g g EXPEDIENTE No. R-1539-2010
ACUERDO No. 1024-2011

~ COMUNIQUESE:

Tibunal %9& remo “Olectoral

ACUERDO NUMERO 1024-2011
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, en oficio No. DP-0-241-07-2011, de fecha 26 de
julio de 2011, sometié a consideracién de este Tribunal, el provecto del Manual de
Funciones y Procedimientos de la Direccion de Finanzas, por lo que habiéndose
analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicicn que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULOQ 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccién de
Finanzas de la Institucion, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULOQ 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia nueve de agosto de dos mil once.
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1. PRESENTACION

La Direccién de Finanzas es el area rectora de Ia administracion, manejo y control
de los recursos y registros presupuestarios, contables y financiero, que proveen a
las autoridades de una informacion financiera, veraz, exacta, confiable y
transparente de los activos del TSE para la correcta toma de decisiones.

a) Departamento de Presupuesto

Este departamento es el encargado de planificar, asesorar, coordinar y
organizar las actividades de Formularios, ejecucion, control v evaluacién del
presupuesto del TSE de acuerdo a las leyes vigentes.

b) Departamento de Tesoreria

Es el responsable de la administracion, programacion y control de los flujos
de ingresos y egresos del TSE. Asi también de velar poer la transparencia de
utilizacién de estos recursos a través de la aplicacién de las Normas y
Procedimientos que en esa materia correspondan.

c) Departamento de Contabilidad

Es el responsable de los registros de todas las transacciones
presupuestarias, contables a través del SICOIN. Asi como también es el
responsable de la supervisién y aplicacién de todas las leyes que en esta
materia correspondan. Dentro de sus funciones principales también se
encuentran, el control y manejo de los activos fijos del TSE, aplicando la
Normativa vigente que corresponda.

A través de la Unidad de Inventarios registra las altas y bajas del inventario
de la institucién y lleva el control de lcs bienes del Tribunal Supremo
Electoral.

d) Ventanilla Unica de Pago de Servicios Béasicos, Arrendamientos y
otros Servicios

Es la responsable del control, revision y pago de los servicios basicos
(arrendamiento, telefonia, energia eléctrica, correo, agua y ofros pagos que
se requieran).
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BASE LEGAL

N

Acuerdo No. 052-89 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No.783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.
Normas Generales de Control Interno Gubernamenizias.
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

TILIOMMoOOWP

3. NORMAS GENERALES

Q a) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las dependencias & su cargo.

b) Dirigir, supervisar y coordinar los aspectos relacicnados con la
administracién de fondos, ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos
y el patrimonio del Tribunal Supremo Electoral

c) Lleva el control de liquidez financiera.

d) Coordina el registro contable.

e) Coordinar la elaboracién de estados financieros, reportes de ejecucion
presupuestaria y otros que propicien la toma de decisiones en los nivales
superiores del Tribunal Supremo Electoral

f) Atender los requerimientos de los 6rganos contralores interros y externos al
Tribunal Supremo Electoral que tengan competencia

g) Efectuar propuestas a la Presidencia, que tiendan a lograr mayor eficacia y
eficiencia en el manejo de los recursos econémicos y financieros de este
Tribunal

h) Registrar los ingresos y egresos de bienes muebles de las dependencias
del Tribunal Supremo Electoral

[) Otras funciones que le sean delegadas por la Presidencia de este Tribunal,
inherentes a la materia de su competencia.

j) Atender los requerimientos de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral para dar cumplimiento a las comisiones en e! interior de la
Republica a través del Fondo Rotativo Interno.

k) Dar cumplimiento a las politicas y normas dictadas por la Presidencia, asi
como a los lineamientos del Departamento de Contabilidad de la Direccién
de Finanzas, relacionadas con el control y gestién de pago de los servicios;

) Mantener actualizados en una base de datos electrénica, los registros para
gestionar el pago oportuno de servicios de telefonia, energia eléctrica
correo, agua y arrendamiento, para el funcionamiento de las dependencias
del Tribunal Supremo Electoral;
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m) Llevar el registro y realizar la gestién oportuna de los pagos de viaticos al -
exterior, gastos médicos, gastos funebres, impresidén de tesis Yy cursos,
entre otros;

n) Ser la Unidad responsable del registro de las operaciones realizadas en el
Sistema de Gestién SIGES y SICOIN, observando las regulaciones legales
y disposiciones internas correspondientes, a la gestion de pago de su
competencia;

0) Mantener organizado y actualizado el archivo de copia de los contratos, que
sirvan de respaldo para la gestién de pago, en los que asi se requiera;

p) Dar seguimiento a los expedientes a través del SICOIN y realizar las
gestiones que se requieran para hacer efectivos los pagos oportunamente;
y, .

q) Evaluar periédicamente la ejecucién fisica y financiera de los renglones
afectados por esta Unidad Y proponer las medidas correctivas en caso
necesario.

4. NORMAS ESPECIFICAS

Desarrolla, establece y vigila los sistemas que faciliten la operacién contable,
presupuestaria y financiera y asesora a la Presidencia y funcionarios del Tribunal
Supremo Electoral en los asuntos financieros y contables, para que esta
Institucién pueda cumplir con sus objetivos.

a. Controlara vy dard seguimiento a los ingresos autorizados y
programados en el presupuesto del Tribunal Supremo Electoral; como
también otros ingresos a favor de Ia Institucién, para asegurarse que los
mismos estén disponibles oportunamente en las cuentas bancarias
habilitadas.

b. Controlara y daré seguimiento a los ingresos  autorizados y
programados, a efecto que los mismos estén disponibles
oportunamente en las cuentas bancarias habilitadas, y satisfacer los
pagos a favor de las Organizaciones Politicas en concepto de la Deuda
politica correspondiente.

c. Debe asegurarse que las erogaciones autorizadas, se sjecuten de
acuerdo a la forma de pago previamente establecida, por medio de
emision de cheque o transferencia bancaria.

d. Realizara los pagos en forma oportuna z los acreedores, con motivo de
las retenciones efectuadas en planillas de sueldos v ciros servicios
prestados a la Institucién.

e. Atenderd lo concemiente a la constitucion, ejecucion, reposicion Y
liquidacién del Fondo Rotatorio Institucional y Fondos Rotatorios
Internos autorizados.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1.PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analistas de Finanzas.

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Presupuesto. Analista de Finanzas Vy IV
; 3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
, Tercer Nivel, Tribunal Supremo Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso ,
RESPONSABLE No. ACCION
1. Jefe(a) en coordinacién con las Direcciones de

Planificacién y Recursos Humanos, prepara
analiticos de salarios de personal permanente y
temporal  (renglones 011, 022 vy 029
respectivamente) e integra presupuesto de
salarios.

Jefe(a) recibe de la Direccién de Planificacion el
presupuesto (de servicios, materiales y suministros
y equipo) requerido por las dependercias en el
POA.

Departamento de
Presupuesto

Jefe(a) conjuntamente con la Direccién de
Planificacion analizan la informacién presenta por
las dependencias, para realizar los ajustes
necesarios esto de acuerdo al techo presupuestario
o a lo dispuesto por el Pleno de Magistrados, luego
traslada a analista de presupuesto para su
procesamiento.

Analista de presupuesto recibe la documentacién,
tabula la informacion, procede a realizar el
Anteproyecto de Presupuesto y devuelve.

Jefe(a) recibe el Anteproyecio de Fresupussto,
revisa, realiza las correcciones necesarias vy
traslada para su conocimiento

Direcciéon de
Finanzas

Director(a) recibe anteproyecto de presupuesto,
revisa, emite sus observaciones y devuelve para
los agjustes necesarios.

Departamento de
Presupuesto

Jefe(a) recibe anteproyecto de presupuesto con las
observaciones pertinentes, realiza correcciones y
ajustes necesarios y traslada.
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UNID .
RESPONSABLE fou ACCION
Direccién de 8. Director(a) recibe el Anteproyecto de presupuesto
Finanzas corregido y envia para su aprobacion.
Secretaria 9. Recibe Anteproyecto de Presupussto y lo traslada
General al Pleno de Magistrados para su aprobacion.
Pleno de 10. | Recibe y revisa el Anteproyecto de Presupuesto.
Magistrados
11. | Si el Pleno de Magistrados no esta de acuerdo,
Secretaria recibe anteproyecto de Presupuesto con los ajustes
General hechos por el Pleno de Magistrados y devuelve.
Direccién de 12. | Recibe y traslada para que se elaboren los ajustes
Finanzas necesarios. (Regresa al paso 6)
Pleno de 13. | Si el Pleno de Magistrados esta de acuerdo, firma
Magistrados de _aprobado el Anteprqyecfzo de Eresupuesto y el
oficio de traslado al Ministerio de Finanzas.
Secretaria 14. | Recibe Anteproyecto de Presupuesto ap{@bado con
el oficio de traslado al Ministerio de Finanzas y
General
devuelve.
15. | Director(a) recibe y notifica al departamento de
Presupuesto de la aprobacién del anteproyecto de
Direccion de Presupuesto.
Finanzas 16. | Director(a) remite el Anteproyecto de Presupuesto
al Ministerio de Finanzas y archiva copia de oficio
con sello de recibido.
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Direccidén de Finanzas

Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

Direccion de Finanzas Secretaria General

Pleno de Magistrados

Jefe(a) en coordinacion
con las Direcciones de
Planificacién y Recursos
Humanaos, prepara
analiticos de salarics.

1 210h

Jefe(a) recibe de la
Direccién de
Planificacion el
presupuesto requerido
por las dependencias
en el POA.

2 ih

Jefe(a) conjuntamente con fa
Direccion de Planificacion
analizan la informacion
presenta por las
dependencias, para realizar
los ajustes necesarios esto de
acuerdo al techo
presupuestario o a lo
dispuesto por el Pleno de
Magistrados, luego traslada a
analista de presupuesto para

su procesamiento.
3 35h

Analista de
presupuesto recibe la
documentacidn, tabula

la informacién,
procede a realizar el
Anteproyecto de
Presupuesto y
devueive.
4 140 h

Jefe(a) recibe el
Anteproyecto de
Presupuesto, revisa,
realiza las

Director(a) recibe
anteproyecto de
presupuesto, revisa,
emite sus

correcciones
necesarias y traslada
para su conocimiento.
5 35h

Jefe(a) recibe
anteproyecto de
presupuesto con las
observaciones
pertinentes, realiza
corecciones y ajustes
necesarios y traslada.
7 14h

observaciones y
devuelve para los
ajustes necesarios.

ash
]

Director(e) recibe el
Anteproyecto de
. | presupuesto corregido

Recibe Anteproyecto
de Presupussto y lo
traslada at Pleno ds

Recibs y revisa el
Anteproyecto de

y envia para su "1 Magistrados para su

aprobacion. aprobacién.
7h 9 56 h
Racibe anteproyecto
. de Presupuesto con
Recibe y ‘:;jaar ria f:sra los ajustes hechos por No
pi ::szeces;ios el Pleno de .
1;’“ 7 h Ifagistrades y
devuelve.
19 21h

Presupussio.
10 2th

#;',Estzs de acuerdo?

Firma da aprobado al
Anteproyecto de
Presupussto y el oficio
de traslade al

@,

Ministerio de
Finanzas.
13 1h
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Direcciéon de Finanzas

Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto

Departamento de

Direccion de Finanzas Secretaria General | Pleno de Magistrados
Presupuesto g °

Diredor(a) reche y [Redibe Anteproyecto
n d nrotgﬁw ?I d ce Presupuesto
[ epariamento de aprobado con el oficio
¢ Presupuestodela | de traslado al
u aprobacién del Ministerio de Finanzas

anteproyecto de devuelve
Presupuesto. 14 4 ’ 7h
15 7h

Director(a) remite el
Anteproyecto de
Presupuesto al
Ministerio de Finanzas
y archiva copia de
oficio con sello de
recibido.

16 14 h

I

FiN
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PRESUPUESTO

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analistas de Finanzas.

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista de Finanzas Vy iV

3. Ubicacién fisica:

Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 2
RESPONSABLE | No. ACCION
o | B G
Finanzas | proy

presupuesto y traslada.

2. Jefe(a) recibe y analiza el ajuste al presupuesto,
emite observaciones vy traslada.

3. Analista de Presupuesto recibe documentacion,

Departamento de realiza los ajustes de acuerdo al nusvo monto,
Presupuesto elabora Proyecto de Presupuesto y devuslve.

4. Jefe(a) recibe el Proyecto de Presupussto, revisa
las correcciones realizadas vy traslada para su
conocimiento.

Direccion de 5. Dirgctor(a) recibe Proyeoto de Presupue%s’co, revisa,
Finanzas emite sus obgervac:ones y devuelve para los
ajustes necesarios.

6. Jefe(a) recibe Proyecto de presupuesto con las

Dng)) artamento de obse(rvaciones, realiza correcciones y ajustes

resupuesto o

indicados y traslada.
Direccién de 7. Director(a) recibe el Proyecto de presupuesto

Finanzas corregido y envia para su aprobacion.

Secretaria 8. Recibe Proyecto de Presupuesto y lo traslada con
General anteproyecto de Acuerdo para su consideracion.
Pleno de 9. Recibe y revisa el Proyecto de Presupuesto.

Magistrados
Secretaria 10. | Si .el Pleno de Magistrados no esta d= aCL_Jerdo,
General recibe Proyecto de Presuguesto con los ajustes
hechos por el Pleno de Magistrados y devuelve.
Direccion de 11. | Recibe y traslada para que se elaboren los ajustes
Finanzas necesarios. (regresa a paso 6).

10
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UNIDAD Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION
Pleno de 12. | Si el Pleno de Magistrados esta de acuerdo, firma
Magistrados Acuerdo de aprobacién de Presupuesto v devuelve.
Secretaria 13. | Recibe Proyecto de Presupuesto con acuerdo de
General aprobacién firmado y devuelve.
14. | Director(a) recibe y notifica ala Direcciéon de
Direccién de Planificacion y al Departamento de Presupuesto de
Finanzas la aprobacién para realizar ajustes en el POA y su
Presupuesto.
15. | Analista de Presupuesto recibe notificacién
procede a cargar presupuesto al Sisterna SICOIN-
Departamento de WEB.

Presupuesto 16. | Jefe(a) de Presupuesto “aprueba’ presupuesto en
SICOIN- WEB y procede a generar reportes y
envia.

Direccién de 17. | Director(a) recibe y remite copia c_ie reportes de

Finanzas Presupuesto a las dependencias para su

conocimiento y ejecucion.

11
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Direccidon de Finanzas

Formulacién de Presupuesto

Direccién de Finanzas

Departamento de

Secretaria General

i
I

Plen: i
Presupuesto leno de Magistrados
INICIO |
§
Director{a) recibe del .
Ministerio de Fianzas Jefe(a) recibe y

la informacién de
gjuste al anteproyecto

de presupuesto y
traslada.
1 7h

Director(a) recibe
Proyecto de
Presupuesto, revisa,
emite sus

2 7h

analiza el ajuste al
presupuesto, emite
observaciones y
traslada.

3 105h

Analista de
Presupuesto recibe
documentacion,
realiza los ajustes de
acuerdo al nuevo
monto, elabora
Proyecto de
Presupuesto y
devuelve.

observaciones y
devuelve para los
ajustes necesarios.
5 14 h

para su conocimiento.
4

Jefe(a) recibe el
Proyscto de
Presupuesto, revisa
las correcciones
realizadas y traslada

14h

Jefe(a) recibe
Proyecto de
presupuesto con las

P observaciones, realiza

correcciones y ajustes
indicados y traslada.
6 14h

|

Director(a) recibe &l
Proyecto de
presupuesto coregido

Recie Proyecto de
Presupuesto y lo
trasiada con

y envia para su
aprobacion.
7 7h

Recibe y traslada para
que se elabaren los

P anteproyecto de

Facibe y revisa el
Froyecto de

Acuerdo para su
consideracion.
8 14 h

Recibe Proyecto de
Presupuesto con los
ajustes hechos por ¢l

ajustes necesarios.
" 1h

Presupuesto.
21h

No

Pleno de Magistrados
y devuelve
10 14 h

G

¢ Esta de acuerdo?

!Si

r@'u"ma Acuerdo de
aprobacion da
Presupuesto y
devuelve
12 7h

12
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Direccion de Finanzas

Formulacién de Presupuesto

Direccién de Finanzas

Departamento de

Secretaria General

Presupuesto a las

“aprueba” presupuesto

dependencias para su |
conocimiento y
ejecucion.
17 14h

FIN

en SICOIN- WEB y
procede a generar
reportes y envia.
16 14 h

[4)
Presupuesto Plerio de Magistrados
Director(a) recibe y
notifica ala Direccién —_—
de Planificacion y al Recibe Proyecto de
Departamento de Presupuesto con
Presupuesto de la acuerdo de |
aprobacién para aprobacién firmado y f
realizar ajustes en el devuelve. |
POAy su & 7h |
Presupuesto. “__J
14 7h H‘
Analista de
Presupuesto recibe

notificacién y procede

P a cargar presupuesto

al Sistema SICOIN-

WEB
15 35h
y
D"e"tfz'(a) ’?C‘ge y Jefe(a) de
remite copia de
reportes de Presupuesto




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES Y DE CAPITAL

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analistas de Finanzas.

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista de Finanzas Vy IV

3. Ubicacién fisica:

Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION
Secretaria 1. Prepara y elabora acuerdo de aprg?acién del
General P.resggure_sto de l!n,gfesos oy Egr_e;sc& para el
ejercicio fiscal del préximo afio y notifica.
Jefe(a) del 2. Recibe expediente, revisa y traslada.
Depto. De
Presupuesto
3. Elabora cuadros con los montos programados para
Analista de el pago de la deuda politica, Contraloria General de
Presupuesto Cuentas y cuotas de membrecia a organismos
internacionales.
Jefe(a) del 4, Revisa, corrige documentos de soporte si es
Depto. De necesario y ftraslade para autorizacién de la
Presupuesto programacion.
Secretaria de la 5. Recibe expediente, registra, elabora oficio para
Direccion de autorizacion y traslada.
Finanzas
Director(a) de 6. Recibe expediente, revisa programacion propuesta,
Finanzas firma oficio autorizado y devuelve.
Secretaria de la 7. Recibe expediente y traslada.
Direccién de
Finanzas
Secretaria del 8. Recibe expediente vy traslada.
Depto. De
Presupuesto
Jefe(a) del 9. Recibe expediente y traslada.
Depto. De
Presupuesto

14
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UNIDAD Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION
Recibe expediente, registra y solicita CUR de
Analista de 40, | Programacién de transferencias corrientes y de
Presupuesto " |capital, imprime vy firma los comprobantes
respectivos en SICOIN WEB vy fraslada.
Jefe(a) del Recibe, revisa, aprueba el CUR de programacion
Depto. De 11. | de transferencias corrientes y de capital en el
Presupuesto SICOIN WEB, firma los comprobantes vy traslada.
SeDc;ef[an%del 12 Recibe expediente, archiva y envia copia a la
pto. Le " | Direccién de Finanzas.
Presupuesto

15
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Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital

- Secreiaria de la . Secretaria del
Jefe(a) del Depto. Analista de s Director(a)d=
Secretaria General De Presupuesto Presupuesto D;rgcc:on de Finanzas Depto. De
Finanzas Presupuesto

INICIO )

¥

Prepara  y  elabora
acuerdo de aprobacién
del Presupuesto de
Ingresos y Egresos
para el ejercicio fiscal

Recibe expediente,

registra, elabora
, | oficio para

autorizacién ¥

traslada.

5 1hrs

Recibe expediente y

autorizado y davuelve,
€ 2hrs

traslada. <
7

1hrs

=

Recibe expedients y
traslada.
8 1hrs

Recibe  expediante, politica,
r—¥irevisa y traslada. > General de Cuentas y
2 2hrs cuotas de membrecia
a organismos
intemacionales.
3 7hrs
Revisa, corrige
documentos de
soporte si es
Yy traslada
para autorizacion de la
programacion.
4 2hrs
Recibe  expediente y
traslada. <
9 1hrs

Recibe, revisa, aprueba
el CUR de programacién
de transferencias
comientes y de capital en

Recibe expediente,
registra y solicita CUR de
programacion de
transferencias corrientes
y de capttal, imprime y
fima los comprobantes
respectivos en  SICOIN
'WEB y traslada.

10 1hrs

el SICOIN WEB, fima
los  comprobantes y
traslada.

1" 2hrs

L

Recibe expediente,
archiva y envia copia a la
Diraccién de Finanzas.

12 1hrs

FIN
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION FINANCIERA

CUATRIMESTRAL

1. Dependencia:
Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:

Analistas de Finanzas.

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista de Finanzas V y iV

3. Ubicacién fisica: ’
Tercer Nivel, Tribunal Supremo

' 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESLFJ’rgrSSAzBLE Pﬁif’ ACCION
1. Conjuntamente con el Jefe(a) del Depto. de
Tesoreria  evaltan y estiman los recursos
Director(a) de financieros que seran necesarios para cada mes
Finanzas del cuatrimestre del afo y formulan la solicitud por
escrito a la Direccién Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas y trasladan.
Jefe(a) del 2. Recibe expediente, revisa y traslada.
Depto. De
Presupuesto
3. Emite reporte de gastos en SICOIN WEB, analiza
gastos y saldos para proyectar programacion.
Analista de
Presupuesto 4. Elabora cuadros de proyeccion de gastos para los
proximos cuatro meses y traslada.
Jefe(a) del 5. Revisa, corrige documentos soporte si es necesario
Depto. De y traslada para autorizacién de la programacion.
Presupuesto
Secretaria de la 6. Recibe expediente, registra, elabora oficio para
Direccién de autorizacién y devuelve.
Finanzas
Director(a) de 7. | Recibe expediente, revisa programacian propuesta,
Finanzas firma oficio autorizada y devuelva.
Secretaria de Ia 8. Recibe expediente y traslada.
Direccioén de
Finanzas
Secretaria del 9. Recibe expediente y traslada.
Depto. de
Presupuesto

17
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UNIDAD Paso ’
RESPONSABLE | No. ACCION
Jefe(a) del 10. | Recibe expediente y traslada.
Depto. De
Presupuesto
Analista de 11. | Recibe ex.pedic-ante,_ registra vy soﬂicit:;z%; CUR de
Presupuesto programacion, imprime y firma los comprobantes
respectivos en SICOIN WEB vy traslada.
Jefe(a) del 12. | Recibe, revisa, aprueba el CUR de programacién
Depto. De financiera en el SICOIN WEB, firma los
Presupuesto comprobantes y traslada.
Secretaria del 13. | Recibe expedientes, archiva y envia copia a la
Depto. de Direccién de Finanzas.
Presupuesto

18




g E EXPEDIENTE No. R-1539-2010
ACUERDO No. 1024-2011

- COMUNIQUESE:

Tribunal g@ém@m@ ‘Slectoral

ACUERDO NUMERO 1024-2011
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la méxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo aiguno del Estado. Su
organizacién, funcionamiento y atribuciones estén regulados en la Ley Electoral y de-
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, en oficio No. DP-0-241-07-2011, de fecha 26 de
julio de 2011, sometié a consideracién de este Tribunal, ¢l proyecto del Manual de
Funciones y Procedimientos de la Direccién de Finanzas, por lo que habiéndose
analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccién de
Finanzas de la Institucion, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULO 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente v debera hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia nueve de agosto de dos mil once.

. Helder Ulises Gothez
Magistrado Vocal 1

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A. © linea directa: 1580 » PBX: 2413 0303 @ planta: 2232 0382 al 5

sitio web: www.tse.org.gt » e-mail: tse@ise.org.gt
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1. PRESENTACION

La Direccion de Finanzas es el area rectora de la administracion, manejo y control
de los recursos y registros presupuestarios, contables y financiero, que proveen a
las autoridades de una informacién financiera, veraz, exacta, confiable vy
transparente de los activos del TSE para la correcta toma de decisiones.

a) Departamento de Presupuesto

Este departamento es el encargado de planificar, asesorar, coordinar y
organizar las actividades de Formularios, ejecucién, control y svaluacion del
presupuesto del TSE de acuerdo a las leyes vigentes.

n

b) Departamento de Tesoreria

Es el responsable de la administracion, pregramacién y control de los flujos
de ingresos y egresos del TSE. Asf también de velar por la transparencia de
utilizacion de estos recursos a través de la aplicacién de las Normas vy
Procedimientos que en esa materia correspondan.

c) Departamento de Contabilidad

Es el responsable de los registros de todas las transacciones
presupuestarias, contables a través del SICOIN. Asi como también es el
responsable de la supervisién y aplicacién de todas las leyes que en esta
materia correspondan. Dentro de sus funciones principales también se
encuentran, el control y manejo de los activos fijos del TSE, aplicando la
Normativa vigente que corresponda.

A través de la Unidad de Inventarios registra las altas y bajas del inventario
de la institucién y lleva el control de los bienes del Tribunal Supremo
Electoral.

d) Ventanilla Unica de Pago de Servicios Béasicos, Arrendamientos y
otros Servicios

Es la responsable del control, revision y pago de los servicios bésicos
(arrendamiento, telefonia, energia eléctrica, correo, agua y ofros pagos que
se requieran).
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2. BASE LEGAL

Acuerdo No. 052-89 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No.783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Normas Generales de Control Interno Gubernamentales.
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

TILOTMMOO W

3. NORMAS GENERALES

CEEn)
Y
e

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las dependencias a su cargo.

b) Dirigir, supervisar y coordinar los aspectos relacionados con la
administracion de fondos, ejecucién del prasupuesto de ingresos y egresos
y el patrimonio del Tribunal Supremo Electoral

c) Lleva el control de liquidez financiera.

d) Coordina el registro contable.

e) Coordinar la elaboracién de estados financieros, reportes de ejecucion
presupuestaria y otros que propicien la toma de decisiones en los niveles
superiores del Tribunal Supremo Electoral

f) Atender los requerimientos de los érganos contralores internos y externos al
Tribunal Supremo Electoral que tengan competencia

g) Efectuar propuestas a la Presidencia, que tiendan a lograr mayor eficacia y
eficiencia en el manejo de los recursos econémicos y financieros de este
Tribunal

h) Registrar los ingresos y egresos de bienes muebles de las dependencias
del Tribunal Supremo Electoral

i) Otras funciones que le sean delegadas por la Presidencia de sste Tribunal,
inherentes a la materia de su competencia.

j) Atender los requerimientos de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral para dar cumplimiento a las comisiones en el interior de la
Replblica a través del Fondo Rotativo Interno.

k) Dar cumplimiento a las politicas y normas dictadas por la Fresidencia, asi
como a los lineamientos del Departamentc de Contabilidad de la Direccion
de Finanzas, relacionadas con el control y gestidén de pago de los servicios:

) Mantener actualizados en una base de datos electrénica, los registros para

gestionar el pago oportuno de servicios de telefonia, energia eléctrica

correo, agua y arrendamiento, para el funcionamiento de las dependencias
del Tribunal Supremo Electoral;
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m) Llevar el registro y realizar la gestidn oportuna de los pagos de viaticos al 2
exterior, gastos médicos, gastos flnebres, impresién de tesis y cursos,
entre otros;

n) Ser la Unidad responsable del registro de las operaciones realizadas en el
Sistema de Gestion SIGES y SICOIN, observando las regulaciones legales
y disposiciones internas correspondientes, a la gestion de pago de su
competencia;

0) Mantener organizado y actualizado el archivo de copia de los contratos, que
sirvan de respaldo para la gestién de pago, en los que asi se requiera;

p) Dar seguimiento a los expedientes a través del SICOIN y realizar las
gestiones que se requieran para hacer efectivos los pagos oportunamente;
y’ N

q) Evaluar periédicamente la ejecucion fisica y financiera de los renglones
afectados por esta Unidad y proponer las medidas correctivas en caso
necesario.

4. NORMAS ESPECIFICAS

EusEEEEn

Desarrolla, establece y vigila los sistemas que faciliten la operacién contable,
presupuestaria y financiera y asesora a la Presidencia y funcionarios del Tribunal
Supremo Electoral en los asuntos financieros y contables, para que esta
Institucién pueda cumplir con sus objetivos.

a. Controlard vy dara seguimiento a los ingresos autorizados y
programados en el presupuesto del Tribunal Supremo Electoral; como
también otros ingresos a favor de la Institucion, para asegurarse que los
mismos estén disponibles oportunamente en las cuentas bancarias
habilitadas.

b. Controlara y dara seguimiento a los ingresos autorizados vy
programados, a efecto que los mismos estén disponibles
oportunamente en las cuentas bancarias habilitadas, y satisfacer los
pagos a favor de las Organizaciones Pcliticas en concepio de la Deuda
politica correspondiente.

c. Debe asegurarse que las erogaciones autorizadas, se ejecuten de
acuerdo a la forma de pago previamente establecida, por medio de
emision de cheque o transferencia bancaria.

d. Realizara los pagos en forma oportuna a los acreedores, con motivo de
las retenciones efectuadas en planillas de sueldos y otros servicios
prestados a la Institucién.

e. Atendera lo concerniente a la constitucion, ejecucién, reposicién y
liquidacién del Fondo Rotatorio Institucional v Fondos Rotatorios
Internos autorizados.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1.PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analistas de Finanzas.

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Presupuesto. Analista de Finanzas Vy IV
; 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
% Tercer Nivel, Tribunal Supremo Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

1.

Jefe(a) en coordinacidn con las Direcciones de
Planificacion y Recursos Humanos, prepara
analiticos de salarios de personal permanente y
temporal  (renglones 011, 022 vy 029
respectivamente) e integra presupuesto de
salarios.

Jefe(a) recibe de la Direccion de Planificacion el
presupuesto (de servicios, materiales y suministros
y equipo) requerido por las dependencias en el
POA.

Departamento de
Presupuesto

Jefe(a) conjuntamente con la Direccién de
Planificacién analizan la informacion presenta por
las dependencias, para realizar los ajustes
necesarios esto de acuerdo al techo presupuestario
o a lo dispuesto por el Pleno de Magistrados, luego
traslada a analista de presupuesic para su
procesamiento.

Analista de presupuesto recibe la documentacion,
tabula la informacién, procede a realizar el
Anteproyecto de Presupuesto y devuelve.

Jefe(a) recibe el Anteproyecto de Presupuesto,
revisa, realiza las correcciones necesarias y
traslada para su conocimiento

Direccién de
Finanzas

Director(a) recibe anteproyecto de presupuesto,
revisa, emite sus observaciones y devuelve para
los ajustes necesarios.

Departamento de
Presupuesto

Jefe(a) recibe anteproyecto de presupuestio con las
observaciones pertinentes, realiza corrscciones y
ajustes necesarios y traslada.
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U .
RESPh(IDIBéADBLE Pﬁi." ACCION
Direccién de 8. Director(a) recibe el Anteproyecto de presupuesto
Finanzas corregido y envia para su aprobacién.
Secretaria 9. Recibe Anteproyecto de Presupuesto y o traslada
% General al Pleno de Magistrados para su aprobacion.
g Pleno de 10. | Recibe y revisa el Anteproyecto de Presupuesto.
Magistrados
11. | Si el Pleno de Magistrados no esta de acuerdo,
Secretaria recibe anteproyecto de Presupuesto con los ajustes
General hechos por el Pleno de Magistrados y devuelve.
Direccion de 12. | Recibe y traslada para que se elaboren los ajustes
Finanzas necesarios. (Regresa al paso 6)
Pleno de 13. | Si el Pleno de Magistrados esta de acusrdo, firma
Magistrados de aprobado el Anteprgyecfto de Presupuesto y el
oficio de traslado al Ministerio de Finanzas.
Secretaria 14. | Recibe Anteproyecto de Presupuesto aprohado con
el oficio de traslado al Ministeric de Finanzas y
General d
evuelve.
15. | Director(a) recibe y notifica al departamento de
Presupuesto de la aprobacién del anteproyecto de
Direccion de Presupuesto.
Finanzas 16. | Director(a) remite el Anteproyecto de Presupuesto

al Ministerio de Finanzas y archiva copiz de oficio
con sello de recibido.
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Direccién de Finanzas

Elaboracién de Anteproyectc de Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

Direccion de Finanzas

Secretaria General

Plenc de Magistrados

INICIO

Jefe(a) en coordinacion
con las Direcciones de
Planificacion y Recursos
Humanas, prepara
analiticos de salarios.

1 210h

Jefe(a) recibe de ia
Direccion de
Planificacién el
presupuesto requerido
por las dependencias
en sl POA.

2 ih

Jefe{a) conjuntamente con la
Direccion de Planificacion
analizan la informacién
presenta por las
dependencias, para realizar
los ajustes necesarios esto de
acuerdo al techo
presupuestario 0 a lo
dispuesto por el Pleno de
Magistrados, luego traslada a
analista de presupuesto para

su procesamiento.
3 35h

A4
Analista de
presupuesto recibe la
documentacidn, tabula
la informacién,
procede a realizar el
Anteproyecto de
Presupuesto y
devuslve.
4 140 h

v
Jefe(a) recibe el
Anteproyecto de
Presupuesto, revisa,
realiza las

Director(a) recibe
anteproyecto de
presupuesto, revisa,
emite sus

correcciones
necesarias y traslada
para su conocimiento.
5 3Bh

Jefe(a) recibe
anteproyecto de
presupuesto con las
observaciones
pertinentes, realiza
correcciones y gjustes
necesarios y traslada.

7 14h
T

observaciongs y
devuelve para los
ajustes necesarios.
6 35h

]

Director(g) recibe el
Anteproyecto de
presupuesto corregido

Recibe Anteproyectc
de Presupussto y lo
traslada al Pleno ds

y envia para su
aprobacion.
8 7h

Recibe y traslada para
que se elaboren los

&

Recibe y revisa el

ajustes necesarics.
12 7h

.
i
)J, Anteproyecto de
e}
{

Magistrados para su Fresupuesto.
aprobacién. 10 21h
9 56 h
[ Recibe anteproyecto |
de Prasupuesto con
los ajustes hechos por No
el Pleno de e < ; Ests de acuerdo?
Magistrados y ‘
devuelve. l Si
11 21h r————’———l
h— | Firma de aprobado el
| Antsproyecto de
| Presupuesto y al oficio
A e de trastado al
: ; ! Ministerio de

Finanzas.
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Direccién de Finanzas

Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto

Departamento de

Direccion de Finanzas Secretaria General Pleno de Magistrados
Presupuesto g
é Director(a) recibe y ¥
notifica al Recibe Anteproyecto

de Presupuesto

departamento de aprobado con el oficio

Presupuesto de la

v

: d2 traslado al
aprobacién del Ministerio de Finanzas
anteproyecto de + devuelve.
Presupuesto. 4 7h
15 7h

Director(a) remite el
Anteproyecto de
Presupuesto al
Ministerio de Finanzas

y archiva copia de |
oficio con sello de
recibido.

16 14 h

FIN
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PRESUPUESTO

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del
Analistas de Finanzas.

responsable:

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista de Finanzas Vy iV

3. Ubicacién fisica:

Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION
Direccién de 1. Dlrector(fa,) recibe d_ef Ministerio de Fianzas la

Ei informacién de ajuste al anteproyecto de

inanzas

presupuesto y traslada.

2. Jefe(a) recibe y analiza el ajuste al prasupuesto,
emite observaciones y traslada.

3. Analista de Presupuesto recibe documentacién,

Departamento de realiza los ajustes de acuerdo al nuevo monto,
Presupuesto elabora Proyecto de Presupuesto y devuelve.

4. Jefe(a) recibe el Proyecto de Presupuesto, revisa
las correcciones realizadas vy traslada para su
conocimiento.

Direccion de 5. Dlrgctor(a) recibe Proyecto de Presupuesto, revisa,
Fi emite sus observaciones y devuelve para los
inanzas : :
ajustes necesarios.
Departamento de 6. Jefe(a) rfacxbe Proye'c,to de presupuesio con las
observaciones, realiza correcciones vy ajustes
Presupuesto N
indicados y traslada.
Direcciéon de 7. Director(a) recibe el Proyecto de presupuesto
Finanzas corregido y envia para su aprobacién.

Secretaria 8. Recibe Proyecto de Presupuesto y lo traslada con
General anteproyecto de Acuerdo para su consideracion.
Pleno de 9. Recibe y revisa el Proyacto de Presupuesio.

Magistrados

s . 10. | Si el Pleno de Magistrados no esta de acuerdo,
ecretaria . i !
General recibe Proyecto de Presupuesto con los ajustes

hechos por el Pleno de Magistrados y devuelve.
Direccion de 11. | Recibe y traslada para que se elaboren los ajustes
Finanzas necesarios. (regresa a paso 6).
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UNIDAD aso 2
RESPONSABLE | No. ACCION
Pleno de 12. | Si el Pleno de Magistrados esta de acuerdo, firma
Magistrados Acuerdo de aprobacién de Presupuesto v devuelve.
Secretaria 13. | Recibe Proyecto de Presupuesto con zcuerdo de
General aprobacién firmado y devuelve.
14. | Director(a) recibe y notifica ala Direccién de
Direccion de Planificacion y al Departamento de Presupuesto de
Finanzas la aprobacién para realizar ajustes en el POA y su
Presupuesto.
15. | Analista de Presupussto recibe notificacion y
procede a cargar presupuesto al Sistema SICOIN-
Departamento de WEB.

Presupuesto 16. | Jefe(a) de Presupuesto “aprueba” presupuesto en
SICOIN- WEB y procede a generar reportes y
envia.

Direccion de 17. | Director(a) recibe y remite copia Qe reportes de

Finanzas Presupuesto a las dependencias para su

conocimiento y ejecucion.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |
Direccion de Finanzas

Formulacién de Presupuesto

Departamento de

Direccién de Finanzas Secretaria Genera r i
Presupuesto | Plerio de Magistrados
: Director(a) recibe del .
Ministerio de Fianzas Jefe(a) recive y

analiza el ajuste al
presupuesto, emite

la informacién de

i ajuste al anteproyecto bs N

i de presupuesto y observaciones y

{4 traslada. traslada.

=] 1 7h 2 7h

Analista de
Presupuesto recibe
documentacion,
realiza los ajustes de
acuerdo al nusvo
monto, elabora
Proyecto de
Presupuesto y
devuelve.

3 105h

Director(a) recibe Jefe(a) recibe el

Presirouyeesctt: ?eevisa Proyscto de
P ! * Presupuesto, revisa
emite sus

las correcciones
realizadas y traslada
para su conocimienta.
4 14h

observaciones y
devuelve para los
ajustes necesarios.
5 14h

Jefe(a) recibe
Proyecto de
presupuesto con las
observaciones, realiza
correcciones y ajustes
indicados y traslada.

\ 4

6 14h
]
Director(a) recibe el R;f;ii;jzaolge ) )
Proyecto de trasiada con Recibe y revisa ef
presupuesto coregido anteproyecto de N Proyecto de
Prasupuesto.
y envia para su Acuerdo para su o 2h
aprobacién. consideracién. -
7 7h 8 14h
Recibe Proyecto de
Recibe y traslada para Presupuesto con los
que se elabaren los ajusies hechos porel | No g Esta de acuerdo?
ajustes nacesarios. Pleno de Magistrados g
1 1h y devueive.
10 14h s

Firma Acuerdo de

aprebacion de
A le Presupuesto y
devuelva

1% 7h

12



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

Direccién de Finanzas

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Formulacién de Presupuesto

Direccién de Finanzas

Departamento de

Secrstaria General

Pleno de Magistrados

Director(a) recibe y
remite copia de
reportes de
Presupuesto a las

Presupuesto recibe
notificacién y procede
a cargar presupuesto

al Sistema SICOIN-

WEB
15 35h

4

dependencias para su |
conocimiento y
ejecucion.
17 14h

FIN

Jefe(a) de
Presupuesto
“aprueba” presupuesto
en SICOIN- WEB y
procede a generar
reportes y envia.

16 14 h

Presupuesto
Director(a) recibe y v
notifica ala Direccién
de Planificacién y al Recibe Proyecto de
Departamento de Presupuesto con
Presupuesto de la zcuerdo de
aprobacién para aprobacién firmado y
realizar ajustes en el devuelve.
POAy su 13 7h
Presupuesto.
14 7h
Analista de

13



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES Y DE CAPITAL

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional de! responsable:
Analistas de Finanzas.

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista de Finanzas Vy [V

3. Ubicacién fisica:
Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P ACCION
Secretaria 1. Prepara y elabora acuerdo de apro%;?:eacién del
General P-resgpuve.sto de quresos oy Egr_e:sos para el
ejercicio fiscal del proximo afio y notifica.
Jefe(a) del 2. Recibe expediente, revisa y traslada.
Depto. De
Presupuesto
3. Elabora cuadros con los montos programados para
Analista de el pago de la deuda politica, Contraloria General de
Presupuesto Cuentas y cuotas de membrecia a organismos
internacionales.
Jefe(a) del 4, Revisa, corrige documentos de soporte si es
Depto. De necesario y traslada para autorizacién de la
Presupuesto programacion.
Secretaria de la 5. Recibe expediente, registra, elabora oficio para
Direccién de autorizacion y traslada.
Finanzas
Director(a) de 6. Recibe expediente, revisa programacion propuesta,
Finanzas firma oficio autorizado y devuelve.
Secretaria de la 7. Recibe expediente y traslada.
Direccion de
Finanzas
Secretaria del 8. Recibe expediente y traslada.
Depto. De
Presupuesto
Jefe(a) del 9. Recibe expediente y traslada.
Depto. De

Presupuesto

i4




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

UNIDAD Paso .
RESPONSABLE | No. ACCION
Recibe expediente, registra y solicita CUR de
Analista de 10 programacion de transferencias corrientes y de
Presupuesto " | capital, imprime vy firma los comprobantes
respectivos en SICOIN WEB vy traslada.
Jefe(a) del Recibe, revisa, aprueba el CUR de programacion
Depto. De 11. | de transferencias corrientes y de capital en el
Presupuesto SICOIN WEB, firma los comprobantes y traslada.
S%cere’f[anaDdel 12 Recibe expediente, archiva y envia copia a la
pto. Le " | Direccién de Finanzas.
Presupuesto

15
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital
: Secretaria de fa . i
. Jefe(a) del Depto. | Analista de T e Direclor(a)de | Secretaria del
Secretaria General Direccién de . Depto. De
De Presupuesto Presupuesto : Finanzas
Finanzas Presupuesto
INICIO )
Elabora cuadros con i
Prepara y elabora los montos
acuerdo de aprobacién nwgm:dosla padra :’
del Presupuesto de y . pago de euda
Ingresos y Egresos _—_*Re‘_:be w?ﬁedwm& _|politica,  Contraloria
para el ejercicio fiscal revisa y irasiada. *General de Cuentas y
del préxmo afic y 2 2hrs cuotas de membrecia
notifica. a organismos
1 7 hrs internacionales.
3 Thrs
Revisa, corige
documentos de
soporte si es
necesario y traslada ¢
para autorizacion de fa
programacion.
4 2hrs Recibe expediente 7
cioe 1 . .
. : Recibe expediente, |
reﬁgcgra. ela bgr; revisa programacitn I
gmo‘ cion paral | propuesta, firma oficiy
nzacior y autorizado y devuelve. |
traslada, 5 2 hre !
5 1 hrs !
Recibe exgpediente y
traslada.
7 1 hrs
Recibe  expediente y
traslada.
3 1hrs
Recibe expediente y
traslada. <
9 1hrs
Recibe expediente,
registra y solicita CUR de
programacion de
transferencias comientes
y de capttal, imprime y
fima los comprobantes
respectivos en SICOIN
WEB y traslada.
10 1hrs
Recibe, revisa, aprueba
&l CUR de programacidn
de transferencias
comientes y de capital en
el SICOIN WEB, firma
los comprobantes  y
traslada.
1 2hrs iReciba expediente,
[ srchive y envia copia 2 la
" Direccién de Finanzas.
l12 1hrs
¥
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION FINANCIERA
CUATRIMESTRAL
1. Dependencia: - | 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Analistas de Finanzas.
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Presupuesto. Analista de Finanzas Vy IV
3. Ubicacién fisica: ' 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Tercer Nivel, Tribunal Supremo Jefe (a) de Presupuesto.
Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE fou ACCION
1. Conjuntamente con el Jefe(a) del Depto. de
Tesoreria evallan y estiman los recursos
Director(a) de financieros que seran necesarios para cada mes
Finanzas del cuatrimestre del afio y formulan la solicitud por
escrito a la Direccién Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas vy trasladan.
Jefe(a) del 2. Recibe expediente, revisa y traslada.
Depto. De
Presupuesto
3. Emite reporte de gastos en SICOIN WER, analiza
gastos y saldos para proyectar programacién.
Analista de
Presupuesto 4. Elabora cuadros de proyeccion de gastos para los
préximos cuatro meses y traslada.
Jefe(a) del 5. Revisa, corrige documentos soporte si es necesario
Depto. De y traslada para autorizacion de la programacion.
Presupuesto
Secretaria de la 6. Recibe expediente, registra, elabora oficio para
Direccién de autorizacion y devuelve.
Finanzas
Director(a) de 7. | Recibe expediente, revisa programacién propuesta,
Finanzas firma oficio autorizado v devuelve.
Secretaria de Ia 8. Recibe expediente y traslada.
Direccién de
Finanzas
Secretaria del 9. Recibe expediente y traslada.
Depto. de
Presupuesto

17




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

UNIDAD Paso e
RESPONSABLE | No. ACCION
Jefe(a) del 10. | Recibe expediente y traslada.
Depto. De
Presupuesto
Analista de 11. | Recibe expediente, registra y solicita CUR de

programacioén, imprime y firma los comprobantes

Presupuesto respectivos en SICOIN WEB vy traslada.
Jefe(a) del 12. | Recibe, revisa, aprueba el CUR de programacion
Depto. De financiera en el SICOIN WEB, firma Ilos

Presupuesto comprobantes y traslada.

Secretaria del 13. | Recibe expedientes, archiva y envia copia a la
Depto. de Direccién de Finanzas.

Presupuesto
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GUATEMALA C.A.

Tribunal Supremo Electoral
Direccion de Finanzas

Programacién Financiera Cuatrimestral

Jefe(a) del Depto. De Secretaria de la Direccién | Secretaria dal Depto. de

Director(a) de Finanzas Analista de Presupuesto

Presupuesto de Finanzas Presupussto
INICIO
Conjuntzmente con el Jefe(a) del
Depta. de Tesoreriz evaliany
e —— .
g - para ¢ Recibe expediente, revisa y SICOIN WEB, analza gastos y
mes del cugtrimestre def afio y
- I e trastada. H— saldos para proyectar
formulan la solicitud por escrito @ 2 2h oqramachn
a Direccidn Financiera del 3 prog ) n
Ministerio de Finanzas Publicas y
trasladan.
1 21h l
Elabara cuadros de proyecdién
de gastos para los préximos
cuatro meses y traslada.
4 2h
Reng, corrige documentos Recibe expediente, registra,
soporte Si es necesario y trasfada elabora oficio para autorzacion y
para autorizacitn de la devushve.
programacion. 5 in
2h
r
Recibe expediente, revisa )
programacion propuesta, firma Recibe expediznte y iraslada. - Recibe expediente y traslade.
oficio autorizado y devuelve. 8 1h 9 1h
2h
|
I Recibe expediente, regisira y
soficita CUR de programacién,
Recibe expediente y traslada. N imprime y firma los comprobantes
10 th respactivos en SICOINWEB y
traslada.
1 1h

Recibe, revisa, aprueba el CUR
de programacién financiera en el
SICOIN WEB, firma los
comprobantes y traslada.

12 2h

. Redbe expedientes, archiva y
_ enviz copia 2 la Direccién de
v Finanzas.

13 th
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA

(TRANSFERENCIAS)

1. Dependencia:

Direccidon de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Asistente y Analistas de Finanzas.

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista V y IV de Finanzas

3. Ubicacién fisica:

Electoral

Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

1.

Secretaria recibe solicitud de transferencia de la
dependencia, elabora providencia y traslada.

Direccion de
Finanzas

2.

Director(a) recibe expediente, revisa providencia, si
esta de acuerdo firma, avala transferencia vy
devuelve.

Secretaria recibe expediente con providencia vy
traslada a Jefatura de Presupuesto.

Departamento de
Presupuesto

Jefe(a) de Presupuesto recibe expediente con
providencia, analiza e inspecciona lo que procede de
acuerdo a solicitud y traslada

Analista de presupuesto recibe solicitudes, analiza y
si procede mediante providencia da aviso a las
dependencias solicitantes que se atenderd lo
solicitado y que continGe su tramite respectivo,
recopila solicitudes durante los primeros 15 dias
calendario del mes y elabora dictamen y proyecto de
acuerdo o resolucién, solicita CUR en SICOIN WEB
y traslada.

Jefe(a) de Presupuesto recibe, verifica y corrige si es
necesario, firma documentos de soporte v fraslada.

Direccién de
Finanzas

Secretaria recibe expeciente completo y traslada
para firma de Visto Bueno de Directora de Finanzas.

Si requiere autorizacion de Pleno de Magistrados,
Director(a) recibe expsdiente completo, revisa, si
estd de acuerdo firma y traslada a Secretaria
General.

20




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

UNIDAD Paso £
RESPONSABLE | No. ACCION
Secretaria 9. Recibe expediente completo, revisa. veriiica que
General cumpla con los requisitos establecidos y traslada.
P g 10. | Recibe expediente completo, revisa, analiza y si esta
" eno de de acuerdo autoriza solicitud de modificacidn
agistrados presupuestaria y traslada.
Secretaria 11. | Recibe expediente completo vy trasiada copia a la
General Direccién de Finanzas(a paso 14).
. y 12. | Si no requiere autorizacion de Pleno de Magistrados,
Direccion de Director(a) recibe expediente compisto, emite
Finanzas

resoluciones internas y traslada.

13. | Recibe expediente completo con resoluciones
Auditoria internas, revisa y si esta de acuerdo da el visto
bueno y devuelve para conocimiento de pleno.

Direccion de 14. | Secretaria recibe expediente, traslada copia de
Finanzas expediente aprobado a Jefatura de Presupuesto.

15. | Jefe de Presupuesto recibe expediente, conoce y
analiza autorizacion del expediente y trasiada.

16. | Analista de Presupuesto recibe expediente solicita
en SICOIN WEB, imprirne, firma los comprobantes Vi
traslada.

17. | Jefe de Presupuesto recibe expedierte, revisa,
aprueba, firma los comprobantes respectivos y
traslada.

Departamento de
Presupuesto

18. | Secretaria recibe expediente y de marera escrita
informa al Pleno de Magistrados a través de
Secretaria General, asi también a las dependencias
interesadas de las aprobaciones de. modificaciones
presupuestarias y archiva expediente.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATERMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

A

.G,
. ., 'ff;,’ema\a»
Modificacion Presupuestaria (Transferencias) '

Departamento de

Direccién de Pleno de

Secretaria General Auditoria

Finanzas

Presupuesto

Magistrados

INICIO

Secretaria recibe
solicitud de
transferendia de la
dependencia , elabora
providencia y
traslada.

1 1h

¥

Director(a) recibe
expediente, revisa
providencia, si esta de
acuerdo firma, avala
transferencia y
devuelve.

2 1h

T
v

Jefe(a) de
Presupuesto recibe
expediente con
providencia, analiza e
inspecciona lo que
procede de acuerdo a
solicitud y traslada.
4 1h

'

Secretaria recibe
expediante con
providencia y traslada
a Jefatura de
Presupuesto.

1h

Analista de presupuesto
recibe solicitudes, analiza
y si procede mediante

providencia da aviso a las

dependencias solicitantes
que se atendera lo
solicitado y que contintie
su tramite respectivo,
recopila solicitudes
durante los primeros 15
dias calendario dei mes y
elabora dictamen y
proyecto de acuerdo o
resolucion, solicita CUR
en SICOIN WEB y
traslada.
5 105h

Secretaria recibe

traslada para firma de
Visto Bueno de

3h

expediente completo y

Jefe(a) de
Presupuesto recibe,
verifica y corrige si es
necesario, firma

Directora de Finanzas.
7

documentos de
soporte y trasiada.
6 4h

Director(a) recibe
expadiente completo,
revisa, si esta de
acuerdo fimay
trastada a Secretaria
General.

8 2h

Recibe expediente
completo, revisa,
verifica que cumpla
con los requisitos -
establecidos y
traslada
9 14h

Director(a) recibe
expediente completo,
emite resoluciones
internas y trasiada.
12 2h

¥

l

Recibe expedients
completo y traslada

L

Recibe expediente
completo, revisa,
analiza y si esté de
acuerdo autoriza
solicitud da
modificacion
presupuestana y
traslada
10 7h

copia a la Direcdén de
Finanzas. :
11 7h

[

5

3

Fedbe expediente
completo con
resoluciones intemas,
revisa y si esta de
acuerdo da el visto
ueno y devuelve para
cenocimiento de
pleno.

13 14 h

]

)
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GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Modificacion Presupuestaria (Transferencias)

14

Direccién de
Finanzas

Departamento de
Presupuesto

Secretaria General

Pleno de
Magistrados

Secretaria recibe
expediente, trastada
copia de expediante
aprobado a Jefatura
de Presupuesto.
1h

Jefe de Presupuesto
recibe expedients,
conoce y analiza
autorizacién del
expediente y traslada.
15 2h

Analista de
Presupuesto recibe
expediente solicita en
SICOIN WEB,
imprime, firma los
comprobantes y
trasiada.

16 1h

Jefe de Presupuesto
recibe expediente,
revisa, aprueba, firma
los comprobantes
respectivos y traslada.
17 2h

Secretaria recibe
expediente y de
manera escrita
informa al Pleno de
Magistrados a través
de Secretaria General,
asi también a las
dependencias
interesadas de las
aprobaciones de
modificaciones
presupuestarias y
archiva expediente.
18 1h

Auditoria
|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

| SRSy §

PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION FINANCIERA

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Asistente y Analistas

2. Departamento:
Presupuesto

5. Puesto nominal:
Analistas Vy IV de Finanzas

3. Ubicacion fisica:

Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

De Presupuesto

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
I .
RES%NDQEBLE g ACCION
1. | Recibe solicitud verbal de reprogramacién del
Jefe(a) del Depto, gzgzggrg:nto de Contabilidad, realiza analisis e
De Presupuesto 2. | Traslada a Analista de Presupuesto para su
operacion. .
Analista de 3. | Recibe, analiza movimien_tqs para elat?orar
documentos de respaldo y solicitud de aprobacién y
Presupuesto
traslada.
Jefe(a) del Depto. | 4. | Recibe, verifica, si es necesario corrige v traslada
De Presupuesto documentos soporte.
Secretaria de la 5. | Recibe expediente, elabora oficio de autorizacién y
Direccién de traslada.
Finanzas
Director(a) de la 6. | Recibe expediente, revisa, firma oficio y davuelve.
Direccién de
Finanzas
Secretaria de la 7. | Recibe expediente, y traslada.
Direccién de
Finanzas
Analista de 8. | Recibe expediente, registra, aprueba, imprime y
Presupuesto firma los comprobantes en SICOIN WEB v fraslada.
Jefe(a) del Depto. | 9. | Recibe expediente, revisa, aprueba, firma los

comprobantes y secretaria del Depto. archiva.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Reprogramacion Financiera

Jefe(a) del Depto. De . Secretaria de la Direccién de | Director(a) de la Direccion
Analista de Presupuesto . .
Presupuesto Finanzas de Finanzas
INICIO
7
Recibe solicitud verbal de
reprogramacion del Departamento
de Contabilidad, realiza andlisis e
inspeccién.
1 th
4
H Traslada a Analista de
% Presupuesto para su operacion.
3Cm
Recibe, analiza movimientos para
, | elaborar documentos de respaldo y
solicitud de aprobacién y traslada.
3 th
|
Recibe, verifica, si es necesario Recibe expgdier}}e. elabora Recibe sxpediente, revisa, firma
corrige y traslada documentos o] oficio de autorizacién y traslada. R sficoy devuelve,
soporte, $ S0m 5 7h
4 1h
Recibe expediente, registra,
aprueba, imprime y fimma los . .
comprobantes en SICOIN WEB Y 7 Recibe expediente, y “5[&:: mi d
trastada.
8 1h
!
Recibe expediente, revisa,
aprueba, firma los comprobantes y
secretaria del Dplo. archiva.
] 1h
l
FiN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

5.2. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: APROBACION DE ETAPAS DE
COMPROMISO Y DEVENGADO

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacién fisica:

3Jer. Nivel Edificio, Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) del Departamento de
Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNID e
RESPONSABLE | M. ACCION
1. | Recibe de las Unidades Compradoras (Ssccién de
Mesa de Entrada Compras, Direccién de Recursos Humanos,
Depto. Ventanilla Unica y Fonco Rotativo) expediente con
Contabilidad CUR en su etapa de “compromisc”, ingresa al libroy
traslada expediente a Analista Revisor.
2. | Recibe, revisa y analiza expediente contra fisico y lo
Analista Revisor ingresado en el sistema. Si no esta correcio fraslada
Depto. a Mesa de Entrada. Si esta correcto iraslada a
Contabilidad Encargado(a) de Ejecucién del Departamento de
Contabilidad para su aprobacién.
Mesa de Entrada | 3. | Recibe expediente incorrecto y traslada a Unidad
Depto. Compradora quien corrige y devuelve.
Contabilidad
Encargado(a)de | 4. | Revisa, aprueba y traslada a Mesa de Entrada de
Ejecucién Depto. Contabilidad.
Contabilidad
5. | Recibe expediente y gestiona con la Unidad
Compradora generacion de “devengado”.
Mesa de Entrada
Depto. 8. | Recibe expediente con CUR de “devengado’,
Contabilidad ingresa al libro de control y traslada 2 Analista

Revisor.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

UNIDAD Paso s
RESPONSABLE No. ACCION
Recibe, revisa y analiza expediente si cumple con

Analista Revisor
Depto.
Contabilidad

toda la normativa interna y externa contra lo
ingresado en el sistema. Si no esta correcto traslada
a Mesa de Entrada. Si esta correcto fraslada a
Encargado(a) de Ejecucién del Departamento de
Contabilidad.

Mesa de Entrada | 8 | Recibe expediente y devuelve a Unidad
Depto. Compradora para que corrija, ya corregico traslada
Contabilidad de nuevo a Analista Revisor del Departameanto.
Encargado(a)de | 9 | Revisa, “aprueba devengado” y traslada a Jefe de
Ejecucion Depto. Contabilidad.
Contabilidad
Jefe de 10. | Recibe expediente, revisa, solicita el pago, imprime
Contabilidad el CUR, lo firma y traslada a Mesa de Entrada.
Mesa de Entrada | 11. | Recibe expediente, recolecta firma de analista vy
Depto. traslada a Tesoreria para emisién de chegue.

Contabilidad
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

Procedimiento de Aprobacién de Etapas de Compromiso y Devengado

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Mesa de Entrada
Depto. Contabilidad

Analista Revisor
Depto. Contabilidad

Encargado(a) de
Ejecucion Depto.
Contabilidad

Jefe de Contabilidad

v

Recibe de  Unidades
Compradoras  expediente
con CUR en su etapa de

Recibe expediente, revisa y

“compromiso”, ingresa al
libro de control y traslada.
1 2 min

P analiza.
2 5 min

l
Recibe expediente
incorecto  y traslada a
Unidad Compradora quien r¢

cofrige y devuelve.
3 2 min

Recibe expediente y
gestiona con Ja Unidad
Compradora generacion de kg

Esta correcto

Revisa,  “aprueba” ]

»traslada.

[

5 min

“devengado” .
5 2 min

Recibe  expediente con
CUR de “devengado”,

Recibe expediente, revisa y
analiza  expediente  si
cumple con toda Ia

ingresa al libro de control
y traslada.
6 2 min

— normativa intema y externa
contra o ingresado en el
sistema.
7 4 5 min

Recibe expediente y
devuelve a Unidad
para que

corregido (¢
nuevo a

de
Analista Revisor.
8 2 min

Recibe expediente,
recolecta firma de analista
y traslada a

N/ Si
Esta correcto

Revisa, “aprueba

> devengado” y trasiada.
9 5 min

Recibe expediente, revisa,
solicita &l pago, imprime
CUR, Io fima v traslada a
Mesa de Entrada.

10 5 min

Departamento Tesoreria[
para emisién de cheque.
11 5 min

FIN

Direccitn de Planificacion

]
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Sl l TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
‘ GUATEMALA CA.
PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE VIATICOS AL
EXTERIOR (REG)
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Analista
2, Departamento: 5. Puesto nominal:
Direccidn Auxiliar
3| Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Tercer nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 4
RESPONSABLE No. ACCION
Mesa de Entrada 1. | Recibe del Depto. De Tesoreria, documentacién
Departamento de de soporte (Acuerdo, Fotocopia de Viaticos),
Contabilidad registra ingreso y traslada.
Analista Revisor 2. | Recibe, analiza, registra en SICOIN, solicita CUR
y traslada.
Encargada de 3. | Revisa, analiza, aprueba CUR, imprime,
Ejecucion recolecta firmas y traslada.
Mesa de Entrada 4. | Recibe y traslada al Depto. de Tesoreria.
Departamento de
Contabilidad
5. | Recibe y resguarda mientras termina comisién.
6. | Si no tiene complemento, folea vy traslada a Caja
Fiscal.
Departamento de 7. | Terminada la comisidon y tiene complemento de
Tesoreria viaticos, traslada a la ventanilla de pagos para su
tramite. Ocasionalmente hay reintegros
ingresados con la forma 63 A vy se devuelven al
CUR original.
. . 8. | Elabora Orden de pago por complemento de
Ventanilla de Pagos viaticos, traslada al Depto. de Contabilidad.
Mesa de Entrada 9. | Recibe del Depto. de Tesoreria y ftraslada a
Departamento de analista revisor.
Contabilidad
Analista Revisor 10. | Recibe, analiza y revisa fisica y sistematicamente
: y traslada.
Encargada de 11. | Revisa, ingresa a la base de datos de confrol
Ejecucion interno y traslada para ser archivada.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

8

S

EEETA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Procedimiento de Regularizaciones de Viiticos al Exterior (Feg)

Mesa de Entrada
Contabilidad

Analista Revisor

Encargada de
Ejecucién

Ventanilla de Pagos

Departamento de
Tesoreria

INICIO

Y

Recibe de la Direccion
de Finanzas sclicitud,

Recibs, analiza, registra

registra  ingreso  y
trastada.
1 2 min

CUR y traslada.
2 5 min

en SICOIN, solidta_

Recibe, revisa, analiza,
aprueba CUR, imprime
y traslada.

3 5 min

¥

Recibe y traslada.

4 2 min

Recibe del Depto. de
Tesoreria y traslada a

Recibe y resguarda

mientras termina
comisidn.
3 2 min

Elabora Orden de pago
por complemento de

analista revisor.
g 2min

Recibe, analiza y revisa
fisica

y
- sistematicaments y
traslada.
10 5 min

Ptrastada  para  ser

Revisa, ingresa a la
base de datos de
control intemo y

archivada.

11 5 min

vidticos, trastada.
8 5 min

Traslada a la ventaniila
ds pagos para su
tframite.

Qcssionalments  hay

reintegros  ingresados
con la forma 63 Ay se
davuslven al CUR
original.

5 min
Folea y traslada e
Caja Fiscal. ¢
] 5 min
FIN

Cirsecion de Planficacén
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACIONES (REG)
COMISIONES COBRADAS POR BANCOS DEL SISTEMA

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del
Analista

responsable:

2. Departamento:
Direccién

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

Tercer nivel, Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso )
RESPONSABLE No. ACCION
1. | Recibe notas de debito del Depariamento de

Analista Ejecucién
Ingresos

Tesoreria y sella de recibido en el reverso del
documento.

2. |Analiza y registra Estructura presupuestaria,
solicita el registro y traslada.
Encargada de 3. | Revisa .ﬁsige’amen.te y en el sistema, 'aprueba
Ejecucion Regularizacién, imprime, recolecta firmas y
traslada.
4. | Custodia durante el mes los documentos y
Analista Ejecucion realiza conocimiento en el primer dia habil del
Ingresos mes siguiente y traslada a Encargado de
Conciliaciéon Bancaria.
Encargado(a) de 5. | Recibe, archiva, recolecta firma de Iz jefatura y
Conciliacién custodia los documentos.

Bancaria




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de Finanzas

Regularizaciones (Reg)
Comisiones Cobradas Por Bancos del Sistemza

Analista Ejecucién de Encargada de Encargadza Concilizcion
ingresos Ejecucién Bancaria

INICIO )

Recibe notas de debito del
Departamento de Tesoreria.
1 5 min

4
aliza y registra Estructurg

presupuestaria, solicita el

registro y traslada.

2 5 min

v

Revisa fisicamente y en el
sistema, aprusba
Regularizacion,  imprime,
recolecta firmas y traslada.
3 5 min

Custodia durante el mes
los documentos y realiza
conocimiento en el primer
dia habil del mes siguiente|
ly traslada.

4 5 min

[Recibe, archiva, recolecal
ima de la jefatura y!
custodia los documenins.
S 3 min

Direccion de Planificacian




S TRIBUNALASUPREMO ELECTORAL
' GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE FONDOS ROTAT

INSTITUCIONALES.

1. Dependencia: 4. Puesto funciona] del responsable:
Direccién de Finanzas Analista

A i

IVOS

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacién fisica:

6. Puesto funcionaj del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

Jefe del Departamento de Contabilidad

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso . N
RESPONSABLE | No. ACCION
Mesa de 1. | Recibe del Encargado del Fondo Institucional FR-03,
Entrada copig, listadps anexos vy sella FR-03 y traslada al
Analista Revisor. )
2. Recibe, analiza fisica Yy sistematicamente y ftraslada
Analista Revisor al Encargado(a) de Ejecucion. Cuando e fondo no
cumple con o establecido, se realiza rnota de
observacion.
3. Revisa, analiza y consolida la FR-03 y
Encargado(a) automaticamente, cae e| registro de Ia regulacién en
de Ejecucion gastos ya sghcrta?o, se _ap’,ruepa. . :
4. Revisa analiza, “aprueba” e imprime CUR del gasto,
gestiona firma del analista, firma y trasiada a Jefe(a)
B de Contabilidad, CUR y de regularizacion.
Jefe(a) de 5 |Autoriza el CUR de reposicion 'y traslada al
Contabilidad Encargado(a) de Ejecucién.
Encargado(a) 6. Recibg, revisa y modifica el analiste? el Nitudei Fondo y
de Ejecucion los asientos contables, “aprueba” en sistema CUR
J contable de reposicion y devuelve gz Jefe(a) de
Contabilidad.
Jefe(a) de 7. Recibe revisa, firma, solicita pago al Departzmento
Contabilidad de Tesoreria: mprime 'y se recolectan firmas y

traslada al Departamento de Tesoreria.
I 8. Genera cheque para pago, gestiona firma y entrega
cheques o realiza transferencia de los fondos en Ia
cuenta bancaria para que el encargado del Fondo
Departamento Rotativo Institucional, emita Yy entregue cheques o
de Tesoreria avisa del acreditamiento para reposicién de Fondo
Rotativo Interno. ,

9. | Traslada el expediente a €ncargado de Caja Fiscal

Foleado para su resguardo y archivo.

5
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de Finanzas

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Procedimiento de Reposicién Fondos Rotativos Institucionzles

Mesa de Entrada

Analista Revisor

Encargado(a) de Ejecucion

Jefe de Contabilidad

Bepartamento de Tesoreria

Inicio

Recibe del Encargado de! Fondo
| insttucional FR-03, copia, Istados

Analista Revisar.
1 2min

anexos y sella FR-03 y taslada ol |__|

N ——

Rocbe.  analiza  fisica y
sistematcaments Yy trasizda,
Cuando el fonda no cumple can lo

Rovisa, analiza y consalida ja FR-
03 y automatcaments, cas of
Gistro de 1a reg

[Plestablecido se realizm nota de

obsarvacién
2 5min

on gastos

¥ wlicitado, 66 aprusba
3 5min

Reovisa smnaliza, “aprusba” o
imprime CUR de! gasto, gestiona
firma del anshsta, firmz y traslada

do regularizacién
4 Smin

al Jafe(a) da Contabiidad, CUR y[ ]

Autoriza ol CUR de reposicien y

5mn

r
X

Recibe, revisa y modifica o)
snaista ol Nit del Fondo y fos
asiontos contables, ‘aprusba’ en
sisoma  CUR  contable de
iraposicién y davusive

8 5 min

Reciba revisa, firma, solicita pago
wl Deparamente ds Tesorarla;
imprime y se recolectsn firna y
traslada @ Depsrmmento de
Tesornria.
7 & mirs

Carsr  cheque pam  pago,
gusuons firma y antrega cheques!
o realize wanslferencia de los
forioos en fa cuenta bancaris pars
qus e oncargado del Fondo

Rembvo Insttusional, smita y
enitsgue cheques o awvisa del
axodimants para roposicién de
Fundo Rotatve Interno

8 10 min
Trasieda ol expedienm @
arcargsde  oe  Cam  Fiscal,
Folgads pars su resguardo y
arshev

g 5 min
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. E ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

B
. ]
PROCEDIMIENTO: REVERSIONES DE COMPROMISO
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Contabilidad Auxiliares
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIVMIENTO
UNIDAD Paso ’
RESPONSABLE | No, ACCION
Unidad 1. Solicite’l reversiéq de “compromiso” con justificacion,
Compradora a trave_g de oficio y traslada al Departamento de
Contabilidad.
Mesa de 2. Recibe solicitud, ingresa en registro cs control
Entrada interno y traslada al Analista Revisor.
Contabilidad
3. Recibe, revisa, analiza, registra reversidn en
Analista Revisor SICOIN, solicita y traeslada a Encargado(a) de
Ejecucion.
i Encargado(a) 4. Revisa, “aprueba” en SICOIN, imprime y traslada
de Ejecucion Mesa de Entrada.
Mesa de S. Recibe expediente original con la reversion impresa
Entrada de y lo traslada a la Unidad Compradora.
Contabilidad
Unidad 6. | Recibe expediente para lo que corresponds.

Compradora




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Procedimiento de Reversiones de Compromiso

Unidad Mesa de Entrada . . Encargado(a) de
- Analista Revisor . )
Compradora Contabilidad Ejecucién
h 4
Solicita reversién de ecibe solicitud, Recibe, revisa, analiza Revisa, ‘aprueba’  en
“compromiso” con ingresa en registro de registra  reversion  en Si{’i OIN imprime  y
justificacion, a través » control  interno y p~ SICOIN, solicita y 3 tra:@ia da’
de oficio y traslada. traslada. traslada. 4 : 5 tmin
1 2 min 2 2 min 3 5 min
Recibe y devuelve

Recibe expediente para
lo que comesponda.
[ 5 min

Fin

expediente original con

la reversion impresa vy ¢

traslada.
5 2 min

Dirzccitn de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: REVERSIONES DEVENGADOS (DEV)
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Contabilidad Auxiliares
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE No.

1. Recibe oficio de las dependencias para anulacién de

Departamento cheque.
de Tesoreria 2. Anula cheque, “desolicita” el CUR y traslada
expediente al Departamento de Contabilidad.

ACCION

Mesa de 3. Recibe expediente, ingresa en registro de control
Entrada interno y traslada al Encargado(a) de Ejecucion.
Contabilidad
Encargado(a) 4. Recibe, evalla cargas de trabajo y distribuye analista
de Ejecucién revisor.

S. Recibe, registra el CUR de Reversién, “solicita” y
traslada al Encargado(a) de Ejecucién.
Encargado(a) 6. Recibe “aprueba” y traslada el expediente a Mesa de

Analista Revisor

de Ejecucion Entrada Contabilidad.
Mesa de 7. Recibe y remite por medio de oficio o conccimiento a
Entrada la Unidad Compradora que corresponda.

Contabilidad
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

Procedimiento de

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Reversiones de Devengado (DEV)

Departamento de

Mesa de Entrada

Encargado(a) de

Tesoreria Contabilidad Ejecucion
INICIO
y
Recibe oficio de las
dependencias para
anulacién cheque.
1 2 min
4 P
Recibe expediente, Recibs, evallia { . .
“dolctar ol QU y| | [Poresa en registo| | |caaas de rang ) AT
AR —»de control interno y b distribuye  analista o '
traslada expediente. - soligita” y traslada.
2 5 min traslada. revisor. 5 5 min
3 2 min 4 5 min ;

Analista Revisor

Recibe y remite por
medio de oficio o
conacimiento a la

Recibe “aprueba” y}
traslada el

Unidad Compradora
que corresponda.
7 2 min

FIN

expedizsnte.
6 5 min

Cirgccidn de Planificacion
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g ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

I PROCEDIMIENTO: INGRESOS PRESUPUESTARIOS, | U
: APORTES INSTITUCIONALES, INTERESES DE CUENTAS
BANCARIAS Y DEVOLUCIONES DE INDEMNIZACIONES DE
BIENES.
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
i Contabilidad Auxiliares
i 3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio de Casa Jefe del Departamento de Contabilidad
Yurrita
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION
i _ 1. Recibe del Departamento de Tesoreria, formas 92A
Analista Revisor y 63A, registra ingreso.
Analista 2. | Analiza, registra en SICOIN, solicita CUR v traslada
Ejecucién de a Encargado(a) de Ejecucion.
Ingresos
Encargado(a) 3. Revisa, analiza, aprueba CUR, imprime, firma y
de Ejecucién traslada a Analista Revisor.
. . 4. Ordena correlativamente y ftraslada por mes al
Analista Revisor Encargado(a) de Caja Fiscal.
3. Recibe, revisa y archiva por mes y recolecta firma de
Encargado(a) la Jefatura.
de Caja Fiscal 6. Traslada a Encargado(a) de Archivo de Contabilidad
para su resguardo y custodia.
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: g E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Finanzas

Procedimiento de Ingresos Presupuestarios, Aportes Institucional
De Cuentas Bancarias Y Devoluciones De Indemnizacién Da

2s, Intereses
Bienes

Analista Revisor

Analista Ejecucion de
Ingresos

Encargado(a) de
Ejecucion

Encargado(a) de Caja
Fiscal

INICIO

v

Recibe del Departamento
de Tesoreria formas 92 A y
B3 A, registra ingreso y
traslada.

1 5 min

Recibe, analiza, registra en
5/ SICOIN, “solicita® CUR vy

traslada.
2 5 min

v

Ordena correlativamente y
traslada por mes.
4 5 min

Recibe, revisa, analiza,
“aprueba” CUR, imprime,
firma y traslada.

3 5min

Recibe, ravisa v archiva

o POr Mes y recolecta firma

de la Jefatura.
5 S min

.

]

;’Tras;ada a Encargado(a)
j’de archivo de
|Coniabilidad  para  su
Iresguardo y custodia.
5] 10 min

Cirzcddn de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: INSTRUCCIONES
EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGOC EIP, DESCUENTOS

JUDICIALES, DEUDA POLITICA, PAGOS A ACREEDORES

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

3er. Nivel, Edificio de Casa

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe del Departamento de Contabilidad

Yurrita
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | Ne. ACCION
Mesa de 1. Recibe de la Direcciéon de Recursos Humanos
Entrada reportes de néminas de retenciones o liquidaciones,
Contabilidad y traslada a Analista Revisor.
Analista Revisor | 2. Recibe, analiza, registra en SICOIN, y iraslada a
Contable Encargado(a) de Ejecucién.
Encargado(a) 3. Revisa, analiza, “aprueba” CUR vy fraslada a Jefe(a)
de Ejecucién del Departamento.
Jefe(a) Depto. 4. Recibe, revisa, solicita, imprime, firma CUR vy
Contabilidad traslada.
Mesa de 5. Recolecta firmas y traslada a Tesoreria para emision
Entrada de cheque.

Contabilidad
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de Finanzas

Instrucciones Extrapresupuestarias De Pa

Deuda Politica, Pagos A Acreedores

go EIP, Descuentos Judiciales,

\\PREMO o
by <
' &

Mesa de Entrada
Contabilidad

Analista Revisor
Contable

Encargado(a) de

Jefe(z) Depto.

traslada a Tesoreria para
emisién de cheque.
5 5 min

FiN

Ejecucion ! Contabilidad
1
| |
INICIO
3
Recibe de la Direccién de
Recursos Humanos de Recibe, analiza, registra en Revisa, analiza, “aprueba”
reportes, néminas o > SICOIN, “y traslada. CUR y traslada. ——
liquidaciones, y traslada. 2 5 min 3 5 min
1 2 min
]
¥
Recibe, revisa, solicita,
imprime, fima CUR y
iraslada.
4 5 min
4
Recolecta firmas y

DBirecaon de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO: CAJA FISCAL

j 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Analista -
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
¢ Contabilidad Auxiliares
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edifico Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso )
RESPONSABLE | No. ACCION
1. ’ . :
Departamento Coloca numero de folio en expedientes vy fraslada en

conocimiento al Analista de Caja Fiscal del
Departamento de Contabilidad.

2. | Recibe expedientes, revisa, coloca sello de Caja
Fiscal indicando el folio donde se encuentra
enmarcado el expediente y el mes al que
corresponde.

3. Revisa que los expedientes, no tengan ningun
inconveniente y que cuenten a cabalidad con toda la
papeleria que respalde el pago de la compra o
servicio.

4. |lIngresa registro a base de datos indicando CUR,
cheque, Orden de Compra, pedido e informacidén que
le permita ubicar fisicamente el expediente cuando se
requiera.

5. | Elabora conocimiento vy traslada expedientes a
Seccion de Archivo del Departamento de
Contabilidad.

6. Recibe expedientes registra en control de ingresos y
Encargado(a) archiva de acuerdo al mes que corresponde.

de Archivo 7. - | Atiende y da seguimiento a los requerimientos del
Departamento de Contabilidad. '

8. | Atiende y da seguimiento a los reguerimientos de
Auditoria, Contraloria Ceneral de Cuentas y otras
dependencias.

Analista de 9. | Descarga de SICOIN el movimiento de la Caja Fiscal
Caja Fiscal del mes, en archivo PDF, imprime Forma 200- A3 en
hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

de Tesoreria

Analista de
Caja Fiscal




gTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de
Caja Fiscal

10.

Imprime tres copias, original para el libro, duplicado
para remitir a la Seccién de Formas y Talonarios de Ia
Contraloria General de Cuentas los primeros 5 dias
habiles del mes siguiente vy triplicado para la Seccién
de Archivo de la Contraloria General de Cuentas.

11.

Selecciona en la base de datos para el control de
expedientes, comparando con el SICOIN. Los
expedientes que durante el mes, fueron los pagos
autorizados por Presidencia del Tribunal Supremo
Electoral

12.

Elabora reporte de los CUR de pagos por gastos,
exceptuando rentas y servicios de agua, luz
teléfono, para enviar a la Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral, adjuntando al mismo, fotocopias
del voucher de cheque, CUR y pedido (sl existiera
este ultimo).




ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

i

DIRECCION DE FINANZAS ran s/
Procedimiento Elaboracién de Caja Fiscal {

. . . Encargado(a) de Archivo
Departamento de Tesor I
p eria Analista de Caja Fiscal Depto. Contabilidad

Recibe expedientes, revisa, cg
sello de Caja Fiscal indicando ef

loca

nimero folio

expedientes Yy traslada en
conocimiento.
1

5 min

queé " Tos” “expedientss, i
tengan ningtn inconveniente y cue
cuenten a cabalidad con toda ia
papeleria que respalde el pago de Ia
compra o servicio,

0 ase S
indicando CUR, cheque, Orden de
Compra, pedido e informacion que le
permita  ubicar fisicamente g
expediente cuando se requiera.
4 10 min

abora  conocimiento y traslada
expedientes a Seccién de Archivo del
Departamento de Contabilidad.
5 S min

Recibe expedientes registra en contro}
de ingresos y archive de acuerdo al
mes que corresponde.
6

10 min

Miende 'y 'da seguimienta & 1o
requerimientos de Auditoriza,
Contraloria General de Cuentas vy B

;trasdependencias. Aiends y da seguimisnto a los

requerimientos del Depantamento de
Contabilidad.
7

10 min

10 min

° A Fin
Imprime tres copias, original para e g*

libro, duplicado para remitir a Ia;
Seccién de Formas ¥ Talonarios de la;
Contraloria General de Cuentas los|
primeros 5 dias habiles del mes
siguiente y triplicado para la Seccion
de Archivo de la Contraloria General
de Cuentas.

10 30 min

expedientes,
comparando con el SICOIN. Los
expedientes que durante el mes,
fueron los pagos autorizados por
Presidencia del TSE.

11

30 min

Elabora reporte de los CUR de pagos
por gastos, exceptuando rentas y
servicios de agua, luz Y teléfono, para
enviar a la Presidencia del Tribunal
Supremo  Electoral, adjuntando  al
mismo, fotocopias del voucher de
cheque, CUR y pedido (si existiera
este ultimo).

12

Cireccidn de Planificazian

Fin
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE
IVS'Y CLASES PASIVAS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccidn de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Contabilidad Auxiliares
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Anexo de Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Elabora solicitud de certificacién y la presenta en
Interesado Secretaria de Contabilidad.
Secretaria 2. | Recibe solicitud de certificacion, registra ingreso y
Departamento de traslada.
Contabilidad
Jefe Depto. 3. | Recibe solicitud, margina y traslada.
Contabilidad

4. | Recibe solicitud marginada, investiga los datos
personales del empleado, fecha de ingreso, tiempo
laborado, periodo solicitado, numero de afiliacion al
IGSS, tipo de certificacién(Montepio y/o IGSS)

5. | Busca las nominas, investiga cada salario devengado
en la institucion. (Si es certificacion de! IGSS, se
debe investigar el tiempo extraordinaric, segin el
periodo a investigar)

Analista 6. | Tabula la informacién en la certificacién de cada afio,
segun plaza, aumento cde salarios, traslacos, cambio
de partida presupuestaria y otros.

7. | Analiza todos los datos descritos en la certificacion,
contra los borradores y la documentacion de soporte,
si hay periodos no desscritos, solicita expediente
personal para verificar suspensiones o licencias.

8. Imprime, firma certificaciéon y traslada.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.
UNIDAD Paso ’
RESPONSABLE | No. ACCION
Encargado Area | 9. | Recibe certificacion con documentacion de soporte,
Contable revisa, si esta conforme, traslada.
Jefe Depto. 10. | Recibe certificacién con documentacién de soporte,
Contabilidad revisa, si estd conforme, firma y traslada.
— T - - — o .
Direccion de Reqbe certificacion con documentamqn soporte, si
. esta conforme, firma de Vo. Bo., gesticna firma de
Finanzas . -
Presidencia y traslada.
g Analista 12. | Recibe certificacién firmada y entrega al interesado.

. Interesado 13. | Recibe certificacion.
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE IVS Y CLASES PASIVAS

Interesado

de Contabilidad

Secretaria Direccion

Jefe Depto.
Contabilidad

Analista

Encargado Area
Conteble

Direccion de
Finanzas

Elabora soficitud de
ceificadén y ha
presenta en
Secretaria

Contabifidad.
1 5min

def |

Recbe certificacion.
13 5min

Reche soficiiud de
certificacion,  registra
ingreso y traslada.

¥ margina y traslada.

2 5 min

Recibe soficttud,

3 5 min

Recibe  certificacién
con documentacién de
scporte, revisa, § estd

h

Recibe sofictud
marginada, investga los
datos  personsles  del
smpleado, facha  de
ingreso, fiempo laborado,
periodo solicitado, numero
de afffiacién al 1GSS, tpo
de certificacion.

4 1 hrs

Busca les  nominas,
investiga cada salario
devengado en la
institucion.

5 { hrs

f

Tabulz Ta m¥omacibn en
la cerificacion de cada
afo, segin  plaza,
aumento  de  salarios,
traslados, cambio de
partida presupuestaria y
ofros.

6 1hrs

v

Analiza todos los datos
descritos an la
cerfificacion, contra los
bomadores  y  h
documentacién de
soporte, si hay periodes
no  descrios,  solicta
expediente personal para
verificar suspensionss o
licencias.

7 1hrs

1

Imprime, fima

cetficacin y pzslada.

8 1hrs

Ly

Recbe certificacién con
decurentacidn de
soporte, reviss, si esid
canforme, traslada.

9 30 min

I

.

conforme, firma y
trastada.
10 30 min

Recbz  cerfificacion
con  documentacién
soporte, & estd
conforms, firma dz Vo.

|

Recbe  certficacién
firmeda y enrega 2l

Bo., gesfona firma de
Presicencia y
traslada.

1 30 min
e ——

interesado.
12 5min

Dieccién da Plarficacién

48




B ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
=3 GUATEMALA C.A.

3 r\ ) -
: PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCILIACIONES
§ BANCARIAS
” 1. Dependencia: 4. Puesto funcional daj responsable:
! Direccién de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal: )
Direccién Auxiliar
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional dej jefe inmediato:
Tercer nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad -
r DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso . -
RESPONSABLE No. ACCION
Departamento de 1. | Carga los movimientos de |as diferentes cuentas
Tesoreria bancarias del TSE en | sistema SICOIN.
Encargado de 2. | Revisa si se cargaron los movimientos de las
Conciliaciones cuentas bancarias en ¢| SICOIN.
Bancarias

3. |Envia los Estados de Cuenta, Depésitos,

Departamento de Cheques y Notas de Débito y crédito de los
Tesoreria movimientos bancarios Originales firmados por el
banco.
Encargado de 4. | Recibe, revisa Originales, Opera en el sistema
Ejecucion SICOIN y traslada copias.
Departamento de
Contabilidad ,
Encargado de 5. | Recibe, revisa y documenta Ia conciliacién con
Conciliaciones las copias.
Bancarias
Encargado de 6. | Revisa sj el sistema concilio las operaciones
Conciliaciones bancarias.
Bancarias
Encargado de 7. | Sino hay operaciones no conciliadas, se busca
Conciliaciones motivo por el cual y el sistema no concilio Yy se
Bancarias procede a conciliar manualmente.

Encargado de 8. Revisa_ lo_§ cheques en _circuiaoién. En caso de

Conciliaciones prescnppmn elabora oﬁ;:o _QOnde recomae;nda.gu
Bancarias anulaplo_n por  prescripcién de sy accién

L cambiaria.

9. | Recibe oficio, revisa, anula cheques prescritos

segun el estado en que este el cheque en

circulacion, elabora oficio y traslada.

Departamento de
Tesoreria
|
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*"g ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

UNIDAD
RESPONSABLE

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

Departamento de
Tesoreria

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

10. | Recibe oficio, revisa, determ
hacer afectacion contable
cheque anulado. En ¢ caso
registro contable.

Archiva voucher de cheques y transacciones
mensuales de los baricos.

inz si se tiene que
segun estado del
que si se hace gl

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

Departamento de
Tesoreria
Encargado de
Ejecucion
Departamento de
Contabilidad

L

12.

Revisa depésitos realizados en [a¢ cuentas del
TSE y mediante oficio recomienda que se operen
en el sistema SICOIN los que no hayan sido
ingresados.

Recibe oficio, revisa, ingresa
una forma 63-A y traslada.
Recibe formas 63-A donde se da ingreso a los
depésitos pendientes de operar. Opera en el
sistema SICOIN y traslada copias.

13. los depésitos con

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

Encargado de
Ejecucion
Departamento de
Contabilidad

Recibe copias, revisa Y opera en el sistema
SICOIN y documenta |a conciliacién con |as
copias. “

Cada fin de mes revisa que los saldos da la
conciliacién bancaria estén Cuadrados y que sea
los mismos que los de la caja fiscal v el banco.
Imprime los reportes del sistema SICOIN para
integrar Ia conciliacién de cada una de las
cuentas que maneja el TSE. (Hojas Electronicas
autorizadas por |z contraloria gensral de
cuentas).

Traslada operaciones bancarias como rotas de
crédito y debito originales.

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

En los primeros dias def mes siguiente recibe
todas las operaciones bancarias realizadzs en el

Mes para su resguardo (estados de cuenta, notas
de crédito debito).
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TRIBUNAL SUPREMO
GUATEMALA C.A.

ELECTORAL

Procedimiento de Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Departamento de Tesoreria

Recibe oficio, revisa, anula
cheques prescritos segln el
estado en que este ¢f cheque,
en dirculacién, elabora oficio Y]
trasiada.

9 1hrs

Carga los movimientos de las
diferentes cuentas bancarias|
del TSE en el sistema SICOIN.
1 10 min

Encargado de

Conciliaciones Bancarias

Revisa si se cargaron los;
mavimientos de las cuentas,
bancarias y en el SICOIN.

Recibe, revisa y documenta la
conciliacién con las copias.
5 10 min

Revisa si el sistema concilio
las operaciones bancarias.
6 30 min

¢Operaciones
conciliadas?

Si

Revisa fos cheques en
circulacion.  En  caso de
prescripcién  elabora  oficio,
donde recomienda su
anulacién par prescripcion de
SU accién cambiaria,

8 30 min

|

10 min|

Encargado de Ejecucion
Depto. de Contabilidad

Recibe, revisa original. opera
en el sistema SICOIN Y|
traslada copias.
4

Dirzceidn de Plarificacicn

51




