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ACUERDO NUMERO 78-2026
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, con oficio nimero DP-0-043-02-2026, de fecha 18 de febrero del
presente afio, somete a consideracién la aprobacion del MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE AUDITORIA ELECTORAL, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente
emitir la disposicién que corresponde;

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

ACUERDA:

ARTfCULO 19 Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA ELECTORAL,
adjunto a este Acuerdo;

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

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMQO ELECTORAL, en
cuatro de marzo de dos mil veintiséis.

iudad de Guatemala, el dia
=,

COMUNIQUESE:

/" MSc. Gabridl Vliadimir Aguilera Bolaiios
Magistrado Presidente,

DraMrma

o -~ i

Dr. Mario Alexnnde:mxez

"~ Secretar IG General

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A. = PBX: 11110 32365000
Sitio web: www.tse.org.gl * e-mail: tse(@tse.org.gt
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En el presente Manual de Normas y Procedimientos de Auditoria Electoral del
Tribunal Supremo Electoral, se ha considerado actualizaciones, conforme las
regulaciones actuales aplicables al desarrollo de las funciones de las Auditorias
Internas de las Instituciones regidas por la Contraloria General de Cuentas, por lo
que se incluyen las nuevas disposiciones relacionadas con los procedimientos
correspondientes a la elaboracion del Plan Anual de Auditoria; procedimientos en la
ejecucion de auditorias en los Depatamentos de: Auditorias Administrativas vy
Financieras, Auditorias Electorales y Auditorias Informéticas, asi como de aquellas
actividades que requieren de verificacion especial y las que se realizan Unicamente
en procesos electorales o consultivos.

Los procedimientos mencionados, muestran las acciones necesarias para efectuar
profesionalmente cada actividad que realiza el personal de Auditoria Electoral, en
cumplimiento de sus funciones, para que a través de una actividad profesional e
independiente, se provea del asesoramiento en busca del mejoramiento de procesos,
gestion de riesgos y control interno del Tribunal Supremo Electoral, relacionado con
las operaciones presupuestarias, financieras, administrativas y electorales, como lo
dicta la “Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental” que textualmente indica en
su CAPITULO I: “1. Auditoria Interna. Es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones
de una entidad pablica. ... 3. Propésito. Asegurar la transparencia, calidad y
prudencia en la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, evaluar el sistema
de Control Interno y coadyuvar en el funcionamiento del sistema de Gestién de
Riesgos de la Entidad, para el logro de los objetivos y metas institucionales. ...”

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 4
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OBJETIVO DEL MANUAL

Constituir un documento teécnico administrativo de apoyo y orientacién para el
desarrollo de las labores del personal de Auditoria Electoral del Tribunal Supremo
Electoral, en sus ambitos administrativo y financiero, electoral e informaticos asi
también, para facilitar la gestion interna institucional, y que contiene el detalle de
actividades y su secuencia cronologica; base para ejecutar los procedimientos de
auditoria; los responsables directos e indirectos de su realizacién; base los
procedimientos de auditoria, marco legal interno y externo que establece su
competencia, atribuciones y funciones.

Auditoria Electoral / Direcciéon de Planificacion 5
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“U CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente instrumento técnico administrativo, contiene los lineamientos principales
que regiran el cumplimiento de las atribuciones del personal de Auditoria Electoral
del Tribunal Supremo Electoral, las cuales competen al Auditor(a) Electoral, Sub
Auditor(a) Electoral, asi como a las jefaturas y personal de los Departamentos de:
Auditorias Administrativas y Financieras, Auditorias Electorales y Auditorias

Informaticas

Auditoria Electoral / Direccidon de Planificacion 6
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BASE LEGAL

a)

b)

c)

d)

)

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

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas, Decreto
Nuamero 31-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala;

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019 del Presidente de la Republica.;

Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, 'Acuerdo
NuUmero 172-86;

Cédigo de Etica del Tribunal Supremo Electoral, 2Acuerdo Numero 80-2022;
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna (SAG-UDAI-WEB), Acuerdo Numero A-062-2021 de la Contraloria
General de Cuentas;

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria
Interna Gubernamental -MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental,
Acuerdo Numero A-070-2021 de la Contraloria General de Cuentas;

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas;

Disposiciones para la entrega y toma de posesion de cargos publicos para los
Organismos del Estado, Entidades Autonomas y Descentralizadas, Instituciones
o Entidades Publicas del pais, Acuerdo Numero A-098-2023 de la Contraloria
General de Cuentas; y,

Otras disposiciones aplicables, emanadas de la Contraloria General de Cuentas.

! del Tribunal Supremo Electoral
2 del Tribunal Supremo Electoral

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 7
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION
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" 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 XX|, se hace necesario resaltar

momentos historicos ocurridos en el pais en dicha materia.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos
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 interno que se

registré por 36 afos en el pais.

De esa situacion resalta que antes de 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 emitié el Decreto Ley NUmero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecid, 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 Constitucién y la Ley Electoral y

de Partidos Politicos (Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

Auditoria Electoral / Direccidon de Planificacion 8
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Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electds eh junio de
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesién de sus cargos el 1 de julio del

mismo afno, eleccidén que realiz6 la Corte Suprema de Justicia.

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

gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El afo 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, seguin 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 creacion de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinioén; se modifico 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,

Auditoria Electoral / Direccién de Planificacion 9
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dlez/e!eccnones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015,

. ""2019 y 2023 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales,

Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento
Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una eleccién de
Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para
eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la
repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacién Municipal en el Municipio de
Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
ano 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afo,
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 CEM, llegando a 738; para el Proceso
electoral del afio 2015, se incrementaron 73 CEM, llegando a un total de 811. En la
Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se implementaron
la misma cantidad de CEM que en el proceso electoral 2015.

Para el proceso electoral del afio 2019, las CEM se incrementaron en 10% llegando
a un total de 893. Con respecto al proceso electoral 2023 se instalaron 1213 CEM
dando como resultado un incremento de 320 circunscripciones con relacion al
proceso electoral de 2019, incrementandose la descentralizacion del voto en un 37%.
Es importante sefialar que la decisién para implementar e instalar una CEM, se

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 10
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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 area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se

usan como centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaltar, que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje de 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 afio 1999.
En 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 habitantes, 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.

En cuanto al proceso electoral 2023, el padrén electoral ascendié a 9,361,068 de
ciudadanas y ciudadanos habilitados para votar, siendo 5,067,857 mujeres y
4,293,211; incrementandose en 1,211,275 de empadronados con relacion al afio

2019 cifra que representa el 14.86% de incremento.

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 11
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VISION

Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y
garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e
incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral

permanentemente.

MISION

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

Auditoria Electoral / Direccién de Planificacion 12
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

e Fortalecer la funcién jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo e
Electoral.

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

e Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

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

e 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 eleccién popular.

» Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el padron electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

e Fortalecer la depuracion y actualizacion permanente del padron electoral.

e Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacién ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

e Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacién civico-
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 del Tribunal Supremo Electoral.

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 13
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» 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.

* 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 informacidn 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 cooperacién nacional e internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

e Fortalecer la comunicacion y coordinacion del Tribunal con los organismos y
entidades de cooperacion, asi como con érganos 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.

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 14




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

FUNCIONES DE AUDITORIA ELECTORAL
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Su atribucién sustantiva es velar por la transparencia en el funcionamiento ordinario
de la Institucién y de los procesos electorales como lo establece la Ley Electoral y de

Partidos Politicos y sus Reglamentos, a través de acciones minimas siguientes:

a) Verificar las actividades, materiales, elementos y operaciones de los érganos
electorales dentro del proceso electoral, de conformidad con el reglamento
respectivo, a fin de garantizar la pureza de este.

b) Comprobar que la papeleria y demas elementos, destinados a elecciones,
satisfagan los requisitos de ley.

¢) Realizar auditorias constantes para establecer todo lo relativo a materiales,
documentos, equipos e instrumentos de seguridad de los 6rganos electorales.

d) Elaborar, de conformidad con la ley, las actas correspondientes cuando ocurra
destruccion de materiales.

e) Informar trimestralmente al Tribunal Supremo Electoral de las actividades
desarrolladas y rendir los informes que el tribunal le ordene.

f) Informar por la via mas rapida al Tribunal Supremo Electoral, con copia al
Inspector General, de cualquier anomalia que observe en el desarrollo del
proceso electoral.

g) Fiscalizar las operaciones financieras y contables del Tribunal Supremo
Electoral y sus dependencias, asi como realizar auditorias ordinarias y
extraordinarias de lo concerniente al financiamiento de las organizaciones
politicas; a través de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las
Finanzas de los Partidos Politicos, y

h) Rendir los informes pertinentes para los efectos de ley, a la Contraloria
General de Cuentas y al Ministerio Publico.

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 15
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE AUDITORIA ELECTORAL

Auditor (a) Electoral
Sub Auditor(a) Electoral
v" Personal de apoyo operativo

Jefe lll de Auditorias Electorales
v Auditores(as)

Jefe Il de Auditorias Administrativas y Financieras
v" Auditores(as)

« Jefe lll de Auditorias Informaticas

v" Auditor V de Sistemas Informaticos

v Técnico |l de Sistemas Informaticos
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Auditoria Electoral:

Es la responsable de fiscalizar actividades, elementos y operaciones de los 6rganos
electorales dentro de los procesos electorales. Es la responsable de realizar
auditorias a materiales, documentos, equipos e instrumentos de seguridad de los
organos electorales, y fiscalizar las operaciones financieras y contables del Tribunal
Supremo Electoral.

Para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades establecidas
en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, cuenta actualmente con Departametnos
especializados en Auditorias Administrativas y Financieras, Auditorias Electorales y

Auditorias Informaticas, las que tienen las atribuciones siguientes:

Departamento de Auditorias Administrativas y Financieras:
Enfocada en realizar la fiscalizacion de las operaciones presupuestarias, contables,
financieras y administrativas de la Institucion, asi como disefiar y velar porque se
apliquen los procedimientos de control interno y cumplimiento de las leyes,
reglamentos y disposiciones para el funcionamiento del Sector Publico, aplicables,
asi como las emitidas por el Tribunal Supremo Electoral. Sus principales actividades
consisten en las siguientes:

o Realizar periddicamente auditorias financieras, operativas, de cumplimiento y
otras intervenciones de auditoria, en las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, con el fin de fortalecer el control interno institucional y promover un
proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas de la administracion de
los recursos.

e Verificar el cumplimiento de las recomendaciones derivadas de los informes de
la Contraloria General de Cuentas, por la formulacion de deficiencias.

e Emitir opiniones en materia administrativa financiera, por consultas de las
autoridades y funcionarios de la Institucion en funcion de la labor de consejos o

consultorias.

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 17
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Departamento de Auditorias Electorales:

Se especializan en la fiscalizacion de las actividades de naturaleza electoral, tanto
permanentes como en los procesos electorales. Sus principales actividades son las

siguientes:

o Verificar las operaciones permanentes practicadas por las dependencias de la
Institucion, que tienen a su cargo la ejecucion de actividades en materia electoral.

¢ Verificar las actividades, materiales, elementos y operaciones de los 6rganos
electorales dentro del proceso electoral, a fin de garantizar la pureza de este.

» Verificar el cumplimiento de las recomendaciones derivadas de los informes de
la Contraloria General de Cuentas, por formulacion de deficiencias.

« Emitir opiniones en materia electoral, por consultas de las autoridades y

funcionarios de la Institucion en funcién de la labor de consejos o consultorias.

Departamento de Auditorias Informaticas:

Es la dependencia que se encarga de llevar a cabo la evaluacién y verificacion del
cumplimiento de normas, controles, tecnicas y procedimientos que se tienen
establecidos en el Tribunal Supremo Electoral que conllevan confiabilidad,
oportunidad, seguridad y confidencialidad de la informacién que se procesa a través
de los sistemas de informacién para el cumplimiento de objetivos planteados. La
auditoria de sistemas es una actividad especializada de la Auditoria Electoral, que
promueve y aplica conceptos de auditoria en el area de sistemas de informacion, con
el objetivo de evaluar el resultado de la informacién procesada (producto final) con
respecto a su uso y funcionalidad.

Sus principales actividades consisten en las siguientes:

» Evaluar los riesgos globales de los sistemas utilizados en el Tribunal Supremo

Electoral, en cuanto a cumplimiento de sus normativas y regulaciones.

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 18
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Desarrollar un Plan de Trabajo que contenga el programa de auditoria con
objetivos de control y procedimientos enfocados en la deteccién de riesgos
especificos de cada sistema que se evalue, con respecto al producto final
(reporteria).

» Reunir evidencia suficiente y adecuada en la evaluacién de riesgos de los
sistemas, con respecto a los reportes o informaciéon que produce y su valor
funcional.

¢ Evaluar fortalezas y debilidades de los controles existentes basado en la
evidencia recopilada, y

e Velar en el cumplimiento de las normativas existentes, en relacién al uso,
conservacion y confidencialidad de acceso entre otros, del sofward y
hardward, utilizados por el Tribunal Supremo Electoral.

e Preparar un informe de auditoria que presente los temas de importancia en

forma objetiva a la maxima autoridad, de manera trimestral y los que le

requiera el Auditor Electoral.

Para la concecusion de sus objetivos, los tres Departamentos de Auditoria Electoral,
cuentan con personal con el perfil técnico y profesional, congruente con sus funciones

especializadas.

Archivo:
Su principal actividad consiste en el resguardo de documentacién producto de las
auditorias programadas a las diferentes dependencias del Tribunal Supremo

Electoral.

Tipos de Auditoria:
Comprende los trabajos que realiza Auditoria, por medio de los auditores, para
evaluar los riesgos que pueden presentar las operaciones, funciones, procesos,

lineas estratégicas, cuentas, rubros, ingresos, egresos, etc. con el fin de emitir

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 19
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conclusiones para que la entidad, en su sistema de gestién de riesgos, implemente
las recomendaciones respectivas para fortalecer el sistema de contro! interno. Las
auditorias a practicar son:

a) Cumplimiento

b) Financiera

c) Operacional

d) Combinada (Interrelaciona dos o tres tipos de auditoria)

Dentro de las actividades de asesoramiento se encuentra “Consejos o consultorias”
que buscan mejorar los procesos, la gestion de riesgos y el control intemo del
Tribunal Supremo Electoral, basada en la opinién experta del auditor electoral, sin
que este asuma la responsabilidad de gestion. Se pueden realizar auditorias cuando
el consejo o consultoria asi lo recomiende.

Auditoria Electoral / Direccién de Planificacion 20
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

| AUDITORIA ELECTORAL

SUB AUDITORIA |
_ ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIAS
ELECTORALES

~ DEPARTAMENTO DE
[— AUDITORIAS
INFORMATICAS

ARCHIVO
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PROCEDIMIENTO
AUDITORIA ELECTORAL 1

1. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronologicamente para orientar, guiar y apoyar al
personal de Auditoria Electoral y usuarios en general, respecto de las acciones a realizar para la
elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-.

OBJETIVO:

Coordinar las acciones que realiza Auditoria Electoral, a través de la planificacion de auditorias a
ejecutar en los Departamentos de: Auditorias Administrativas y Financieras, Auditorias Electorales y
de Auditoria Informaticas, durante un ejercicio fiscal.

NORMAS ESPECIFICAS:

¥ Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

v Acuerdo Numero A-062-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB)

¥" Acuerdo Numero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental.

RESPONSABLE:

Auditor(a) Electoral y Sub Auditor(a) Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Propone al Auditor la Matriz para Evaluacion Anual
de Control Interno consensuadas con los Jefes(as)
de los Departamentos de: Auditorias Administrativas
1. Sub Auditor(a) Electoral y Financieras, Auditorias Electorales y Auditorias
Informaticas, de conformidad con lo indicado en el
Manual de Auditoria Interna Gubernamental -
MAIGUB-.

Recibe y revisa Matriz para Evaluacion Anual de

2 Control Interno,

3 Si hubiese observaciones a la Matriz de cada drea
) Auditor(a) Electoral especializada margina y devuelve.

4, Si no tiene observaciones aprueba y traslada.

5 Ingresa al Sistema SAG-UDAI-WEB y elabora el Plan

Anual de Auditoria Electoral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO ;
NO- e S arNeton L o SREBORIERIOIE. -
6 | Elabora oficio para solicitar la aprobacion del Plan
' Anual de Auditoria al Pleno de Magistrados.
I | Recibe el Plan Anual de Auditoria por parte del Pleno
de Magistrados, si trae observaciones se realizan las
7. Auditor(a) Electoral correcciones que correspondan y se traslada
nuevamente al Pleno de Magistrados para su
aprobacion.
8 Carga el Plan Anual de Auditoria y la aprobacién por
R parte del Pleno de Magistrados al SAG-UDAI-WEB.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -PAA-

Sub Auditor(a) Electoral

Auditor(a) Electoral

o

INICIO )
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| PROCEDIMIENTO |

AUDITORIA ELECTORAL | 2

2. ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS PARA AUDITORIAS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronolégicamente para orientar, guiar y apoyar al
personal de Auditoria Electoral y usuarios en general, respecto de las acciones a realizar para la
elaboracién de nombramientos, conforme al Plan Anual de Auditoria -PAA-.

OBJETIVO:

Designar a los distintos equipos de auditoria que serén los encargados de efectuar los trabajos
planificados, para los Departamentos de: Auditorias Administrativas y Financieras, Auditorias
Electorales y Auditorias Informaticas.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Acuerdo Nimero A-062-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB)

v" Acuerdo Nimero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental.

RESPONSABLE:

Auditor(a) Electoral
Sub Auditor(a) Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asigna en el sistema SAG-UDAI-WEB el Codigo de
Auditoria Interna (CAl) que corresponda a la
1. auditoria a nombrar, de conformidad con el Plan
Anual de Auditoria.

‘Procede a crear el nombramiento respectivo en el
Sistema SAG-UDAI-WEB, asignando al equipo de
2. Asistente de Auditoria auditoria del Departamento respectivo, que
realizara las actuaciones correspondientes a la
ejecucion de la auditoria.

| Descarga del Sistema SAG-UDAI-WEB el
nombramiento creado y las declaraciones
3. especificas de independencia del personal
nombrado, imprime vy traslada al Auditor(a)
Electoral para firma y sello respectivo.

4. Auditor(a) Electoral Firma y sella y traslada.

Auditaria Electoral / Direccion de Planificacion 26
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
st =l DESCRIPCION
Jefe(a) de Auditorias Recibe original y copias del nombramiento y de las
B Administrativas y Financieras / | declaraciones especificas de independencia y
' Auditorias Electorales / entrega a cada integrante del equipo de trabajo
Auditorias Informéticas nombrado.
Equipo de Auditorias Recibe copia del nombramiento y la declaracion
6 Administrativas y Financieras / | especifica de independencia, firma e integra
’ Auditorias Electorales / original de los documentos al expediente de la
Auditorias Informaticas auditoria.
) o Recibe copia del nombramiento debidamente
7. Asistente de Auditoria firmado de recibido y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistente de Auditoria

2. ELABORACION.DE NOMBRAMIENTOS PARA AUDITO

Auditor{a) Electoral

RIAS
Jefe({a) de Auditorlas
Administrativas y
Financieras / Auditorlas
Elactorales / Auditorias
Informaticas

Administrativas y
Financieras / Auditorfas
Electorales / Auditorfas

Informéticas

Equipo de Auditorias

y —
/

( Nnco )

e
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3. EJECUCION DE AUDITORIAS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronolégicamente para orientar, guiar y apoyar al
personal de Auditoria Electoral y usuarios en general, respecto de las acciones necesarias para
realizar una auditoria programada en el Plan Anual de Auditoria -PAA-.

OBJETIVO:

Delimitar a nivel general, las acciones basicas que realiza cada integrante de la dependencia para
llevar a cabo una auditoria operativa, de cumplimiento, financiera o combinada, en los
Departamentos de: Auditorias Administrativas y Financieras, Auditorias Electorales y Auditorias
Informaticas, conforme la planificacién de estas.

NORMAS ESPECIFICAS:

v" Acuerdo Nimero A-062-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba el
Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI-WEB)

v" Acuerdo NUmero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de Auditorias Administrativas y Financieras; Jefe(a) de Auditorias Electorales y Jefe(a) de
Auditorias Informaticas.
Equipo de auditoria designado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Reciben el nombramiento para la ejecucién de la

auditoria designada.

Ejecutan la auditoria designada en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB-,
de conformidad como lo establecen las Normas de
Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el
Manual de Auditoria Interna Gubernamental -
MAIGUB- y la Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental; emitidos por la Contraloria
General de Cuentas.

Equipo de Auditorias
Administrativas y Financieras /
Auditorias Electorales / Auditorias
Informaticas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. EJECUCION DE AUDITORIAS

Equipo de Auditorias Administrativas y Financieras / Auditorias Electorales / Auditorias Informaticas

INICIO

FIN
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4. SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES
DERIVADAS DE INFORMES DE AUDITORIA EFECTUADAS POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronolégicamente para orientar, guiar y apoyar al
personal de Auditoria Electoral y usuarios en general, respecto de las acciones necesarias a realizar
para el seguimiento de las recomendacioes efectuadas por la Contraloria General de Cuentas.

OBJETIVO:

Evaluar las acciones que realizan las depedencias del Tribunal Supremo Electoral, con relacion a
las recomendaciones comunicadas a la maxima autoridad por la Contraloria General de Cuentas

NORMAS ESPECIFICAS:

v Acuerdo Nimero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las Normas
de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el Manual de Auditoria Interna Gubernamental
-MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de Auditorias Administrativas y Financieras; Jefe(a) de Auditorias Electorales y Jefe(a) de
Auditorias Informaticas.

Equipo de auditoria designado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe copia del informe emitido por la Contraloria
General de Cuentas.

Recibe copia de los oficios por medio de los cuales
la Presidencia instruydo a las dependencias
respectivas, para dar cumplimiento a las
recomendaciones emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, y elabora oficio informando al
Contralor General de Cuentas sobre el cumplimiento
de las recomendaciones por parte de la Autoridad,
dentro del plazo legal de diez dias habiles contados
a partir del dia siguiente de notificada a la autoridad
administrativa superior de la entidad auditada,
acompaiando fotocopia de los oficios de instruccion.

1. Auditor(a) Electoral
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; ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2 S
PASO PUESTO
NO. __FUNCIONAL i,-,,k,A-___, _ DESCRIPGION. &
' Emite instruccion a los Jefes(as) de Auditorias
3 Administrativas y Financieras, al Jefe{(a) de
| Auditorias Electorales o Jefe(a) de Auditorias
Informaticas, con copia del informe de auditoria
respectivo y demas documentacion de soporte, que
huditor(a) Electoral | Sub hubiere, para que sg dé seguilmiento al cumplimiento
2. : de las recomendaciones, derivadas de los hallazgos
fipiitortg) Electoral planteados en el informe emitido por la CGC, como
resultado de la auditoria practicada; asi como,
elaboren programacién especifica para el desarrollo
del mismo. Esto Ultimo debera ser puesio del
conocimiento del Auditor(a) Electoral para su
aprobacion.
lefa(i) de Auditorae Recibg instruccion, elabora programac.it")n y traslada
7 : ! , al Auditor(a) Electoral para su aprobacion.
Administrativas y Financieras / *
3, i Aprobada la programacion, se entrega
Jefe(a) de Auditorias Electorales f ; Lo ;
Lo P nombramiento al equipo de auditoria designado y
/ Jefe(a) Auditorias Informaticas . . )
supervisa las actividades a realizar.
Recibe nombramiento y copia de informe de
auditoria emitido por la Contraloria General de
Equipo de Auditorias Cuentas y documentos de soporte.
4 Administrativas y Financieras /
) Auditorias Electorales / Elabora requerimientos de informaciéon para las
Auditorias Informaticas dependencias que fueron objeto de
recomendaciones, firma y traslada para su visto
bueno.
Jefe(a) de Auditorias
5 Administrativas y Financieras / | Revisa requerimientos de informacién, firma y
' Jefe(a) de Auditorias Electorales | traslada para su visto bueno.
/ Jefe(a) Auditorias Informaticas
6 Flrma de wsto bueno y envia a las dependencias del
’ Tribunal Supremo Electoral correspondientes.
Sub Auditor(a) Electoral
- Recibe respuestas de los requerimientos de
' informacion solicitados, y traslada.
Jefe(a) de Auditorias
8 Administrativas y Financieras / | Reciben respuestas de los requerimientos
) Jefe(a) de Auditorias Electorales | solicitados y traslada a su equipo de trabajo.
/ Jefe(a) Auditorias Informatncas
Equipo de Auditorias ' Con la informacion obtenida y bajo la supervision del
9 Administrativas y Financieras / | jefe inmediato, verifica y analiza el cumplimiento o no
' Auditorias Electorales / de las recomendaciones planteadas por la
Auditorias lnformatlcas Contraloria General de Cuentas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

N ’ o
DESCRIPCION

10.

Equipo de Auditorias
Administrativas y Financieras /
Auditorias Electorales /
Auditorias Informaticas

Elabora el informe correspondiente observando las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -
NAIGUB-, el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB- y la Ordenanza de
Auditoria Interna Gubernamental; emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, firma y traslada
para su revision.

11.

Jefe(a) de Auditorias
Administrativas y Financieras /
Jefe(a) de Auditorias Electorales
[ Jefe(a) Auditorias Informaticas

Recibe, revisa el informe elaborado y verifica que el
mismo esté completo, firma y traslada a Sub
Auditor(a) Electoral para su revision y posterior visto
bueno de la jefatura.

De determinarse incosistencias, devuelve (paso 10)

12,

13:

14.

Sub Auditor(a) Electoral

Recibe informe en forma documental y revisa.

Si hay observaciones, solicita modificaciones o
correcciones. Devuelve. Paso 11.

Si no tiene observaciones, traslada a Jefatura para
visto bueno, acompafando proyecto de oficio por
medio del cual se informa a Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral.

15.

16.

17

Auditor(a) Electoral

Recibe y revisa el informe.

De existir observaciones devuelve al Sub Auditor(a)
Electoral {paso 13)

De no haber observaciones al respecto, firma oficio
que contiene adjunto el informe respectivo para
conocimiento de la Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral, a través de la asistencia
secretarial.

18.

19.

Asistente de Auditoria

Remite informe con oficio debidamente firmado a la
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral y a la
Contraloria General de Cuentas.

Recibe copia de los oficios debidamente firmados de
recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4, SEGU?MIENTQ AL‘ QUMPLIM!ENTO DE RECOMENDACIOMES DERIVADAS DE INFORMES DE
AUDITORIA EFECTUADAS POR LA,QQNTRA,LQRi& GENERAL DE CUENTAS
Jefa(a) de Audiorias
Adnunistrativas y Equipo de Auditorias
Auditor(a) Electoral / Sub Financieras / Jefe(a) de Administrativas y Financieras /
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ' PROCEDIMIENTO |
AUDITORIA ELECTORAL | 5

5. SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES |
DERIVADAS DE INFORMES DE AUDITORIA ELECTORAL DEL |
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronolégicamente para orientar, guiar y apoyar al
personal de Auditoria Electoral y usuarios en general, respecto de las acciones necesarias a realizar
para el seguimiento de cumplimiento a las recomendaciones efectuadas por Auditoria Electoral del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Evaluar las acciones que realizan las depedencias del Tribunal Supremo Electoral, con relacion a
las recomendaciones comunicadas a la maxima autoridad por Auditoria Electoral del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Acuerdo Nimero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de Auditorias Administrativas y Financieras; Jefe(a) de Auditorias Electorales y Jefe(a) de
Auditorias Informaticas.
Auditor(a) Electoral / Equipo de auditoria designado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Emite instruccion al Jefe(a) de Auditorias
Administrativas y Financieras, al Jefe(a) de
Auditorias Electorales o al Jefe(a) de Auditorias
Informaticas, con copia del informe de auditoria
respectivo y demas documentacion de soporte, que
hubiere, para que se dé seguimiento al
Auditor(a) Electoral / Sub cumplimiento de las recomendaciones, derivadas

Auditor(a) Electoral | de las deficiencias planteadas en el informe emitido
por Auditoria Electoral del TSE, como resultado de
la auditoria practicada; asi como, elaboren
programacion especifica para el desarrollo del
mismo. Esto UGltimo deberad ser puesto del
conocimiento del Auditor{a) Electoral para su
aprobacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL L2l
Recibe instruccion, elabora programacion vy
2. ; s
Jefe(a) de Auditorias traslada al Auditor(a) Electoral para su aprobacion.
Administrativas y Financieras
Jefe(a) de A“.d't‘?”as Electt‘ar.alesl Aprobada la  programacién, se entrega
3. Jefe(a) Auditorias Informaticas | o hramiento al equipo de auditoria designado y
supervisa las actividades a realizar.
Recibe nombramiento y copia de informe de
auditoria emitido por Auditoria Electoral del
Ediiieda Alidisias Tribunal Supremo Electoral y documentos de
- ; : ; soporte.
4 Administrativas y Financieras /
‘ Auditorias Electorales / Auditorias - . o
b Elabora requerimientos de informacion para las
Informaticas : :
dependencias que fueron objeto de
recomendaciones, firma y traslada para su visto
bueno.
Jefe(a) de Auditorias
5 Administrativas y Financieras / Revisa requerimientos de informacién, firma y
' Jefe(a) de Auditorias Electorales / | traslada.
Jefe(a) Auditorias Informaticas
6. Recibe, revisa y analiza.
7 Sub Auditor(a) Electoral Si no encuentra lncgnveni_entes otc.)rge': su visto
bueno y traslada a Asistencia de Auditoria.
8. Realiza observaciones y devuelve. (paso 5)
9 Envia requerimientos de informacién a las
) dependencias correspondientes.
Asistente de Auditoria Recibe respuestas de los requerimientos de
10. informacién solicitados, ingresa en controles y
traslada.
11. Auditor(a) Electoral Recibe, lo conoce, margina y traslada.
.J gfe(a? de Auc%ltorla-s Recibe, revisa la informacion de las dependencias
12 Afimiinisteativesy Finaneioras del TSE y verifica que la mismo esté completo, y
" | Jefe(a) de Auditorias Electorales / R y 4 %
Jefe(a) Auditorias Informaticas
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T DESCRIPCION®
PUESTO I
___FUNCIONAL

PASO
NO.

Equipo de Auditorias
Administrativas y Financieras /
Auditorias Electorales / Auditorias
Informaticas

13.

gl iP'I'HHH'.\' AL SUPREMO ELECTORAI "’;

mala k_“."/

EL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

Con la informacion obtenida, elabora el informe
correspondiente  observando las Normas de
Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el
Manual de Auditoria Interna Gubernamental
-MAIGUB- y la Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental; emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, firma y traslada para su
revision y visto bueno.

Jefe(a) de Auditorias
Administrativas y Financieras /
Jefe(a) de Auditorias Electorales /
Jefe(a) Auditorias Informaticas

14.

Recibe, revisa el informe elaborado y verifica que el
mismo esté completo, otorga su visto bueno y
traslada a Sub Auditor(a) Electoral.

15.

Recibe informe en forma documental y revisa.

16.

Si hay observaciones, solicita modificaciones o
correcciones. (paso 14)

Sub Auditor(a) Electoral

17.

Si no tiene observaciones, rubrica y traslada a
Jefatura para su visto bueno, acompafando
proyecto de oficio por medio del cual se informa a
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral.

18.

Recibe y revisa el informe.

19.

De existir observaciones devuelve al Sub Auditor(a)
Electoral. (paso 16)

Auditor(a) Electoral

20.

De no haber observaciones al respecto, firma oficio
que contiene adjunto el informe respectivo para
conocimiento de la Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral, a través de la asistencia
secretarial.

21.

Asistente de Auditoria

Remite informe con oficio d'ebidamente firmado ala
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral.

22,

|
|

Recibe copia de oficio debidamente firmados de
recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES DERIVADAS DE INFORMES DE
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5. SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO .D“Ei;REéCOMENDACIONES DERIVADAS DE INFORMES DE

AUDITORIA ELECTORAL DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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6. OPINION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION DE BAJA DE BIENES

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronologicamente para orientar, guiar y apoyar al
personal de Auditoria Electoral y usuarios en general, respecto de las acciones a realizar con
relacion a la gestion de baja de bienes.

OBJETIVO:

Emitir opinion y dar seguimiento de las gestiones que se deben llevar a cabo cuando se solicite baja
de bienes por deteriodo, obsolescencia, robo, hurto, extravio o pérdida, donacién y/o traslado.

NORMAS ESPECIFICAS:

v" Reglamento para la administracion y control del activo fijo y articulos de almacén del Tribunal
Supremo, Acuerdo Nimero 071-89 y sus modificaciones.

v Procedimiento “Baja de bienes muebles en desuso, que forman parte del inventario del Tribunal
Supremo Electoral, por traslado a otras entidades publicas”, Acuerdo nimero 158-2024.

v" Procedimientos establecidos y aprobados para cada caso en particular.

RESPONSABLES:

Jefe(a) de Auditorias Administrativas y Financieras
Auditor(a) Electoral
Equipo de auditoria designado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Secretaria General expediente, para
emitir opinion respecto a la solicitud de jefe de
dependencia, al Pleno de Magistrados, para dar de
baja bienes del activo fijo del Tribunal Supremo
Auditor(a) Electoral / Sub Electoral, que se encuentran deteriorados,
L Auditor(a) Electoral obsoletos, o en desuso, para donacién y/o traslado,

venta para reciclaje, entre otros, o que fueron objeto
de robo, hurto, extravio o pérdida. Margina y
traslada.

Recibe, revisa, designa equipo de auditoria para
verificar la informacién que origina la solicitud de
Jefe(a) de Auditorias proceso de baja de bienes segln sea el caso.
Administrativas y Financieras /
Jefe(a) de Auditorias Electorales /
Jefe(a) Auditorias Informaticas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
 FUNCIONAL

Equipo de Auditorias
Administrativas y Financieras /
Auditorias Electorales / Auditorias
Informaticas

—_—

r DESCRIPCION

| Recibe expediente completo y verifica que cumpla
con los requisitos establecidos en los
procedimientos aprobados, seglin el caso en
particular.

a) Deencontrarse incosistencias en el expediente,
devuelve a Secretaria General por medio de
oficio, con firmas del equipo de auditoria, firma
de revisado por el Jefe(a) de Auditorias
Aministrativas y  Financieras, Auditorias
Electorales o Auditorias Informaticas y con visto
bueno del Auditor(a) Electoral, en el cual se
indica la(s) causa(s).

b) Si el expediente esta completo, procede al
analisis correspondiente. Continlia paso 6

Emite opinién favorable o desfavorable y traslada
para firma de jefatura inmediata. Si esta fuere
desfavorable, indica en la misma la(s) razén(es) y
recomendacion(es) que correspondan.

Jefe(a) de Auditorias
Administrativas y Financieras /
Jefe(a) de Auditorias Electorales /
Jefe(a) Auditorias Informaticas

Recibe y revisa la opinién favorable o desfavorable
y si esta conforme anota su visto bueno y traslada
a Auditor(a) Electoral / Sub Auditor(a) Electoral.

10.

11.

Auditor(a) Electoral / Sub
Auditor(a) Electoral

Recibe opinién favorable o desfavorable, revisa y si
esta de acuerdo, da su visto bueno y traslada a
Secretaria General, para que continue con el
tramite que corresponda.

Recibe copia de la resolucion sobre la baja de
bienes respectiva.

Si esta es favorable, traslada al Jefe(a) de:
Auditorias Administrativas y Financieras, Auditorias
Electorales o Auditorias Informaticas.

Si fuere desfavorable, conoce y archiva.

12!

Jefe(a) de Auditorias
Administrativas y Financieras /
Jefe(a) de Auditorias Electorales /

Jefe(a) Aut_jit_qria??’qurqrmétif:as_ 1

Recibe, revisa designa al equipo de auditorias
administrativas y financieras, auditorias electorales
0 auditorias informaticas para verificar la
informacion dentro del expediente.
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente completo y verifica que el
expediente contenga informacién que respalde la
. L baja de bienes instruida en la Resolucién y de ser
13. ,EF‘“'D‘? de AUd,'to”a.s correcto, elabora oficio para traslado a la Direccién
Ad.mlr'ustratwas y Fmanclelras'l de Finanzas, para continuar con los registros que
Auditorias Electorales / Auditorias corresponden.
Informaticas
Traslada el expediente con el oficio al Jefe(a)
14. inmediato, para su visto bueno.
Jefe(a) de Auditorias Recibe expediente, revisa y con su visto bueno
15 Administrativas y Financieras / | traslada.
© | Jefe(a) de Auditorias Electorales /
Jefe(a) Auditorias Informaticas
Recibe expediente, revisa y envia a la Direccién de
) Finanzas a través de oficio con copia a los Jefes(as)
16. Auditor(a) Electoral / Sub de: Auditorias  Administrativas  Financieras,
Auditor(a) Electoral Auditorias Electorales o Auditorias Informaticas,
para su seguimiento.
Verifica que el bien haya sido dado de baja de los
Equipo de Auditorias registros contables y descargado de la tarjeta de
17 Administrativas y Financieras / | responsabilidad individual de activos fijos del
" | Auditorias Electorales / Auditorias | trabajador. Al concluir, presenta el informe
Informaticas respectivo al Auditor(a) Electoral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. CONTROL FINANCIERO ADMINISTRATIVO EN LA ALTERNANCIA
DE LAS NUEVAS AUTORIDADES NOMBRADAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL, AL MOMENTO DE LA TOMA DE POSESION
Y ENTREGA DEL CARGO DE LAS AUTORIDADES SALIENTES.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronologicamente, respecto de las acciones a
realizar en el proceso de entrega y toma de posesion de las autoridades (Magistrados titulares y
suplentes) del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Cumplir con los procedimientos establecidos por el ente fiscalizador en el momento en que se
realiza el cambio de autoridades en el Tribunal Supremo Electoral, con respecto a la entrega y toma
de posesion de los Magistrados titulares y suplentes.

NORMAS ESPECIFICAS:

v" Acuerdo Nimero A-062-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

v Acuerdo NUmero A-098-2023, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las
Disposiciones para |la entrega y toma de posesion de cargos publicos para los Organismos del
Estado, Entidades Auténomas y Descentralizadas, Instituciones o Entidades Pliblicas del pais.

RESPONSABLES:

Jefe(a) de Auditorias Administrativas y Financieras
Equipo de auditoria designado
Auditor(a) Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General copia del acuerdo del
Congreso de la Repulblica de Guatemala por la
designacion de los Magistrados titulares vy
suplentes.

Auditor(a) Electoral / Sub Auditor(a) Emite el nombramiento por medio del cual instruye
al Jefe(a) de Auditorias Administrativas vy
Financieras para que ejecute los procedimientos
2 (Control Financiero-Administrativo), para la entrega
y toma de posesion de las autoridades nombradas
para ejercer el cargo de magistrado titular o
suplente del Tribunal Supremo Electoral y traslada.

Electoral

Recibe instruccibn y a su vez emite el

Jefe(a) de Auditorias nombramiento al equipo de auditoria administrativa
Administrativas y Financieras financiera para la intervencion en el proceso de
entrega y toma de posesion del cargo.
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"PASO ~ PUESTO
NO. _ _FUNCIONAL
4.
Jefe(a) de Auditorias
Administrativas y Financieras y
Equipo de auditoria designado
5.

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

S SRR TEIEY |

Determina que personal intervendra como
enlace(s) asignado(s) por Magistrados que
entrega(n) el cargo y de quienes reciben, respecto
al momento en el que se realizaran los
procedimientos y actividades relacionadas con la
entrega y toma de posesion correspondiente.

Ejecuta(n) los procedimientos establecidos para la
entrega y toma de posesion de cargos de las
autoridades, de conformidad con lo establecido en
el Acuerdo Nimero A-098-2023 emitido por la
Contraloria General de Cuentas, y en el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. CONTROL FINANCIERO ADMINISTRATIVO EN LA ALTERNANCIA DE LAS NUEVAS AUTORIDADES
NOMBRADAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, AL MOMENTO DE LA TOMA DE POSESION Y

ENTREGA DEL CARGO DE LAS AUTORIDADES SALIENTES.

Auditor(a) Electoral / Sub Auditor(a)

Jefe(a) de Auditorias Administrativas y

Jefe(a) de Auditorias Administrativas y
Financieras y Equipo de auditoria

Electoral Financieras designado
INICIO
v
1
. (A
B o - _
—
5 .
A
4
- v
5
¥
FIN

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacién 47



//‘ FWCN\ .

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL [ -k
GUATEMALA CA. e . £&D
; -

Tv

- - e S 2 e g —— RS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ~ | PROCEDIMIENTO |
AUDITORIA ELECTORAL 8 '
8. CONTROL FINANCIERO ADMINISTRATIVO EN LA TOMA DE |

POSESION DE LAS AUTORIDADES AL ASUMIR LA PRESIDENCIA
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL: e
Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronolégicamente para orientar, guiar y apoyar al
personal de Auditoria Electoral y usuarios en general, respecto de las acciones a realizar en el
proceso en la toma de posesion de las autoridades nombradas en la alternancia para ejercer el
cargo de Magistrado(a) Presidente(a) del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:
Establecer las gestiones que se deben llevar a cabo en el momento en que se realiza el cambio de
autoridades nombradas en la alternancia para ejercer el cargo de Magistrado(a) Presidente(a) del
Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

v' Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos

Politicos y sus reformas.

RESPONSABLES:
Jefe(a) de Auditorias Administrativas y Financieras

Equipo de auditoria designado
Auditor(a) Electoral

Sub Auditor(a) Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Secretaria General copia del acuerdo del
1. Tribunal Supremo Electoral, por el que se define la
alternancia de Presidencia.
Instruye al Jefe(a) de Auditorias Administrativas y

Auditor{(a) Electoral / Sub Financieras, para que intervenga en la ejecucion de
Auditor(a) Electoral los procedimientos para el Control Financiero-
2. Administrativo, en la toma de posesién de la

autoridad nombrada, en la alternancia para ejercer
el cargo de Presidente(a) del Tribunal Supremo
{ Electoral
’ | Recibe instruccion y emite los nombramientos al
equipo de auditorias administrativas y financieras

& que ejecutara bajo su coordinacion, el proceso de
entrega y toma de posesion del cargo.

Jefe(a) de Auditorias Coordina con el enlace o enlaces asignados por el

Administrativas y Financieras | magistrado(a)  Presidente(a) o Pleno de

4 ( Magistrados que entrega(n) y reciben el cargo,

' respecto al momento en el que se realizaran los
. procedimientos y actividades relacionadas con la
entrega y recepcion correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

 DESCRIPCION

Jefe(a) de Auditorias
Administrativas y Financieras

Solicita con visto bueno del Auditor(a) Electoral o
Sub Auditor(a) Electoral, a los titulares de las
dependencias de Secretaria General, Direccion de
Finanzas, Coordinacién General de Asuntos
Juridicos, Direccion de Recursos Humanos,
Direccion Administrativa, y otras que se considere
necesario, presenten la informacién precisa para el
efecto.

Equipo de Auditorias
Administrativas y Financieras

Recibe la informacién solicitada y procede, sin que

esto sea limitativo, a:

v" Ejecutar procedimientos de verificacién de la
informacién presentada por las dependencias
correspondientes.

¥ Recibe toda la documentacion preparada y
presentada por las dependencias y cotejan con
formulario de control de fraslado de
informacion.

v" Realiza y documenta todos los arqueos y cortes
de formas correspondientes.

v Verifica el activo fijo asignado, incluyendo los
vehiculos.

v Verifica la existencia de otros documentos de
importancia que se encuentren pendientes de
resolver.

¥v" Verifica la cancelacion de los accesos a los
sistemas informaticos que tenia la Autoridad
que entrega el cargo y realizacién de back-up
del equipo de cdédmputo asignado, y la
autorizacion de nuevos accesos a la Autoridad
que toma posesion.

v Prepara el contenido del acta administrativa a
suscribirse, con base a los procedimientos
ejecutados y su respectiva documentacion de
soporte.

v Asi como de oftras actividades que fuere
necesario practicar.
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 NO. | FUNCIONAL DESCRIRGION

1 | Comparecen y suscriben el acta administrativa
| correspondiente y firman de conformidad: |
Magistrado(a)(s) titular(es) entrante(s) y saliente(s),
Secretario(a) General, Director(a)
s Administrativo(a), Director(a) de Finanzas,
Director(a) de Recursos Humanos, Coordinador{a)
General de Asuntos Juridicos, Auditor(a) Electoral
y otros funcionarios o jefes de dependencias que

intervinieren.

Equipo de Auditorias
Administrativas y Financieras

Presenta al Auditor(a) Electoral o Sub Auditor(a)
Electoral, con el visto bueno del Jefe(a) de
Auditorias Administrativas y Financieras, informe
8. relacionado con los procedimientos ejecutados que
contiene en todo caso las conclusiones vy
recomendaciones pertinentes, asi como el acta
faccionada.

Recibe el acta e informe presentado por el equipo
de Auditorias Administrativas y Financieras.
Traslada a Secretaria General, original y copia del
acta suscrita, para su certificacion y traslado a las

9 Auditor(a) Electoral / Sub autoridades que firmaron la misma, y copia en
' Auditor(a) Electoral medio magnético de la informacién deteminada en
la intervencion.
Entrega el acta original y copia del informe a su
Asistente de Auditoria, para archivar.
10. AsiiGt gs ATGR Recibe el acta original y copia del informe para su

archivo y proximas consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. CONTROL FINANCIERO ADMINISTRATIVO EN LA TOMA DE POSESION DE LAS AUTORIDADES AL
ASUMIR LA PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Auditor(a) Electoral / Sub
Auditor{a) Electoral

Jefe(a) de Auditorias
Administrativas y Financieras

Equipo de Auditorias
Administrativas y Financieras

Asistente de Auditoria

INICIO

e

% (- 8

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
AUDITORIA ELECTORAL

9. EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES,
CONSULTORIAS DE ASUNTOS VARIOS

PROCEDIMIENTO
CONSEJOS O 9

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas 6ronolégicamente para orientar, guiar y apoyar al
personal de Auditoria Electoral y usuarios en general, respecto de las acciones a realizar para emitir
dictamenes, opiniones, consejos o consultorias de asuntos varios.

OBJETIVO:

Establecer los pasos que se deben llevar a cabo para emitir dictdmenes, opiniones consejos o
consultorias que realizan las dependencias de la institucion, relacionadas con asuntos varios.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Acuerdo Numero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental.

RESPONSABLES:

Auditor(a) Electoral
Sub Auditor(a) Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e e i DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de Secretaria General, revisa y
Auditon(s) Elestoral / Sub trgsladg al Jefe(a) de Auditorfas’Administrativas y
1. : Financieras, Jefe(a) de Auditorias Electorales o
Auditor(a) Electoral Y ;o 3
Jefe(a) Auditorias Informaticas, segun
corresponda.
Jefe(a) de Auditorias Recibe, revisa y designa a equipo de auditoria para
2 Administrativas y Financieras / la emision del dictamen, opinién, consejo o
; Jefe(a) de Auditorias Electorales / | consultoria correspondiente.
Jefe(a) Auditorias Informaticas
Equipo de Auditorias Recibe, analiza exped-iente. recaba la respectiva
Administrativas y Financieras / informacién legal y administrativa, emite el proyecto
3. Auditorias Electorales / Auditorias | d€ dictamen, opinién, consejo o consultoria, segln
Informéticas lo solicitado vy traslada.
Recibe proyecto de dictamen, opinion, consejo o
4. Jefe(a) de Auditorias Gonsiltariary revisa.
Administrativas y Financieras / L
Jefe(a) de Auditorias Electorales / | Si tiene observaciones, devuelve y solicita se
5. Jefe(a) Auditorias Informaticas | incorporen las mismas. (Regresa al paso 3).

Auditoria Electoral / Direccion de Planificacion 52




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
il il DESCRIPCION
Jefe(a) de Auditorias Si no tiene observaciones, elabora el documento
Administrativas y Financieras / definitivo y con la firma de los que intervienen como
6. Jefe(a) de Auditorias Electorales / equipo de auditoria actuante y su visto bueno
Jefe(a) Auditorias Informaticas traslada al Sub Auditor(a) Electoral.
7 Recibe y revisa.
Si tiene observaciones, devuelve, para que instruya
8. _ incorporar las modificaciones correspondientes.
Sub Auditor(a) Electoral Regresa al paso 4.
Si no tiene observaciones, firma en sefal de
9. conformidad y traslada a Auditor(a) Electoral.
10. Recibe y revisa.
Si tiene observaciones, devuelve al Sub Auditor(a)
11 Electoral para que instruya incorporar las
' Auditor(a) Electoral modificaciones correspondientes.
Si no tiene observaciones, consigna su visto bueno
12. para ser frasladado a Secretaria General, por
medio de Asistente de Auditoria.
Recibe, registra en el control de Auditoria, traslada
13. Asistente de Auditoria a la dependencia correspondiente y archiva copia
con sello de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES, CONSE.JOS O CONSULTORIAS DE ASUNTOS VARIOS

Auditor(a) Electoral / Sub Auditor(a)
Electoral

Jefe(a) de Audilodas Adminisualivas y
Financieras / Jefe(a) de Auditorias
Elsclorales / Jefe(a) Auditorlas
Informéticas

Equipo de Auditorfas Administrativas y
Financieras / Auditorias Electorales /
Auditorias Informéticas

No

SUINNES. S

— .__.A‘..‘,,,A, RINTIESF §
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9. EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES, CONSEJOS O CONSULTORIAS DE ASUNTOS VARIOS

Sub Auditor(a) Electoral

Auditor(a) Electoral

Asistente de Auditoria

FiN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL | PROCEDIMIENTO |
AUDITORIA ELECTORAL 1 10 |
10. VERIFICACION DURANTE LAS FASES DE UN PROCESO
ELECTORAL '

DEFINICION GENERAL: e e

Conjunto de actividades secuenciales para guiar y apoyar aﬁuér_s_dﬁél_ag Auditoria Electoral y
usuarios sobre las intervenciones, mediante la verificacion y supervisiéon durante las fases de un
proceso electoral.

OBJETIVO:

Guiar las acciones del personal de Auditoria Electoral durante las intervenciones previstas en el
marco de un proceso electoral, incluyendo las verificaciones y supervisiones de su competencia.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

v Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo Numero 18-2007, del
Tribunal Supremo Electoral y sus reformas.

v Reglamento de Voto en el extranjero, Acuerdo No. 274-2016, del Tribunal Supremo Electoral.

v" Reglamento para la administracién y control de los recursos tecnolégicos del Tribunal
Supremo Electoral, Acuerdo No. 252-2024

v"  Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo No. 172-86.

v Leyes ordinarias aplicables y otros acuerdos, resoluciones, decretos, circulares, instructivos,
convenios emitidos por el Tribunal Supremo Electoral.

v Decretos y acuerdos que emite el Tribunal Supremo Electoral para aplicacién temporal
durante los procesos electorales.

v' Manual de normas y procedimientos de la Direccién Electoral.

¥" Manual de normas y procedimientos de la Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacion y Estudios de Opinion

¥ Manual de normas y procedimientos del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y
Elaboracion de Padrones.

v Otros manuales de normas y procedimientos de las dependencias que intervienen durante el
proceso electoral.

v"Instructivo especificos.

_RESPONSABLES:

Auditor(a) Electoral, Sub Auditor(a) Electoral, Jefe(a) Auditorias Electorales y Equipo de auditoria
designado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Auditor(a) Electoral / Sub
Auditor(a) Electoral

Emite y traslada el nombramiento, especificando la

intervencion dentro de las actividades siguientes:

a) Verificacidon de actualizaciones de la base de
datos del cédigo geo-electoral

b) Observacion del cumplimiento del plazo para
suspension de la actualizacion de residencia
electoral

c) Verificacion del registro de empresas de medios
de comunicacién, interesadas en prestar el
servicio de propaganda electoral; de Ila
presentacién de sus tarifarios y de la formulacion
del plan de distribucién igualitaria

d) Verificacion de la informacion de la postulacion e
inscripcion de candidatos

e) Verificacion de la calidad de impresion,
encuadernado y limpieza del padrén electoral

f) Verificacion de la informacion integrada en la
impresion de papeletas electorales

g) Verificacion del contenido de cajas electorales
en el proceso de embalaje

h) Verificacion de resultados oficiales
determinados por las Juntas Electorales
Departamentales, del Distrito Central y Voto en
el Extranjero.

Jefe(a) de Auditorias
Electorales

Recibe el nombramiento y entrega a auditor o
equipo de auditoria designado.

Equipo de Auditorias
Electorales

Reciben nombramiento.

Realiza las actividades especificas descritas en
PASO No. 1

Informa lo pertinente del resultado de las actividades
realizadas, de conformidad con el marco legal
electoral, manuales de normas y procedimientos
aplicables e instructivos especificos.

Auditor{a) Electoral

Recibe informe.

Emite oficio para traslado de informe al Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral a través
de Secretaria General, con copia dirigida al
despacho de cada Magistratura.

Asistente de Auditoria

Recibe copia de oficio debidamente firmados de
recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. VERIFICACION DURANTE LAS FASES DE UN PROCESO FLECTORAL

Auditor{a) Electoral / Jefe(a) de Auditorias Equipo de Auditorias Audit Electoral it e Bt
Sub Auditor(a) Electoral Electorales Electorales flar(a) Electors Sglenhideatdiioria
INICIO
Y
1 -
B
2
v
3
4
v
5
: SR
6
v
7

FIN
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AUDITORIA ELECTORAL 11

11. ELABORACION PLAN OPERATIVO ANUAL DE AUDITORIA
ELECTORAL, MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades sucesivas y ordenadas cronoldgicamente, respecto de las acciones a

realizar en el proceso de elaboracion del Plan Operativo Anual de Auditoria y de la presentacion

monitorio mensual de alcance de metas fisicas y cuatrimestral.

OBJETIVO:

Cumplir con los requerimientos y procedimientos establecidos por la dependencia encargada de

integrar los planes operativos anuales de las distintas dependencias del Tribunal Supremo Electoral

NORMAS ESPECIFICAS:

¥ Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala

v Ley Orgénica del Presupuesto. Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica.

v" Acuerdo Numero A-062-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba el Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-
WEB).

RESPONSABLES:

Auditor(a) Electoral

Sub Auditor(a) Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion de Planificaciéon el
requerimiento escrito o por correo electronico para
la elaboracién de:

a) Anteproyecto de Plan Operativo Anual del afo

Auditor(a) Electoral / Sub que corresponda, con su respectivo

; presupuesto.
Auditor(a) Electoral b) Reporte de monitoreo de ejecucion mensual de

metas fisicas para el mes que corresponda.

c) Reporte de monitoreo de ejecucion
cuatrimestral de metas fisicas para el
cuatrimestre correspondiente.
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PASO |
NO.

PUESTQO

_FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

‘Prepara y elabora los instrumentos deﬂ—g'é-stién

requeridos por la Direccion de Planificacion,

siguientes:

a) Anteproyecto de Plan Operativo Anual del afio
que corresponda, con su respectivo
presupuesto.

b) Reporte de monitoreo de ejecucién mensual de
metas fisicas para el mes que corresponda.

c) Reporte de monitoreo de ejecucion
cuatrimestral de metas fisicas para el
cuatrimestre correspondiente.

Auditor(a) Electoral / Sub
Auditor(a) Electoral

Elabora oficio dirigido a Direccion de Planificacion
para entrega de la informacion requerida de forma
fisica y los cuadros con Ila informacion
correspondiente los envia de manera digital a
través de correo electronico institucional,
procurando no exceder las fechas fijadas para su
entrega, de acuerdo y traslada

Asistente de Auditoria

Recibe y remite oficio debidamente firmado a la
Direccion de Planificacién del Tribunal Supremo
Electoral.

Recibe copia de oficio debidamente firmados de
recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. ELABORACION PLAN OPERATIVO ANUAL DE AUDITORIA ELECTORAL, MONITOREO MENSUAL Y
| CUATRIMESTRAL
Auditor(a) Electoral / Sub Auditor(a) Electoral Asistente de Auditorfa
INICIO | »
, A
1
2
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12. GESTION DEL DESPACHO DE AUDITORIA. :

DEFINICION GENERAL:

Procedimientos generales para la recepcion, gestion, envio y archivo de la documentacion y
correspondencia interna y externa de Auditoria del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Llevar registro y control de la documentacion que ingresa y egresa de Auditoria.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Acuerdo Nimero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba las Normas de
Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, el Manual de Auditoria Interna Gubernamental -
MAIGUB-, y Ordenanza de Auditoria Gubernamental.

RESPONSABLE:

Asistente de Auditoria, Oficinista / Recepcionista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la documentacioén y/o correspondencia que ingresa,
1. previamente revisa que esté dirigida a la Auditoria, con la
documentacion debidamente foliada y procede a estampar el
sello de recibido a los documentos que correspondan.

Registra en libro fisico y formato digital de ingresos y control
| de correspondencia, asignandole un nimero correlativo de
2 Oficinista/recepcionista | ingreso y mantiene un registro ordenado y accesible de
consulta.

Escanea documentacién completa y hace copia de
informacién recibida mediante dispositivos digitales (discos
| compactos -CD-, Disco Versatil Digital -DVD-, Universal
3. | Serial Bus -USB- o el que corresponda), lo cual se albergara
en carpeta digital para ese fin y traslada a la (el) asistente de
Despecho de Auditoria para su conocimiento y lo que
corresponda  gestionar. En casos necesarios, la
documentacion se traslada al (la) Auditor(a) o Sub Auditor(a).
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Asistente de Auditoria

Recibe correspondencia fisica de la recepcionista: lee el
documento para confirmar que esta dirigido a Auditoria, y
conoce de su contenido de manera general, para informar al
(la) Auditor (a) o Sub Auditor (a), y si fuera el caso adjunta
documentos de referencia previamente del Archivo de
Auditoria o correos electronicos y traslada al Despacho de
Auditoria o Sub Auditoria.

Si fuera correspondencia digital: lee el contenido, correo o
documento y gestiona lo que corresponda, conforme a
indicaciones por el (la) Auditor (a) o Sub Auditor (a) y
traslada.

Auditor (a)
0
Sub Auditor (a)

Recibe y margina o da indicaciones del tratamiento de la
correspondencia recibida en el despacho como: trasladar
cuando proceda; redactar respuestas; clasificar o archivar;
dar seguimiento personalmente, a través de la Asistente o
persona que designare; se queda en el Despacho o Sub
Despacho para lo que corresponda y traslada como
corresponda.

Asistente de Auditoria

Recibe, redacta oficio u otro documento oficial, con anexos
que correspondan y conforme a instrucciones del Despacho
del Auditor o Sub Auditor y traslada para firmas; pone sellos
oficiales y prepara documentos para la debida entrega.
Realiza llamadas, envio de correos o el seguimiento a la
correspondencia e informa al Despacho o Sub Despacho del
resultado de la gestién y traslada.

Auditor (a)

0
Sub Auditor (a)

Recibe y revisa redaccidon del documento y de estar
conforme a las instrucciones indicadas, firma y devuelve a la
Asistente de Despacho para continuar tramite.

Asistente de Auditoria

Recibe y pone sellos oficiales y prepara documentos para la
debida entrega o coordina el envio de la correspondencia
mediante mensajero o entrega si corresponde al personal de
Auditoria. Realiza llamadas, envio de correos o el
seguimiento de |la correspondencia e informa al Despacho o
Sub Despacho del resultado de la gestion.

10.

Oficinista / recepcionista

Recibe copia fisica, escanea, hace identificacion precisa del
documento y guarda en carpetas electronicas del Archivo de
Auditoria; remite via correo electronico institucional los
documentos escaneados, al personal de Auditoria que
competa conocer para controles correspondientes, cuando
asi corresponda hacerlo. Devuelve documentos fisicos a la
Asistente de Despacho de Auditoria para lo que corresponda
gestionar.
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. Recibe copias de documentos, selecciona y de ser
necesario unifica en PDF archivos en digital, pone en
archivadores fisicos los documentos en orden correlativo y
. ot cronoldgico para el Archivo de Auditoria. Registra datos
44 | Asistente de Auditoria | informativos para el registro de controles de informacion
| mensual o trimestral de Auditoria.

De ser necesario envia correos electrénicos con informacion,
conforme instrucciones del (la) Auditor (a) o Sub Auditor (a).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12. GESTION DEL DESPACHO DE AUDITORIA.

: A Auditor (a)
Oficinista / recepcionista Asistente de Auditoria Sub Au?:litcir (@
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