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PRESENTACION
El Plan Operativo Anual 2016 del Tribunal Supremo Electoral, ha sido elaborado con
larintervenciéon de todas las Dependencias de este organismo, las que formularon su
Plan con su correspondiente presupuesto anual con el apoyo y asesoria de la
Direccion de Planificacion.

Con el resumen de estos planes, se integra el presente Plan Operativo Anual
Institucional y su respectivo Presupuesto, instrumentos que son trabajados en forma
conjunta con el Departamento de Presupuesto y la Direccién de Planificacién del

Tribunal Supremo Electoral.

En el se incluyen los servicios, las actividades y las metas que las Dependencias de
este Tribunal, han formulado para poder cumplir en forma eficiente y eficaz, con las
funciones que les corresponde realizar y por ser el afo 2016 un afo en el cual
deben realizarse actividades post electorales, se incluyen adicionalmente a las

actividades de funcionamiento,

Es de suma importancia anotar, que por la naturaleza de sus funciones y caracter
independiente del Tribunal Supremo Electoral, cuya Ley de creacién es de rango
constitucional, siendo la imparcialidad uno de sus principios y no estar supeditado a
organismo alguno del Estado wuna caracteristica fundamental para su
funcionamiento; siendo su razén de ser, la realizacion de procesos electorales bajo
los principios rectores del Tribunal: de legalidad, independencia, imparcialidad,
objetividad, certeza y transparencia, la aplicacién de la Metodologia de Presupuesto
de Gestion por Resultados, se ha utilizado ajustandola en la medida de lo posible al
que hacer de este Tribunal, manteniendo la vinculacién plan-presupuesto, asi como
los principios de calidad del gasto, transparencia y publicidad de todas sus acciones,

como hasta la fecha se ha realizado.



1. MARCO ESTRATEGICO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 2016

1.1.ASPECTOS GENERALES

Conforme lo establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 1-85 el Tribunal Supremo Electoral, es la maxima autoridad en materia
electoral. Es independiente y por consiguiente no esta supeditado a organismo

alguno del Estado.

Su funcién principal es velar por el fiel cumplimiento de la Constitucién Politica
de la Republica, la Ley Electoral y de Partidos Politicos y demas leyes y
disposiciones de la materia, garantizando el derecho de organizacién vy

participacion politica de los ciudadanos.

1.2.BASE LEGAL DEL POA

La formulacién del POA 2016 con su respectivo presupuesto, se realiza con la

base legal siguiente:

A. El Decreto Nimero 1-85 del 3 de diciembre de 1985, por medio del cual la
Asamblea Nacional Constituyente decreté, sanciond y promulgé la actual Ley
Electoral y de Partidos Politicos, estableciendo en la misma, las funciones del

Tribunal Supremo Electoral, entre las cuales se presentan las siguientes:

a) Velar por el fiel cumplimiento de la Constitucion, leyes y disposiciones que
garanticen el derecho de organizacion y participacion politica de los

ciudadanos;

b) Integrar la institucion encargada de emitir el documento UGnico de

identificacion personal;



c)

d)

h)

Convocar y organizar los procesos (electorales; declarar el resultado vy la
validez de las elecciones o, en su caso, la nulidad parcial o total de las
mismas y adjudicar los cargos de eleccion popular, notificando a los

ciudadanos la declaraciéon de su eleccion:

Resolver, en definitiva, acerca de las actuaciones del Registro de
Ciudadanos elevadas a su conocimiento, en virtud de recurso o de

consulta;

Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones legales sobre
organizaciones politicas y procesos electorales, asi como dictar las

disposiciones destinadas a hacer efectivas tales normas:

Resolver en virtud de recurso acerca de la inscripcion, sanciones,

suspensién y cancelacion de organizaciones politicas;

Poner en conocimiento de las autoridades competentes, los hechos
constitutivos de delito o falta de que tuviere conocimiento, en materia de su
competencia;

Nombrar, remover y sancionar a los funcionarios y al personal a su cargo;

Dictar su reglamento interno y el de los demas érganos electorales;

Elaborar y ejecutar su presupuesto anual y cumplir con lo que para el

efecto establece la Constitucién Politica de la Republica;

Disefiar y ejecutar programas de formacion y capacitacion civico electoral:

y



) Resolver en definitiva todos los casos de su competencia que no estén

regulados por su Ley.

B. Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo Numero
018-2007.

C. Reglamento de Control y Fiscalizacion del Financiamiento Publico y Privado,
de las Actividades Permanentes y de Campana Electoral de las

Organizaciones Politicas. Acuerdo Namero 019-2007.

Adicionalmente, inciden en el proceso de planificacion y elaboracién de presupuesto

las leyes siguientes:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la RepUblica, que aprueba la Ley Organica

del Presupuesto y Decreto 13-2013 que reforma dicha Ley.

Acuerdo Gubernativo 240-98, que aprueba el Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto y el Acuerdo Gubernativo 544-2013 que reforma el mismo.

Tomando en consideracién lo anterior, se adaptan los instrumentos y sistemas
indicados en la normativa para ajustarlos a la naturaleza sui generis propia del
Tribunal, teniéndose como proposito del PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) del TSE,
organizar las actividades y optimizar los recursos disponibles de este Tribunal, para

brindar servicios eficientes en materia electoral.

Por medio del POA se busca contar con un instrumento que permita la toma de
decisiones, la racionalizacién y orientacion de los recursos para cumplir la misién y
aleanzar la visién del Tribunal Supremo Electoral asi como cumplir con su Ley de

creacion de rango constitucional.



La Direccion de Planificacion realiza la integracion del PLAN OPERATIVO ANUAL
(POA) del Tribunal Supremo Electoral basado en los planes operativos anuales,
responsabilidad de cada dependencia y coordina con la Direccién de Finanzas, para
que se definan los recursos presupuestarios correspondientes y su integracion para

una adecuada ejecucion de los mismos.

Las Dependencias del Tribunal Supremo Electoral son las responsables de la
planificacion de sus actividades y formulacién presupuestaria, asi como su ejecucion

y control.

Para realizar el monitoreo y seguimiento de la ejecucién de los planes, la Direccion
de Planificacion implementa los mecanismos e instrumentos a ser utilizados para tal
fin y para el seguimiento de la ejecucién presupuestaria, corresponde a la Direccién
de Finanzas, implementar los sistemas automatizados que sean necesarios, para
garantizar los registros presupuestarios, de tesoreria y contables de este alto

Tribunal.

1.3.MISION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, objetiva,
confiable y garante de la administracion de los procesos electorales, que
permite fortalecer el ejercicio de los derechos y deberes de los(as)
ciudadanos(as), los derechos y obligaciones de las organizaciones politicas y el
funcionamiento de los 6rganos electorales temporales institucionales para la
eleccion de las autoridades del pais.”

1.4.VISION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

“‘Ser la institucion electoral que incremente la participacion en la emisién de un
voto consciente y responsable; que consolide el sistema democratico y el

respeto pleno de la voluntad popular en los procesos electorales.”



1.5.PRINCIPIOS RECTORES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

155.1.

1.5.2.

LEGALIDAD: En todo momento y en cualquier circunstancia, las
actuaciones del Tribunal Supremo Electoral, deben estar apegadas a
la Ley. La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, en
todo lo relativo al sufragio, organizaciones politicas, etc., remite a la
Ley Constitucional de la materia, es decir, la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, debiendo observarse ademas otras leyes de

caracter ordinario y reglamentario.

INDEPENDENCIA: Consiste en la libertad de adoptar decisiones, lo
que permite al organismo electoral actuar con transparencia,
seguridad y firmeza, garantizando de esta forma, la pureza del

sistema electoral.

En el caso de Guatemala, la ley de rango constitucional de la materia, garantiza esta

independencia, al calificar al Tribunal Supremo Electoral como la maxima autoridad

en materia electoral independiente y de consiguiente no supeditado a organismo

alguno del Estado.

1.5.3.

1.5.4.

IMPARCIALIDAD: Es la conviccion del Tribunal Supremo Electoral,
de anteponer el interés de la sociedad, asi como los valores de la
democracia sobre cualquier interés particular, estando obligado a no
tener preferencia politica y a resolver todos los asuntos de su
competencia, con base en ley, sin que intervenga otra clase de

interés mas que el de administrar con equidad la justicia electoral.

OBJETIVIDAD: Su actuar institucional se basa en un
reconocimiento general o global, coherente y razonado de la
realidad, en base a los hechos que se presentan sin que incidan

visiones y opiniones parciales @ unilaterales.



1.5.5. CERTEZA: Este principio radica en que la accién o acciones que se
efectlan, seran del todo veraces, reales y apegadas a los hechos:
esto es, que los resultados de los procesos seran completamente

exactos, verificables, fidedignos y confiables.

1.5.6. TRANSPARENCIA: Se refiere a la claridad, control y comunicacién
precisa sobre la realizaciéon de los procesos electorales, los cuales
no son viciados y son alejados de manejos obscuros, respetando la
voluntad popular representada a través del voto en las urnas,
haciendo que los resultados de estas intervenciones sean fidedignos

y confiables.

2 POLITICAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 2014-2020

Las politicas constituyen los lineamientos generales de trabajo para el desarrollo de
una institucion, sirviendo de sustento para realizar la fase de planificacién y

programacion.

En el caso del Tribunal Supremo Electoral se han establecido politicas, objetivos y
estrategias, las cuales regiran la ejecucion del presente Plan Operativo Anual y que

se presentan en las paginas siguientes:



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL: POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA OBJETIVOS ESTRATEGIAS
1. Fortalecimiento y|Fortalecer la funcién jurisdiccionall Sistematizacion, unificacion y fortalecimiento del
garantia de la|constitucional del Tribunal Supremo|registro de acciones sancionatorias, procesales y
transparencia y|Electoral administrativas del Tribunal Supremo Electoral.

objetividad de todas las
disposiciones y acciones
de las areas electoral y

entre
las acciones

Fortalecimiento de la  coordinacién
Dependencias responsables de
jurisdiccionales electorales.
Institucionalizacion y compilacién actualizada de la
Jurisprudencia Electoral.

administrativa del
Tribunal Supremo
Electoral.

Garantizar que la Ley Electoral y de

Partidos Politicos se convierta enun

instrumento efectivo, que favorezca
el cumplimiento de los fines del

Tribunal Supremo Electoral para los

cuales fue creado.

Promocién y seguimiento, para la aprobacion de la
propuesta de Reforma a la LEPP, presentada por
el Tribunal Supremo Electoral ante el Congreso de
la Republica.

Evaluacion y elaboracion de nuevas reformas a la
Ley Electoral y de Partidos Polticos, que
contribuyan al fortalecimiento del Tribunal y
proponerlas al Congreso de la Republica

Garantizar la transparencia en los

eventos electorales

Investigacidn, seguimiento y verificacion objetivas y
oportunas de las denuncias planteadas contra las
organizaciones polticas, denuncias electorales y
administrativas, recibidas o de oficio, de acuerdo
conla Ley.

Incrementar la  credibilidad
confianza de la ciudadania y de las
organizaciones politicas, derivado
del actuar del Tribunal Supremao
Electoral.

y

Aprobacion y publicaciéon de Planes Operativos
especificos de los procesos electorales y de
consulta popular, con sus respectivos
presupuestos, basados en principios de
objetividad, eficiencia, racionalidad y
transparencia.

Sistematizacion y analisis de informacién politica y
electoral, con el fin de determinar tendencias y
prevencion de problemas para garantizar el
cumplimiento de los principios del Tribunal
Supremo Electoral.

Diwulgacién de informacion actualizada por medios
de comunicacion electrénicos y medios masivos,
de los resultados de investigaciones, verificaciones
realizadas, disposiciones, recursos legales
interpuestos o resueltos por el drgano jurisdiccional
competente.

2. Cumplimiento efectivo
de las disposiciones que
regulan lo relacionado a
los derechos y |los
deberes de organizacion
politica, con justicia e
igualdad.

Garantizar equidad y eficiencia en
inscripcion,
las

|
candidatos a cargos de eleccion

los mecanismos de
control y fiscalizacion de
organizaciones politicas

popular,

Impulso de acciones de capacitacion a los
responsables de los procesos de inscripcion de
organizaciones politicas y de candidatos a cargos
de eleccion popular, sobre el uso de los
respectivos sistemas actualizados y la importancia
de dichos procesos.

Actualizacion de los procedimientos y
mecanismos para eficientar la inscripcién de
Organizaciones Poltticas y candidatos a cargos de
eleccion popular.

Fortalecimiento de las capacidades del personal
|de la Inspeccion General y Auditoria, para cumplir
con el control y la fiscalizacién de las actividades
relacionadas con las organizaciones politicas.

|

Garantizar el

mejoramiento  de

Promociéon de la participacién ciudadana con

capacidades de los partidos|enfoque de inclusion social, para la postulacion a
politicos respecto a sus derechos y||ocupar cargos publicos vy diwlgacion de
obligaciones legalmente | normativas relativas a cuotas de participacion.

establecidos.

Coordinacion con las organizaciones politicas para
|la implementacion de acciones conjuntas de
formacion y capacitacion en materia de inscripcion
de organizaciones y candidatos a cargos de
eleccion popular.




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL: POLITICAS, OBIETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

3. Establecimiento de
acciones que coadyuven
al  incremento de Ia
representaciéon y
participacion ciudadana
de mujeres mayas,
garifunas, xincas y
mestizas en los procesos
electarales y de
orgaLaciones politicas,
en busca de la equidad de
género.

Promover la participacion civico
poltica y democratica de las
mujeres, fortaleciendo sus
capacidades para optar a puestos
de decision por eleccion,

[dentro del Tribunal Supremo Electoral, responsable
(de asesorary velar por el cumplimiento de politicas
\de género dentro del Tribunal.

Creacion e implementacion de una dependencia

Implementacion de eventos de capacitacion y
formacion civico politica y electoral, dirigidos con
prioridad, a grupos de mujeres del area rural.

Disefio e implementacion de campafias de
divulgacion e informacion, en materia civico politica
y electoral, dirigidas principalmente a la poblacion
del area rural.

4. Impulso de acciones
que fortalezcan e
incrementen los registros
de los ciudadanos en el
Padrén Electoral con
enfoque de género.

Impulsar el incremento  de
ciudadanos inscritos en el Padron
Electoral, para el ejercicio de sus
derechos politicos electorales.

Ampliacion de la cobertura para la inscripcion de
ciudadanos, implementando centros de
empadronamiento locales y equipos méviles de
actualizacion y empadronamiento del Registro de
Ciudadanos.

Promocién de programas de formacion y
capacitacion dirigidos a la ciudadania, con énfasis
en la inclusién social y de género sobre temas
civicos, politicos y electorales relacionados con la
participacion democratica.

Fortalecer Ia
actualizacion
Padrén Electoral.

depuracion  y
permanente del

Fortalecimiento de la relacién interinstitucional
entre el TSE y el RENAP, para aprovechar la
infraestructura del RENAP, en la promocién de la
inscripcion de nuevos ciudadanos y actualizacion
de datos y en la coordinacién para la vericacién
electrénica de datos.

Coordinacion con RENAP para buscar y establecer
mecanismos que faciliten la inscripcion de las
mujeres como ciudadanas, principalmente de las
que residenen el area rural.

5. Cumplimiento de los
principios rectores:
Legalidad,
Independencia,
Imparcialidad,
Objetividad, Certeza vy
Transparencia del

Tribunal, en el desarrollo
Y ejecucion de procesos
electorales y consultivos
en apego y cumplimiento
a la Ley Electoral y de
Partidos Politicos.

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

Establecimiento de procedimientos de control y
disciplinarios al interior del Tribunal en todos sus
niveles, para garantizar la aplicacién de los
principios rectores del mismo.

Disefio e implementacion de un programa gradual,
para ejercer el derecho al voto por parte de los
ciudadanos residentes en el extranjero.

Fortalecimiento  y  actualizacion de  los
conocimientos y capacidades de los ciudadanos
que participan como miembros de los Organos
Electorales Temporales.

A;cercamiento del voto a Ila ciudadania,
implementando nuevas Circunscripciones
Electorales Municipales, asi como la evaluacion de
las actuales, derivado de estudios y andlisis

técnicos sobre su funcionamiento y ubicacion.

Incremento de implementacion de centros de
votacion, de acuerdo con los criterios establecidos
eh la Ley, referentes a residencia, acceso,
distancia, seguridad y poblacion, asi como con
base a estudios temritoriales de caracteristicas
cllturales y de idiomas de cada region geografica.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL: POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA OBJETIVOS ESTRATEGIAS
(Continuacion) (Continuacion) Fortalecimiento de la coordinacian y seguimiento a
5. Cumplimiento de los|Administrar procesos electoralesla ejecucién de los planes operativos electorales o
principios rectores: |transparentes,  confiables, con|de consulta, con el apoyo y participacién de todas
Legalidad, amplia participacién ciudadana, |las dependencias del Tribunal.
Independencia, fomentando el fortalecimiento de los
Imparcialidad, deberes y derechos de los
Objetividad, Certeza y|Ciudadanos.
Transparencia del

Tribunal, en el desarrollo
y ejecucion de procesos
electorales y consultivos
en apegeo y cumplimiento
a la Ley Electoral y de

Promocién de la participacion de organizaciones
de observacion nacional e internacional, brindando
apoyo e informacidn, en funcién de la transparencia
y credibilidad del proceso electoral.

6. Fortalecimiento de
las acciones de
supervision, vigilancia y
fiscalizacién por parte del
Tribunal Supremo
Electoral, dirigidas a las
organizaciones politicas.

Velar por el estricto cumplimiento
por parte de las organizaciones
politicas, de lo establecido en la Ley:
Electoral y de Partidos Politicos, su
Reglamento y otras normativas en

Actualizacién de los mecanismos de control y
fiscalizacion utilizados por el personal de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral
responsables de estas acciones y fortalecer su
aplicacién.

materia politico electoral,

Actualizacion del Sistema de Informacién para el
monitoreo de medios, que contribuya a una mejor
fiscalizacién de la inversion en propaganda
electoral de las Organizaciones Politicas.

Ejecutar planes periédicos de fiscalizacion vy
supervision de las organizaciones politicas, en el
desarrollo de sus actividades permanentes y de
campana, asi como de su financiamiento publico y
privado.

Fortalecimiento de la fiscalizacion a través de la
capacitacién a organizaciones polticas sobre el
proceso de rendicion de cuentas, asicomo con la
presencia periédica de Auditoria Electoral para la
verificacion de dicho proceso.

Mejorar las capacidades del personal responsable
de la fiscalizacion, sobre el uso de los programas y
herramientas informaticos y dotar de los recursos
de logistica necesarios para agilizar la obtencién
de informacion.

7. Fortalecimiento y
consolidacién de wuna
cultura politica, basada en
valores y practicas
democraticas, para la
participacion ciudadana y
funcionamiento del
sistema electoral.

Impulsar y desarrollar procesos de
reflexion, deliberaciéon y formacién
civico-politica y electoral con los
distintos grupos de ciudadanos,
para incrementar su capacidad y
conocimiento democratico.

Consolidacion del |Instituto de Formacién y
Capacitacion Civico-Politica y Electoral, con
recursos y personal fortalecido en sus capacidades
y metodologias para el desarrollo adecuado de sus
funciones de investigacién, promocién de la
inclusién, formacion y capacitacion, externas e
internas.

Fortalecimiento de programas de capacitacién en
materia  civico-politico  electoral y valores
democraticos, dirigidos principalmente a grupos de
jovenes, mujeres y poblacién indigena, asi como a
los miembros de las Juntas Receptoras de Votos,
Juntas Departamentales, Municipales, instituciones

académicas y organizaciones politicas.

11



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL: POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

(Continuacion)

7. Fortalecimiento y
|consolidacién de una
cultura politica basada en
valores y practicas
democraticas para la
participacion ciudadana y
funcionamiento del
sistema electoral.

(Continuacion)

Impulsar y desarrollar procesos de
reflexion, deliberacion y formacion
civico-politica y electoral con los
distintos grupos de ciudadanos,
para incrementar su capacidad y

Desarrollo y promocién de firma de convenios entre
el Tribunal Supremo Electoral y el Ministerio de
Educacién, Organizaciones Politicas, Asociaciones
y Grupos organizados, para ejecutar procesos de
formaciéon con efecto multiplicador con sus
usuarios, en materia civico-politica y electoral.

conocimiento democratico.

Desarrollo de falleres y eventos de formacion y
capacitacion  dirigidos a los  Delegados
Departamentales y Subdelegados Municipales,
para dotarlos de los conocimientos y herramientas
necesarias para brindar a la ciudadania formacién
civico electoral.

Implementacion del programa de capacitacion
virtual, dirigido a usuarios intemos y externos del
Tribunal, dotando con los recursos humanos y
tecnolégicos idéneos para su funcionamiento.
Integrando la metodologia por area; nivel educativo
y grupos objetivo.

Fortalecimiento de las redes de voluntariado civico
electoral, para desarrollar actividades de
motivacidny practica de valores civicos, dirigidas a
la poblacién y para apoyar en acciones especificas
de promocién a la participacion de la ciudadania en
los procesos electorales.

8. Actualizacion
permanente de procesos
de modernizacion que

utilicen tecnologia
adecuada, para
automatizar las gestiones
del Tribunal Supremo
Electoral, que

contribuyan a la mejora
de su funcionamiento en
las areas electoral vy
administrativa.

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

Actualizacién o disefio de nuevos programas
informaticos  aplicables a los procesos vy
procedimientos que desarrollan las dependencias,
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones
Municipales del Tribunal.

Coordinacién y asesoria de la Direccion de
Planificacion con las dependencias del Tribunal, en
la revision y actualizacién de su organizacién,
procesos, procedimientos y manuales
administrativos y electorales.

Incorporacion y uso de procesos y gestiones en la
Intranet institucional, para su facil acceso vy
agilizacion por medio de esta herramienta.

9. Facilitar el acceso de la
informacién pablica del

Tribunal Supremo
Electoral hacia la
ciudadania, asi como

sistematizacién y
fortalecimiento de los
canales de comunicacion
entre las dependencias
de las sedes centrales
con las sedes ubicadas
en el interior del pais.

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

Disefio y ejecucién de programas de informacion y
divulgacién del Tribunal dirigidos hacia el publico
en general y ofras instituciones asi, como el
fortalecimiento de los canales de informacion y
comunicacion,  dentro de su estructura
organizacional.

Fortalecimiento y ampliacion de la diwigacién
periddica de informacién electoral y adminstrativa
relevante y actualizada, en la pagina Web y redes
institucionales y sociales, asi como disposiciones
aprobadas por el Tribunal y toda aquella que debe
ser publicada de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Promocién del uso contihuo de la Intranet
institucional, como medio oficial de comunicacion
interna, e incentivar e impulsar a todo el personal
del Tribunal para hacer el uso optimo de esta
herramienta de trabajo.

12



DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIM
= - DIRECCION DE COMUNICACION
RESPONSABLE: DIRECTOR (A) DE COMUN

DIRECCION DE COMUNICACION Y COOPERACION

ESTRAL DE - PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
Y COOPERACION

ICACION.Y.-COOPERAGION——

“METAS POR CU;

“No. PRINCIPALES ACTIVIDADES

~META_|

| _UNIDAD DE

INDICADOR

|~ MEDIDA

ANUAL

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:

16 |Atencion protocolaria en aeropuertos del

pais

Servicio:

17 [Atencion protocolaria en reuniones con
Representantes de Partidos Politicos.

12

12

Atencidén
Protocolaria

Reunién
atendida

Informe

Listado

Solicitar el saléon de protocolo en el
Aeropuerto internacional La Aurora, al
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Realizar los tramites migratorios tanto
para Magistrados e invitados especiales,
tanto para el ingreso como egreso del
pais.

Realizar los traslados de Magistrados e
invitados Especiales en los casos que
amerite.

Elaborar informes de las atenciones
protocolarias realizadas para presentar,
a la Direccién.

Brindar  atencién  protocolaria  a
Magistrados y Representantes de los
partidos politicos.

Elaborar prismas con nombres de
ocupantes en mesa principal
Organizar el montaje para la reunion.

Instalar el equipo de amplificacion vy
brindar servicio de sonido

Archivar copia de la agenda de_Jasf=-.

reuniones atendidas




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUGTOS/SUBPRODUCTOS
,,,,,, = — DIRECCION DE COMUNICACION Y COOPERACION :
RESPONSABLE: D!BVEVCTOR A) DE Ci >ACION.Y-COOPERAGION S —l
- DIRECCION DE COMUNICACION Y COOPERACION
_ Bt I——— [ ———— —— Ty TRE
| No-|——PRINCIPALES AT UNIDAD DE | INDICADOR —

itos | ACTIVIDADES “‘MEIA-‘““'ME‘D'IEA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

18 |Atenciéon a Magistrados en actos vy 10 Evento Listado 2 5 3 18.1 Elaborar listado de invitados.
actividades varias internos ) realizado 182 Solicitar los disert del
interinstitucionales a solicitud de ' _o‘lmtgr 08 diseflos y modelos de
Magistraturas. Invitaciones.

18.3 Elaborar los pedidos necesarios para
mobiliario y/o alimentacion para el
evento.

18.4 Coordinar el envio de invitaciones.

18.5 Elaborar y reproducir los programas.

~[Servicior —-

19 JApoyo logistico y protocolario a las 15 Evgnto Listado 5 5 5 19.1 Realizar el montaje del lugar en donde
diferentes  dependencias del  Tribunal realizado se realizara el evento
Sugrteon;?:us;?j%t?;arlé ﬁir;r;?] realizacion de 192 Instalar del equipo de amplificacion y
el q : brindar servicio de sonido.
(Continuacion) Apoyo logistico y protocolario 19.3 Instalar  del equipo de medios
a las diferentes dependencias del Tribunal audiovisuales
Supremo Electoral, en la realizacién de . 5 .

Fo 19.
eventos cuando lo requieran. 4 C°°T‘."”?r y verificar el montaje del
mobiliario.

19.5 Atender durante el evento, si se
requiere.

19.6 Archivar copia del programa o agenda

de los eventos atendidos




DETALLE DE'MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUGTOS
DIRECCION DE COMUNICACION Y COOPERACION

== RESPONSABLE: DIRECTOR (A) DE COMUNICACION Y COOPERACION =

DIRECCION DE COMUNICACION Y COOPERACION
: e — S s
MS_"&B%' .
| UNIDAD DE | INDICADOR
F PRINCIPACES'ACTIVIDADES ™ | META
= MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
Servicio:
20 |Recopilacién vy centralizacién de las| 100% Solicitudes Solicitudes 100% | 100% | 100% | 20.1 Recibir solicitudes
solicitudes de informacion que ingresan al atendidas .
Tribunal Supremo Electoral 20.2 Solicitar la informacién requerida a
donde corresponde
20.3 Recabar informacion de diferentes
dependencias
20.4 Emitir resoluciones
20.5 Notificar de la entrega o denegatoria de
la solicitud
S 20.6 _Entregarla.Informacién-— — —
20.7 Actualizar base de datos para
Procuraduria de los Derechos
Humanos.
Servicio:
21 |Actualizaciéon de la Seccién de Informacién 12 Actualizacion Publicacion 4 4 4 21.1 Recabar la Informacion de todas las
Publica en la pagina web del TSE realizada realizada dependencias
21.2 Convertir a formatos PDF
21.3 Publicar en la pagina web institucional




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE COMUNICACION Y COOPERACION

'RESPONSABLE: DIRECTOR (A) DE COMUNICACION Y COOPERACION

_____DIRECCION DE COMUNICACION Y COOPERACION

S — UNIDAD DE—

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL e—— ———p— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

22 |Recopilacién y resguardo de los archivos de| 100% Informacion Informacion 100% | 100% | 100% | 22.1 Coordinar, organizar, administrar y
la informacién publica en custodia e resguardada | resguardada sistematizar informacién para consulta
integracion con el Centro de Documentacion
y la Unidad de Archivo. 22.2 Escanear y crear archivos electronicos

de la informacién generada por las
diferentes dependencias.
22.3 Realizar respaldo informatico (Back Up)
de la base de Informacion
~|Servicio: ————

23 |Organizacion y resguardo de Expedientes| 225 Expediente Expediente 75 75 75 231 Organizar y archivar todos los

en el Archivo de la Unidad organizado organizado expedientes asi como la informacién
proporcionada por las diferentes
dependencias

Servicio:

24 [Custodia de copia de documentos emitidos| 450 Documento Documento 150 150 150 | 24.1 Llevar un archivo fisico y digital de copia
por el pleno de Magistrados archivado archivado de Actas del Pleno de Magistrados

24.2 |levar un archivo fisico y digital de copia

resoluciones emitidas por el Pleno de
Magistrados o Presidencia




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
' DIRECCION DE COMUNICACION Y COOPERACION :

"RESPONSABLE: DIRECTOR (A) DE COMUNICACION Y COOPERACION

DIRECCION.DE.COMUNICACION.Y.COOPERACION

| —METAS.ROR.CUATRIMESTRE
“UNIDAD'DE | INDICADOR |
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL e [T— — PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Custodia de copia de 24.3 Llevar un archivo digital de copia de
documentos emitidos por el pleno de Acuerdos emitidos por el pleno de
Magistrados Magistrados
24.4 Publicar en la pagina Institucional de los
Acuerdos emitidos por el Pleno de
Magistrados
Servicio:
25 |Envio de documentos oficiales para su 1 Publicacién Publicacion 1 25.1 Elaborar oficios y medios digitales para
publicacion y validez legal realizada realizada enviar al Diario de Centroamérica
252 Presentar en el Diario de Centroameérica
25.3 Verificar Publicacion
254 Elaborar Informe a los interesados sobre

su publicacion.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

~COORDINACION DE-ASUNTOS JURIDICOS ———————

RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

METAS POR CUATRIMESTRE

- -

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL S - P— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 |Revision, actualizacion y presentacion a 1 Planes Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
las Autoridades Superiores, de los Plan Aprobacién para realizar los ajustes de acuerdo a los
Operativo Anual y 2017 de Asuntos lineamientos brindados por las autoridades
Juridicos superiores

1.2  Presentar el Plan Operativo Anual ajustado
para su integracion final.
3 Monitoreos Copia de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de
recibido del monitoreo  por cuatrimestre del Plan
informe Operativo Anual.
Servicio:

2 |Asesoria en materiaz  Economico| 400 Memorial Registro de 150 150 100 21  Elaborar Memoriales para presentar en

Coactivo, Contencioso Administrativo, Memoriales juzgados.
Igb_oral, constlltulcnonall, penal, municipal, 2.2 Evacuar audiciencias y presentar los
civily adm'n'strat"‘"a para rgsolver memoriales donde corresponda, déandole
asuntos de interés del Tribunal, seguimiento a los procesos en los juzgados
plasmando la doctrina y el fundamento del pais, la Corte Suprema de Justicia y la
legal suficiente para lograr la proteccion Corte de Constitucionalidad.
efectiva del interés institucional.
2.3 Acudir a Tribunales para evacuar diligencias
y presentar los memoriales.
24  Evacuar las audiencias que se otorguen al
TSE dentro de los expedientes que se
encuentran siendo diligenciados
25

Realizar los registros correspondientes.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
COORDINACION-DE-ASUNTOS-JURIDICOS—

RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:

Planteamiento por medio escrito al Pleno
de Magistrados de propuestas de
resoluciones para asuntos de
competencia del Tribunal.

Servicio:

Promover los Proyectos de Acuerdo que
sean necesarios para la aprobacién dela
maxima autoridad del Tribunal.

150

180

Proyectos de
Resolucién

Acuerdo del
Pleno

No de
Resoluciones

No, de
Acuerdo

50

60

50

50

Realizar el estudio correspondiente de
los expedientes a efecto de planear las
soluciones adecuadas.

Revisién minuciosa de la
documentacion respectiva para
proceder a plantear soluciones.

Recopilar y aplicar leyes para elaborar
borrador.

Presentar propuesta de resolucion a las
autoridades superiores para su revision
previo a su aprobacion -
Efectuado los cambios que sean

indicados, se devuelve al Pleno de
Magistrados para su aprobacion.

Realizar
necesarios a las
involucradas.

Actualizar los registros
correspondientes y  devolver el
expediente a la dependencia que
corresponda.

los avisos de ley y los
dependencias

Andlisis de la documentacion para la
elaboraciéon de propuesta del proyecto
de acuerdo correspondiente.

Elaborar y revisar propuesta  .paral.
plantear correctamente el pr E0to it
acuerdo para aprobacion.




e e

COORDINACION DE-ASUNTOSJURIDICOS

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

~DEPARTAMENTO-DE-COORDINAGION-DE-ASUNTOSJURIDICOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Promover los Proyectos
de Acuerdo que sean necesarios para la
aprobacion de la maxima autoridad del
Tribunal.

Servicio:

Dar forma juridica a los documentos de
arrendamiento  de locales para el
funcionamiento de Delegaciones Yy
Subdelegaciones del Registro de
Ciudadanos a nivel Nacional, por carecer
de inmuebles propios.

300

Contrato de
arrendamiento
o cruce de
cartas

No. de
Contrato o
de Carta

200

50

50

43

4.4

4.5

4.6

5.1

52

53

54

55

Presentar propuesta a las autoridades
superiores para su consideracion y
revision.

Efectuado los cambios que fueran
indicados, se devuelve al Pleno de
Magistrados para su aprobacion.

los avisos de ley y los
dependencias

Realizar
necesarios a las
involucradas.

Actualizar los registros

correspondientes y  devolver el
expediente a la dependencia que

corresponda.

Revisar la documentacion que obra
dentro del expediente de mérito, para
elaborar el contrato o cruce de cartas
respectivo.

Elaborar el contrato o cruce de cartas y
gestionar firmas.

Elaborar actas de legalizacion de firmas
de arrendante y arrendatario.

Citar al propietario para que acuda a
firmar a las instalaciones del Tribunal y
gestionar a su vez la firma del
representante legal del Tribunal.

Gestionar la compra de la Fianza de

Cumplimiento por parte del proplejan(}‘ -~

i NEN ;




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

~COORDINACION-DE-ASUNTOSJURIDICOS = :
RESPONSABLE COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y FROCESAL

%
METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL Sa WSS [— PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Dar forma juridica a los 56 Elaborar el proyecto de acuerdo
documentos de arrendamiento de correspondiente para aprobacion.
locales para el Sftt;gm[onan'!lento de 57 Presentar propuesta a las autoridades
Dele:gauones y Subdelegaciones -del superiores para su aprobacion
Registro de Ciudadanos a nivel _
Nacional, por carecer de inmuebles 58 Efectuado los cambios, se devuelve al
propios. Pleno de Magistrados para su
aprobacion.

59 Realizar los avisos de ley y los
necesarios a las dependencias
involucradas y a los arrendatarios.

510 Actualizar los registros

= — correspondientes:
Servicio:

6 |Dar forma juridica a los documentos de| 200 Contrato No. de 150 25 25 6.1 Revisar la documentacién que obra
arrendamiento de inmuebles para el nuevo, Contrato o dentro del expediente de mérito, para
funcionamiento de dependencias del renovacion de | de Cartas elaborar el contrato, renovacion de
Tribunal, por carecer de inmuebles contrato o contrato o cruce de cartas respectivos.
propios. Cruce de

cartas 6.2 Realizar consulta electronica en linea
con el sistema del Registro General de
la Propiedad

6.3  Elaborar el contrato nuevo, contrato de
renovacién © cruce de cartas y
gestionar firmas.

6.4 Elaborar actas de legalizacion de firmas
de arrendante y arrendatario.

6.5 Citar al propietario para que acuda a

firmar a las instalaciones deI Tr}pa"*’l Xf-
gestionar a su vez (a;na
representante legal del TrlbL} g o




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

~GOORDINAGION-DE-ASUNTOS-JURIDI

Fa¥ayeal

A

RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

DEPARTAME

NTO.DECOORDINACION

[DE-ASUNTOS JURIDI

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Dar forma juridica a los
documentos de arrendamiento de inmuebles
para el funcionamiento de dependencias del
Tribunal, por carecer de inmuebles propios.

Servicio:

Plasmar juridicamente las iniciativas que
comunique el Pleno de Magistrados para
que tomen decisiones en proteccion y
cumplimiento de la Ley.

100

Estudio
juridico o
dictamen

No. de
expedientes
resueltos

35

35

6.10

7.2

7.3

Gestionar la compra de la Fianza de
Cumplimiento por parte del propietario

Elaborar el proyecto de acuerdo
correspondiente para aprobacion.

Presentar propuesta a las autoridades
superiores para su aprobacion

Efectuado los cambios, se devuelve al
Pleno de Magistrados para su
aprobacion.

Realizar los avisos de ley y los
necesarios a las dependencias
involucradas y-alos-arrendatarios:

Actualizar los registros
correspondientes.

Realizar el estudio doctrinario y legal
correspondiente para emitir un estudio
fundamentado y con la certeza total
para la toma de decisiones.

Analizar a nivel doctrinario y de
jurisprudencia los casos que sean
sometidos a estudio de esta
Coordinacion, emitiendo un
razonamiento sustentado que permita
al Pleno de Magistrados tomar la
decision que proteja los intereses
institucionales.

Aplicar la legislacién adecuada en eI

documento a preparar




7777777 = COORDINAGION-DE-ASUNTOSJURIDICOS ——

RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

ASUNTOSJURIDICOS

—_———————— e e T o T e
UNIDAD DE INDICADOR |- METAS POR CUATRIMESTRE

MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacion) Plasmar juridicamente las 7.4
iniciativas que comunique el Pleno de
Magistrados para que tomen decisiones 7.5
en proteccion y cumplimiento de la Ley.

7.6

i

Servicio:
8 |Elaborar—contratos —administrativos~ del 8 Contrato de No. de 6 2 8.1
personal por Renglon 029 Servicios Servicios Contratos
Profesionales, de conformidad con Técnicos y

instrucciones de Presidencia. Profesionales
8.2

8.3

8.4

8.5

Privilegiar la proteccién de los intereses
del Tribunal.

Cumplir con el procedimiento aprobado
para someter a consideracion el asunto
al Pleno de Magistrados.

Redaccién  final del documento
incorporéandole las  ohservaciones,
sugerencias e instrucciones de las
autoridades.

Gestion de aprobacion y divulgacion si
el caso lo amerita.

Revisar—actuaciones—detenidamente,}————
para elaborar el contrato solicitado de
conformidad con la documentacion
legal que se aporte al expediente.
Elaborar los contratos que el Tribunal
Supremo Electoral requiera para las
contrataciones de personal bajo el
renglén 029.

Gestion de firmas del contratista y del
representante legal del Tribunal en el
contrato y para la legalizacion de
firmas.

Cumplir con el procedimiento aprobado
para iniciar el tramite de aprobacion
ante el representante legal de la
Institucion.

Realizar los avisos de ley y los
necesarios a las dependencias
involucradas.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

—_—————— ~COORDINACGION-DE-ASUNTOS-JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

=g
METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL e PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Elaborar contratos 8.6  Actualizar los registros
administrativos del personal por Renglén correspondientes.
029 Servicios Profesionales, de
conformidad con instrucciones de
Presidencia.
Servicio:
9 |Elaborar contratos de servicios que el 12 Contratos de No. de 4 6 2 91 Revisar actuaciones detenidamente
Tribunal Supremo Electoral requiera Servicios Contratos para elaborar un contrato
adquirir para el afio 2017, solicitados por|
la autoridad correspondiente. 9.2 Revisar actuaciones detenidamente
para elaborar el contrato solicitado de
conformidad con la documentacién
- — legal-que-se-aporte-al-expediente——

9.3 Elaborar los contratos que el Tribunal
Supremo Electoral requiera para las
contrataciones de servicios u otros.

94 Gestion de firmas del contratista y del
representante legal del Tribunal, del
contrato y para la legalizaciéon de
firmas.

9.5  Cumplir con el procedimiento aprobado
para iniciar el tramite de aprobacion
ante el representante legal de la
Institucion.

96 Realizar los avisos de ley y los
necesarios a las  dependencias
involucradas.

9.7  Actualizar los

correspondientes.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

—_— -COORDINACION-DE-ASUNTOSJURIDICOS————— :
RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVAY PROCESAL - -

“JURIDICOS

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL paeRd: | GEcite: | sirgEsc PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

10 |Gestion de tramite de Recursos| 200 Recursos No. de 50 100 50 101 Recibir los recursos enviados por la
Administrativos  enviados  por la Administrativos | Notificaciones Secretaria General, revisar los numeros
Secretaria General, con ocasion de entregadas de folio y documentos justificativos de
inconformidades promovidas por la representacion.
organizaciones politicas. 10.2  Analizar y resolver los recursos para

presentarlos al Pleno de Magistrados
para su consideracion

10.3 Someter las resoluciones al trdmite de
aprobacién para firma del Pleno de
Magistrados.

10.4 Notificar las resoluciones de los

—_ recursos dictadas —por—el—Pleno—de
Magistrados.

10.5 Realizar los avisos de ley y los
necesarios a las dependencias
involucradas.

10.6  Actualizar los registros
correspondientes.

Servicio:

11 |Elaboracion de actas de legalizacion de| 300 Actas No. De actas | 100 100 100 11.1  Recibir los documentos oficiales
firmas sobre documentos oficiales asi realizadas justificados. Ingresar al registro
eome Girss docu_me_‘ntos notariales: gue 11.2  Analizar y resolver las solicitudes
instruya la superioridad en defensa de raciAs
los intereses del Tribunal Supremo 13 Asi I A Juridi

; signar al Asesor Juridico que le
Electoral ; i
corresponde quien debe revisar y
solicitar documentos.

114 Proveer de las especie
necesarias y fotocopias.

11.5 Mantener la informacién f
estadisticas




— 'DETALLE DE MATR!Z DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO™ pre—————
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL S [— — PRINCIPALES ACCIONES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Servicio:

1 |Revisién, actualizacién y presentacion a 1 Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
las Autoridades Superiores, el Plan Aprobacion para realizar los ajustes de acuerdo a los
Operativo Anual 2017 del lineamientos brindados por las autoridades
Departamento Administrativo. superiores

1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para
su integracion final.
— 3 Monitoreo Copia recibido 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo
informe por cuatrimestre del-Plan Operativo-Anual:
Servicio:

2 |Atencion de solicitudes de apoyo, de| 100% Oficios, No. De 100% | 100% | 100% | 2.1 Recibir y registrar el ingreso de
informaciéon, de requerimientos Y Acuerdos, Registro de correspondencia
resolucién de expedientes presentados Providencias, los
por las Dependencias del TSE e Resolulciones documentos 2.2 Analizar, responder y/o solucionar situaciones o
instituciones  relacionadas con el Pedidos realizar gestiones que correspondan
Tribunal. Facturas

23 Elaborar y enviar providencias, oficios,
nombramientos, circulares en respuesta a los
requerimientos

2.4 Archivar documentacién




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS '
— - DEPARIANENTO. -_—

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL orimero | secunoo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
3 |Proteccion y cobertura de todos los 6 Pdliza seguro | Contratos de 5 1 3.1 Gestionar la adquisicion de Seguros de:
bienes del Tribunal Supremo Electoral polizas Incendio y Lineas Aliadas, de Vehiculos

Automotores, de Transporte, de maquinaria
para montacarga, inclusiones de unidades en
los ramos de seguro que competan, fianza de
cumplimiento de pago a la Empresa Eléctrica.

3.2 Solicitar autorizacién de renovacion de
contratacion o realizacién de evento

3.3 Solicitar propuestas a oferentes

3.4 Remitir propuestas con evaluacién adjunta para| -

autorizacion

3.5 Remitir aprobacién de renovacion al oferente
adjuntando listado de bienes para asegurar
segun ramo que compete

3.6 Recibir y resguarda pélizas

3.7 Recibir notificaciones de altas y bajas en el
inventario del Tribunal, para solicitar las
inclusiones o exclusiones en la poliza
correspondiente

3.8 Recibir notificaciones de robos, pérdidas,
siniestro u otras situaciones ocurridas a los
bienes propiedad de la Institucion para efectuar

reclamos
3.9 Verificar que el bien esté cubierto por el seguro
y realizar la gestién de reclamos "
‘,%"K'RFHU %
5}
AaSEr

£43




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

e e ~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO e i A | Si——
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO
METAS POR CUATRIMESTRE
- UNIDAD DE | INDICADOR
PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL D s p—— PRINCIPALES ACCIONES
{Continuacién) Proteccion y cobertura 3.10 Integrar el expediente con la documentacion de
de todos los bienes del Tribunal respaldo necesaria para la gestion del reclamo
Supremo Electoral de pago

3.11 Realizar el seguimiento a la gestién presentada

3.12 Recibir el pago de indemnizacion por el reclamo
efectuado, trasladarlo al departamento de
Tesoreria e informar a Presidencia y Auditoria,
asi como a la persona responsable del bien

Servicio:

Coordinacién de recepcién de facturas y| 276 Factura de Factura 92 92 92 4.1 Recibir y gestionar el pago de energia eléctrica,
gestion de servicios basicos e Energia pagada de los inmuebles propios y arrendados que
inmuebles necesarios para el Eléctric utiliza el TSE

funcionamiento de las dependecias del

Tribunal Supremo Electoral 4.2 Recibir y revisar facturas contra registro interno

4.3 Elaborar reporte detallado y emitir el pedido
para gestion de pago

4.4 Remitir pedido a la Unidad de Servicios Basicos




- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

_DETALLE DE MATRIZ DE PFANIFIGACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS —

DEPARTAMENTO"ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL i | aenuiss | s PRINCIPALES ACCIONES
{Continuacién) Coordinacion de| 108 Factura de Factura 36 36 36 45 Recibir y gestionar el pago de servicios de agua
recepcion de facturas y gestion de Agua pagada potable
servicios  basicos e  inmuebles Entubada
necesarios para el funcionamiento de
las dependecias del Tribunal Supremo 4.6 Recibir y revisar facturas contra registro interno
Electoral
47 Elaborar reporte detallado y emitir el pedido
para gestiéon de pago
4.8 Remitir pedido a la Unidad de Servicios Basicos
7 Gestion de Contratos de 7 4.9 Recibir y gestionar el pago de arrendamiento de
Arrendamiento arrendamlento bienes inmuebles
suscritos
4.10  Verificar vigencia  de contratos  de
arrendamiento y condiciones de renovacion
4.1 Clasificar las renovaciones segun corresponda
(cruce de cartas o nueva contratacion)
4.12 Recibir autorizacion y solicitar documentacién a
los propietarios de los inmuebles
4.13 Recibir y gestionar el pago de arrendamiento de
bienes inmuebles
7

e _. e
/7 Ribup
f‘/n-'_;. .
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS!SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:

Gestion de documentacion legal de los
vehiculos propiedad del Tribunal
Supremo Electoral, para cumplir con los
requisitos de circulacion o gestiones en
caso de pérdidas y/o siniestro

Gestion de
propiedad

Gestion de
calcomania

Certificado de
propiedad
obtenidos

94
calcomanias
obtenidas

5.1

52

5.3

54

5.5

56

Tramitar en Instituciones del Estado, tales como
certificaciones de propiedad de vehiculos por
robo o donacién de vehiculos, tramite de placas
por robo o deterioro o donacién de vehiculos
entre otras.

Gestionar la documentacion oficial de respaldo
para realizar el tramite y la representacion legal
para realizarlo

Conformar_el_expediente y_presentarlo_en la

institucion que corresponda para realizar el
tramite

Dar seguimiento al caso y solventar las
situaciones que se presenten

Revisar en sistema si hay multas y el valor por
cada vehiculo

Gestionar la documentacién oficial de respaldo
para realizar el tramite y la representacion legal
para realizarlo




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DETALLE DE MATRIZ DE PLANﬁIﬁFVICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO"ADMINISTR

ATIVU

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL siiiiens | sesune: | Teneero PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Gestién de 57 Conformar el expediente y presentarlo en la
documentacion legal de los vehiculos institucion que corresponda para realizar el
propiedad del Tribunal  Supremo tramite
Electoral, para cumplir con los
requisitos de circulacién o gestiones en 5.8 Elaborar y gestionar el pedido para realizar el
caso de pérdidas y/o siniestro pago en el banco
5.9 Tramitar el pago del impuesto sobre circulacién
de vehiculos del TSE que en la actualidad estén
en uso con placas oficiales y particulares o
vehiculos que se adquieran
— 5.10  Recibir las—calcomanias, —fotocopiarlas—con
documentacion de respaldo y entrega a la
Seccion de Servicios Generales para su
distribucion
5.11 Realizar la liquidacion del pago efectuado
Servicio:

6 |Administracion de Fondos Rotativos,| 100% Liquidacion Rendiciones | 100% | 100% | 100% | 6.1 Recibir Acuerdo del Plenc para la constitucion
para la adquisicién emergente o urgente recibida presenRcas del Fondo Rotativo Institucional y del Fondo
de bienes y servicios que requieran las Rotativo Interno, asi como el nombramiento de
dependencias del Tribunal Supremo las personas para su administracion
Electoral para su funcionamiento 6.2 Constituir el Fondo Rotativo Interno, recibir y

revisar las liquidaciones del mismo.
6.3 Consolidar las liquidaciones del Fondo Rotativo

Interno, hacer los registros corresp é“s—‘?

que corresponda o 4“%

»pa'\'a 8

remitir al Departamento de ContabV
..‘.l

“‘i H/’l
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL N R g PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién)Administracién de bienes 6.4 Revisar sistema para verificar saldos y las
y servicios que requieran las acreditaciones  por  reposicién de las
dependencias del Tribunal Supremo liquidaciones realizadas y reintegro al Fondo
Electoral para su funcionamiento Rotativo Interno

6.5 Revisar las rendiciones de los Fondos Rotativo
Institucional e Interno.
6.6 Supervisar que el responsable del Fondo
Rotativo Interno y los responsables de la
disponibilidad en efectivo tengan al dia los
— — e registros en libros.
SECCION DE COMPRAS
Servicio:

7 |Revisién, Actualizacién y presentacion 1 POA Documento 1 7.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual, para
del Plan Operativo anual, con apoyo de aprobado realizar los ajustes de acuerdo a los lineamientos
la Direccion de Planificacion brindados por las autoridades superiores.

7.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para su
integracién final.
3 Monitorec Copia recibido 1 1 1 7.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo por

informe

cuatrimestre del Plan Operativo Anual.




RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

uEPAR'P_A-MENTB‘ABMINB’FRATWC

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL SR U | p— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

8 |Adquisicién de bienes y servicios 1 Plan de Eventos de 1 1 1 8.1 Formar parte de la comision integrada con el
requeridos por las dependencias para el compras adquisicién Departamento Administrativo y otras dependencias,
desarrollo  de las actividades del realizados para la elaboracién de la normativa especifica de
ejercicio fiscal adquisiciones de bienes y servicios

8.2 Integrar los pedidos por renglén y tipo de gasto para
verificar la modalidad de adquisicién
8.3 Elaborar y presentar el plan de compras
= = ——— 8.4 Realizar las adquisiciones —por —modalidad —que
corresponda
Servicio:

9 |Recepcion de pedidos para gestion de[ 1,000 Formulario Expediente | 350 350 300 9.1 Recibir, registrar y asignar presupuesto a los pedidos
compra de bienes o adquisicion de gestionado de compras de las distintas dependencias en la base
servicios de datos de la Seccién, devolver copia del pedido

como constancia de ingreso a la Seccion

9.2 Cotizar el bien solicitado con un minimo de 3
cotizaciones y trasladar a Secretaria General para
aprobacioén de la compra

9.3  Analizar y verificar la disponibilidad presupuestaria de

la entidad solicitante en caso de existir presupuesto,
de lo contrario, devolver a la dependencia a través de
oficio, para que se solicite la trapsferénéla
correspondiente RiBug,
Q?CD AR,

-’

VNS
Vel




— “DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSJSUBPRODUGTOS -
- ————— ~  DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO = - —
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO l
m— e
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL wamer | EoUNDS: || FEREERD PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Recepcion de pedidos Registrar en el Sistema de Gestion y elaborar la
para gestion de compra de bienes o Orden de Compra
adquisicién de servicios
9.5 Ingresar el compromiso de pago
9.6 Remitir compromiso de pago al Departamento de
Contabilidad para su aprobacion
9.7 Gestionar firma de orden de compra por parte de
Secretaria General o Presidencia
— 9.8 Confirmar producto con el proveedor y acordar fecha|
de entrega
9.9 Elaborar liquidacién y devengado del gasto
9.10 Enviar expediente al Departamento de Contabilidad
para tramite final
Servicio:
Coordinacién y gestion para adquisicion| 700 Pedido Ordenes de | 250 250 200 10.1 Recibir, ingresar y distribuir internamente los pedidos
de bienes, suministros y servicios por atendido compra recibidos
modalidad de compra directa
10.2 Cotizar y remitir pedido a Secretaria General. pg‘[%
visto bueno y autorizacién de compra TRiby. A N
<




RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

3 =
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL RN (U —— PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Coordinacion y gestiéon 10.3 Verificar disponibilidad presupuestaria y elaborar y
para adquisicion de bienes, suministros remitr ~ comprometido al  Departamento  de
y servicios por modalidad de compra Contabilidad para su aprobacién
directa

10.4 Gestionar firma de orden de compra por parte de
Secretaria General o Presidencia y Jefe de Compras

10.5 Enviar la copia de la 6rden de compra al proveedor y
acordar fecha de entrega

10.6 Remitir Orden de compra, pedido y cotizacién a la
Unidad de Proveeduria para |a recepcién del bien

10.7 Recibir documentacién_por_parte _de la_Unidad dej—
Proveeduria incluyendo el ingreso a almacén, copia
de contrasefia y factura

10.8 Elaborar liquidacién y devengado del gasto

10.9 Enviar expediente al Departamento de Contabilidad
para tramite final

Servicio:
11 |Coordinacion y gestién para adquisicion| 200 Pedido Ordenes de 75 75 50 11.1 Recibir, ingresar y distribuir internamente los pedidos
de bienes, suministros y servicios por atendido compra recibidos

modalidad de contrato abierto
11.2 Cotizar y remitir pedido a Secretaria General para

visto bueno y autorizacién de compra, adjuntando la
informacién del producto ofertado en Guatecomptas
por medio de contrato abierto TRIByAEN
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RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL I | —— PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Coordinacion y gestion 11.3  Verificar disponibilidad presupuestaria y elaborar y
para adquisiciéon de bienes, suministros remitir comprometido a!' Departamento  de
y servicios por modalidad de contrato Contabilidad para su aprobacion
abierto
11.4 Gestionar firma de orden de compra por parte de
Secretaria General o Presidencia y Jefe de Compras
11.5 Enviar la copia de la érden de compra al proveedor y
acordar fecha de entrega
11.6 Remitir Orden de compra, pedido y cotizacién a la
=l=-———— — — Unldad de Proveedurla para la recepcmn del bien
11.7 Recibir documentacién por parte de la Unidad de
Proveeduria incluyendo el ingreso a almacén, copia
de contrasefia y factura
11.8 Elaborar liquidacién y devengado del gasto
11.9 Enviar expediente al Departamento de Contabilidad
para tramite final
Servicio:
12 |Coordinacion y gestién para adquisicion 6 Pedido Numero de 6 0 0 12.1 Recibir, ingresar y distribuir internamente los pedidos
de bienes, suministros y servicios por atendido eventos de recibidos
modalidad de cotizacion o licitacion cotizacién o
I|c1t.a0|én 12.2 Elaborar y remitir propuesta de bases de cotizacién o]
realizados licitacion para autorizacién de
Superiores




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFI

CACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRO
~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO™

DUCTOS/SUBPRODUGTOS

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PRERARTA
UETFANTA

MENTO-ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Coordinacion y gestion
para adquisicién de bienes, suministros
y servicios por modalidad de cotizacion
o licitacion

123

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

Crear expediente electrénico en GUATECOMPRAS

Publicar las bases de cotizacion o licitacién en el
sistema de Guatecompras y en diarios de mayor|
circulacion para el caso de licitacion asi como
entregarlas fisicamente si se solicitan

Notificar a los integrantes de la Junta y entregar una
copia del expediente a cada uno de los miembros de
la junta y notificar el dia y la hora para la recepcién de
ofertas

Responder consultas de oferentes, en las fechas
establecidas por la ley, con el respaldo de la
dependencia solicitante

Entregar, media hora antes de apertura de plicas, el
expediente original a los miembros de junta

Recibir documentacién y actas que deben ser
publicadas por la Junta correspondiente, en el
sistema de Guatecompras conforme lo establece la
Ley de Contrataciones

Recibir de las Autoridades Superiores la aprobacion o
improbacion de lo resuelto por la Junta
correspondiente para su publicacién en el sistema de
Guatecompras




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
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RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO
— ] METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL ——TTTT PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Coordinacion y gestion 12.10 Recibir de Coordinacion de Asuntos Juridicos el
para adquisicién de bienes, suministros expediente y la copia del contrato, o acta de
y servicios por modalidad de cotizacién negociacion segln sea el caso, para su publicacién
o licitacién en el sistema de Guatecompras
12.11 Realizar las gestiones internas en el sistema SIGES y
SICOIN para la elaboracion y gestiéon de firma de la
orden de compra del bien o servicio
12.12 Recibir de las Autoridades Superiores la copia de la
designacién de la Comision Receptora de bienes y
notificar el dia y hora de entrega de los mismos en la
Unidad de Proveeduria y entrega de la
documentacion correspondiente
=t 12.13 Enviar copiég de' iéﬁcgrdiernrﬁ'rrﬁéaa.7peidird'o y del
formulario de cotizacién o licitacién a la Unidad de
Proveeduria para el registro del bien
12.14 Recibir de la Seccion de Inventarios la papeleria y
liquidar la orden de compra en el Sistema.
12.15 Enviar expediente original a Contabilidad para los
respectivos tramites.
Servicio:
13 [Coordinacién y gestion de adquisicion 1 Manifiesto de | Expediente 1 13.1 Recibir e ingresar pedido en base de datos y devolver
de bienes, suministros, obras y Interes gestionado copia sellada
servicios por sistema de MANIFIESTO
DE INTERES 13.2 Analizar y gestionar los documentos adjuntos
(especificaciones generales y técnicas) si no cumple
con requisitos, solicitarlos a dependenci ytér?ﬁgda—
/ 2]
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~ DEPARTAMENTO ADMINISTRAT

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE INDICADOR

METAS POR CUATRIMESTRE

MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Coordinacién y gestién
de adquisicién de bienes, suministros,
obras y servicios por sistema de
MANIFIESTO DE INTERES

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

Elaborar y remitir propuesta de INVITACION para
autorizacion de la Autoridad Superior

Recibir de Providencia de la Presidencia del TSE, en
la cual se autoriza el texto de la invitacion y la
publicacién en los diarios segun la ley, y en el sistema
GUATECOMPRAS

Preparar y escanear de documentos para creacion de
expediente eléctronico y publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS de la INVITACION

Dar——seguimiento—del—concurso—en-—sistema
GUATECOMPRAS, si existen observaciones ©
preguntas sobre el bien y/o servicio que se requiere,
dar aviso a dependencia solicitante para que de
respuesta por escrito para publicar en
GUATECOMPRAS

Gestionar las publicaciones en los diarios, segtn lo
establecido en la Ley

Notificar a los integrantes de la Comisién Receptora
de Manifestacion de Interés de la fecha y hora de
recepcion de manifestaciones de interés. Entrega de
expediente original a integrantes la Comision
Receptora de Manifestacion de Interés




RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

UNIDAD DE

META MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE _

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Coordinacion y gestion
de adquisicién de bienes, suministros,
obras y servicios por sistema de
MANIFIESTO DE INTERES

13.9

13.10

13.11

13.12

13.13

13.14

13.15

Recibir documentacién, y actas faccionadas por la
Comisién de Comisién Receptora de Manifestacion
de Interés para publicar en GUATECOMPRAS

Recibir de la Autoridad Superior que corresponda
segun el caso, la aprobacién o improbacion de lo
resuelto por la Comision correspondiente para
publicar la  resolucion en el sistema de
GUATECOMPRAS, asignado nuevo status segun el
caso.

Recibir de la Coordinacién de Asuntos Juridicos el
expediente y la copia del contrato suscrito.

Recibir, registrar y revisar en el Sistema de Gestion -
SIGES- y elaborar la Orden de Compra.

Revisar Orden de Compra y documentos de soporte,
autorizar la orden de compras en el SIGES vy
gestionar firma de la Autoridad correspondiente

Remitir expediente con Orden de Compra con
compromiso de pago al Departamento de
Contabilidad para su aprobacién en el Sicoin

Confirmar con el proveedor enviando copia la Orden
de Compra y acordar fecha de entrega de los bienes
y/o servicios y avisar a integrantes nombrados en la
Comision de Recepcion de bienes, la fecha y hora de
entrega




~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIV

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE B
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL onrero: | GEGiiiiEE: || SEREE PRINCIPALES ACCIONES
{Continuacién) Coordinacion y gestion 13.16 Remitir copia de Orden de compra, pedido Y
de adquisicién de bienes, suministros, formulario de cotizacién autorizados a la Unidad de
obras y servicios por sistema de Proveeduria para la recepcion y registro del bien
MANIFIESTO DE INTERES

13.17 Recibir documentacién por parte de la Unidad de
Proveeduria incluyendo el ingreso a almacén, copia
de contrasefia y factura y de la Comision de
Recepcion el acta faccionada para el efecto, para
adjuntarla al expediente
13.18 Revisar y autorizar la liquidacién en Sistema de
Gestién por parte de la Jefatura de la Seccion de
— — — Compras K i.
13.19 Enviar expediente al Departamento de Contabilidad
para tramite final de pago
Servicio:

14 |Gestion de los documentos y| 3,000 Documentos | Documentos | 1000 1000 1000 | 14.1 Recibir, sellar y registrar correspondencia documentar
correspondencia proveniente de las recibidos o electrénica en base de datos y trasladar a Jefatura
dependencias del T.SE. y de
Proveedores 14.2 Revisar y distribuir los documentos a Analsitas que

correspondan

14.3 Elaborar oficios y providencias o recibir propuestas
para revision y firma

14.4 Gestionar los documentos y archivarlos




—DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICAClON ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS —

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Gestion  de los
documentos y correspondencia
proveniente de las dependencias del
T.S.E. y de Proveedores

14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

14.10

14.11

14.12

14.13

Elaborar la invitacion a Manifestar interés y solicitar
autorizacion de bases e integracion de la Junta de
Licitacion a Presidencia

Publicar en el sistema de GUATECOMPRAS y en el
diario de C.A. y otro de mayor circulacion y fijar fecha
de recepcion de interés

Entregar copia de expediente a cada miembro de la
junta

Notificar a los integrantes de la Junta

Responder- consu[tas;deﬁoferentesr_—en;las;fechas
establecidas por la ley, con el respaldo de la
dependencia solicitante

Entregar, media hora antes de apertura de plicas, el
expediente original a los miembros de junta

Recibir copia de cuadros de oferentes y copia de la
adjudicacion que la Comisién proporciona y publicar,
en el sistema de GUATECOMPRAS

Elaborar y remitir Orden de Compra al Departamento

de Presupuesto

Enviar Orden de Compra para firma de Presidencia y
Jefe de Compras




