, realiza la
solicitud de pago del CUR del impuesto en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES,
imprime firma y traslada.
14. : Recibe, gestiona firmas del CUR, traslada al
Analista !
del Departamento de Contabilidad dDepartam%nto de Tesoreria y archiva constancia
Registrador(a) Tl
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones del procedimiento 44:

* Las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Intemos En las adquisiciones de bienes ylo servicios
a proveedores cuando el monto de la facturacién sea mayor o igual a Q. 2,800.00 (Régimen Opcional
Simplificado sobre Ingresos) las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Intemos deben generar
la retencién de ISR. Cuando el monto de la facturacién sea de Q. 2,500.00 sin el IVA hasta Q. 30,000.00
se aplica el 5% de retencién de ISR; cuando supere los Q. 30,000.00 al excedente se le debe de aplicar
el 7% de retencién de ISR.

» Posterior a la generacion e impresién de la retencién, las Unidades Compradoras deben realizar una
integracion mensual y trasladaria al Departamento de Contabilidad.

* Las Unidades Compradoras son las encargadas de trasladar las constancias de retencién a los
proveedores y empleados del Tribunal Supremo Electoral de manera fisica o electrénica en los tiempos
que la Ley establece.
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\WPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
PROCEDIMIENT
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD '24 9
44, INTEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA -ISR-.
DEFIN!GIGN GENERAL.

Procedimiento que describe los pasos para mtegrar y registrar eI pago del lmpuesto sobre ta
Renta (ISR) retenido a proveedores ya empleados del Tribunal Supremo Electoral

OBJETIVO:

Cumplir oportunamente con el pago a ia Supenntendecua de Administracion Tributaria del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenido a proveedores y a empleados del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS. :

Decreto Numero 26-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del Impuesto Sobre la
Renta (ISR) y su Reglamento.

Decreto que aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal Vigente.

Acuerdos Internos del Tnbunal Supremo Electoral y otras dlsposiciones vngentes

"RESPONSABLE:

Director de Flnanzas Coordlnador(a) IV del Departamento de Contabllldad y Anallsta de!'
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO

No. @ FUNCIONAL i DESC@?CIbN S
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. : Recibe de las Unidades Compradoras y Fondos
Secretaria del Departamento de | poiativos  Internos  la  integracion  de  las
Contabilidad retenciones y traslada.
2. Recibe las integraciones y revisa.
3. Si la integracidn no esta correcta gestiona con la
Asistente del Departamento de Urudad Compradora su correccion.
4. Si esta correcta o ya fue corregida, hace la
Contabilidad > : i
integracion final, unificando todas las retenciones
que realizaron las Unidades Compradoras y
Fondos Rotativos Internos, asigna analista y
traslada.
8 Recibe las integraciones, revisa.
6.
Analista Si la integracion no esta correcta gestiona en la
del Departamento de Contabilidad | Unidad Compradora para su correccion.
7 Registrador(a)
i Si esta correcta realiza el registro del CUR en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOINDES-
y traslada.
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43. INTEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -IVA-

Coordinador(a) /Encargado(a) del Area de Analista de Operaciones
Operaciones Contables del Departamento de Contables del Departamento de
Contabilidad Contabilidad Registrador(a)
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TEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -VA-

W

Secretaria del
Departamento de

Contabilidad

SOOI

Asistente del
Departamento de
Contabilidad

Analista del Area Contable
del Departamento de

Contabilidad
Registrador(a)

Contable del
Departamento de
Contabilidad
Aprobador(a)
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B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO o

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
7. Recibe y revisa.
8. Analista Si la integracion no esta correcta devuelve a Ia
del Departamento de Contabilidad | Unidad Compradora para su correccion.
Aprobador(a)
9. Si esta correcta aprueba el CUR en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDES-y traslada

10.

Recibe expediente y revisa.

11. _Si el registro de aprobacion de la integracion esta

= Coordinador(a) IV o Asistente del g_c"l"ed_°'trde;”°"’° gaacmié correccmnef. s

! i i el registro de apro n es correcto, realiza la

Departamento de Contabilidad solicitud de pago del CUR del impuesto en el

: e Sistema de Contabilidad integrada SICOINDES,
imprime firma y traslada.

13. Recibe, gestiona firmas del CUR, traslada al
Analista Dawsart to de T. i hi taal
del Departamento de Contabilidad d:ﬁ‘:c:m%‘:f 9 ot ¥ sHeiva Conglencd i
(Registrador(a) pean.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones del procedimiento nimero 43:

Las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Internos:

* En las adquisiciones de bienes y/o servicios a proveedores cuando el monto de la facturacién sea
mayor a Q. 2,500.00 (Régimen de Pequefio Contribuyente) las Unidades Compradoras y Fondos
Rotativos Intemos deben de generar e imprimir la retencién de IVA. Si la operacién es por medio de
Compromiso y Devengado debe de generar e imprimir la retencién por medio del Sistema Informatico
de Gestion ~SIGES-(E! Sistema Genera Autométicamente la Retencidn).

e En las compras y adquisiciones de bienes y/o servicios a proveedores cuando el monto de la
facturacion sea mayor o igual a Q.30,000.00 (Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos y/o
Regimen Sobre Utilidades) las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Intemos deben de generar
retencion de [VA. Si la operacién es por medio de Compromiso y Devengado debe de generarse la
retencién por medio del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- (El Sistema Genera
Automaticamente la Retencién).

» Posterior a la generacién e impresion de la retencion, las Unidades Compradoras deben realizar una
integracién mensual y trasladaria al Departamento de Contabilidad.

¢ Las Unidades Compradoras son las encargadas de trasladar las constancias de retencién a los
proveedores de manera fisica o electrénica en los tiempos que la Ley establece.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCERIMIENTO
43. INTEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO -IVA-
"DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que descnbe los pasos para mtegrar y registrar el pago del Impuesto aI Valor
Agregado retenido a proveedores.

‘OBJETIVO: : - - o h
Cumplir oportunamente con el pago a la Superintendencla de Admlmstraclon Tributarla dei
Impuesto al Valor Agregado retenido a proveedores.

NORMAS ESPECIFICAS: _

Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto al Valor
Agregado y su Reglamento.

Decreto que aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal Vigente.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electora! y otras dusposcc;ones vigantes
RESPDNSABLE

Director(a) de Finanzas, Coordunador(a) v Departamento de Contabulldad y Analista del
Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ~ PUESTO DESCRIPCION

‘No. |  FUNCIONAL e
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de las Unidades Compradoras y Fondos

Secretaria del Departamento de ;
Rotativos Internos la integracion de las
Contabilidad e

retenciones y traslada.
1. Recibe las integraciones y revisa.
2. Si la integracion no esta correcta, gestiona en la

Unidad Compradora para su correccion.

Asistente del Departamento de - :
3. Contabilidad Si estd comrecta o ya fue corregida, hace la

integracion final, unificando todas las retenciones
que realizaron las Unidades Compradoras y
Fondos Rotativos Internos, asigna analista y

traslada.
9- Recibe las integraciones, revisa.
5. dei Departang?cl:ilt: Contabilidad Si la integracion no esta correcta devuelve a la
Registrador(a) Unidad Compradora para su correccion
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42. ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

Analista del Departamento de Contabilidad Coordinador{a) del Departamento de Contabilidad
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 42
42. ELABORACION DE CONCIL!ACIONES BANCAR]AS
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasds para la eIaboracnén de Ias concmacmnes bancarlas en el
Sistema de Contabilidad Integrado (SICOINDES).

OBJETIVO:

Elaborar la oonclllaclén bancaria a través de los movimientos de las cuentas monetarias del
Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Codigo de Comercio.
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Flnahzés, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO

No. __FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIM]ENTO
1. Recibe del Departamento de Tesoreria estados de

cuenta, originales, genera en SICOINDES los
reportes de los movimientos bancarios.

Analista del Departamento de

2. i Analiza la conciliacion bancaria en el SICOINDES,
Contabilidad si hay operaciones no conciliadas, determina la
razdn por |la cual el sistema no concilid, procede a
conciliar manualmente y traslada.
3. Recibe conciliacion bancaria, revisa.
% Coordinador(a) IV del Si la conciliacidn no es correcta, devuelve.
5. Departamento de Contabilidad | Si la conciliacion esta correcta instruye para que

se generen los reportes en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDES- y traslada

6. Recibe y finaliza la conciliacion generando los
; reportes correspondientes del Sistema de
Analista del Departamento de | Contabilidad Integrada ~SICOINDES- .

7. Contabilidad imprime las conciliaciones bancarias en los
formularios autorizados, firma y traslada para visto
bueno.

8. | Coordinador(a) del Departamento | Recibe, revisa, firma y traslada.
de Contabilidad

9, Analista del Departamento de Recibe y archiva.
Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 142




& TRIBUNAL SUFREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

41. RENDICION DE CUENTAS ELECTRONICAS.

Coordinador(a) IV del ; ;
Departamento de Asistente del Departamento de Andlista del Departamento de

Contabilidad Contabitidad Contabilidad (Registrador)

13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO : e
No. FUNCIONAL L DESCRIPCION <
Recibe expediente, confronta en SIGES y
7. SICOINDES contra los documentos fisicos.
Asistente del Departamento de | Si no esta correcta la conformacion del expediente
8. Contabilidad devuelve.
Si esta correcto aprueba la rendicion en el Sistema
i Informatico de Gestién ~SIGES- y trasfada.
Recibe expediente, confronta en SIGES y
10. SICOINDES contra los documentos fisicos.
Coordinador(a) IV del . -
1. Departamento de Contabilidad 3;33:;? correcta la conformacion del expediente
12 Si esta correcto envia la rendicién en el Sistema
i Informatico de Gestién —SIGES- y traslada.
3 Recibe la documentacién de respaldo y genera los
43 | Asistente del Departamento de | reportes correspondientes, imprime, gestiona
) Contabilidad firmas y traslada.
i Analista del Departamento de | Recibe y archiva.
" Contabilidad Registrador(a)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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41. RENDICION DE CUENTAS ELECTRONICAS.
'DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar la rendlclén de cuentas electronicas ante la
Contraloria General de Cuentas

OBJETIVO:

Cumplir oportunamente con la rendicion de cuentas electrénlcas de acuerdo a Ia normatlva Iegal
vigente,

'NORMAS ESPECIFICAS. :

Decreto Numero 26-92 del Congreso dela Repubhca de Guatemala, Ley del Impuesto Sobre la
Renta (ISR} y su Reglamento.

Acuerdo Namero A-013-2015 de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Namero A-028-2021 de Ia Contraloria General de Cuentas.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras d:sposlcionas vngentes

RESPONSABLE:

Director({a) de Flnanzés Coordinador(a) IV del Departamento de Contablhdad y Anahsta del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCIGN DEL PROCEDIHIENTO

Pﬁfo Ho e heER | DESCRIPCION
#NICIO DEL PROCEDIMIEN‘I’O
Recibe del Departamento de Tesoreria los
Secretaria del Departamento de | Siguientes documentos: Control de Formularios de
1, ik Contab“‘i’ R Ingresos, el Estado de Disponibilidades de Caja y
Bancos, registra y traslada.
2 Coordinador(a) |V/Asistente Recibe, analiza, asigna y traslada.
: Departamento de Contabilidad
Recibe, genera e imprime informe de saldo de la
3 Cuenta Contable Bancos en el Sistema de
) Contabilidad Integrada -SICOINDES- para definir
los saldos bancarios del mes que corresponde.
4. Analista del Departamento de Revisa y analiza.
Contabilidad Registrador(a)
5 Si no esta correcta la conformacion del expediente
: devuelve.
Si esta correcto registra la rendicion en el Sistema
6. Informatico de Gestion —SIGES- y traslada.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 138




g &

st TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
; : GUATEMALA CA.

40. INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO CONTABLE.

Coordinador{a) IV o Asistente del Analista del Departamento de Contabilidad
Departamento de Contabilidad registrador(a)
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40. INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO CONTABLE.

Secretaria del Asistente del Analista del Departamento | Analista del Departamento
Departamento Departamento de de Contabiidad de Contabiidad
de Contabilidad Contabilidad registrador(a) aprobador(a)
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s _ DESCRIPCION DEL PROCEDlMIENTO
"PASO ¥ PUESTO

No. _ FUNCIONAL ; iJESCRIPGléN
0. Recabe y revisa,

Si no esta correcta la conformacion del expediente
10. | Coordinador(a) iV o Asistente del devuelve para su correccion.

Departamento de Contabilidad

Si esta correcto “solicita pago” en SICOINDES,
1. imprime CUR Contable, firma y traslada.

1 Analista del Departamento de Recibe, traslada al Departamento de Tesoreria y
2 Contabilidad registrador(a) archiva constancia de recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FINANZAS SBEERCie
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 40
40. INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO
CONTABLE.
DEFINICION GENERAL:

Registrar en el Sistema de Contabllldad lntegrado {SICOINDES) Ias retenclones o lzqmdaclones
reportadas por las Unidades Compradoras del Tribunal Supremo Electoral, por concepto de
descuentos judiciales, pagos a acreedores, pagos extra presupuestario instruccion de pago (eip),
extra presupuestario instruccion de pago reposicion de cheque (eic), extra presupuestario
instruccion de pago de fondos de terceros (eif), extra presupuestario instruccion de pago de
resultados de ejeI'CICIOS anteriores (elr) y otros.

OBJETIVO:

Cumplir con Ios pagos contabies por mstrucclones extrapresupuestarias emanadas de las
Unidades Compradoras del Tribunal Supremo Electoral

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 del Congreso dela Republlca de Guatemala, Ley de Cuntrataclonas del
Estado y su Reglamento.

| Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposicionas vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Fmanzas Coordlnador(a) vV del Departamento de Contabilidad y Anahsta del
Departamento de Contabilidad.

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Secretaria del Departamento de | Recibe expediente de las Unidades Compradoras,

! Contabilidad registra y traslada.
2 Asistente del Departamento de | Recibe, asigna y traslada.

' Contabilidad
3. Recibe y analiza.

Si no esta correcta la conformacion del expediente

4. Analista del Departamento de devuelve con nota de observacion a la Unidad

Contabilidad registrador(a) Compradora.

Si esta correcto registra en SICOINDES, vy

8, traslada.
6. Recibe y analiza.
Si no esta correcta la conformacion del expediente
7. Analista del Departamento de devuelve, regresa al paso numero 3.
Contabilidad aprobador(a}

Si esta correcto aprueba en SICOINDES, vy
8. traslada.
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39. REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS.

E £:;'::::;‘ = Asistente del Departamento de Coordinador(a) o Asistente del
Contabilidad Departamento de Contabilid
Contabilidad i o
INICIO

|

FIN
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 39
39. REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS.
"DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el regnstro contable de sngresos en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOINDES) por concepto de devoluciones de fondos rotativos, deudores, sobrantes de arqueos y
otros percsbldos por el Departamento de Tesorerna

OBJETIVO:

Registrar Ios mgresos contables que se perczben a través del Departamento de Tesorena en concepto
de devoluciones de Fondos Rotativos, Deudores, sobrantes de arqueos y otros.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Repubhca de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

Decreto Namero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto
y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

| RESPONSABLE:

Director(a) de Fmanzas, Coordlnador(a) IV del Departamento de Contablhdad y Analista deI.
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIHIENTO

PASO |  PUESTO . :
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Tesoreria la Forma

63-A2 y analiza.

Si es ingreso presupuestario lo opera utilizando el
Procedimiento nimero 35.

Si es ingreso contable lo traslada.

Analista del Departamento de
Contabilidad

Asistente del Departamento de Recibe la Forma 63-A2, analiza y traslada para su

< Contabilidad registro.
; Recibe la Forma 63-A2 realiza el registro contable
3. Anehins dcﬂn?:lz:::dmemo oe en SICOINDES, anota el nimero de CUR
preliminar en la forma y traslada.
4, Recibe y revisa los registros.
5. Coordinador(a) o Asistente del Si el registro no esta correcto, devuelve.
Departamento de Contabilidad | Si el registro contable es correcto en el Sistema
6. P de Contabilidad Integrada -SICOINDES-
aprueba, imprime CUR, firma y traslada.
7 Analista del Departamento de Recibe y archiva expendiente.

Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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38. ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE CLASES PASIVAS.

Analista del
Departamento de Director(a) de Finanzas Secretaria de Presidencia
Contabilidad '
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38, ELABDRACION DE CERTIFICACIONES DE CLASES PASIVAS.

Secretaria del Departamento de Coordinador(a) del Analista del Departamento de
Contabilidad Departamento de Contabilidad Contabilidad
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[
s DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (& &
PASO PUESTO T SEres FR e s
" No. FUNCIONAL th DESCRDCION: N\
7 Recibe certificacion con documentacién det——="
- soporte y revisa.
Coordinador(a) IV del | Si no esté correcto, devuelve para realizar las
8. Departamento de Contabilidad | COTrecciones consideradas. Regresa a paso 3.
9 Si estd correcto o ya fue corregido, firma y
: traslada.
10 Analista del Departamento de Recibe y traslada al Director(a) de Finanzas para
: Contabilidad visto bueno.
; : Recibe certificacion firma, gestiona firma del
14 Director(a) de Finanzas Magistrado(a) Presidente.
12 Secretaria de Presidencia Recibe, obtiene firma y devuelve al Analista. _
Analista del Departamento de Recibe certificacion firmada, reproduce fotocopiay
13. Contabilidad entrega al interesado y archiva la copia firmada de
recibido. :
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 38

38. ELABORACION DE CERTIFICAC!ONES DE CLASES PASIVAS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para la ernisuén de certrf cac:ones de Clases Pastvas a
solicitud de los mtaresados para d:ferentes trémltes

OBJETIVO:

Extender la cerhf‘ caclén de ciases pasivas sollcutadas por Ios empleados y ex empleados del
Tribunal Supremo Electoral para los trémltes admlmstratwos que correspondan.

NORMAS ESPECIFICAS: i A R e

Decreto Numero 101-97 del Congreso de Ia Republlca de Guatemala. Ley Orgamca dei
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil.
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas,.Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento del Contabilidad.

PASO PUESTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Secretaria del Departamento de | Recibe solicitud de certificacion, registra y
‘ Contabilidad traslada.
Coordinador(a) del Departamento Recibe solicitud, margina y traslada.
o de Contabilidad
Recibe solicitud, investiga en las néminas fisicas y
en el Sistema de Néminas del Tribunal Supremo
3 Electoral, los datos personales del empleado,
' fecha de ingreso, tiempo laborado, periodo
solicitado, numero de afiliacion al 1GSS, tipo de
certificacion (montepio).
. i Analista del Departamen[o de Tabula la informacion en el formato certificacion de
4 Contabilidad cada ano, segun plaza, aumento de salarios,
i traslados, cambio de partida presupuestaria y
otros.

Analiza los datos descritos en la certificacion,
contra los borradores y la documentacion de
5. soporte, si hay periodos no descritos, solicita el
expediente personal a la Direccion de Recursos
Humanos para verificar suspensiones o licencias.

! Imprime, firma certificacién y traslada para firmas
6 Analista del Departamentode | de  Coordinador(a) del Departamento de
i Contabilidad Contabilidad, Director(a) de Finanzas vy
Presidencia de |a Institucion, y traslada.
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37. REGISTRO PRESUPUESTARIO DE INGRESOS.

Analista del Departamento de
Contabilidad

Coordinador{a) o Asistente del
Departamento de Contabilidad

Encargado(a) del Archivo
Contable del Departamento

de Contabilidad
( mico )
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1
A
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 37
37. REGISTRO PRESUPUESTARIO DE INGRESOS.
'DEFINICION GENERAL: o

Procedimiento que describe el registro presupuestarlo de Ingresos en el Slstema de Contabilidad
Integrada (SICOINDES) de los ingresos percibidos en el Departamento de Tesoreria por concepto
de aportes institucionales, intereses de cuentas bancarias, multas, devoluciones de
indemnizaciones de bienes y ofros.

OBJETIVO:

Registrar los ingresos percibidos en el Departamento de Tesorerla en SICOINDES segun notas
de crédito, formas 63-A y 92-A,

'NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 5§7-92 del Congreso de la Repubhca de Guatemala Ley de Contrataclones del
Estado y su Reglamento.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCR!PCION DEL PROCED%MIENTO

~PASO | = PUESTO DESCRIPCION

|N|C|0 DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Tesoreria las
notas de crédito, formas 63-A y/o 92-A, analiza,

Anglista del Departamento de registra en Sistema de Contabilidad Integrada

Contabilidad SICOINDES, solicita CUR y traslada para su
aprobacién.
2 Coordinador(a) o Asistente del Revisa, analiza, aprueba CUR, imprime vy
; Departamento de Contabilidad | traslada.
: Recibe, ordena correlativamente y traslada a
3. Analista del Departamento de | través de Libro de Conocimiento, durante los
Contabilidad primeros cinco dias del mes siguiente y
fraslada.
Encargado(a) del Archivo Recibe, revisa, firma de recibido y archiva.
4. Contable del Departamento de
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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36. REVERSION DE SOLICITUD DE PAGO DE CUR DE DEVENGADO.
Secretaria del Coordinador(a) da! : it
Departamento de Departamento de Amstagh g:lnz:g;r;:memo Jefe(a) de; Departamento de
Cortabilidad Contabifidad . oRoreria
INICIO
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36, REVERSION DE SOLICITUD DE PAGO DE CUR DE
DEVENGADO.
_',DEFINICIGN GENERAL

Procedimiento que se realiza para sollcltar la reversion de solicitud de pago al Departamento de
Tesoreria en el Slstema de Contabllidad Integrada SICOINDES
 OBJETIVO: o :
Reversar la sohcitud de pago de Comprobante Umco de Reg:stro en su etapa de devengado en
el Sistema de Contabilidad tntegrada SICOINDES.
NORMAS ESPECIFICAS: |
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Repubhca de Guatemaia Ley de Contra:aciones del
Estado y su Reglamento.
Decreto Nimerc 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.
Otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas y Coordmador(a} IV del Departamento de Contabaiidad

DESCRIPC!ON DEL PROCED%MIENTO

PASO e PUESTO S dalae e s e
Ne | rihcoNAar o ol DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 2 : Recibe oficio de las Unidades Compradoras para
Secretanacc(i)e:‘ltgt:::i)::damento i reversion de solicitud de pago pde CURp de
, devengado y traslada.
2. Coordinador(a) del Recibe, analiza y traslada.
Departamento de Contabilidad
3. Recibe y revisa el estado del CUR en el
SICOINDES.
4, Asistente del Departamento de | Si no corresponde atender el requerimiento, se
Contabilidad procede a nofificar y archivar el oficio.
5, Si corresponde atender, traslada a Secretaria para
elaborar oficio para reversion de solicitud de pago.
6. Secretaria del Departamento de | Elabora oficio de reversion de solicitud de pago,
: Contabilidad gestiona firma del Coordinador(a) y traslada.
7. Coordinador(a) del Recibe, revisa, firma y traslada.
Departamento de Contabilidad
8. Jefe(a) del Departamento de | Recibe, revierte solicitud de pago e infoma.
Tesoreria
9. Coordinador(a) del Notifica a la Unidad Compradora.
Departamento de Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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35.REVERSION DE DEVENGADO.

Analista Aprobador(a) Departamento de Contabilidad Coordinador{a) del Departamento de Contabilidad

>
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i
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DE DEVENGADO.

del Departamento | Asistente del Departamento de | Analista Revisor(a) del Departamento
de Contabilidad Contabilidad de Contabilidad

INICIO

({5}
—~—
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35. REVERSION DE DEVENGADO.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza de conformidad con solicitudes recibidas de las Unidades Compradoras
del Tribunal Supremo Electoral, para reversién del proceso en etapa de devengado en el Sistema
Informatico de Gestidn (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.

OBJETIVO:

Aprobar la reversion del Comprobante Unico de Registro en su etapa de devengado en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto
y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director de Finanzas(a),Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Departamento de | Recibe de la Unidad Compradora expediente, de
1. Contabilidad reversion de devengado con la justificacién y con el
debido registro de Ia reversion en el SIGES vy traslada.
9 Asistente del Departamento de | Recibe expediente y traslada al Analista Revisor(a) para
: Contabilidad su atencion.
3. Recibe, firma el libro, revisa y analiza el expediente.
Si no esta correcto elabora nota de observaciones a la
Analista Revisor(a) del Unidad Compradora para correccién.
Departamento de Contabilidad | Si est4 correcto o ya fue corregido y cumple con las
5. normativas internas y externas solicita CUR de reversion
y traslada.
6. Recibe, firma el libro, revisa y analiza el expediente.
7 : Si no esta correcto elabora nota de observaciones a la
' Analista Aprobador(a) Unidad Compradora para correccién.
Departamento de Contabilidad [ Si esta correcto o ya fue corregido y cumple con las
8. normativas internas y externas aprueba CUR de
reversion y traslada.
9 Coordinador(a) del Recibe expediente, da su visto bueno y devuelve.
; Departamento de Contabilidad
Analista Aprobador(a) del Recibe expediente y traslada al Archivo Contable del
10. Departamento de Contabilidad | Departamento de Contabilidad, para su resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria del Departamento de | Asistente del Departamento de | Coordinador(a) Departamento de
Contabilidad Contabilidad Contabilidad
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 34
34. REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES.
"DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos de aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR)
para reponer los Fondos Rotativos Institucionales.
OBJETIVO:

Regularizar en SICOINDES el gasto efectuado mediante Fondos Rotativos Institucionales.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
0 Presupuesto y su Reglamento.
= Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.
Otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Asistente del
Departamento Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Encargado{a) del Fondo Rotativo
Secretaria del Departamento de | Institucional el formulario FR—02. y FR-03
Contabilidad debidamente aprobados y consolidados en
SICOINDES, con la documentacién de legitimo
abono para su reposicién y traslada.
Recibe y opera la reposicion del mismo,
aprueba, solicita la reposicion en el
2 Asistente del Departamento | SICOINDES, automaticamente el Sistema de
i Contabilidad Contabilidad Integrada genera el CUR contable
en estado aprobado y con solicitud de pago,
imprime, firma CUR vy traslada.
Coordinador(a) Departamento de | Recibe, da su visto bueno y devuelve para que i
3. Contabilidad se traslade al Departamento de Tesoreria. i

Recibe expediente con el visto bueno del
Coordinador(a) y traslada con conocimiento o
4 Asistente del Departamento | copia de reporte de SICOINDES al
: Contabilidad Departamento de Tesoreria, para emision de
transferencia a favor del Fondo Rotativo
Institucional de Funcionamiento.

5 Secretaria del Departamento de | Archiva conocimiento y/o copia de reporte de
: Contabilidad SICOINDES firmado de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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33. APROBACION DE CUR EN LA ETAPA DE DEVENGADO.

Analista Aprobador{a) Departamento de
Contabilidad

Coordinador{a) IV y/o Asistente del Departamento
de Contabilidad

10

FIN
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33. APROBACION DE CUR EN LA ETAPA DE DEVENGADO.

Secretaria del Departamento de Asistente del Departamento de Analista Revisor(a) Departamento de
' Contabilidad Contabilidad Contabilidad
INICIO
1
¥
2
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Si esta correcto o ya fue corregido y cumple

8. ; con las normativas internas y externas
Departamento de Contabilidad aprueba CUR y traslada, , ;

o | Recibe expediente, revisa, realiza gestion de

9 Coordinador(a) IV y/o Asistente del | solicitud de pago en SIGES, imprime, firma e

Departamento de Contabilidad | instruye su fraslado al Departamento de
Tesoreria para su acreditamiento.
Analista Aprobador(a) del Recibe, traslada expediente al Departamento
10.{ Departamento de Contabilidad de Tesoreria, y archiva copia del conocimiento
firmado y sellado de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 33
33. APROBACION DE CUR EN LA ETAPA DE DEVENGADO.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite desarrollar las acciones para aprobacién del Comprobante Unico
de Registro (CUR) en su etapa de devengado en el Sistema Informéatico de Gestién (SIGES)
y Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.

OBJETIVO:

Aprobar el Comprobante Unico de Registro en su etapa de devengado en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Decreto Niomero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista
Revisor(a) Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL _ DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

: Recibe de las Unidades Compradoras,
1 Secretaria del Departamento de | expediente para aprobacién de CUR de
: Contabilidad “devengado”, ingresa al libro de control de
expedientes y traslada.
Asistente del Departamento de Recibe, firma el libro, asigna a Analista

2. B Revisor(a) para su analisis y aprobacion del
Contabilidad devengado y traslada.
3 Recibe, firma el libro, revisa y analiza el
; expediente.

i Si no estd correcto elabora nota de
4. | Analista Revisor(a) Departamento | observaciones a ta Unidad Compradora para

de Contabilidad correccion.
Si esta correcto o ya fue corregido y cumple
5. con las normativas internas y externas solicita
CUR vy traslada.
6 Recibe, firma el libro, revisa y analiza el
i expediente.

Analista Aprobador(a)

£ Si no esta correcto elabora nota de
7 Departamento de Contabilidad

observaciones a la Unidad Compradora para
correccion.
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Direccién de Finanzas
Departamento de Tesoreria

FORMULARIO PARA REGISTRO DE CUENTA

Guatemala, de de 20

Seiiores:

Departamento de Tesoreria
Direccion de Finanzas
Tribunal Supremo Electoral
Ciudad

Estimados Seiiores:

Por este medio autorizo al Departamento de Tesoreria del Tribunal Supremo Electoral, para que
acrediten a la cuenta de depésitos monetarios, las cantidades correspondientes a los pagos por
bienes y/o servicios, facturadas a nombre de Tribunal Supremo Electoral, de conformidad con la
informacion siguiente:

Cuenta
No.:

Nombre de la Cuenta:

Numero de NIT:

1. Empleado[] 2. Arrendador [ 3. Proveedor de Bienes y/o Servicios ]
Banco Comercial:
I. Banrural[] 2.Industrial [ 3. G&T Continental ] 3. Agromercantii (] 5. C.HN. []

Propietario/Razén Social

{Nombre Registrado en el NIT)
Representante Legal

Direcciéon Comercial:

E-Mail: Teléfono (s) Fax:

Firma
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FORMULARIO PARA REGISTRO DE CUENTA

INSTRUCCIONES

Llenar el presente formulario a maquina o letra de molde legible.

Especificar correctamente el nimero de la cuenta (Depositos Monetarios)

Indicar con que nombre se encuentra abierta la cuenta en el respectivo Banco,

especificar si es mancomunada.

Marque con una X si es empleado, arrendatario o proveedor de bienes o servicios.

Indicar el Banco donde se encuentra abierta la cuenta.

Coloque el nombre o razon social como se encuentra inscrito en el nimero de

identificacion tributaria (NIT)

7. La Cuenta Bancaria debe estar registrada, si es EMPRESA INDIVIDUAL a nombre
de la empresa y/o propietario. Si es SOCIEDAD a nombre de Ia misma empresa.

8. Nombre del Representante Legal si fuera el caso de sociedad.

9. Direccion de la Empresa, empleado o arrendatario.

10. Direccion del Correo Electrénico si lo tuviera.

11. Numero de teléfono personal o de pariente cercano.

12. Firmar el documento.

W N

o Ovb

DOCUMENTACION A ADJUNTAR:

1. EMPLEADO:
» Informacion sobre su cuenta monetaria.

2. ARRENDADOR:
s Fotocopia de Documento Personal de Identificacién — DPI

3. PROVEEDOR DE BIENES Y/O SERVICIOS:

» Fotocopia de la Documento Personal de Identificacion — DPI del propietario
y/o representante legal.
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FORMULARIOS DE CHEQUES

a) Los cheques se emiten cada vez que existe instruccién de pago en

SICOINDES y se tiene a la vista el expediente respectivo.Los cheques deben "
llevar consignada clave de seguridad.

—/N@,- TRIBUMAL CHEQUE %
gl =y SUPREMO ELECTORAL No. LE7E39 ;
. < BANRURAL comv v 3-089-03162-3 [
e D GUATTMAIA C 2 :
Lo}
€O waoany FEcuA: Q. :
- 0 qumnnﬂ :
""'"Sumne QUETIALES ; 5
~ =2 &T70 0RRL 101 0000 £030 9303 1623 i e e 2 "
:' FIRMA FiAMA
. ae 310000004364 309903 162300067639 #0000055305¢ i
» GoncErTO VARG )
i
E -
® |
G g
.
REGHG PO REVIEADG PO _FEGWRECROG  meomcowomE | -
< LT W —
sﬁmﬂl.: BENEFICIARID AMARILLO: uxnﬁﬁsm AZUL: DEPARTAMENTO DE TESORERIA ..
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a) Se emiten cada vez que el Tribunal Supremo Electoral obtiene
ingresos que no son provenientes de aportes aprobados en el Decreto
de Presupuesto vigente, tales como: reintegros, intereses, multas
cobradas, indemnizaciones por seguros, venta de reciclaje y otros.

b) La copia del formulario se entrega al Departamento de Contabilidad
del Tribunal Supremo Electoral para los registros que correspondan.

; SERIE “AC"
Guatemala, C.A. L J FORMA 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOs varios No. 59871 88

OFICINA:

LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

SELLO: K

FIRMA RECEPTOR O JEFE DE LA OFICINA

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

ORIGINAL PARA EL. ENTERANTE 3
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En este codo es requisito indispensable la Firma de quién ecntera. Articulo
1113. numeral 4 del Cédigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borrones,
tachaduras o enmiendas.

e

# COMTERUOS A 1EITUSS - 3TT - W7 &1 §99.583 URIDADES DEL e, 200,007 AL Ko 700,908 SERIE AC
tﬂ&%ﬁmm a-mmcmlunmx‘mm mm m Wﬂﬂm 3 ENTADAMGIA. C2-12 LIGRI FoLo
AUTORIZADO PO NTRALGRIA GENERAL DE CUENTAS RESOLUCION Ma, 8471953 Claa: rn.mnmnr?c& u-&-:‘” hs
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ANEXOS PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FORMULARIOS
FORMA 92-A RETIRO DE FONDO DE LA TESORERIA NACIONAL

a) Se emiten y se presentan ante la Direccion Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, cada vez que depositan fondos al Tribunal Supremo
Electoral en concepto de aportes aprobados en el Decreto de Presupuesto
vigente.

b) La copia del formulario se entrega al Departamento de Contabilidad del

Tribunal Supremo Electoral, para el registro del ingreso presupuestario
pertinente.

LS m’-umv’v.v.ﬁ FORMA pR-A.

RETIRO DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIONAL N° 43597¢
GUATEMALA. C. A. f_;f‘ﬁ“:"“s,’\

OO
i f {E;J V5
COMP. BE CAIA MO s .‘i 7 :,!)

v

Niei o2
GUATEMALA DE. ... DE 19 b i
NOMBRE DE LA OFICINA QUE COBRA

RECIBE DE LA TESORERIA NACIONAL

LA SUMA DE

e e b i e s N e

POR CONCEPTO DE

COMPAOBSAMNTE. —PARA LA TESORERIA MACIONAL .

fequLon e ety o
JEFE O CAJTRO DK LA OFICINA WECTPTORL

NOTAS:

—_———

1 Eate 284 liame aph en albai r ssUdades f el da U Qus LrnFaR syl
rlsado retirar fondes dr la Tesoreria Naclonal 7 aus oo sfecifen miafums otrs recazdacids

T. Exts somprodasis he serd vAlido sl a8 v la firsan 7 selle del Jefs, Calore o beraimenia do pur Im
Oftetna R, LB - ™ hadu rae o

TIP. MACIOMAL=—QUATEmMALY
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION Y ALIMENTACION A

GRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS.

Analista del Departamento de Contabilidad

Oficinista del Departamento de Tesoreria

N/

14

15

P
S
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T3 a\d l
32. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION Y ALIMENTAC&-A‘. =
INTEGRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS.

Jefe(a) del Departamento de Oficinista del departamento de
Director (a) de Finanzas Tasoneia T o

[ mco ]

5al13 -
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EMO ELECTORAL

WENTO

~ PUESTO
~ FUNCIONAL

"DESCRIPCION DEL PROCEDI

o

ESCRIPCION

13.

Jefe(a) Departamento de
Tesoreria

Las Junta§ E!ét.:nl':bra!es' mbaﬁar'tamént'a'lés do‘

Guatemala y Distrito Central.

Entregan en el Departamento de Contabilidad, del
Tribunal Supremo Electoral las néminas en la que
consta el pago realizado a las personas integrantes de
las Juntas Receptoras de Votos respectivas, adjuntando
a las mismas los comprobantes de depdsito monetario
de los fondos no pagados y reintegrados.

Integrantes de Juntas Electorales Municipales:
Dentro de los tres dias siguientes al dia de la eleccion,
cada junta entregara a la respectiva Subdelegacion del
Tribunal Supremo Electoral, en sobre cerrado, las
néminas donde consta el pago realizado a las Juntas
Receptoras de votos, adjuntando los comprobantes de
deposito monetario de los fondos no pagados vy
reintegrados.

La Junta Electoral Municipal de la cabecera municipal
hara entrega a la Delegacién Departamental respectiva.

Subdelegados Municipales:

Remitiran de inmediato a la Delegacion Departamental
los sobres que contienen los documentos de pago, para
que la Delegacién Departamental al tener integrados los
documentos de todo su departamento, proceda a
remitilos  directamente al Departamento de
Contabilidad.

14.

Analista del
Departamento de
Contabilidad

Al recibir la documentacion, procede a revisar e integrar
el expediente de mérito, solicitando al Departamento de
Tesoreria la emision de la Forma 63-A2 por los
comprobantes de depésito monetario de aquellos fondos
no pagados.

15.

Oficinista del
Departamento de
Tesoreria

Elabora Forma 63-A2 de los fondos no pagados y
traslada al Departamento de Contabilidad para los
registros correspondientes. Archiva copia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"PASO T PUESTO
__No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe y traslada las néminas al Departamento de
Administracion de Personal de la Direccién de Recursos
6. : Oficinista del ' Humanos, para que en coordinacion con el
| Departamento de Departamento de Contabilidad, procedan a elaborar los
Tesoreria | registros para el pago correspondiente.
4 Recibe del Departamento de Contabilidad el expediente
conteniendo el CUR de gastos con solicitud de pago.
Emite la transferencia de fondos por el monto al que
asciendan las néminas de gastos de representacion y
8. alimentacién para que estos queden acreditados en |
cada una de las cuentas monetarias de las Juntas |
Electorales. 5

. Informa a las Presidencias de las Juntas Electorales
sobre el acreditamiento de los fondos, para que quienes
9. desempefien esos cargos acuerden en las agencias
| bancarias sobre la estratégia, fecha y momento en que
haran el retiro de los recursos.

Entrega a las Presidencias de las Juntas Electorales
Departamentales de Guatemala y del Distrito Central de
las néminas para los pagos respectivos; asimismo, a
través de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
10. Subdelegaciones hace entrega a las Presidencias de las
Juntas Electorales Municipales, los sobres que
contienen las nominas para el pago de gastos de
Jefe(a) Departamento de | representacion y alimentacion de las Juntas Receptoras
Tesoreria de Votos.

Integrantes de Juntas Electorales Departamentales de
Guatemala, Distrito Central y Municipales:

; 11. Reciben y realizan el pago en efectivo, personalmente a
los integrantes de Juntas Receptoras de Votos, quienes
3 como constancia del pago llenan y firman la  ndmina
correspondiente. ‘

 — - -

Si por alguna razén no se realizo el pago de los gastos |
| de representacién a una o varias personas de la Junta
Receptora de Votos, el monto de los fondos no pagados |
debe ser reintegrado por la Presidencia de la Junta
12, Electoral respectiva, depositandolo en la cuenta
monetaria No. 3-099-03162-3 constituida en
| BANRURAL a nombre de Tribunal Supremo Electoral,
. adjuntando a la némina respectiva la boleta original del
- deposito.
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DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO
32. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE 32

REPRESENTACION Y ALIMENTACION A INTEGRANTES DE
JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimientos que establece los pasos a seguir para el pago de gastos de representacion y
alimentacion que se hace efectivo a quienes integran las Juntas Receptoras de Votos en las
Elecciones Generales y Segunda Eleccién Presidencial si fuera el caso, de conformidad con
el monto que apruebe en su oportunidad el Tribunal Supremo Electoral.

'OBJETIVO:

Pagar los gastos de fepresentacién y alimentacidn directamente a cada una de las personas
que integran las Juntas Receptoras de Votos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y su Reglamento.

Instructivo Especifico para Juntas Electorales Departamentales y Municipales vigente.
Acuerdo Especifico de Autorizacién de Pago de Gastos de Representacion y Alimentacion
|_vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del
Departamento de Tesoreria.

st bt 510

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Direccién Electoral el listado que contiene la
cantidad de Juntas Receptoras de Votos que se
nombraran en todo el pais, por departamento vy

Director(a) de Finan municipio.
b i e Traslada la informacién recibida al Departamento de
2. Tesoreria, para que proceda al tramite del pago
respectivo.
Jefe(a) del Recibe informacién y solicita emision de nominas a la
3. Departamento de Direccion General de Informatica.
Tesoreria
Director(a) General Informatica:
Con base a la informacion proporcionada por el
Departamento de Tesoreria, emite las néminas de pago
4. E de Gastos de representacion y alimentacién de cada una
Oficinista del de las Juntas Receptoras de Votos, las que contendran
Departamento de los valores a pagar.
Tesoreria
Cirector(a) General Informatica:
5. Entrega las ndminas al Departamento de Tesoreria.
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31. GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA ADMINISTRAR LOS FONDOS DE
LAS JUNTAS ELECTORALES .

; " Asistente del Departamento de Jefe(a) del Departamento de
Director (a) de Finanzas Tésoitra Tesarsiin
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CION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Recibe autorizacion del Banco de Guatemala
y realiza gestiones para informar a las Juntas
Electorales sobre la apertura de las cuentas
monetarias para administrar los recursos que
autorice el Tribunal Supremo Electoral.

Proceden a aperturar las cuentas monetarias
ante el Banco del sistema autorizado,
debiendo cumplir con los requisitos que
establece el banco y el Acuerdo del Tribunal
Supremo Electoral que autoriza su apertura.

Informa a! Banco de Guatemala, Contraloria
General de Cuentas y Ministerio de Finanzas |
Publicas sobre la apertura de las cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| DIRECCION DE FINANZAS |

DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO

31. GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA 3
ADMINISTRAR LOS FONDOS DE LAS JUNTAS
ELECTORALES.

DEFINICION GENERAL:

Establece los pasos a seguir para aperturar Cuentas Monetarias en los Bancos del Sistema,
previa autorizacion del Pleno de Magistrados(as) del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para aperturar Cuentas Monetarias para uso de las Juntas
Electorales. :

NORMAS EspeciFiCAs : 5

Decreto Nimero 16-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de |
Banco de Guatemala.

Resoluciones Nimeros 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria.
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral (vigentes para la apertura de cuentas bancarias).

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Asistente del Departamento
de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. | FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

| Establece necesidad de aperturar cuentas
i bancarias, elabora solicitud de autorizacion y
1. traslada a Secretaria General para la gestién
de aprobacion del Pleno de Magistrados(as)
del Tribunal Supremo Electoral.

Director(a) de Finanzas

Recibe expediente de Secretaria General con
2. copia de Acuerdo y traslada al Departamento
| de Tesoreria.

Recibe expediente con copia de Acuerdo, |
3 Asistente del Departamento de | gestiona papeleria para aperturar cuentas
: Tesoreria monetarias y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.

Recibe expediente y realiza gestiones ante el
4 Banco de Guatemala para obtener
' autorizacion de la apertura de las cuentas

Jefe(a) del Departamento de monetarias.

Tesoreria Banco de Guatemala emite autorizacién para
aperturar cuentas monetarias en Banco del
5. sistema y la remite al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.
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el :
-~ PAGOS POR CONVENIOS, BIENES, SERVICIOS Y/O SUMINISTROS EN EL EXTERIOR DEL

PAIS.
Jefe(a) del Departamento de Oficinista del Departamento de Oficinista del Departamento de
Tesoreria Tesoreria Contabilidad
( mcio )

L A

1 2
3
4

FiN
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DESC

RIPCION DEL PROCEDIMIENTO =
 DESCRIPCION Pl
Gestiona firmas de autorizacién del Director(a) de

4 Finanzas y Jefe(a) de Tesoreria en los documentos
; respectivos.

i Presenta en el Banco de Guatemala la
5 documentacion de transferencia de divisas.

~ Oficinista del Departamento

de Tesoreria Informa via correo electronico al beneficiario del
8 pago en el exterior del pais que ya le fue efectuada
: la tranferencia bancaria, para que envie el
comprobante de pago respectivo.
: Recibe comprobante de pago de parte del
: 7 beneficiario en el exterior del pais, integra
O ' expediente y traslada al Departamento de
contabilidad.

| i . " s

[ " Recibe expediente, revisa, elabora en el Sistema
d ]

| g | Clicinsinde Depetament: | s Gontatiblad Infsgrode. SICONDES o

Comprobante Unico de Registro- CUR- y traslada.

. Recibe el expediente y lo envia al Departamento de
9. Oﬁcumst:ed:;zﬁz::amento Contabilidad para su guarda, custodia y rendicidn
de cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA i

30. PAGOS POR CONVENIOS, BIENES, SERVICIOS Y/O
SUMINISTROS EN EL EXTERIOR DEL PAIS.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que define los pasos necesarios para el pago oportuno de los convenios,
bienes, servicios y/o suministros en el exterior del pais.

OBJETIVO:

Pagar oportunamente los compromisos adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral o la
Junta Electoral del Voto en el Extranjero, en el exterior del pais.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto NUmero 94-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Libre
Negociacién de Divisas.
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral y Normas del Banco de Guatemala vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del
Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccién de Finanzas expediente y el
Acuerdo o Resolucidon de autorizacion de los
convenios, bienes, servicios y/o suministros en el
exterior del pais. margina y traslada.

1 Jefe (a) del Departamento de
’ Tesoreria

Recibe Acuerdo o Resolucion y solicita a la
dependencia gestora los datos para realizar la
transferencia de fondos:
BANCO INTERMEDIARIO:
Direccion
Swift
2. Aba.
BANCO DEL BENEFICIARIO:
Direccion
Oficinista del Departamento Swift
de Tesoreria NOMBRE DE LA CUENTA DEL BENEFICIARIO:
No. De Cuenta
Direccion

Obtiene de la dependencia interesada los datos
solicitados, elabora célculos, llena formularios para
realizar la transferencia de divisas, en el Banco de
3, Guatemala: Forma A-20138 “Registro Estadistico
de Egreso de Divisas” y elabora en hoja de papel
seguridad autorizacion para que el Banco de
Guatemala debite el valor en quetzales de la
cuenta del Tribunal Supremo Electoral.
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29. GESTION DE PAGO DE RETENCIONES (ACREEDORES).

Secretaria de la Direccién de Oficinista del Departamento de Asistente del Departamento de
Finanzas Tesoreria Tesoreria
A
@ ’
9
10
' L4
1y12
w
FIN
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Oficinista del Jefe(a) del s
Departamento de Departamento de Se“”‘f”;"[_.‘i’:aﬁ' | Direccion | Director (a) de Finanzas
Tesoreria Tesoreria
( INICIO ’
ST

{8}
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“PASO PUESTO 7
_ No. FUNCIONAL PESCRIPCION
Secretaria de la Direccion de | Recibe, registra, escanea y devuelve al
8. Fitiazss Departamento de Tesoreria.
. Recibe expediente, verifica y consigna llave de
g | Oficinista del Departamento de | seguridad electronica en  los cheques o
’ Tesoreria transferencias y traslada.
) Recibe, elabora conocimiento, entrega cheque a
10 Asistente del Departamento de | beneficiarios y documentos de transferencias a
i Tesoreria mensajero.
Recibe copia de recibido, integra expediente,
11 elabora conocimiento y traslada al Departamento
Asistente del Departamento de | de Contabilidad para archivo.
Tesoreria 1 e T
Recibe conocimiento con firma de recibido y
12 archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

29,

GESTION DE PAGO DE RETENCIONES (ACREEDORES).

' DEFINICION GENERAL:

- Procedimiento que describe el registro y control de los egresos que generan los pagos de
| retenciones sobre planillas de sueldos y otros servicios.

e

- OBJETIVO:

Cumplir oportunamente con el pago de retenciones sobre planillas de sueldos y otros
Servicios.

NORMAS ESPECIFICAS:

Normativas especificas qué regulan los plazos perentorios para el pago de retenciones.

RESPONSABLE:

Diréctor(é) de Finanzas, Jefe(a) del Departamentoc de Tesoreria y Oficinista del
Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPHC_:ION. _
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente y solicitud de pago via electronica,
genera pago en SICOINDES (automaticamente
1 Oficinista del Departamento de | se  generan los  registros  contables
' Tesoreria correspondientes en la etapa de pagado), emite
cheque o transferencia bancaria imprime,
registra en control de hojas de seguridad, los
numeros correspondientes y-traslada.
v v
2| Jofe(a) del Departamento de | o e Y fovisE
. 3 ‘ Tesoreria Si no esta correcto, devuelve para anulacion.
i Recibe, procede a anular los registros y
nuevamente genera pago en el SICOINDES-
5 4 Oficinista del Departamento de | (automaticamente se  generan registros
Tesoreria contables correspondientes a la etapa de
pagado), emite transferencia bancaria, imprime
y traslada.
5 Jefe(a) del Departamento de | Si esta de acuerdo, firma de segundo orden los
: Tesoreria cheques o transferencias bancarias y traslada.
6 Secretaria de la Direccion de | Recibe, registra y traslada al Director(a) de
' Finanzas Finanzas.
Recibe expediente, revisa, si no esta de acuerdo
realiza consultas para aclaracion y si esta
7. Director(a) de Finanzas conforme, firma de primer orden los cheques o
transferencias bancarias y traslada.
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Oficinista del Jefe(a) del ekl ok
Departamento de Departamento de Director (a) de Finanzas 5 sistente ed
Tesoreria Tesoreria epartamento de
Tesoreria
{ INnco )
1 2
» 3
4 »]
5
b
6y7
FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, verifica que estén
oo completos, consigna llave de seguridad
4, Oficinista d.?; Eoe:zraigamento de electronica a los cheques y/o
transferencias bancarias y traslada.
Elabora conocimiento, entrega cheque a
5 Asistente del Departamento de | beneficiarios y  documentos  de
g Tesoreria transferencia a mensajero.
Recibe copia de recibido, integra
6 expediente, elabora conocimiento y
’ . traslada al Departamento de Contabilidad
Asistente d:t Depa;rtamento de para archivo.
Saama Recibe conocimiento con firma de recibido
7 y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

28. PAGOS POR LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS
Y/O SUMINISTROS ADQUIRIDOS.,

DEFINICION GENERAL: —

Procedimiento que describe el control y registro de los pagos por la adquisicion de bienes,
servicios y/o suministros adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral, con base a los
- procedimientos de adquisiciones y los registros del Sistema de Contabilidad Integrada - |
- SICOINDES-.

OBJETIVO:

- Efectuar en forma oportuna los pagos por la adquisicién de bienes, servicios y/o suministros |
adquiridos, con motivo de los compromisos adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral. |

'NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Namero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento. '

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones |
del Estado.

Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del
Departamento de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO
28

k DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
" PASO : :

PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

|
INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
Recibe del Departamento de Contabilidad |
expediente y solicitud de pago electronico,
genera pago en el Sistema de |
Contabilidad Integrada —SICOINDES- y
emite cheque o transferencia bancaria
registra en control de hojas de seguridad,
los numeros de cheques
| correspondientes y traslada.

& 4 | Oficinista del Departamento de
o ' Tesoreria

Recibe, revisa y firma de segundo orden
los cheques o transferencias bancarias y
traslada para gestién de primera firma de
Director(a) de Finanzas.

2 Jefe(a) del Departamento de
; Tesoreria

Recibe, revisa, si no esta conforme
instruye para su correccion.

Si esta conforme firma de primer orden los
cheques o transferencia bancaria vy
traslada.

3. Director(a) de Finanzas
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| 27. GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Y/O PRESTACIONES LABORALES.

Asistente del Departamento de

Secretaria de la Direccién de | Oficinista del Departamento de
Finanzas Tesoreria Tesoreria

F

| 8
l‘

9
» 10y 11
b
FIN
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27. GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Y/O PRESTACIONES LABORALES.

De?{%giigiie De;;’it:a(;:;eﬁzc: de Secretzr;a‘:tii;lrz‘azgisrecciﬁn Director (a) de Finanzas
( wmcio )
| . ‘t > 2
. No
|
4 3 &l
I
5
6
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No. FUNCIONAL _ DESCRIPCION
Si estd de acuerdo, firma de segundo
orden los documentos de transferencia
5. Jefe(a) de{_ie;;::::mento i~ bancaria y ftraslada a Director(a) de
Finanzas para gestién de primera firma.
Searstans 66 15 DReEEI6H oa Recibe, registra y traslada al Director(a)
6. Fi de Finanzas.
nanzas
Recibe, revisa, sino esta de acuerdo
realiza consultas para aclaracién y si esta
7. Director (a) de Finanzas conforme, firma de primer orden en los
| documentos de transferencia bancaria y
! devuelve,
Recibe, registra, escanea y traslada.
8 Secretaria de la Direccion de
k Finanzas
Recibe expediente, verifica consigna llave
de seguridad electrénica a los
Oficinista del Departamento de | documentos de transferencia, elabora
9. Toboreri conocimiento y traslada para envio al
Banco de Guatemala y bancos del
Sistema.
Recibe copia firmada de recibido, integra
expediente, elabora conocimiento vy
10. traslada al Departamento de Contabilidad
Asistente del Departamento de para archivo y rendicién de cuentas.
Tesoreria
11

Recibe conocimiento firmado y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Y/O
_PRESTACIONES LABORALES.

- DEFINICION GENERAL:
'~ Procedimiento que describe el registro y control de los pagos de nominas varias ylo
prestaciones laborales de los trabajadores y ex trabajadores del Tribunal Supremo Electoral,

asi como de tiempo extraordinario, bono 14, aguinaldo y otras remuneraciones del personal, |
entre otras.

OBJETIVO: 1
Efectuar oportunamente el pago de fas nominas a los trabajadores y prestaciones laborales
a favor de los ex trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo Numero 172-86 Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo
Electoral.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral vigente.
Acuerdos y Resoluciones vigentes del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE

} Dlrector( a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del Departamento
| de Tesoreria.

N N B

R

e

%,
PROCEDIMIENTSZ3:
27

G

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO
No. FUNCIONAL | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente y solicitud de pago via
electronica, genera pago en el Sistema de
1 Oficinista del Departamento de Contabilidad Integrada  SICOINDES,
' Tesoreria (automaticamente se generan registros
. contables correspondientes a la etapa de

? pagado), emite transferencia bancaria,

imprime y traslada.
i 2 Recibe y revisa.

—————  Jefe(a) del Departamento de
5 Tesoreria

Si no esta correcto, devuelve para
anulacién,

[ 7 . - Recibe y procede a anular los registros.

' Con base en las correcciones,
nuevamente genera pago en el Sistema
de Contabilidad Integrada SICOINDES,
e ] Oficinista del Departamento de (automaticamente se generan registros

il 5, Tesoreria contables correspondientes a la etapa de
3 pagado), emite transferencia bancaria,
imprime, registra en control de hojas de
seguridad, los niUmeros correspondientes
| y traslada.
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26. INGRESOS POR APORTE DE FINANCIAMIENTO PUBLICO.

Jefe(a) del Departamento de Asistente del Departamento de | Analista del Departarﬁento de
Tesoreria Tesoreria Contabilidad

( mNicio )

FIN
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26. INGRESOS POR APORTE DE FINANCIAMIENTO
PUBLICQ.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que estipula los pasos para el registro y control interno, de los ingresos por
concepto del Financiamiento Publico a favor de las Organizaciones Politicas, el cual se realiza
con base al monto que el Departamento de Contabilidad informa al Ministerio de Finanzas
Publicas de la deuda politica correspondiente a Elecciones Generales, asi como el monto de
las cuatro cuotas iguales anuales para la correspondiente asignacion de recursos.
OBJETIVO:

Lievar el control interno y registro de los ingresos por aportes de financiamiento publico a
favor de las Organizaciones Politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

Acuerdo Numero 602-2022 Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de la
Organizaciones Politicas.

Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral y Disposiciones del Ministerio de
Finanzas Pulblicas vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Asistente del Departamento
de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO
26

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion del Ministerio de Finanzas
Publicas sobre la asignacién de cuota y aporte
1 Jefe(a) dqll_tlabsieg;}:mento de en concepto de financiamiento puablico y revisa

T la cuenta bancaria o (nota de crédito) y notifica
w a Asistente.

Recibe notificacion y elabora Forma 92-A
“Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional”,
gestiona firma del Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria y traslada a la Direccion Financiera
del Ministerio de Finanzas Publicas para firma y
sello en el formulario respectivo.

2 Asistente del Departamento de
) Tesoreria

Analista del Departamento de Recibe documentacion (copia de Forma 92-A y

3. " nota de crédito) registra, firma de recibido el
Ganiabiden conocimiento.
Asistente del Departamento de | Recibe conocimiento firmado de recibido y
4. archiva.

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistente del Departamento de Tesoreria

Analista del Departamento de Contabilidad

{( Nicio )

A 4
L
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| 25. REGISTRO DE INGRESOS VARIOS POR CONCEPTO DE
REINTEGROS.

DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe el control y registro de los ingresos varios en las formas
aprobadas para el efecto, que generan los rubros de reintegro de salarios, exceso de llamadas

telefonicas, venta de papel para reciclar, sanciones a Partidos Politicos, reproduccion de la
informacién publica y otros.

OBJETIVO:

Establecer los registros de ingresos varios que se generan a favor del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Resoluciones y Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral vigentes u otras disposiciones
vigentes de las Autoridades Competentes.

PROCEDIMIEN
25

- RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Asistente del Departamento
de Tesoreria.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
-+
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
B | Recibe comprobante de pago salarial,
 transferencia electrénica generada de Banca
Virtual o boleta de depésito, por la razon que se
; trate. Elabora Forma 63-A2 "Recibo de Ingresos
1. Asistents del Dapartamento de |\, 00 on gestiona firma del Jefe(a) del
Tesureria Departamento de Tesoreria, entrega original al |
interesado, resguarda fotocopia y traslada con
conocimiento copia al Departamento de
Contabilidad.
% Recibe documentacion (copia de Forma 63-A2 y
» | Analista del Departamento de | comprobante de depésito), registra, firma de
' Contabilidad recibido el conocimiento.
E Elabora resumen mensual de ingresos varios.
Traslada con conocimiento al Departamento de
3 Asistente del Departamento de | Contabilidad. Recibe copia sellada de recibido y
: Tesoreria archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe(a) del Departamento de

Asistente del Departamento de

Analista del Departamento de

Tesoreria Tesoreria Cmtab!idad
( INICIO )
1
+ 2
3
4 <
FIN
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24, CONTROL Y REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS.
. DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que contiene los pasos para el registro y control de los intereses que generan
las cuentas monetarias del Tribunal Supremo Electoral en los Bancos del Sistema.
OBJETIVO:

Establecer los registros de los intereses que generan las cuentas monetarias en los Bancos
del Sistema a favor del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: |

Decreto Numero 16-2002 Ley Organica de Banco de Guatemala.

' Resoluciones Nimeros 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria.

- Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral (vigentes para la apertura de cuentas bancarias).

RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Asistente del Departamento
| de Tesoreria.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o
PASO ~ PUESTO :
| e FUNCIONAL DESCRIPCION
‘ INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
Mensualmente revisa los |

acreditamientos en las cuentas

1. | Jefe(a) del Departamento de Tesoreria | Monetarias, imprime Notas de Crédito en
el sistema de Banca Virtual y traslada.

Recibe notas de crédito y elabora Forma
63-A2 "“Recibo de Ingresos Varios”,
gestiona firma del Jefe(a) del

2. Assiante d%;loergfi;tamento de Departamento de Tesoreria, archiva |
original y traslada por medio de |
b conocimiento, copia al Departamento de
4 Contabilidad. _
: Recibe documentacion ({copia de la |
3i Analista gein?;gﬁ;{:?ento de Forma 63-A2 y Nota de Crédito), registra, |
d firma de recibide conocimiento y archiva.
3 Elabora resumen mensual de los
4 Asistente del Departamento de intereses  recibidos y traslada al
’ Tesoreria Departamento de Contabilidad para la
L conciliacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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" Jefe(a) del Departamento de Oficinista del Departamento de Analista del Departamento de

Tesoreria Tesoreria Contabilidad

( INICIO }
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FIN
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23. REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESO POR APORTE
INSTITUCIONAL.
DEFINICION GENERAL:

Registro y control en concepto del aporte Institucional que le corresponde al Tribunal Supremo
Electoral aprobado para cada ejercicio fiscal.
OBJETIVO:

Dar ingreso en Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas -SICOINDES- de los
aportes mensuales en concepto de cuota institucional que le corresponde al Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala vigente que contiene la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal respectivo y

Acuerdos de aprobacién del Presupuesto para el ejercicio fiscal respectivo del Tribunal
Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del Departamento
de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacién del Ministerio de Finanzas
1 Jefe(a) del Departamento de Publicas sobre la asignaciéon en concepto de
Tesoreria aporte institucional, revisa la cuenta bancaria o

(nota de crédito) y notifica a Oficinista.

Recibe notificacién, elabora Forma 92-A “Retiro
de Fondos de la Tesoreria Nacional®, gestiona
s firma del Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

P
;; y traslada original a la Direccién Financiera del
Oficinista del Departamento de | Ministerio de Finanzas Publicas.
Tesoreria Recibe de la Direccidon Financiera del Ministerio
de Finanzas Publicas, copia de Forma 92-A,
3. adjunta Nota de Crédito y traslada con

conocimiento al Departamento de Contabilidad
para su registro en SICOINDES.

Recibe documentacion, {copia de la forma 92-A
4 Analista del Departamento de |y Nota de Crédito), registra el ingreso en
' Contabilidad SICOINDES, concilia ingresos, archiva y firma
de recibido el conocimiento.

Cada fin de mes, genera un resumen mensual

5 Oficinista del Departamento de | de aportes recibidos para conocimiento del
i Tesoreria Departamento de Contabilidad y Auditoria y
archiva.
L FIN DEL PROCEDIMIENTO
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B8RO EN WEB SERVICE BANCARIO DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS -MINFIN-, DE
CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS DE PROVEEDORES, ACREEDORES, CONTRATISTAS Y

Oficinista del Departamento de Tesoreria
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

FASO T

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

6.

Oficinista del Departamento
de Tesoreria

Recibe “Web Service del Banco' a través del
Sistema de Contabilidad Integrada/
Descentralizadas ~SICOINDES-, devuelve cédigo
del banco, nimero de cuenta, nombre de la
cuenta, eslatus de la cuenta (01 Activa, 02
Inactiva, 03 No existe).

Si la cuenta esta en estatus inactiva o no existe,
informa al cuentahabiente para que proceda a
activar su cuenta en el Banco o corrija su nimero
de cuenta reportada. Si la cuenta estd activa o
correcta continta en paso 7.

Recibe formulario corregido o correcto y con la
informacién proporcionada por el Banco, actualiza
estado e informacion de la cuenta en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDES-,
steriormente aprueba el registro de la cuenta.

Archiva documentacién de respaldo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22. REGISTRO EN WEB SERVICE BANCARIO DEL MINISTERIO 22

DE FINANZAS PUBLICAS -MINFIN-, DE CUENTA DE
DEPOSITOS MONETARIOS DE PROVEEDORES,
ACREEDORES, CONTRATISTAS Y EMPLEADOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que contiene los pasos para realizar el registro de cuentas de depdésitos
monetarios de los proveedores, acreedores, contratistas y empleados del Tribunal Supremo
Electoral, en el Web Service Bancario del MINFIN.

OBJETIVO:

Efectuar el registro de proveedores, acreedores, contratistas y empleados del Tribunal
Supremo Electoral, para pagos de bienes y/o servicios a través de cuenta monetaria de los
beneficiaros.

"NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo numero 294-2008 del Tribunal Supremo Electoral, de pagos a proveedores que se
realizan en acreditamientos monetarios.

- RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del Departamento
de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Informa al interesado via telefénica o correo
electronico que, para efectuarle su pago debe
| registrar cuenta de depdsitos monetarios en el
1. Departamento de Tesoreria, informandole la forma
de obtener el formulario para el registro respectivo,
o bien remitiéndole via electrénica el formulario.

Recibe de persona interesada “Formulario para
9 Registro de Cuenta” y documentacion de respaldo
y revisa la misma.

s

Si no esta correcto el formulario o completa la
3. Oficinista del Departamento | documentacion, requiere al interesado que corrija

de Tesoreria 0 complete.
Si esta correcto y completo, a través del Sistema |
de Contabilidad Integrada/Descentralizadas -
SICOINDES-, ingresa al “Web Service del Banco”,
indica cédigo del banco, nimero de cuenta de
depdsitos monetarios y Numero de Identificacion
4. Tributaria -NIT- consignado en el formulario y que
seran confirmadas en el sistema del Banco. El
proceso se realiza en forma electronica
transaccional y en tiempo real.
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21. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.

) , ; Asistente del Departamento de Jefe(a) del Departamento de
Director{a) de Finanzas Tessterta Yastmarii
{ mico )
1
2 3 » 4
L
7 < 8
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21. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento en el que se establecen los pasos para la apertura de una cuenta monetaria
| en uno de los bancos del sistema, pre“\iiggu_torizacién del Pleno de Magistrados (as).
OBJETIVO: : :
Cumplir con las normas establecidas para abrir una cuenta bancaria para uso del
Departamento de Tesoreria del Tribunal Supremo Electoral.
 NORMAS ESPECIFICAS: S
Decreto NUmero 16-2002 Ley Organica de Banco de Guatemala. s
Resoluciones Nimeros 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria. Oy
Acuerdos del Tribunal Supremo E!ecto@!_ (vigentes para la apertura de cuentas bancarias).
RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Jefe(a) del Departamento de Tesoreria. o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Establece necesidad de aperiurar cuenta
1. bancaria, elabora solicitud de autorizacion y
' traslada a Secretaria General.
: Recibe expediente de Secretaria General con
2: copia de Acuerdo, elabora providencia y
traslada al Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente con copia de Acuerdo,

Director(a) de Finanzas

3, | Asistente dﬁé‘ie:gzgamento de | gestiona papeleria para aperturar cuenta
- monetaria y traslada. o
Recibe expediente y realiza gestiones ante el v
4 Jefe(a) del Departamento de Banco de Guatemala para obtener
’ Tesoreria autorizacion, para apertura cuenta monetaria

en alglin banco del sistema.

Recibe autorizacién del Banco de Guatemala
; y realiza gestiones para registrar las firmas
5 autorizadas y mancomunadas en los
documentos respectivos y traslada al Banco
del Sistema en el que se aperturara la cuenta.
Recibe oficio de la entidad bancaria en el que
6. | se informa de la apertura de la cuenta
| monetaria y el registro de firmas, revisa,
| margina y traslada.

7 Asistente del Departamento de | Recibe oficio del Banco y archiva.

) Tesareria

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20. EJECUCION MENSUAL DE METAS FiSICAS.

% i e
Coordinador(a) IV Coordinador{a) | (Supervisor de
Departamento de Presupuesto Técnico V de Centro de Costo Centro de Costo)
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