g % EXPEDIENTE No. 1070-2015

Giibunal Qlgprems Clostoral

ACUERDO NUMERO 182-2015
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que este Tribunal es la mdxima autoridad en materia electoral, es independiente y por
“consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado y le corresponde entre otras
atribuciones, convocar y organizar los procesos electorales, cumplir y hacer que se cumplan
las disposiciones legales sobre procesos electorales;

CONSIDERANDQ:

Que las Directoras de Planificacion y de Recursos Humanos, presentaron para su aprobacion
el proyecto de "INSTRUCTIVO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION A
FAVOR DE LOS MIEMBROS DE JUNTAS ELECTORALES DEL DISTRITO CENTRAL,
DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES, EN EL PROCESO DE “ELECCIONES
GENERALES Y AL PARLAMENTO CENTROAMERICAN™ y que este Tribunal estima que
es procedente su aprobacion y en ese sentido debe emitirse la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO _i° Aprobar el “INSTRUCTIVO DE PAGO DE GASTOS DE
REPRESENTACION A FAVOR DE LOS MIEMBROS DE JUNTAS ELECTORALES DEL
DISTRITO CENTRAL, DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES, EN EL PROCESO DE
“ELECCIONES GENERALES Y AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO”, anexo al
presenie Acuerdo y que forma parte del mismo,

ARTICULO 2% Instruir a las y Directoras de Planificacion y de Recursos Humanos, para que
hagan del conocimiento de los referidos organos electorales temporales, el instructivo que se
aprueba,

ARTICULOQ 3% EI presente Acuerdo entra en vigor inmediaiamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia cuatro de junio de dos mil quince.

COMUNIQUESE:

7 £ ! ‘E"E'i';a\:\ 5

4 ”[i%} F&'f ‘Q{' V%"" \

/gn Pineda i??mmrez ' :

' Mag:srado Pres:deﬁ{q ﬁ )
/ ak\\%ma la, G

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. = PBX: 2413 0303
sitio web: www.tse.org.gt - e-mail: tse@tse.org.gt




g E EXPEDIENTE No. 1070-2015

s,
ST
i

N e
Dr. Jorge Mario¥aterziéla Diaz
Magistrado Vocal 1

Fd
2

., :

At

Mse. Marij'a_'Eugeﬁia Mijangos Martinez

“Magisirada Vocal 1T

(I 2,

S A

ﬂl : . ‘}
‘ -Dr. Jos&€Aquiles Lina}@y‘jm)mles s

ANTE MI:

/

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. « PBX: 2413 0303
sitio web: www.tse.org.gt » e-mail: tse@tse.org.gt




INSTRUCTIVO

PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION
A FAVOR DE LOS MIEMBROS DE JUNTAS
ELECTORALES DEL DISTRITO CENTRAL,
DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES,
EN EL PROCESO DE
“ELECCIONES GENERALES Y AL PARLAMENTO
CENTROAMERICANO”

MAYQO 2015



CONTENIDO

INTRODUCCION

1.

2,

3.

MONTO DE GASTOS DE REPRESENTACION
DERECHO A GASTOS DE REPRESENTACION

PRESENTACIQI\I DE DOCUMENTOS PARA
ACREDITACION DE PRIMER PAGO

. PERIODO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION

. AVISO DE RENUNCIA O ENTREGA DE CARGO

- RESPONSABLE DEL PAGO DE NOMINA DE GASTOS DE

REPRESENTACION A FAVOR DE LOS MIEMBROS DE LAS
JUNTAS ELECTORALES

. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS GASTOS DE

REPRESENTACION A MIEMBROS DE JUNTAS
ELECTORALES

. DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

04

05
05

06

06

07

08



INTRODUCCION

El presente instructivo para realizar el “Pago de los Gastos de Representacién a
Favor de los Miembros de las Juntas Electorales del Distrito Central,
Departamentales y Municipales que Participan en el Proceso de Elecciones
Generales y al Parlamento Centroamericano”, tiene por objeto constituirse en una
guia para los funcionarios y trabajadores involucrados en el proceso, con el afan
de regular pago de los gastos de representacién a favor de los miembros de las
Juntas Electorales del Distrito Central y Departamentales del Proceso Electoral,

aplicando los principios de celeridad, economia, eficiencia, eficacia, legalidad,
transparencia, probidad y calidad del gasto.

1. MONTO DE GASTOS DE REPRESENTACION

Conforme lo establecido en el Acuerdo No. 464-2011 del Tribunal Supremo
Electoral, de fecha 9 de mayo de 2011, el pago de los gastos de representacion a
favor de los miembros de las Juntas Electorales del Distrito Central,
Departamentales y Municipales, se hara sobre la base de Q.14,000.00 mensuales
por cada Junta Electoral del Distrito Central y Departamentales, de acuerdo a la

asignacion correspondiente alos siguientes cargos:

Presidente Q. 5,000.00
Secretario Q. 3,000.00
Vocal Q. 3,000.00
Suplente | Q. 1,500.00
Suplente Il Q. 1,500.00

TOTAL | Q. 14,000.00




El pago de los gastos de representacion a favor de los miembros de las Juntas
Electorales Municipales, se hard sobre la base de Q. 9,000.00 mensuales por

cada Junta Electoral, de acuerdo a la asignacion correspondiente a los siguientes
cargos:

Presidente Q. 3,000.00
Secretario Q. 2,000.00
Vocal Q. 2,000.00
Suplente | Q. 1,000.00
Suplente |1 Q. 1,000.00

TOTAL | Q. 9,000.00

2. DERECHO A GASTOS DE REPRESENTACION

Para que el miembro de la Junta Electoral tenga derecho al pago de Gastos de
Representacion, su nombre debe figurar en el Acuerdo de integracién o de
modificacion de las Juntas Electorales, emitido por el Tribunal Supremo Electoral,

donde conste la designacion como miembro de Junta Electoral segun
corresponda, asi como el Acta de Toma de Posesién del cargo.

Secretaria General remitira a la Direccién de Recursos Humanos, los Acuerdos y
Actas relativos al movimiento de integraciéon o modificacion de los miembros de las
Juntas Electorales. Asimismo, el Presidente o Secretario de la Junta Electoral
correspondiente, dard aviso inmediato al Departamento de Administracion de
Personal de la Direccion de Recursos Humanos, al tener conocimiento de la
renuncia o ausencia de algin miembro de la Junta Electoral que corresponda,

para efecto de pago de los Gastos de Representacion.
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El pago de los gastos de representacion a favor de los miembros de las Juntas™ =

Electorales Municipales, se hara sobre la base de Q. 9,000.00 mensuales por

cada Junta Electoral, de acuerdo a la asignacion correspondiente a los siguientes
cargos:

Presidente Q. 3,000.00
Secretario Q. 2,000.00
Vocal Q. 2,000.00
Suplente | Q. 1,000.00
Suplente Il Q. 1,000.00

TOTAL | Q. 9,000.00

2. DERECHO A GASTOS DE REPRESENTACION

Para que el miembro de la Junta Electoral tenga derecho al pago de Gastos de
Representacion, su nombre debe figurar en el Acuerdo de integraciéon o de
modificacién de las Juntas Electorales, emitido por el Tribunal Supremo Electoral,
donde conste la designaciébn como miembro de Junta Electoral segun
corresponda, asi como el Acta de Toma de Posesion del cargo.

Secretaria General remitira a la Direccion de Recursos Humanos, los Acuerdos y
Actas relativos al movimiento de integraciéon o modificacion de los miembros de las
Juntas Electorales. Asimismo, el Presidente o Secretario de la Junta Electoral
correspondiente, dara aviso inmediato al Departamento de Administracion de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos, al tener conocimiento de la

renuncia o ausencia de algun miembro de la Junta Electoral que corresponda,
para efecto de pago de los Gastos de Representacion.
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Para la acreditacion del primer pago de gastos de representacion, los miembros
de las Juntas Electorales del Distrito Central, Departamentales y Municipales,
deberan informar al Departamento de Administracion de Personal, de la Direccion
de Recursos Humanos, el Nimero de Identificacion Tributaria y el numero de

cuenta de depdsitos monetarios del Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL- para
que se realice la acreditacion correspondiente.

4. PERIODO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION

Los Gastos de Representacion se devengaran de conformidad con el Acuerdo de
Integracion de las Juntas, a partir del dia de la toma de posesion del cargo de sus
y se dejaran de en la fecha en que el Tribunal Supremo Electoral emita el Acuerdo
de disolucion de las Juntas del Distrito Central, Departamentales y Municipales,
como consecuencia que se declare la conclusién del proceso, de Elecciones
Generales y Diputados al Parlamento Centroamericano.

Para el calculo de gastos de representacion a los miembros de las Juntas, se
tomara como base, la fecha en la cual se faccionen las actas de toma del cargo y

entrega del mismo, por concluir la vigencia del nombramiento o por renuncia del
cargo.

En el caso de renuncia o sustitucion de un miembro de la Junta, si la entrega del
cargo se realiza antes de las doce horas, los gastos de representacion
corresponden a la persona que recibe el cargo; si la entrega del cargo se realiza

después de las doce horas, los gastos de representacion de ese dia corresponden
a la persona que entrega el cargo.
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5. AVISO DE RENUNCIA O ENTREGA DE CARGO

El Presidentes o Secretario de la Junta Electoral Departamental o Municipal
correspondiente, al tener conocimiento de la renuncia o ausencia de algun
miembro de la Junta, lo debe hacer del conocimiento inmediato al Departamento
de Administracion de Personal, de la Direccion de Recursos Humanos, por correo

electrénico o fax, para que se realice el calculo y el pago por acreditacién que
efectivamente corresponde.

En los casos que el Presidente o el Secretario de la Junta del Distrito Central,
Departamental o Municipal no envie el aviso o el mismo no se realice en forma
oportuna y como consecuencia el Departamento de Administracion de Personal de
Recursos Humanos realice la acreditacién de pago a un miembro, cuando no
corresponde o deposite un monto mayor al correspondiente, el Presidente y el
Secretario de la Junta, seran los responsables del pago en exceso realizado por

este Tribunal, y deberan gestionar y realizar el reintegro del pago respectivo.

6. RESPONSABLE DEL PAGO DE NOMINA DE GASTOS DE

REPRESENTACION A FAVOR DE LOS MIEMBROS DE LAS JUNTAS
ELECTORALES

La Direccion de Recursos Humanos, con base al Acuerdo de integracion de la
Junta Electoral Del Distrito Central, Departamental o Municipal correspondiente,
asi como al presupuesto programado en el rengléon de gastos “063 Gastos de
Representacion en el Interior”, correspondiente al Presupuesto de las Juntas
Electorales, preparara las ndéminas correspondientes y sera la dependencia
responsable de su envio a la Direccion de Finanzas para su afectacion

presupuestaria y el pago correspondiente.

Los Gastos de Representacion seran pagados el ultimo dia habil de cada mes, a

cada uno de los miembros de las Juntas Electorales, a través del sistema de

acreditamientos en cuenta de depdsito monetario.



7. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A =
MIEMBROS DE JUNTAS ELECTORALES
Con base a los Acuerdos de Integracion o modificacion de las Juntas Electorales

y las Actas de Toma de Posesién de los cargos, el Departamento de

Administracion de Personal, de la Direccién de Recursos Humanos, procedera a
registrar en el sistema de néminas los datos de los miembros de las Juntas;

asimismo les solicitara los datos relativos a su cuenta de depositos monetarios en
donde se les acreditara el pago respectivo.

El Departamento de Administracién de Personal, de la Direccion de Recursos
Humanos, procedera mensualmente a verificar las modificaciones ingresadas al

sistema de noéminas, para asegurar la correcta grabacién de los mismos vy
realizara los cambios que considere oportunos, para posteriormente proceder a la

emision de la ndémina de Gastos de Representacion y operara los registros
respectivos.

El Departamento de Administracién de Personal, de la Direccion de Recursos
Humanos, emitira y registrara en el Sistema de Gestion —SIGES- la Orden de
Compra, afectando el programa 13 denominado Elecciones Generales, y renglén
de gastos “063 Gastos de representacion en el interior” y traslada expediente al
Departamento de Contabilidad de la Direccién de Finanzas.

El Departamento de Contabilidad verifica informacién, aprueba comprometido en
el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, autoriza el devengado, solicita el
CUR de pago y traslada para revision de Auditoria, la que después de realizar

verificacion. traslada el expediente al Departamento de Tesoreria para su
acreditacion final.



El Departamento de Tesoreria recibe expediente, verifica la informacion, elabo
transferencia de CUR, realiza acreditamientos correspondientes y remite
expediente para autorizacion de Presidencia, quien aprueba transferencia de pago
de gastos de representacion a JED y JEM por medio de acreditamiento y envia
expediente al Departamento de Tesoreria, la que verifica, remite transferencia al

banco y traslada copia de la misma al Departamento de Administracién de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos.

El Departamento de Administracion de Personal de la Direccién de Recursos
Humanos recibe expediente y remite archivo electronico encriptado de cuentas

monetarias al Banco de Desarrollo Rural ~-BANRURAL- para los acreditamientos
en cuenta de los beneficiarios.

8. DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

El Departamento de Administracion de Personal de la Direccién de Recursos
Humanos, entrega a los miembros de la Juntas Electorales del Distrito Central y
Departamental de Guatemala las boletas de constancia de pago y solicita firma en
listado de entrega de boletas para su archivo; asimismo, a través de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones, hara entrega a los miembros
de las Juntas Electorales Departamentales y Municipales en sobre cerrado y
sellado, las boletas de constancia de pago vy los listados para firma de constancia
de entrega de boletas de los otros miembros de la Junta.

Los Delegados Departamentales al tener firmados los listados de entrega de las
boletas de todas las Juntas Electorales de su Departamento, procederan a
devolverlos, en un plazo que no exceda los primeros 15 dias del mes, en sobre
cerrado dirigido al Departamento de Administracién de Personal de la Direcciéon de

Recursos Humanos.
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El Departamento de Administracion de Personal de la Direccién de Recursos
Humanos, recibe los listados de entrega de boletas y los remite al archivo del
Departamento de Contabilidad de Ia Direccion de Finanzas, para que se adjunte al

expediente de pago de némina de gastos de representacion.

El Departamento de Administracion de Personal de la Direccion de Recursos
Humanos, con el apoyo de la Unidad Coordinadora de Delegaciones vy
Subdelegaciones, hara del conocimiento del Presidente de las Juntas de Distrito
Central y de las Juntas Departamentales o Municipales, lo que a las mismas
compete en relacion al proceso de pago de los Gastos de Representacion a favor

de los miembros de dichas Juntas, de conformidad a lo establecido en el presente
instructivo.



EDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS GASTOS DE
REPRESENTACION A MIEMBROS DE LAS JUNTAS

ELECTORALES

1. Dependencia:

Direccion de Recursos Humanos

4. Puesto funcional del responsable:
Técnico, Encargado de Presupuesto,
Jefe del Departamento

2. Departamento:

Administracién de Personal

5. Puesto nominal:
Jefe li, Asistente, Técnico

3. Ubicacién fisica:

62 Ave. 0-32 Zona 2, Segundo Nivel

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Administracion de
Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ’ﬁ’g“ ACCION
Seiﬁ?ﬁ%?;e)(gé?as Tras{adan a_l ‘Técnico designado del Departamepﬁo dc_a N ’
Juntas Elsctaraies Adrqlnlstracson de Personal, _el.numero de I_dentnﬁc:amén Iributaria,
Bistrite Contmal 1. el nimero de cuenta de depédsitos monetarios dg BANRURAL de
Bepart . — cada integrante de la Junta, para que sea acreditado el pago
partamen y o
Municipales mensual de Gastos de Representacion
Recibe y revisa que la informacién trasladada por los miembros de
2. las JEDC, JED y JEM, se encuentre completa.
Registra en el sistema de ndminas los datos de los miembros de
Técnico Asignado del las Junta Electorales del Distrito Central, Departamental vy
Departamento de 35 Municipal. Asimismo, si se realizaran cambios en los miempros de
Administracion de las Juntas, realiza las modificaciones correspondientes en el
Personal. sistema.
Verifica mensualmente las modificaciones registradas al sistema,
4. realiza la nébmina de Gastos de Representacion v opera (03
registros respectivos.
Jefe(a) del
Departamento de 5 Revisa y firma Orden de Compra y traslada a Asistente del

Administracion de
Personal

Departamento.

Direccién de Recursos Humanos / Direccidn de Planificacidn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACCION
Aictartedel Recibe, revisg y realizg t_al comprometido, graba partidas
Departamento 6. presupuestarias por codigo (22 Departamentales vy 338
Municipales) en el sistema SIGES v traslada.
Teécnico Asignado del
Departamento de ; ; .
Adr?winistraeién des 7. Recibe, revisa y traslada al Departamento de Contabilidad.
Personal
v ; Recibe, verifica, aprueba el comprometido en el Sistema de
Técnico Asignado del i} e P :
Departam%nto da 8 Contabilidad Integrada —SICOIN-, autoriza el devengado,
Gontatsiiias ' soli;ita ’el CUR de pago y traslada al Departamentio de
Auditoria.
Auditor(a) 9 Recibe el expediente, verifica la informacion v traslada &
Asignado(a) ’ Departamento de Tesoreria.
Recibe el expediente, verifica la informacion, elabora
10. transferencia de CUR y realiza los acreditamientos
Técnico del correspondientes.
DEF?::(;?:;;O = Gestiona autorizacion de Presidencia para realizar transferencia
11 de gastos de representacion de JEDC, JED y JEM. Al ser
‘ autorizado, remite transferencia al Banco y traslada copia de la
misma al Departamento de Administracion de Personal.
Recibe expediente y remite archivo electrénico encriptado de
12. cuentas monetarias al Banco de Desarrollo Rural, para los
acreditamientos en cuenta de los beneficiarios.
Tégnicort/\sign?dc;del 13 Recibe del Banco de Desarrollo Rural correo de confirmacion de
Epatidneis de ' acreditamiento a cuentas.
Administracion de
Personal -
Emite las boletas de Constancias de Pago y elabora listado
14 para firma de constancia de entrega de boletas, clasifica, coloca
h en un sobre por Departamento y traslada a la Unidad
Coordinadora.

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Pianificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso No.

ACCION

Oficinista It Designado
de la Unidad
Coordinadora

15.

Recibe paqueteria y oficio de la dependencia reguirenie e
integra para el envio semanal a los Delegados (as)
Departamentales.

Delegados(as)
Departamentales

16.

Reciben, revisan, entregan los recibos vy listados a los
Presidentes de las Juntas Electorales, al tener firmados los
listados, los trasladan en sobre cerrado al Departamento de
Administracion de Personal en los primeros 15 dias del
mes.

Técnico Asignado del
Departamento de
Administracion de

Personal

17.

Recibe los sobres con los listados de entrega de boletas v
los remite al archivo del Departamento de la Direccidn de
Finanzas, para que se adjunte al expediente de ndmina de
Gastos de Representacion

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
@Departamento de Administracion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos

P

IPROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A MIEMBROS DE

1

Presidente(a) o
Secretario(a) de las
Juntas Electorales

Distrito Ceniral
Departamentales y

Municipales
INICIO
v ;
‘iTrasladan al Teécnico ;

\designado del Departamento|
ide Administracion de persona||
jel nimero de cuenta y Nit
para ser acreditado el pago de|
{gastos de represenlacion. {
i1 !

i

ILAS JUNTAS ELECTORALES

Técnico Asignado del
Departamento de
Administracion de

Personal

Recibe y revisa que lai
infurcion  traslada por los|

- miembros de las JEDC , JED y!

JEM, se encuentre completa. |
2 |

i

!

|
.. S -
Registra en el sistema de;
néminas los dalos de Ias“
miembros de las JEDC, JED,!
JEM y los cambios que|
pudieran realizarse, i
12 i

1
. - L -
?Var‘rﬁca mensualmente s |
modificaciones registradas al |
isistema, realiza la nomina de
Gastos de Representacion y
opera los registros
|respeclivos. :
4 !

'

i
i
¥

{Recibe, revisa y Iraslada al|
| Departamento de;
. Conlabilidad.

i7

de Administracion de
Personal

Compra y iraslada a Asistente|

iRevisa, firma la Orden del
-D‘del Departamento. i
! i
!

I

5

{Jefe(a) del Departamento|

|

Asistente del
Departamentc

iRecibe, revisa y realiza el
‘cnmpmme\ido‘ graba las
pipartidas presupuestarias por
icc‘:digo.

i6

i

Direccién de Recursos Humanos / Direccion de Planificacidn
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{TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
iDepartamento de Administracion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos

'PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A MIEMBROS DE

Técnico Asignado del
Departamento de

Contabilidad
|
[
v

i i
\Recive, verifica, aprueba ell
|compromelido en el Sistema;

ISICOIN, autoriza elj
!devengado, solicita CUR del
ipago y lraslada Auditoria. 1
'8 3
! i

| »{Departamento de Tesoreria

LAS JUNTAS ELECTORALES

Auditor(a) Asignado(a)

i 1
|Recibe el expediente, verifica i

lla informacion y trastada ai}

|

s

Técnico del
Departamento de
Tesoreria

Recibe el expediente, verifica |
la informacion.  elabora,
transferencia de CUR y realiza

los acreditamienlos |
correspondienles. !
10 i
|
: i I
i
1
Gestiona  aulorizacion de}

Presidencia para realizar la
fransferencia de gastos de|

representacion, al ser|_
autorizade remile
transferencia al Banco vy

Iraslada copia de la misma.
11 ;
L - .. )

Técnico Asignado del
Departamento de
Administracion de

Personal

Recibe expediente y remile
archivo electronico encriptado i
\de cuentas monelarias all
Banco, para acreditamienlos|
en cuenta de beneficiarios.

112

1
. ¥
i
|Recbe del Banco de
iDesarrollo Rural, los’
lacreditamientos en cuenta de.,
ilos beneficiarios . ]
13

. v

%Emile las boletas  de:
iconstancia de pago y elabora;
|listado para firma de ;
|conslancia de enirega del
1boletas, clasifica, coloca en un

isobre por depariamenio ¥
itraslada a la Unidad*
1Coordinadara

L14

Direccidn de Recursos Humanos / Diveccidn de planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Administracion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A MIEMBROS
DE LAS JUNTAS ELECTORALES

—

Unidad Coordinadora

Oficinista Il Designado de la

Delegados(as) Departamentales

Técnico Asignado del
Departamento de Administracion
de Personal

dependencia requirente e inlegra|

Recibe, Paqueleria y oficio de Ia\
para el envio semanal a los

Reciben, revisan, entregan Ios
recibos y listados a los
Presidentes de las Juntas

Electorales y al tenerlos firmados

delegados {as) Departamentales
15

“llos trasladan &l Departamento de|
Administracion de Personal.

16

Recibe los sabres con los listados
de entrega de bolelas y los remite|
a la Direccion de Finanzas, para
> que se adjunte al expediente de

nomina de Gastos de!

Represenlacion !
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Administracion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION A MIEMBROS
DE LAS JUNTAS ELECTORALES

Oficinista Il Designado de la Tecnica Asignado del
Unidad C gna do Delegados{as) Departamentales | Departamento de Administracion
idad Coordinadora de Personal
2

|

Reg'i)ben, revislgsr:_ad;z:lregaan !IDS Recibe los sobres con los listados

i i i feobos. .y 2 03 di boletas y los remite
Eeubed. paqUBlerl{i 4 UﬁCIO_d[e i Freskenies Ce la8 Junes ael:lggfegciioqﬁ dg Finazzas para
Bfen Tnma requirente el A e:_l;ra _|Electorales y al lenerlos firmados slaue se adjnie al expedier;le A
z:l:gaics?;\é;cnes;:a"?l:::?entzle:a ®llos trasladan al Departamento de e e ondes T ael
15 Administracion de Personal. Representacion. |
16 17 1
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1. FORMULARIO DE DATOS DE
MIEMBROS JUNTAS ELECTORALES




| TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
J’ GUATEMALA, C.A.

=

)
&
Sexlenals

DATOS PERSOMNALES

Falt gy i oy
NGRS

o R, —_ o
Mo, DR na. Empe dronamianto:

FORMULARIO DE DATOS DE MIEMBROS JUNTAS ELECTORALE:

L

mLES

SOMVITAL

i Lugar te Nacimelnio: rechz de Nacimienco:
¥

e Gy R S—
ool Femenino Estedo Civi wite;e:.[ai ffee
| p=e — —
" L T 3, . o R H i
! Masculino: § Casado/a Posee cusits BANRURAL sil

el
—

i - - : ¥ : -
' Unidn de i‘iét‘ﬂuL__—k Yo, Sta. Bancaria:
i

1y
i{I'Jmfesi»:’.un/ Oficio

|
i
i
i
[

Diveccidn: oy

En caso de emergencdiz ilamar a: Tel

DATOS DE NOMBRAMIENTC

vz Clectoral: Degartamental b Corge gue Desemnefara: Presidente
Secretaric
, iunicipa] e yoca
i| e
i supienie |
Darianenio Suplenie .
i
iiunieipio: Fechiz de Inlclo del cargo:
;

OO/ VAR

i Depaiamenic de Administracion de Percona! rezlice trdi

1

: 5 : :
i : T
k| Mo !
| i

iite de apertura o cusha

Wy

L caso de no tener apeciurade cuents en el Bance de Desarrolio Rural-BANRURAL- estoy conlorme con gue &l

[; ‘ HifiTvdl

{ Departamento de Administracidn de Personal

! Direccidn de Recursos Humanos

1] Correo electrénica:  admorn_personal@ise.org.gt

v Teiéforo: 24130303 Ext: 2207/ 2213/ 3215 - ;




2. FORMULARIO AVISOS DE BAJAS
MEEMBR@S ﬁE @jUNTﬁ;&




A

N,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA, C.A.

EVISOS DE BAJAS MIEMBROS DE JUNTAS ELECTORALES
DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

Wombre:

4

SRRBUR

7l

o, DRI Mo, Empadronamiznto;

Teléfono:
1 o p o_t ¥ ¢ - ¥ 2
sunts Electoral: Departamentai | : Carge que Desempefia: Presidente
Secretaric
Municipai  § | Yeea!

Suplente :

Departamento : Suplente i

Municipio:
MIEMIBRO DE LA JUNTA QUE SE RETIRA

Mombre:
Departamento : junts Elactora: Departaments) { i
Municipio: Municipza! ii i

Renuncia Large que Dasempefie: Presidente L
wotive de retlrn: Abandono ! Secretaric "

Revocacion i Woce

Supiente

Hamerp de acts; supleinte i

(23]

Fecha v Hora de terminaeid:

Lugar y Feclia:

Departamenio de Administracién de Personal
Direccisn de Recurscs Humanes

orrec elecirdnics:  admot_jsersonal@ise.or

Teléfono: 24130303 Ext: 2207/ 2212/ 221
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