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ACUERDO NUMERO 265-2017
EIL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDQO:

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

Partidos Politicos;
CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion y el Jefe 11 del Departamento Administrativo, con
oficio numero DP-0-216-10-2017, de fecha 27 de octubre de 2017, somelicron a
consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, el proyecio del Manual de
Funciones v Procedimientos del Departamento Administrativo, por lo gue habicndose
analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que ¢ ‘orrespoitde;

Con hase 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 Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyenie y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento
Administrativo del Tribunal Supremo Electoral. que forma parte de este Ac ‘uetdo,

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 !u chidud de
Guatemala, ¢l dia doce de diciembre de dos mil diecisiere.

COMUNIQUESE:
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1. PRESENTACION

La finalidad del presente Manual de Funciones y Procedimientos es servir de base
a las diferentes autoridades del Tribunal Supremo Electoral y al personal de las
dependencias que lo conforman, para unificar los procedimientos y facilitar su
aplicacion, lo que ayuda a agilizar de una mejor manera las actividades y tareas,

reduciendo los costos de gestién en las dependencias.

Este manual presenta la secuencia logica y cronolégica de los distintos procesos
del Departamento Administrativo del Tribunal Supremo Electoral, senalando
secuencia y dénde deben realizarse los principales pasos que comprende cada
proceso. La finalidad es describir los procedimientos para unificar y documentar
las acciones que se realizan y orientar a los responsables de su ejecucion en el

desarrollo de sus actividades.
En esta actualizacion se incluyen procedimientos sobre la administracion del

servicio telefonico del Tribunal Supremo Electoral asi como de la administracion,

manejo y control de los cupones de combustible para vehiculos de esta Institucion.

Departamento Administrative/Direccion de Planificacion ]
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2. BASE LEGAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 152 de la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, “el Tribunal Supremo Electoral podra crear las dependencias
pertinentes para el mejor desarrollo de sus funciones, las cuales deberan ser
reglamentadas al momento de su creacion”. En tal vitud, de acuerdo a las
necesidades de este Organo Constitucional, se han venido creando, separando o
fusionando las distintas dependencias de acuerdo a las necesidades que se han
presentado en determinado momento.

El Departamento Administrativo no ha sido la excepcion a ello, ya que desde que
el Tribunal Supremo Electoral nacié como garante de la demacracia de nuestro
pais, ha sufrido varios cambios dentro de la organizacion administrativa. Mediante
el Acuerdo 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral, se creo el Departamento de
Administracién y Servicios Generales. Posteriormente, mediante Acuerdo numero
185-2008 del Tribunal Supremo Electoral, se acordd “Reestructurar
administrativamente el Departamento de Administracion y Servicios Generales del
Tribunal Supremo Electoral, separandose sus funciones y creandose para el
fortalecimiento institucional, una Jefatura Administrativa y una Seccion de
Servicios Generales....". Como puede apreciarse, a través de este ultimo acuerdo
se separaron la Jefatura Administrativa y la Seccién de Servicios Generales, por lo
que a partir de esa fecha las funciones de cada una de esas dependencias se
desempefian de manera separada, quedando bajo la responsabilidad de la
Jefatura Administrativa, la Seccion de Compras y Contrataciones y la Unidad de
Proveeduria.

Deparlamento Administrativo/Direccion de Planificacian
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21 NORMAS GENERALES

Para el correcto funcionamiento de este Departamento, se aplican adicionalmente

a otras, las siguientes normas:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.
c) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
d) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
e) Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

f) Codigo de Comercio.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

a) Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral.

b) Normas y Procedimientos avalados por el Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral.

c) Resoluciones, circulares u oficios especificos emitidos por las autoridades

superiores del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 3
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3. ORGANIZACION Y FUNCIONES

E

3.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Dentro de las principales funciones del Departamento Administrativo, se
encuentran las siguientes:

a) Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar la gestion para la adquisicion de

bienes y servicios; contratar, monitorear y evaluar los mismos.

b) Contratar y llevar el control, registro y gestioén de pago de servicios basicos

directamente, incluyendo internet a nivel central, o a través de la

autorizacion y manejo de disponibilidades en efectivo de las Delegaciones

Departamentales en los servicios que se requiera.

¢) Coordinar y supervisar la efectiva administracion del almacenamiento de

suministros y bienes del Tribunal Supremo Electoral en resguardo.

d) Coordinar y supervisar el resguardo apropiado de bienes, la divulgacién de
su disponibilidad y entrega de los mismos.

e) Administrar el Fondo Rotativo Institucional, dotar de recursos Y supervisar el
manejo del Fondo Rotativo Interno y las disponibilidades en efectivo
otorgadas a los Delegados Departamentales.

Participar, con la Direcciéon de Planificacién, en la actualizacion del manual
especifico de funciones y procedimientos para el Fondo Rotativo
Institucional e Interno y proponer modificaciones al reglamento cuando se
requiera.

by

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacian 4
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coordinacion con la Direccién de Finanzas del Tribunal.

h) Realizar gestiones y tramites relacionados con bienes del Tribunal Supremo
F Electoral, ante las instituciones del Gobierno que correspondan, para

obtener certificaciones de propiedad, obtencion de placas de circulacion y

U otros.

Realizar la gestion de contratacion. pago, control de seguros y fianzas.

—

J) Gestionar el pago del impuesto de circulacion de vehiculos, propiedad del
Tribunal Supremo Electoral.

k) Ser el enlace con propietarios de inmuebles arrendados para el

funcionamiento de oficinas a nivel central del Tribunal Supremo Electoral,

para atender gestiones diarias.

) Ser el responsable de gestionar la contratacion de servicios telefénicos:

Servicios nuevos, renovacion, traslados, desconexiones temporales o

definitivas, programacion, reprogramacion de lineas celulares, cambios de

numero u otros, asi como tramitar el pago a los proveedores contratados

por el Tribunal Supremo Electoral para que presten estos servicios.

m) Verificar que sea nombrada la Comision Receptora Parcial y la Comisién de

Liquidacion que corresponda al servicio contratado de telefonia fija o
celular.

n) Autorizar bajo la estricta responsabilidad del Jefe(a) del Departamento
Administrativo y con el visto bueno del Secretario(a) General, el
combustible para las comisiones oficiales que se realicen con vehiculos sin

asignacion especifica, dentro del perimetro del Departamento de

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacion
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[ Guatemala asi como en el interior del pais asi como administrar los

_- cupones de combustible asignados a vehiculos con asignacion especifica,
F todos propiedad del Tribunal Supremo Electoral.
=

o) Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan Anual de Compras y/o
Adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral, instrumento que esta bajo la
responsabilidad de la Seccion de Compras y Contrataciones.

p) Presentar el Plan Anual de Compras y/o Adquisiciones a la Presidencia del

[ Tribunal Supremo Electoral a mas tardar el 15 de diciembre de cada ano.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 6
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3.2.2 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Dentro del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral, e Departamento
Administrativo depende directamente de Secretaria General y eéste se encuentra
integrado por |a Seccion de Compras y Contrataciones y la Unidad de
Proveeduria, como puede observarse en g| organigrama siguiente:

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

L=

PRESIDENCIA

SECRETARIA
GENERAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CONTRATACIONES

~ UNIDADDE
- PROVEEDURIA

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacidn 8
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4. PROCEDIMIENTOS

Durante el desarrollo del presente manual, se establecié que entre el
Departamento Administrativo y la Unidad de Control de Vehiculos de la Seccién de
Servicios Generales, la Unidad de Inventarios del Departamento de Contabilidad y
la Direccién de Recursos Humanos del Tribunal Supremo Electoral, existen
procedimientos que se interrelacionan, principalmente en el caso de la
contratacion y reclamos de los seguros de vehiculos, de montacargas, de fianzas,
bienes y existencias dentro de las instalaciones del Tribunal, informacién de altas
y bajas de personal para fianza de fidelidad del empleado, entre otros.

Ademas, este departamento se encarga de atender los requerimientos de todas
las dependencias de la institucion para la adquisicion de bienes y servicios a
través de la Seccion de Compras y Contrataciones y el pago por medio del

Fondo Rotativo Interno Y ademas, lleva el control del resguardo y entrega de los
mismos, en la Unidad de Proveeduria.

A continuacién se presenta la red de procesos y los principales procedimientos
que son posteriormente descritos por los pasos que se ejecutan, asi como por el
diagrama de flujo de los mismos.

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacién 9
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RED DE PROCESOS DEPARTAMENTO ADMIN ISTRATIVO

Dependencia Proceso Procedimientos
i —_
seguro en al
/ 42 Contratacién de seguro en al
seguro en q
as.
| e
44 Contratacién de seguro en el
ramo de diversos (Montacarga).
e e T
Secretaria de fianzas de
General
J
guros por robo o'
o =
Departamento Trémites y gestiones 4.7 Reclamo par colisién o dafio de
Inistrativo administrativas hQw.

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion 10
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Dependencia Proceso ‘

Procedimientas

Secretaria |

General ’

-

|
—te
7 [ Trémites y
Departamento gestiones
ministrativo administrativas
(continuacién)

i (4.13 Gestién de pagos de servicios
- os: mnidgub':e uﬁmai;

e agua p mun

Cnmnhm de Agua Mariscal. : ):

Superintende ncia

415 Tramite  ante u‘{
de
Administracién Tributaria (SAT)

4.17 Recepci6n y envio a la Unidad
de Proveeduria de cartuchos de
tintas o téner vacios.

e
oy -
4.18 Gestién de autorizacién para
asignacion de talefonia celular. J

paracién o
reposicion de teléfono celular p:rJ
dario.

Gestién de reposicién de
celular por robo, pérdida o
extravio.

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion 11
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RED DE PROCESOsS, ADMINISTRACION Y ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

' Dependencia Proceso Procedimientos

[‘ |
’ |
|

f J | —\’

( 4.25 Dotacién de combustible para |

I S’““""“ J vehiculos  del  Tribunal  Suprome

L Genera ) Que tienen asignacién

’ : = R

e %

‘ (‘ ’(h 426 Dotacién de loorrbusﬂbh para’

| de ftrabajo que no fienen

Departamanto Administracidn ye espe 24 D se encuentra

Administrative de cupones de combustibla en trinsitc en UNIVE é(:onﬂnloms

|

Departamento Administrativa / Direccién de Planificacién 12
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PROCEDIMIENTO 4.1

Para la ejecucién del presente procedimiento, se aplica el articulo 2 de I3 Ley de
Contrataciones del Estado y S de su reglamento.

—

/ 4.1 CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE TRANSPORTE ’

1. Dependencia: 4. Puesto funcional gel responsable:
Secretaria General Encargado(a} de control de sequros
TDepartamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Asistente
3. Ubicacion fisica: 8. Puesto funcional del jefe inmediato.
L 67 avenida 0-32 zona 2 Sede Central 2do ' Jefe(a) del Departamento Administrativo

nivel

_—

DESCRIPCION DEL PR_OCEDIMIENTO_

]

e e ) —— = YR e
RESPONSABLE ' ety ACCION

1. |Recibe solicitud de contratacién de segure de

transporte para trasladar equipo de cémputo o

electronico, en cumplimiento de una comision dentro

Jefe(a) del territorio nacional. Dicha solicitud debe tener
Departamento Administrativo

adjunto el listado que contenga la descripcion y valor
' de los bienes. Traslada al €ncargado(a) de control de

e
Seguros para que elabore el oficio respectivo.
Sbe elfes ————— 10 minutos
2. | Recibe, elabora oficia solicitando informacion del valu?’

Encargado(a) de control de de los bienes firmado por el(la) Jefe(a), traslada a la
sequros Unidad de Inventarios.
10 minutos
Teécnico(a) 3 Reci'be: elabora informe y lo traslada para firma de su
- Unidad de Inventarios Superior. Remite al Departamento Adm!mstratwo.s S
Jefe(a) 4. |Recibe informacion de los bienes y traslada 3
: . ‘ encargado(a) de control de seguros.
LDepartamento Administrativo 20 minutos.
5. |Recibe y revisa.

8T b bons e 20 Mok |
6. |Si los bienes no tienen valor asegurable, informa

mediante oficio a la dependencia solicitant ;
30 minutos
Encargado(a) de control de 7. [Silos bienes tienen valor asegurable, elabora oficio
segures solicitando autorizacisn del Secretaric General para
efectuar una Negociacion entre entidades del sector
publico (a tenor de Io establecido en el articulo 2 de g
Ley de Contrataciones del Estado y 5 ge su

reglamento), traslada a Jefe(a).

20 minutos
____1_1___;*__*__1__111_*_4

Departamenta Administrativo / Direccign de Pianificacian 13
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Departamento Administrativo

Encargado(a) de control de

/=
= 3
S e _____- e ——— T —— ——————— ———— G cl.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | Yalomela, >~
RESPONSABLE g ACCION
8. |Recibe, revisa, firma y trasiada a Secretaria General,
Jefe(a) Recibida la autorizacion de Secretaria General, |

seguros envia a la aseguradora.
20 minutos
10. |Recibe cotizacion por parte de la aseguradora y la
revisa,
20 minutos |
11.|Si la cotizacién no se encuentra conforme a |os
terminos requeridos, solicita la correccion respectiva a
Jefe(a) la aseguradora.
Departamento Administrativo 20 minutos

Encargado(a) de control de

Seguros | 17.7Si el evento fue aprobado elabora oficio informando a |
la aseguradora la aceptacion de la cotizacion y
solicitando la elaboracién de Ia poliza. Traslada a
Jefe(a).
| 1 hora
Jefe(a) 18. | Recibe oficio, firma y remite a Ia aseguradora.
Departamento Administrativo 10 minutos
Enisty Hais 19. | Recibe informacién, remite la poliza respectiva y
Aseguradora

L

traslada expediente al €ncargado(a) de control de
Seguros.

_ ) 20 minutos
9. |Recibe y elabora oficio solicitando a la aseguradora
cotizacion del seguro. Traslada a Jefe(a) para firma y

12. | Si la cotizacion se encuentra conforme a los términos |
requeridos, traslada a e€ncargado(a) de control de
seguros.

20 minutos

13. | Recibe, revisa, verifica condiciones y elabora oficio
solicitando la aprobacidén/improbacién de la Secretaria
General y que se indique quién debe efectuar el pago

seguros (Fondo Rotativo o Seccion de Compras). Traslada a
Jefe(a).
20 minutos |
14. | Recibe, revisa, firma y remite a Secretaria General
Jefe(a) para aprobacion. Recibida la resolucidn de Secretaria
Departamento Administrativo General, lo traslada.

30 minutos

15. | Recibe expediente y lo revisa,
30 minutos

Encargado(a) de control de

traslada.
1 20 dias habiles

16. | Si el evento no fue aprobado, informa a la dependencia
interesada y archiva el expediente.
10 minutos

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 14
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA O oA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '

ACCION ‘
|

Recibe la poliza emitida por la aseguradora, revisa y

| Paso |
RESPONSABLE No.
B 20.
Jefe(a) traslada a encargado(a) de control de Seguros
Departamento Administrativo
2.

Encargado(a) de control de
seguros

10 minutos
Recibe péliza, revisa las clausulas, vigencia y montos

de la misma. Traslada a Jefe(a) para revision.
30 minutos

22.

Si la pdliza no se encuentra acorde a la propuesta,
emite fotocopia indicando las Incensistencias  y
devuelve a aseguradora para gue se efectlien las
correcciones correspondientes. Una vez recibida con

las modificaciones del caso, procede conforme el paso
anterior.

30 minutos

23.

Con el visto bueno de(la) Jefe(a), Ia fotocopia,
€scanea, archiva e inicia el proceso de gestion de
pago, remitiendo copia de la poliza a la Seccion de

Compras.
40 minutos.

Departamento Administrativo ¢ Direccion de Planificacién 15



S 3 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA ¢4,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Depanamento Administrativo

4.1. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE TRANSPORTE

Jefe(a)

Departamento Administrativo

INIZIO

¥

Recibe solicitud de contratacign
de seguro de transporte  y
traslada

1 10

minutos

Y
| 'Recibe informacipn de los bienes

'y traslada.

|4 20 minutos |

Recibe, revisa, firma y trasiada
|2 Secretaria General Recibida
la autorizacion, traslada. -
8 20 minutes

— .——..__.——.__——__.——__

Encargado(a) de control de
seguros

Recibe, elabora oficio
» S0licitando  informacién a la
Unidad de Inventarios.

2 10 minutes |
'Recibe y revisa.
-5 20 minutos |
|
X
P A
_~&Tienen valgr._ si

<. @segurable los
"~ bienes?

N

NG
— ¥ —_—
finforma & dependencia [
solicitante.
6 30 minutes
B
FIN

|Elabora oficio y traslada.
-

20 minutas ™

Departamenta Administrativo Direccién de Planificacion

Recibe,
T+ lraslada,

Técnico(a)
Unidad de Inventarios

elabora informe y

5 dias
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA (.4,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.1. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE TRANSPORTE

Encargado(a) de control de seguros

L ¢ ¥

Recibe, elabora oficio y traslada a Jefe(a) para

firma y envia a la aseguragora.
) 20 minutos

" TS S e
|Recibe y elabora oficio  solicitande  |a
|aprobaciénfimprobacién  de la  Secretarig

el pago. Traslada a Jefe(a).

13 20 minutos

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacian 17

General y que se indique quién debe efectuar

Jefe(a) Departamento Administrativo

Recibe cotizacion de 1a aseguradorz y g

+revisa.
10 20 minutos
~tSeencuenta. ;i
<_ conforme a lo —_—
. requerido? -
‘.\\ gl
\\_
No

r———_— 0 @

=1
Soiicita la correceisn respectiva g la
aseguradora.

|11 20 minutos

Traslada a encargado(a) de control de
'Sequros, -+

12 20 minutos

Recibe, revisa, firma y remite a Secretaria

_, General para aprobacién, una vez recibida,

traslada.
114 30

minutes
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g TRIBUNAL SUPREMO § LECTORAL
GUATEMALA (A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrative

4.1. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE TRANSPORTE

Jefe(a) Departamento Enlace de Ia
Encargado(a) de control de i Administrativo Aseguradora
2
L4
Recibe expedientz y lo revisa.
15 30 minutos
i i
sl 2Fue
- - aprobado -
' elaventa?
T NO
R

Informa & 1a dependencia’
interesada y archiva el

expediente.
! 116 10 minutos
. i
FIN
| . Recibe oficio, firma y remite| Recibe infarmacion, remite |
| | . Elabora oficio y traslada a Jefe(a). 'a la aseguradora. | ,la pdliza respectiva y
| 17 1 hora 18 10 minutes devuelve,
| | 19 20 dias habiles
e B ER el | — —_— ESSNY — —— ——=l
| e [
| [~ R = i )
|Recibe paliza, revisa y traslada, iReclbe la poliza, revisa y
| *in 30 minutes ¥ traslada. |
[ | 120 10 minutas
| | e — e TR | | e ——— —
4 .
S §i
; ~Esttodo T
“gorrecta? ]
NO
i T,
| | Genera folocopia y gestiona
[ correcciones. Recibidas,| |
procede  conforme el paso
[ anterior. |
, |22 30 minutos
ICon el visto bueno del{a) Jefe(a),
inicia la gestion de pago. ~
123 40 minutos |
T
FIN
Departamenta Administrativo / Direccion de Planificacicn I8



g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEAMALA (A

PROCEDIMIENTO 4.2

Para la ejecucion del presente procedimiento, se aplica el articulo 2 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 5 de su reglamento.

42 CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE INCENDIO Y LINEAS |
J

wms

1 Dependencia: | 4. Puesto funcional del responsable: ‘l
Secretaria General Encargado(a) de control ge seguros J
| 2. Departamento: 5. Puesto nominal-
Departamento Administrativo Asistente '
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato
6% avenida 0-32 zona 2. Sede Central, 2do Jefe(a) del Departamento Administrativo ‘
nivel

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ring ACCION
1. |Recibe notificacién de la compania aseguradora y |
verifica el vencimiento anual de las polizas de seguro
en los ramos de incendio y lineas aliadas e instruye al
Jefe(a) encargado(a) de control de Seguros para que recopile
Departamento Administrativo la documentacién o informacion  necesaria para
gestionar los seguros a contratar Y para que elabore el
oficio respectivo y traslada.
| 10 minutos |
2. |Recibe, revisa y elabora oficie informando al
Presidente/Pleno de Magistrados que las polizas en
vigencia estan por vencer, solicitando que se requiera
a la Direccién de Finanzas que instruya a la Unidad de
Inventarios para que emita el listado de bienes
Encargado(a) de control de debidamente depreciado antes del 15 de enero de ese
Seguros afo y solicitando autorizacion para continuar con Ia
contratacion de este seguro con una entidad del sector
publico (a tenor de lo preceptuado en el articulo 2 de Ia
Ley de Contrataciones del Estado y 5 de su
reglamento), traslada a Jefe(a).
20 minutos
3. |Revisa oficio, firma y remite a Presidente/Pleno de |
Magistrados a través de Secretaria General,

Jefe(a) .
Departamento Administrativa 20 iniitos
P e

Departamente Administrativo / Direccion de Planificacion 19
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E ETHIBL\.‘\I. SUPREMO ELFCT ORAL
GUATEMAL A (A

—— _____F.___ —

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

’ p;;"’ ACCION /

/ 4. | Recibe el expediente de Secretaria General y con la |

RESPONSABLE

autorizacion respectiva, instruye al encargado(a) de
control de seguros para que solicite a la Unidad de
[ Inventarios, por medio de oficio, el listado de Ios bienes
de alta en el Tribunal Supremo Electoral, debiendo esa
Unidad indicar I3 existencia de los bienes por edificio,
CON Su respectiva descripcién. valor y codigo de
inventario, excluyendo los bienes robados, los bienes

|
' dados en baja y los vehiculos,
L ' 5 minutos
| 5 |Elabora oficio, una Vez revisado y firmado por el
Encargado(a) de control de Jefe(a) del Departamento Administrativo, lo traslada a
Seguros ‘ la Unidad de Inventarios.
20 minutos |
6.

Recibe oficio y elabora listado debidamente depurado, '

JEfe(a) |
Depar‘camentoAdministratfvo (

actualizado y con la debida depreciacion, por edificio,
verificando que no se incluyan los bienes robados o
Técnico(a) que por otra razén estén en proceso de baja ni los que
Unidad de Inventarios tengan valor menor al monto del deducible establecido
por la  aseguradora Y envia al Departamento

Administrativo antes del 15 de enero de ese afio.

e _ - ___10dias

7. | Recibe listado de bienes, verifica la depuracién contra

los reclamos realizados con antericridad y que
L 'correspondan al ramo del presente procedimiento.
1 hora

8. !Si la informacion N0 se encuentra conforme Jo
solicitado, devuelve expediente para su correccion al

Encargado(a) de control de Tecnico de Inventarios.

seguros 20 minutos

8. |Si la informacién coincide con lo solicitado, suma el

total general del valor en Quetzales del listado
depurado Y convoca a una reunién con la aseguradora
(a través de correo electrénico),
] _ 30 minutos
10. | Participa en Ia reunién con |a aseguradora y el (la)
encargado(a) de control de Seguros, para establecer
los valores del deducible y 1a revision de la clausula de
la pdliza, con base a experiencias anteriores. Solicita 3

Jefe(a) la aseguradora cotizacisn del seguro.

Departamento Administrativo 1 dia

11. | Recibe la propuesta de Ia aseguradora y la revisa. |
L 30 minutos i

Departamento Administrativo / Direccign de Planificacién 20
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA O oA,

[

T
Encargado(a) de control de
seguros
Jefe(a) 18,
Departamento Administrativo
¥ ) 19
Encargado(a) de control de
seguros
Enlace de la 20.
Aseguradora
21

Jefe(a)

Departamento Administrativo 16. | Recibe Ia

DESCRIPCION DEL

: PROCEDIMIENTO ' _
ACCION

12.|Si la propuesta no se encuentra conforme a o

3
términos establecidos. solicita la correccion respectiva
J a la aseguradora

20 minutos

Si la propuesta se encuentra conforme g los términos |
establecidos en Ia reunion, traslada a encargado(a) de
control de seguros.

20 minutos

Recibe cotizacién |a revisa, verifica condiciones y

elabora oficio solicitande aprobacién del

Presidente/Pleno de Magistrados. Traslada a Jefe(a)
para aprobacion,

1 dia

RESPONSABLE ooy
o.
Jefe(a) {
Departamento Administrativo 13.
e s 14,
Encargado(a) de control de
seguros
*_ I T

Recibe, revisa, firma y remite al Presidente/Pleno de

Magistrados a traves de Secretaria General para
aprobacion.

d dias

aprobada y traslada a|

encargado(a) de control de Seguros para que elabore
el oficio respectivo.

propuesta

1dia

. | Recibe _expediente y elabora oficio dirigido a Ia

aseguradora, informando que la propuesta fue
aprobada y solicita |a péliza respectiva. Traslada 3|
Jefe(a).

20 minutos

Jefe(a) Departamento
Administrativo

Recibe, revisa, firma

Y traslada a encargado(a) de
control de seguros.

20 minutos

Recibe y remite oficio a |a aseguradora por medio de

mensajero; elabora pedido adjuntando documentos de
soporte debidamente firmados Y aulorizados, los
traslada a la Seccién de Compras para formalizar Ia
contratacién del servicio

20 minutos

Recibe oficio y emite Ia poiiza respectiva. Traslada
20 dias habiles

Recibe la péliza emitida por Ia aseguradora. Revisa y
traslada a encargado(a) de control de Seguros.

Departamenta Admin

s

10 minutos |

istrativo / Direccign de Planificacién 2]
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S E_ FRIBUNAL SUPRENMO ELECTORAL
CUATENMAL S (A

[ = ~ DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO

— e

RESPONSABLE e ACCION
’ | 22 |Recibe poliza. revisa las clausulas, vigencia, y montos |
de la misma. |

|| | 30 minutos f

I ! 23 !SJ la poliza no se éncuentra acorde z |3 propuegl_erj

, emite fotocopia indicando las inconsistencias Y elabora |
| | (oficio  solicitando ~ |a correccion.  Devuelve g
. Encargado(a) de control de |8séguradora para que se efectuen Jas correcciones[i

| Seguros | correspondientes.
Pago. remitiendo copia de |3 poliza a la Seccion de
T 28,
Jefe(a) de la Seccion de Compras pcsteriormente, informa que fue autorizada |Ia orden de

|
_ 20 minutos |
24 ‘Ccn el visto bueno del(la) Jefe(a) Ia fotacopia
'&sCanea y archiva e inicia el praceso de gestion de
, Compras,
_ 40 minutos
Recibe copia de la péliza ¥ la incorpora a| expediente:
y Contrataciones compra y se solicita Ia factura a la aseguradora.

1dia

26. | Recibe |5 factura, Ia firma de recibido de conformidad y
’ visto bueno de |a Jefatura. La original se traslada 3 |a

) f i p
Encarga do(a) de control de Seccién de Compras (con otocopia para firma de

recibido) a fin de que se publiguen los documentos que
Seguros respaldan esta negociacion.

LL“E__‘LLEEEEEE "

Departamento Administrative / Direccion de Pianificacion 22
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E E'I‘RIBI NAL SUPREMD ELECTORAL
GUATEMALA (A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.2. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE INCENDIO Y LINEAS ALIADAS

Jefe(a)
Departamento Administrativo

INICIO

Y

Recibe  nolificacién ¥ venfica
vencimienio de las polizas a nstruys
al enzargadoie) de corirgl  ge
SeQUos  pats  que  recopie g
documentarion ¥ Irasiada
1 10 minatos

I

{Revisz firma y remite a Fresidarte/
(Pleno de Magistrados a Iravés de
| Secretaria General
a

20 minutos

[Recibiga (a Eilori‘z!a ©6n, instruye al
|8ncargadnia) de contral de saguros
Far2 gue sclicite a la Unidad de!
Inventanos el istado de los brenes
|de alta
4

5 minutos

—_

Encargadu[a} de control de

seguros

Recibe revisa y elahora ofcio  a)
Presdente/Pieng Y  solctandn
aulonzascidn para com nuar con ia
conliataridn de este sequrg pan ung
eNdad del sector publico y traziaga
a Jefe/a)

20 minutos

Elaborz oficin, una vesr firmada por
el Jeteia) lo frasiada a Ia Unidad de

= Inventanos

(5 20 mirutos |

|Recibe listada de oieres, verifica
la depuracién
¥

1 hora o
Y
i No
Si AEs r;orrma\_
— — a e
\lhfpr macign®
——
|
Devuelve e expedente para su |
Cairension |

B 20 munutas

Suma el tetal general del valor en
‘quetzales del iistade depurado y

TOR0ONVOCaA 3 una reunion con la=

Departaments Adm inistrativo / Direccion de Planificacion

Asmguradora
18 30 minutos

s
2

Técnico de inventarios
Unidad de Inventarios

Efabora

hslado

b,

"
Depanamento Adm:nistrativn antes

envia  al |

el 15 de enero de ase afg
6

10 dias |

[
[
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALSA C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativa

4.2. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE INCENDIO Y LINEAS ALIADAS

Jefe(a)
Departamento Administrativo Encargado(a) de control de seguros

:

Participa en |2 reunion con /a aseguradora
y elle encargadoia) de control de Seguros
y solicita cotizacion del seguro

10 1 dia

¥

Recibe propuesta y la revisa

1 30 minutos

X

e

A - \\\‘
_~cla@ propuesta &
e ——_encuentra cenforme >

"o solicitada”
.\_\\ e -

L
3

NO

Y.
|Selicita la correccion respectiva g la

laseguradora T
12 _ 20minulos
Traslade a encargadofa) de |Recibe  cotizacion gestiong
. control de seguros. | =] ] _ PTCDACIEN y raslada
13 20 minutas 14 1dia
2"
Departamento Administrative / Direccion de Planificacién 24




s

ey

3

SE

TRIBUNAL SUPREMO ELFCTORAL
GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

-

4.2. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE INCENDIO Y LIiNEAS

ALIADAS
Jefe(a) Encargado(a) de control de Enlace de la
Departamento Administrativo seguros Aseguradora
2
Y

Recibe, revisa, fima y
|gestiona aprobacian.
15 3 dias

L e =

Recibe 1 propuesta
\aprobada y traslada,

Recibe expediente, elabora

. ———# oficio y traslada.
[ L |17 20 minutos
Yy = ' Recibe, remite oficio a |e
[Recibe, revisa, firma y aser?t.:if:gra por medio de Fzmgeﬁoﬂctri, :;:(tje; la poliza
traslada. | .y Mensaj ||, respectivaytr _
1 i x
g SRR Elebora pedide y traslada. 20
19 20 minutos L

Departamento Administrative / Direccién de Planificacidn

20 dias habiles



g TRIRUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrative

4.2. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE INCENDIO Y LINEAS

ALIADAS

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

h

Recoe la poliza emitida per la
deeguranara revisa y traslada a
encargaco(a) de contro! de seguros -

21 10 minutos

L g inicia el procesc de geshtn ce pago,

Encargado(a) de control de
seguros

Recibe pdhiza rewsa las clausulas.
vigencia y monlos de la misma

»
2z 30 minutos

Emie folocosia ndicando  las
nconsistencias v elabara oficio
sclicitande la coreccion. Devuslva !
a aseguradora

23 20 minulos

Con 8l vislo buenc deifia) Jefe(a)
fetocopia la poliza la escanea, archiva &

[remiendo copia de la misma a ia
| Saccion de Compras
24 40 mirutos

EESSES.

Recibe la faciura la firma de recibido
de conformidad y visto buenc de la
Jefalura La ongiral se traslada a la
Seccion de Compras (cor tolocopia
para frma de recitido] a fn ge que se
pabbguen  los  documenlos que
|respaldar asta negociacién

26 1 hora

FIN

Jefe(a)
Seccidn de Compras

—"-——P (+

|Recibe copia de la poliza vy Ia
nzrpora al expedien'a. irforma que
fue autorizada la order de compra y

—se  solicita la facluwra a la
aseguracors
125 1dia

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacign
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO 4.3

Para la ejecucion del presente procedimiento, se aplica el articulo 2 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 5 de su reglamento.

|
AUTOMOTORES

4.3 CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE VEHICULOS

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable
Encargado(a) de control de seguros

| 2. Departamento:
___ Departamento Administrativo

5 Puesto nominal:
Asistente

6% avenida 0-32 zona 2. Sede Central

‘ 3. Ubicacion fisica

2do nivel

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a)
Departamento Administrativo

1

Recibe notificacion de la compania aseguradora y
 verifica el vencimiento anual de las polizas de segura
instruye al encargado(a) de control de seguros para
que recopile la documentacion o informacion necesaria
para gestionar los seguros a contratar y para que
elabore el oficic respectivo y traslada.

10 minutos

Encargado(a) de control de
Sequros

Recibe, revisa y elabora oficio informando al
Presidente/Pleno de Magistrados que las pélizas en
vigencia estan por vencer, solicitando autorizacion
para continuar con la contrataciéon de este seguro con
una entidad del sector publico (a tenor de lo
preceptuado en el articulo 2 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 5 de su reglamento),
traslada a Jefe(a).

20 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

Revisa oficio, firma y remite a Presidente/Plenc de
Magistrados a través de Secretaria General.
20 minutos

Recibe el expediente de Secretaria General y con la
autorizacion respectiva, instruye al encargado(a) de
control de seguros para que solicite a la Seccion de
Servicios Generales el listado de vehiculos en
circulacion en buen estado de funcionamiento.
debiendo indicar la descripcion de los vehiculos, el
valor de mercado y codigo de inventaric de los
mismos.

20 minutos

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion

Fd
|




{. { g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
" GUATEMALA (A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Pasao

No.

ACCION

Encargado(a) de control de
seguros

5.

Generales.

Elabora oficio, una vez revisado y firmado por el
Jefe(a) del Departamento Administrativo, lo traslada a
la Unidad de Vehiculos de la Secciéon de Servicias

20 minutos

Encargado(a) de la Unidad de
Vehiculos
Seccidn de Servicios Generales

Recibe oficio y elabora listado debidamente depurado,
actualizado y con la debida depreciacion, verificando
que no se incluyan los bienes rebados o que por otra
razén estén en procesc de baja ni los que tengan valor
menor al monto del deducible establecido por la
aseguradora y envia al Departamento Administrativo
antes del 15 de enero.

10 dias

Encargado(a) de control de
sequros

Recibe listado de bienes, verifica |a depuracién contra |
los reclamos realizados con anterioridad y que
correspondan al ramo del presente procedimiento.

1 hora

Si la informacion no se encuentra conforme lo
solicitado, devuelve expediente para su correccion al
Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos.

20 minutos

Si la informacién coincide con Io solicitado, suma el
total general del valor en quetzales del listado
depurado y convoca a una reunion con la aseguradora
(a través de correo electrénico).

30 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

10.

Participa en la reunion con la aseguradora y el (la)
encargado(a) de control de seguros, para establecer
los valares del deducible y Ia revision de la clausula de
la pdliza, con base a experiencias anteriores. Solicita a
la aseguradora cotizacién del sequro.

Medio dia

11.

Recibe la propuesta de la aseguradora y 1a revisa.
30 minutos

12.

Si la propuesta no se encuentra conforme a los
terminos establecidos, solicita la correceién respectiva
a la aseguradora.

20 minutos

13.

Si la propuesta se encuentra conforme a los términos
establecidos en la reunién, traslada a encargado(a) de
control de seguros,

Encargado(a) de control de
seguros

14.

20 minutos |

Recibe cotizacion, la revisa, verifica condiciones y
elabora  oficio  solicitando aprobacion  del
Presidente/Plenc de Magistrados. Traslada a Jefe(a)
para aprobacion.

1 dia
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

[ | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE iy ACCION
15 | Recibe, revisa firma y remite al Presidente/Pleno de
Magistrados a través de Secretaria General para
| aprobacion.
Jefe(a) 20 minutos
Departamento Administrativo 16. |Recibe la propuesta aprobada y traslada al
encargado(a) de control de seguros para que elabore
€l oficio respectivo.
20 minutos
17. |Recibe expediente y elabora oficio dirigido a la
aseguradora, informando que Ia propuesta fue
Encargado(a) de control de aprc?bada y solicitando la péliza respectiva. Traslada a
seguros Jefe(a).
_ 20 minutos
18. | Recibe, revisa, firma y traslada a encargado(a) de
Bt J?fe;(:i) et control de seguros,
B epartamento Administrativo 20 minutos
19. | Recibe y remite oficio a Ia aseguradora por medio de
mensajero; elabora pedido adjuntando documentos de
Encargado(a) de control de soporte debidamente firmados y autorizados, los
segurgs traslada a la Seccién de Compras para formalizar la
cantratacion del servicio.

L 20 minutes
Enlace de |a 20. | Recibe oficio y emite la poliza respectiva. Traslada.
Aseguradora 20 dias habiles

21. | Recibe la pdliza emitida por Ia aseguradora. Revisa y

Jefe(a) Departamento traslada a encargado(a) de control de seguros.
Administrativo 10 minutos
22. | Recibe poliza, revisa las clausulas, vigencia, y montos |
de la misma.

| 30 minutos

23. | Si la pdliza no se encuentra acorde a la propuesta,

emite fotocopia indicando las inconsistencias y elabora

oficio solicitando la correccion. Devuelve 3 |Ia

Encargado(a) de control de (aseguradora para que se efectien las correcciones

seguros correspondientes.

| ] 20 minutos

24. | Si la péliza se encuentra acorde a la propuesta, con el

visto bueno del(la) Jefe(a), la fotocopia, escanea y

archiva e inicia el proceso de gestion de pago,

remitiendo copia de Ia péliza a la Seccién de Compras,
40 minutos |

25. | Recibe copia de la poliza y la incorpora al expediente;

: posteriormente, informa que fue autorizada la orden de

4elE(E) d: éaeﬁﬁ :;::;?ogzsct:mpras compra y se solicita la factura a la aseguradora.
1dia
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' g E‘rmm SALSUPREMO FLECTOR AL
GUATEMAY A A

{

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

l - - -
l RESPONSABLE g ACGION
1 | 26 | Recibe la factura. Ia firma de recibido ge conformidad y/
| ! Encargado(a) de control de | gestiona visto bueno de |z Jefatura. La original se

| Seltiros traslada a la Seccion de Compras (con fotocopia para
m | e | firma de recibido) a fin de que se publiquen ics‘
i ! | documentos que respaldan esta negociacién |'

L 1 hora |

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.3. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Jefe(a)

Departamento Administrativo seguros

INICIO

¥

Recibe notficacion, instruye para
[que se recopile la documentacion Y
fraslada

i 10 minutos

Recibe revisa elabora oficio y trasiada
S pe:
2 Z0 minutes

= SN . A

Reviza frma y gestona apobacicn
de tramile
2 20 minutos

. =y | —_—

|Elabera efizio. una ver firnado por
(el Jefeia), o traslaca

| Rechida la aulonzacion instruye |
| \para que solicite el stado de los

Ivehiculos =

|4 20 minutos 5 20 minutes
| | |

—_—

Recbe istado de bisnes verifica la
depuracicn I_.
T 1Thera |

_-¢Es currecta m\_)
—_— < %
. nformacion? -
Na

I (. SR

Devuslve el expediente para su
I correccion t
8 20 minutos

|Suma el total general del valor en
'quetzales del listade depurado y_'__
(COMYOCAa a una reurion

| 9 30 mnuatos

Encargado(a) de control de

 ™a

Encargado de la Unidad de
Vehiculos, Seccién de
Servicios Generales

Elaborz listads y traslada
10 dias

Departamento Administrativo / Direccidn de Planificacién 3
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g FRIBUNAL SUPREMO FLEC
GUATEMALA CA,

TORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamente Administrativo

4.3. CONTRATACION DE

Departamento Administrativo

Farticipa  en
aseguradora vy

SEGURO EN EL RAMO DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Jefe(a) Encargado(a) de control de seguros

A J

la  reunion con g
ella encargadoia) de

control de seguros y solicita cotizacién

del sequro.
10

Medio dia

i |

Recibe propuesta y la revisa.

11

30 minutos

4

¢ké propuesta se

encuemra .
conforme lg

P solizitado? -

Solicita
asequradora,
12

Traslada a encargado(a) de control de

S83Uros,
13

la  comeccidn

Na
— = -
respectiva a Ja

20 minutos

Recibe

cotizacion, revisa,
| ] _ _’_'elabora oficio y traslada a .
20 minutos 14 1dia
L 4
k)

Departamento Administrative / Direccién de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CoA. {

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.3. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Jefe(a) Encargado(a) de control de Enlace de la
Departamento Administrative seguros Aseguradora
h J

Recibe. revisa, firma vy
gestiona aprobacién.

15 20 minutos
. SO (O
Recibe la propuesta | Recibe expediente, elabora |
|aprobada y traslada, ————=aficio y traslada. |
116 20minwes | | |17 20 minulos | |
| |
_— . 1 — | |
|
| | [ |
| |
|
| e — —.
| | o
| Vo e
S S S v -
| | mari ; Recibe, remite oficio. elabora |Recibe oficio y emite la péliza
mepbe, rewes. fomd ¥ pedido y ftraslada a |la Irespectiva y lraslada.
devuelve. i ? R
l18 20 minutos [ Seccion de Compras.
18 20 minutos 20 20 dias habiles
¥
4
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GUATEMALA (A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativa

4.3. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE VEHIiCULOS AUTOMOTORES

Jefe(a
Departal('ninto Encargado(a) de control de Jefe(a)
s ; eguros Seccion de ras
Administrativo segu M Compra
3
. S »
Recibe poliza, revisa las
Recibe la péliza. revisa y ‘clausulas, vigencia y montos
traslada. H— —*de la misma.
121 10 minutos 22 30 minutos

| : ¥
’ S 6o .
— ,
| ~grecisy- |
i | | No
] ——
[ |Emite  fotocopia,  elabora
[ | oficio salicitando la | s, .
i i comeccion y devuelve al— | o |
| I |@seguradaora. -
123 20 minutas
|
= B P = |
'Recibe, informa cuando la|
{ | | |Fotecopia la  poliza, g lorden  de compra  este
| | ~ »escaneay archiva y traslada | ————*aprobada y solicita factura,
| |24 40 minutos 25 1dia

Recibe la factura firma y
lraslada a la Seccién de
Compras para su
publicacion,

: 126 1 hora
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S E IRIBUNAL SUPREMOD ELECTORAL
GUATEMIALA ¢ A

PROCEDIMIENTO 4.4

44. CONTRATACION DE

(MONTACARGA)

|

SEGURO EN EL RAMO DE DIVERSOS

1.Dependencia:
Secretaria General

' 4 Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de control de seguros

2 Departamento.
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal
Asistente

3.Ubicacion fisica:

nive|

6% avenida 0-32 zona 2. Sede Central, 2do

6.Puesto funcional del Jjefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

=

RESPONSABLE | g ACCION
i 1. IRecibe notificacién de la compafia aseguradora y
verifica vencimiento anual de |a pdliza de seguro del
(los) montacarga(s) e instruye al encargado(a) de
Jefe(a) control de seguros para que elabore oficio a la Unidad
i : de Inventarios solicitando una certificacion del (los)
Departamento Administrativo montacarga(s) con el valor depreciado y para que
recopile la documentacion o informacian necesaria
30 minutos
3 2. |Recibe instruccion y recopila la informacion necesaria, |
Encargado(a) de control de elabora oficio y traslada a Jefe(a) para firma.
seguros 20 minutos
Jefé(a) 3. |Recibe, revisa, frma y traslada.
Departamento Administrative 30 minutos
Encargado(a) de Ia 4. | Recibe salicitud y elabora certificacion, Devuelve.
Unidad de Inventarios &dias
__' 5. [Recibe certificacién. Solicita tres cofizaciones & las
aseguradoras.
1 hora
Encargado(a) de control de .
seguros 6. |Recibe las cotizaciones y traslada a Jefe(a) del
Departamento Administrativo
20 minutos
7. |Recibe y analiza las cotizaciones recibidas para |
Jefe(a) determinar cual es |a mejor opcién para el Tribunal
Departamento Administrativo Supremo Electoral.
1 horaJ
Departamento Administrativo / Direccion de Planificacian 35
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMAL & (A

3

- i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

e,

Jefe(a)
Departamento Administrativo

8.

Instruye a encargado(a) de control de seguros para
que elabore oficio informando del vencimiento al
Presidente/Pleno  de Magistrados,  sclicitando
informacion sobre la forma de pago vy autorizacion
| para contratar con una entidad del sector publico (a
tenaor de lo preceptuado en el articulo 2 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 5 de su reglamento)
Adjunta las tres cotizaciones con cuadro comparativo.
Para que se defina a qué aseguradora se contratara
Traslada.

1 hora

Encargado(a) de control de
Seguros

Elabora oficio y traslada.
10 minutos

o I i O s

Jefe(a)
Departamento Administrativo

10.

oficic  al|
través de

Recibe, revisa, firma y
Presidente/Pleno de
Secretaria General.

traslada
Magistrados a

10 minutos

11.

Al contar con la autorizacion del Presidente/Pleno de
Magistrados e indicacién de la forma de pago,
traslada a encargado(a) de control de seguros para
que elabore el oficio correspondiente,

20 minutos

Encargado(a) de control de
seguros

12,

Recibe y elabora oficic a la aseguradora informando
gue se aprobd la cotizacién recibida, solicitando la
emision de la péliza y factura respectiva. Traslada a
Jefe(a) para firma.

20 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

13.

Recibe, revisa, firma y devuelve a encargado(a) de
control de seguros.

20 minutos

Encargado(a) de control de
seguros

14.

Recibe y remite oficio a aseguradora por medio de
mensajera.

20 minutos

15.

Recibe la ptliza y factura emitidas por la aseguradora.
Revisa las clausulas, vigencia y monto de Ia pdliza.

20 minutos

18,

Si la péliza o |a factura no se encuentran acorde ala
propuesta, emite  fotocopia indicando las
inconsistencias y elabora oficio  solicitando  Ia
correccion. Devuelve a aseguradora para que se
efectien las correcciones correspondientes. Una vez
recibidas con las modificaciones del caso, procede
conforme el paso anterior.

30 minutos

Deparamento Administrativa / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.a,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Phj':" ACCION
17.|Con el visto buenc del(la) Jefe(a), las fotocopia, |
E Id €scanea y archiva e inicia el proceso de gestién de
ncargado(a) de control de pago. remitiendo copia de la pdliza y factura a donde
S | corresponda.
j 40 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.a,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
} ’ Departamento Administrativo
o
“ 4.4. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE DIVERSQOS (MONTA CARGA)
H Jefe(a) Encargado(a) de control de Encargado de la
Departamento Administrativa seguros Unidad de Inventarios
ﬂ _INICIO
h 4
E] Recibe notificacicn del Recibe instruccion,  elabora
vencimiento e instruye para gque b +r:n‘in:i::rg,l traslada
‘elabore cficio |
i1 30 minutos | 2 20 minutos
Recibe, revisa, farma y sella, - f?:r(l:il::aci Oimctlr!:;acay slaboray
‘cficio. Traslada e —_— — = ¥ i
E [ 13 30 minutos [ " 2dias |
{ I S —— '__ |
' | | |Recibe  cerlificacion,  solicita) |
a ‘ | |cotizaciones. - — =
: | | i+ 1 hora
[ |
| |
|
| | e — = = |
i | ' |Recibe  las  cotizaciores y| | i
E?embe yivien - le—|—traslada, [
| |§ 20 minudos |
| |
| e v - o o
\Instruye para que elabore oficio y :Sclz?i:::or-es cﬁci;m agi’:g}z
. : i igevue;ve las trescc:lzacmr‘e:ora — comparativo v traslada
| | ' g 10 minutos
L _
| : Recibe, revisa, firma y traslada al
|Presidente/Plenc  a  través de‘ |
| iSecretaria General. |
! _1-[] 10 minutos
.
E] 2
| |
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TRIBUNAL SUPREMOD ELECTORAL
GUATEMALA €A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'Departamento Administrativo

4.4. CONTRATACION DE SEGURO EN

CARGA)

EL RAMO DE DIVERSOS (MONTA

Jefe(a)
Departamento Administrativo

¥

Al contar con la auvlorizacion del
Presidente/Plenc e indicacion de Ia
farma de pago, traslada. ;

1 20 minutos

s 2. S

Recibe revisa, firma y devuelve.

13 20 minutos

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion

Encargado(a) de control de seguros

M .

" _Recibe la poliza y factura y revisa '

-

Recibe y elabora oficio y traslada a

— = Jefe(a) para firma.

12 20 minulos

15 20 minutos |

_{Esta todor._ o

By correcto? >
No |
.. | N

Genera fotocopia con inconsistencias,
—elabera coficio y devuelve. |
16 30 minutos |

Fotocopia, escanea, archiva e inicia el

proceso de gestion de pago. -
17 40 minutos
)
FIN
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g TRIBUNAL SUPREMO FI FCTORAL
GUATFEFMALA CA,

PROCEDIMIENTO 4.5

4.5 CONTRATACION DE FIANZAS DE FIDELIDAD (CAUCION)

1. Dependencia
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de control de seguros

2. Departamento
Departamento Administrativo

5 Puesto nominal:
Asistente

3. Ubicacion fisica:
62 avenida 0-32 zona 2
Sede Central, 2do nivel

6. Puesto funcional del jefe inmediato-
Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE R ACCION
1.|Recibe notificacion de la compafiia aseguradora y |
verifica el vencimiente anual de la fianza de fidelidad
Jeteta) de empleados. Instruye al gncargado{a} de congrol de
Departamento Administrativa seguros para que recopile Ia_ documentacion o
informacién necesaria para gestionar los seguros a
contratar y para que elabore el oficio respectivo.
) 10 minutos
2. |Recibe instruccion. Elabora oficio solicitando a la
Encargado(a) de control de Direccion de Recursos Humanos el listado de altas y
seguras bajas de personal del Tribunal Supremo Electoral.
10 minutos
Encargado(a) de néminas 3. | Recibe oficio. Elabora listados de altas y bajas de
Departamento de Administracion personal y envia al Departamento Administrativa,
de Perscnal 8 dias
4.|Recibe listado, revisa y traslada al Jefe(a) del
Departamento Administrativo, juntamente con el oficio
dirigido al Presidente/Pleno de Magistrados informando
Encargado(a) de control de que la fianza de fidelidad esta por vencer y solicitando
e autorizacion para efectuar una negociacion entre
entidades del sector publico (articulo 2 de la Ley de
' Contrataciones del Estado y 5 de su reglamento).
10 minutos
5. Recibe el expediente y lo revisa Firma oficio y|
 traslada al Presidente/Pleno de Magistrados a través |
| de Secretaria General.
Jefe(a) 20 minutos |
. 6. Una vez obtenida la autorizacion del Presidente/Pleno
Departamento Administrativo de Magistrados, instruye al encargado(a) de control de
seguros para que solicite, a través de oficio, una
cotizacion con una aseguradora Gubernamental
20 minutos
Departamenta Administrativo / Direccidn de Planificacion 40
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Encargado(a) de control de
sSeguros

W

Recibe el expediente y elabora el oficio solicitado
Traslada a Jefe(a).

30 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

8. | Recibe oficio, revisa, firma y traslada a aseguradora

por medio del mensajero.
30 minutos

§. Recibe propuesta de la aseguradora y la revisa.

10 minutos

10/Si no se encuentra conforme a los

terminos
establecidos, solicita la correccién respectiva a la
aseguradora.

20 minutos

11

Si se encuentra conforme a los términos establecidos, |
traslada al encargado(a) de control de seguros para
que elabore el oficio respectivo.

20 minutos

Encargado(a) de control de
seguros

12

Recibe, revisa y elabera oficio solicitande aprobacién
del Presidente/Pleno de Magistrados. Traslada a
Jefe(a) para firma.

20 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

13

Recibe, revisa, firma y traslada a Presidente/Pleno de
Magistrados a través de Secretaria General.
20 minutos

14

Encargado(a) de control de

15

Recibe la propuesta aprobada. Traslada al
encargado(a) de control de seguros, para que elabore
el oficic respectivo.

o 20 minutos
Recibe y elabora oficio a la aseguradora informando
que se aprobo la cotizacién recibida y solicitando la

seguros emision de la fianza y factura respectivas. Traslada a
Jefe(a).
1 _ 20 minutos
16 Recibe y revisa. Firmado, traslada al encargado(a) de
Jefe(a) control de seguros para que lo remita a la aseguradora
Departamento Administrativo y para que elabore el pedido respectivo.
o 20 minutos |
Encargado(a) de control de 17/ Recibe. Remite oficic a aseguradora por medio de
seguros mensajero.
20 minutos
;_ Enlace de la 18| Recibe oficio y emite fianza y factura. Traslada
= Aseguradora ) 20 dias habiles
Encargado(a) de control de 19| Recibe la fianza respectiva y factura. Revisa y traslada
a Jefe(a) para revision.
seguros ;
L 20 minutos
Departamentc Administrativo / Direccién de Planificacidn 4]
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g TRIBUNAL SUPREMO FLFCTORAL
GUATEMALA C.A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e ACCION
20{Si la fianza no se encuentra acorde a la propuesta,
senala las inconsistencias de la misma, solicita su
correccion a través de un oficio. Devuelve a la
aseguradora para que se corrija y envie el endoso
correspondiente. Al recibir documento corregido,
procede conforme el paso anterior,
Encargado(a) de control de : T DE.’ 5875 dia
sequros 21| Si la fianza se encue.ntra conforme lo solicitado, con el
visto bueno del (la) Jefe(a), escanea documentos,
elabora pedido y traslada documentos originales a la
Seccion de Compras para que se inicie el proceso de
Orden de Compra y se genere la misma en el sistema |
correspondiente.

20 minutos

*En el proceso electoral. se adquicre una fianza de fidelidad para los integrantes de las Juntas Electorales
Departamentales y Juntas Electorales Municipales. Se realiza el mismo proceso aqui descrito, a excepcion del
paso nimero 2, ya que se solicita a la Secretaria General el listado de los miembros (integrantes) de las Juntas
consignado el numero de documento personal de identificacion de cada uno y el paso 3, en el sentido de que
¢s la Secretaria General la que recibe y elabora el listado de los participantes en las juntas y traslada al

Departamento Administrativo.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.5. CONTRATACION DE FIANZAS DE FIDELIDAD

Jefe(a)
Departamento Administrativo

INICIO

i o
Recibe notificacion,
linstruye  para Qque se
recopile la documentacian. |

Encargado(a) de control de
seguros

Recibe instruccion, elabora
—»oficio y lraslada. T
2 10 minutos

Encargado de néminas
Departamento de

Administracion de Personal

Recibe oficio, elabora

, listados de altas y bajas de
|personal y fraslada

1 10 minutos | 3 8 dias
| e e |
|[Recibe el  expediente, Recibe listado, revisa vy, |
lrevisa, firma vy gestiona __traslada juntamente con el _ o
| |aprobacion. oficia.
| '5 20 minutos 4 10 minutes |
| .
' | o I |
l 1
| | e A B |
| | pEp—
| . e S —
| Instruye para que solicite ; ;
| Mg Recibe el expediente y
| | it
| 0 (eetizacln: an na ‘elabora el oficio salicitado. i
| aseguradora - -—— a
Traslada a Jefe(a). \
gubernamental. | l7 30 minutos
6 20 minutos
L e ey |
IRecibe oficio, revisa, firma
|y traslada a aseguradora
|por medio del mensajero. =+
8 30 minulos
L]
i
{ 2
i
i | — — PU— — — — — ). —
Departamento Administrativo / Direccion de Planificacién 43



[y |

s
]

o N |

5

TRIBUNAL SUPREMUO ELFECTORAL
GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMOQ ELECTORAL

Departamento Administrative

4.5. CONTRATACION DE FIANZAS DE FIDELIDAD

Jefe(a)
Departamento Administrativo

3
Recibe propuesta y revisa.
| 10 minutos

B3

< 2t \
“-.gorrecta?

No
Eape—— L S =K
‘Solicita la correccién respecliva a la

aseguradora.

| | |10 20 minutos

|Traslada para que Se elabore el oficio
(11 20 minutos :
[

i |Recibe, revisa, firma y gestiona
laprobacian

20 minutos |

Recibe la propuesta aprobada ¥
trastada para que se elabore el oficia

| —wrespectivo. —

Encargado(a) de control de seguros

Recibe, revisa, elabora oficio ¥y |
[traslada. |
N

12 20 minutos

—_— T ———

'_'Rembe. elabora oficio y traslada.

f 14 20 minutos 12 S|
i o o
Recibe. revisa, firma y traslada para su
envio y para que elabore el pedido_ 3 B
[Tespectivo.
i16 20 minutos
¥ !
I &
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.5. CONTRATACION DE FIANZAS DE FIDELIDAD

Encargado(a) de control de seguros

ra

— —

Reube Remite oficio a aseguradora
por media de mensajero.
17 20 minutes

Re-:.lbe la fianza respectiva y factura y
[ revisa.
I AL 20 minutos

X, .
(Se€encuenta Si

lafianza ™

| "-._conforme le -~
| “solicitado?

; Na

| | |
[ | e e e
| | ‘Senala las inconsistencias,

devuelve a la aseguradora para'
| L |que se cormija. Al recibirln,
| procade conforme el paso
| anterior.
20 De 8 a 15 dias

|Escanea documenms elabora pedmc ¥

traslada documentes originales a la

|Seccion de Compras para que conhnue
| el tramite.

121 20 minutes

1

Enlace de la aseguradora

Recibe oficio y emite fianza y

— »factura y traslada.

18 20 dias habiles
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TRIBUNAL SUPREMQO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

PROCEDIMIENTO 4.6

4.6 RECLAMO DE SEGUROS POR ROBO O HURTO DE VEHICULOS

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:;
Encargado(a) de control de seguros

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Asistente

3. Ubicacion fisica:

nivel

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

6* avenida 0-32 zona 2. Sede Central, 2do Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Piloto o0 Responsable del
Vehiculo

1

Al ocurrir un caso de robo o hurto de un vehiculo,
inmediatamente el Piloto de la Seccién de Servicios

Generales o el Responsable del vehiculo asignado,
informa a la cabina de emergencia de la aseguradora
de lo acaecido y completa el formulario de Reclamo
de Vehiculos que le proporciona el ajustador de la
aseguradora al presentarse al lugar del hecho;
posteriormente presenta denuncia en el Ministerio
Publico o en la Paolicia Nacional Civil.

1 hora

Remite Inmediatamente al Departamento
Administrativo, la denuncia original con el informe
elaborado en detalle de lo acontecido y una copia del
formularic de reclamo de la aseguradora
(debidamente firmado) entregado por el ajustador.

2 horas

Encargade(a) de control de
seguros

Recibe y verifica los documentos, elabora cficio por el
cual se hace el reclamo a la aseguradora y se solicita
el pago por indemnizacion, adjuntando los
documentos recibidos y traslada al Jefe(a) del
Departamento Administrativo.

30 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

Recibe y revisa la papeleria; suscribe el oficio de
reclamo y traslada a la aseguradora para que se inicie
el proceso de pago por indemnizacion.
Instruye a encargado(a) de control de seguros para
que elabore el oficio correspondiente a la Unidad de
Inventarios,

30 minutos
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TRIRUNAL SUPREMO ELFCTORAL
GUATEMALA (A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Encargado(a) de control de
seguros

5.

Recibe instruccién y elabora oficio informando a Ia
Unidad de Inventarios el robo o hurto del vehiculo,
solicitando fotocopia de la factura de compra,
certificacién del registro de inventarios y tarjeta de
responsabilidad de la persona que o tiene asignado.

20 minutos

Encargado(a) de Inventarios
Direccion de Finanzas

Recibe oficio y elabora certificacion, adjuntando
documentacion  solicitada y la fraslada al
Departamento Administrativo.

2 dias

Encargado(a) de control de
seguros

Recibe informacion y solicita a la Seccion de
Servicios Generales que proporcione el original de Ia
tarjeta de circulacion del vehiculo, fotocopia de la
licencia del conductor, formulario de pago del
impuesto de circulacién de vehiculos, solvencias del
vehiculo robado, una cotizacion del vehiculo robado
(del mismo afno) y una cotizacién con las mismas
caracteristicas del vehiculo robado (modelo reciente).

20 minutos

Jefe(a) de la
Seccion de Servicios Generales

Recibe solicitud y remite los documentos requeridos
al Departamento Administrativo.

10 dias habiles

Encargado(a) de control de
Seguros

Recibe documentacion,
aseguradora la documentacion
vehiculo. Informa a Jefe(a) del
Administrativo.

revisa y envia a |Ia
requerida del

Departamento

30 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

10.

Con la informacién proporcionada,
Secretaria General proporcione el
propiedad del vehiculo.

solicita a
certificado de

1 hora

Oficial asignado
Secretaria General

11.

Recibe salicitud y busca el certificado de propiedad
del vehiculo.

2 dias

12,

Si encuentra el certificado, lo remite al Departamento
Administrativo.

2 horas

13.

De no contar con el mismo, informa al (a la) Jefe(a)

del Departamento Administrativo para que se
gestione su obtencion,

2 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA O

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a)
Departamento Administrativeo

14,

Recibe informacién Envia un oficio adjuntando la
documentacion adicional requerida, a la Direccién de
Bienes del Estado para que se emita la resolucion en
que consla que el bien es propiedad del Tribunal y
que se continue con el tramite ante la SAT para la
obtencion del certificado de propiedad del vehiculo e
instruye a oficinista para que realice los
procedimientes correspondientes.

2 dias

Oficinista Asignado
Departamento Administrativo

15.

Recibe instruccion del Jefe(a) del Departamento
Administrative para realizar los procedimientos de
gestion de obtencién del Certificado de Propiedad en
la SAT. que correspondan.

1 hora

Jefe(a)
Departamento Administrativo

16.

Recibe el certificado de la propiedad del vehiculo y lo
traslada a encargado(a) de control de seguros.
30 minutos

Encargado(a) de control de
seguros

17.

Recibe certificado, envia la fotocopia del mismo a la
aseguradora, solicitando la minuta autorizada para
realizar el endoso del certificado de propiedad a favor
de |a aseguradora.

18 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

18.

Si de acuerdo a la investigacion de la aseguradora se
informa que el pago del vehiculo no procede, solicita
por medio de oficio que se reconsidere el caso.

1 dia

19

20

Recibe respuesta y en caso de reiterarse por parte de
la aseguradara que no procede el pago del vehiculo
por exclusién de péliza, informa a las Autoridades
Superiores, para que se realice la gestion de baja del
vehiculo y se instruya a las dependencias que
correspondan. para determinar responsabilidades asi
como el procedimiento administrativo que se deba
aplicar.

1dia

Si de acuerdo a la aseguradora, el pago del vehiculo
si procede, recibe la notificacion de pago y autoriza
mediante oficio a encargado(a) de control de seguros
para que se presente a la aseguradora a recibirlo y
suscribir el finiquito del caso.

30 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Encargado(a) de contro! de
SEguros

2.

Traslada, mediante oficio, el cheque emitido por la
aseguradora y copia el finiquito al Departamento de
Tesoreria, con copia al responsable del vehiculo,
Secretaria General, Auditoria, Departamento de
Contabilidad y Seccién de Servicios Generales.

2 horas

Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria

22

Recibe el cheque y copia del finiquito: una vez
liberado el cheque completa el Formulario Recibo de
Ingresos Varios (Forma 63-A2) autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y traslada la copia
del formulario y de la boleta de depdsito al
Departamento de Contabilidad, para realizar los
registros correspondientes El Formularic Recibo de
Ingresos Varios (Forma 63-A2) original, lo envia al
Departamento Administrativo.

1dia

Encargado(a) de control de
Seguros

23.

Recibe el original del Formulario Recibo de Ingresos
Varios (Forma 63-A2) y lo traslada al Departamento
de Reclamos de la aseguradora respectiva, para
constancia del pago recibido. Archiva copia de este
recibo y el finiquito en el expediente.

30 minutos
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TRIBUNAL SUPRFMO FLECTORAL
GEATEMALA A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.6.RECLAMO DE SEGUROS POR ROBO O HURTO DE VEHICULOS

Encargado(a) de control de

pi
iloto o responsable del seguros, Departamento

Jefe(a) del Departamento

vehiculo i ; Administrativo
Administrativo
INICIO
L 4 -
Al ocurrir un siniestro informa a la
aseqguradora, completa el
formulane  de  reclamo  de
vehiculos y posteriormente

presenta denuncia  en el
Ministerio Plblico o en la Policia

MNacional Civil.
1 1 hora
PRCEEPE R ssg . - DR
|Remite inmediatamente la Recibe, revisa elabora oficio 5?;1’:2:3? ;ﬁ:'f; d:;ra:?;rl:mo
\denuncia original y copia del |, ytraslada. L i r-lynstru 5 e 2 Ee ol
formulario de reclamo. 'cﬁciuy P q ’
2 2 horas 3 30 minutos !

4 30 minutos

Elabora oficio gestiona firma

y traslada -
) 20 minutos
v
Departamento Administrative / Direccién de Planificacion S0
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E TRIBUNAL SUPRFMOD ELECTORAL
GUATEMAL A (A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.6. RECLAMO DE SEGURO POR ROBO O HURTO DE VEHICULOS

Encargado(a) de
control de seguros,
Departamento
Administrativo

Encargado(a) de
Inventarios
Direccién de Finanzas

v
Recibe informacion,
Recbe oficia, elabora solicita Documentacion
certificacién y traslada para cantinuar el
T
framite.
5] 2 dias
7 20 minutos
|
. e =

Reabe documentacion,
revisa, fraslada a

aseguradora e informa.
|9 30 minutos

Departamento Administrative / Direccién de Planificacién

Seccidn de Servicios
Generales

Recibe solicitud y remite

\los
~—+requerndos.

2]

Jefe(a)

documentos

10 dias habiles

——gl

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

Con  Ia informacion

praporcionada,

certificado

salicita
de

propiedad del vehiculo.

10

1 hora
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g ITRIBUNAL SUPRFMO ELECTORAL
GEATEMALA C AL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.6. RECLAMO DE SEGURO POR ROBO O HU

Oficial asignado
Secretaria General

Y
Racibe salicitud y busca el
cerificado de propiedad del

vehiculo.
11 2 dias
5 "’\.
No e
~¢Encuentra &t
~.cerificado? -
Si
L ST
Lo remite al
'Departamenta
Administrativo.
12 2 horas
h i

informa  para  que se
. gestione su obtencion.

13 2 dias

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacian

= procedimientos

Jefe(a)

Departamenta Administrativo

Recibe informacién, instruye
para que realicen los

correspondientes.
14 2 dias

v

Recibe el cenificado de la
propiedad del vehiculp y lu‘
traslada.

16 30 minutos

RTO DE VEHICULOS

Oficinista
Departamento
Administrativo

Recite Instruccion ¥
gestiona certificado de
propiedad y fraslada

15 1 hara

n
1.2
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GLATEMALA C A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.6. RECLAMO DE SEGURO POR ROBO O HURTO DE VEHICULOS

Encargado(a) de control de seguros

Departamento Administrativo

¥

Recibe certificado, envia la fotocopia del
mismo @ la aseguradora, solicitando la

‘minuta  autorizada para el endoso——

carrespondiente y traslada.
17 15 minutos

Traslada, mediante oficio, el cheque vy
jcopia del finiquitc al Departamento del
Tesoreria con copia a los invalucrados.

Jefe(a)
Departamento Administrativo

Si la aseguradera informa que el pago del
vehiculo ne procede, solicita por medio de
+-———oficio que se reconsidere el caso.

18 1dia

7 \L\\
\,@P’rocede el
“._pago?

No

— . A—

Informa a las autoridades supericres
para lo que proceda.
19 1 dia

|Recibe la notficacion de pago y autoriza
Imediante oficio al encargado(a) de control de
|SEguros para que se presenle a la_‘
aseguradora a recibirlo y suscribir el finiquito

21 2 horas del caso y fraslada.
20 30 minulos
¥
5
Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion 53



I g FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativa

4.6. RECLAMO DE SEGURO POR ROBO O HURTO DE VEHICULOS

Jefe(a)

Hapariztmpio de: Texcraiia Encargado(a) de control de seguros

| s |
| Al

v

Recibe el original de la forma
163-A2 y lo traslada a la
‘aseguradora. Archiva copia de

|Recibe el cheque y copia del
finiquito, gestiona su ingrese y
registro y traslada el original——

da |a Forria B3.02 la fcrma y el finiquitc en el

192 1 dia :expedlente.
: 123 30 minutos |

|
. SN
E . FIN
E
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PROCEDIMIENTO 4.7

4.7 RECLAMO POR COLISION O DANO DE VEHICULOS

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de control de seguros

2. Departamenta:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal
Asistente

3. Ubicacion fisica:

2do nivel

6 Puesto funcional del jefe inmediata:

62 avenida 0-32 zona 2. Sede Central, Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Piloto o Responsable del
Vehiculo

1

Informa inmediatamente a la cabina de emergencia
de la aseguradora del siniestro acontecido,
proporcionando la informacion sobre el hecho vy
espera la presencia del ajustador nombrado. Pone a
la vista la tarjeta de circulacion del vehiculo y su
licencia de conducir vigente, completa y firma el
formularic de reclamo de vehiculos que le
proporciona el ajustador.

30 minutos

De manera inmediata se comunica telefénicamente
con el Jefe(a) de la Seccion de Servicios Generales
para indicarle de lo acontecido y que designe una
persona para que lo asista en ese momento, en lo
que praceda realizar y se ingrese el vehiculo al taller
de la aseguradora que sea seleccionado.

5 minutos

Jefe(a) de la Seccion
Seccidn de Servicios Generales

Solicita por escrito informacien al Jefe(a) del
Departamento Administrativo, respecto al monto que
asciende el pago del deducible del vehiculo
colisionado y si existe algun bonc de deducibles que
se pueda aplicar.

30 minutos

Jefe(a)
Departamento Administrativo

Recibe solicitud y traslada a encargado{a) de control
de seguros para que proporcione la informacion, si
procede.

30 minutes

Encargado(a) de control de
seguras

Recibe oficio con los datos del vehiculo afectado,
verifica los datos en la documentacion de la poliza y
traslada la informacién solicitada, adjuntando
propuesta de oficio de la autorizacion para que la
aseguradora debite del bono de deducible, el monto
del deducible del vehiculo afectado.

15 minutos

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALN €A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a)
Departamento Administrativo

6.

Recibe. Consulta a Secretaria General si se aplica el
bonc de deducible a ese casa especifico (si dicho
bono existe) o que se indique a quién carresponde la
responsabilidad de dicho pago para casos
especiales

30 minutos

Secretario(a) General

Secretaria General recibe y previo las consultas del
caso. determina a quien corresponde el pago.
3 dias

SI se determina que el pago corresponde al Tribunal
Supremeo  Electoral, instruye al Jefe(a) del
Departamento Administrative para que se debite del
bono de deducibles la cantidad indicada, si el bono
existe. Si el bono no existe, el Tribunal deberd
instruir para que las dependencias respectivas
realicen la gestion para el pago.

3 dias

Si se determina que el pago le corresponde al
responsable del suceso, éllella debera realizar el
pago directamente en las cajas de la aseguradora,
debiendo entregar al Jefe(a) del Departamento
Administrativo, la constancia original del pago
efectuado.

3 dias

Jefe(a)
Departamento Administrativo

e,

Recibe copia de lo resuelto y la instruccién para dar
seguimiento a la dependencia o persona que debe
realizar el pago a la aseguradora, o la autorizacion
para gque se debite del bono de deducibles. Una vez
realizado el pago, el responsable del pago traslada la
constancia del mismo, a la Seccion de Servicios
Generales para el retiro del vehiculo del taller.

1 hora

Encargado (a) de la Unidad de
Vehiculos
Seccién de Servicios Generales

11.

Retira el vehiculo del taller y lo entrega a la persona
responsable del mismo. Envia el finiquito de
reparacion al Departamento Administrativo.

2 dias

Encargado(a) de control de
seguros

12.

Recibe el finiguito de reparacién y lo archiva en el
expediente del Cantrol de deducibles
correspondiente.

5 minutos

Departamento Administrativo / Direccidn de Planificacion 6
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTOR
GUATENMALA C. AL

5

AL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.7. RECLAMO POR COLISION O DANO DE VEHICULOS

Piloto o responsable

INICIO

inmediatamente
aseguradora del
\sniestro acontecide.
jcompleta y firma el
|formulario de reclamo de
|vehiculos que le
‘proporciona el ajusiador.
11 30 minutos

Infarma
a la

L J — 1
I |
|De manera inmediata se

Jefe(a)

Seccion de Servicios

Generales

—

Jefe(a) Encargado(a) de

Departamento

Administrativo Departamento

Administrativo

! Solicita por esCrito |Recibe oficio, verifica
|comunica | | Informacion del| |Reci s los datos en la poliza
[telefénicamente  con el |deducible del wvehiculo | tr:;lzgasollutud y ¥ traslada la
iJefe(a} de la Seccién de ——# colisionado. — ' ——sinformacion
|Servicios Generales y| | ; |solicitada.
|racibe indizaciones. ?4 4G minuios |5 15 minutos

| ;2 5 minutes | 3 30 minutos |
)
Recibe Informacion y
gestiona  instruccien
de Secrelaria
General en casos
aspeciales
6 30 minutos
! = '
| —_ —— —_— -
Departamento Administrativo / Direccién de Planificacién 5
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.7. RECLAMO POR COLISION O DANO DE VEHICULOS

e

e &3

Secretario(a) General

L J

'Secrelaria General recibe
y previo las consultas de!
casn, determina a quien|
corresponde el pago.

7 3dias

- . .

Si el pago corresponde al
Tribunal Supremo
\Electoral,  instruye  al
Jefe(a) del Departamento|
|Administrativo. |
8 3dias |

|Si el pago le corresponde|
al  responsable  del
sucaso, éllella realiza el
pago en la aseguradora y |
entrega  original  al
Jefe(a) del Departamento
Administrativo

g 3dias

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

Recibe copia de o
resuelto y la instruccian
para su seguimienta

respectivo, Realizado el
» Pago. lraslada  la

constancia a la Seccian
de Senvicios Generales
para el retiro del vehiculo
del taller,

|10 1 hara

Encargado de la Unidad
de Control de Vehiculos
Seccion de Servicios
Generales

Encargado(a) de control
de seguros
Departamento
Administrativo

| Retira el vehiculo del |

taller y lo entrege a la
|persona responsable del
misme. Envia el finiquita

1 de reparacién al
| | Departamento
Adminisirativo.

1 2 dias

Departamento Administrativo / Dirazcian de Planificacién

Recibe el finiquito de |
—»reparacion y lo archiva, |
12 5 minutos |

FIN
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PROCEDIMIENTO 4.8

48 RECLAMO POR ROBO O HURTO DE UN BIEN PROPIEDAD DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
1 Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Encargado(a) de control de seguros
2. Departamento 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Asistente
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
62 avenida 0-32 zona 2 Sede Central, | Jefe(a) del Departamento Administrativo
2do nivel
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P,;’g" ACCION
1 Presenta inmediatamente la denuncia en el
Ministerio Publico y/o Policia Nacional e informa al
Departamento Administrativo del robo o faltante.
30 minutos
Responsable del bien que fue 2. Elabora oficio inmediatamente para el conocimiento
sujeto de robo o hurto del Departamento Administrativo, informando en
Dependencias del Tribunal detalle de Ilo acontecido, las caracteristicas
especificas del bien, proporcionando el nimero de
inventario y descripcion del mismo y adjuntando la
denuncia presentada.
1 hora
3. Por la via mas expedita recibe informacién del suceso
e inmediatamente notifica a la aseguradora.
5 minutos
4 Recibe y verifica que el bien esté incluido en el listado
de la péliza y avisa inmediatamente a Ila
aseguradora por medio de oficio y correo electrénico,
para gue la aseguradora indique la documentacién de
Encargado(a) de control de respaldo necesaria para continuar con la gestion,
seguros asigne un numero de siniestro y un ajustador para la
investigacion del caso.
30 minutos
5. Solicita al Departamento de Contabilidad la factura de
compra, certificacion de inventarios, fotocopia de la
factura donde conste la compra del bien y copia de la
tarjeta de responsabilidad de la persona a cargo.
10 minutos
6. Instruye a la Unidad de Inventarios para que realice la
recopilacién de la documentacién y la traslada al
Jeiele) c?éflﬂ:gﬁirézgﬁenlo de Departamente de Administrativo.
5 dias
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TRIBUNAL SUPREMQ ELECTORAL
GUATEMALA C A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a)
Departamento Administrativo

T

Recibe de la Unidad de Inventarios la documentacién
solicitada, y |a traslada a encargado(a) de control de
Seguros

1 hera

Encargado(a) de control de
seguros

Recibe y recopila la documentacion adjuntando la
denuncia, informe y cuantificacion de lo robado para
entregar al ajustador nombrado por la aseguradora.
Traslada.

2 dias

Recibe la resolucién por parte de la aseguradora
basada en la investigacidn realizada por el ajustador
nombrado.

2 semanas

10.

Si la aseguradora manifiesta que el pago no procede
y la autoridad superior asi lo requiere, solicita que se
reconsidere el case, por medic de oficio. Traslada a
aseguradora.

1 hora

Jefe(a)
Departamenta Administrativo

5 i

12.

Recibe respuesta y revisa.
I 30 minutos

En caso de reiterarse por parte de |la aseguradora
que no precede el pago del bien robado por exclusion
de pdliza, el Jefe(a) informa a las autoridades
superiores para su conocimiento y se informe a la
dependencia que corresponde.

30 minutos

13

Si de acuerdo a la aseguradora, el pago del bien
robado si procede, se recibe la notificacion de pago e
instruye al encargado(a) de control de seguros
mediante oficio, para que se presente a la
aseguradora a recibir el pago correspondiente y
suscribir el finiquito del caso.

2 horas

Encargado(a) de control de
seqguros

14.

Recibe y elabora un oficio trasladando el cheque y la
fotocopia del finiquito al Departamento de Tesoreria
del Tribunal Supremo Electoral, con copia a
Secretaria General, Auditoria. Departamento de
Contabilidad y a |a persona responsable del bien.

30 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO FILECTORAL

GUATEMALA C.A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe (a) del

Departamento de Tesoreria

15

Recibe el cheque y copia del finiquito y una vez
liberado el cheque, completa el Formulario Recibo de
Ingresos Varios (Forma 63-A2) autorizado por
Contraloria General de Cuentas y traslada original al
Departamento Administrativo.

Envia copia del citado formulario y de la boleta de
deposito al Departamento de Contabilidad para
realizar los registros correspondientes.

1dia

Encargado(a) de control de

seguros

186.

Recibe el original del Formulario Recibo de Ingresos
Varios (Forma 63-A2) y lo traslada al Departamento
de Reclamos de la aseguradora, para constancia del
page de indemnizacién recibida por parte del
Tribunal Supremo Electoral.
Archiva copia de este recibo y el finiquito en el
expediente correspondiente.

30 minutos

Departamento Administrativo / Direccidn de Planificacian 6l



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C AL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'Departamentc Administrativo

4.8. RECLAMO POR ROBO O HURTO DE UN BIEN PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

I i

Encargadofa) de control de seguros

Responsable del bien que fue sujeto de robo o hurto Departamento Administrativo

INICIO

S

Presenta inmediatamente la denuncia en |
el Ministerio Pablico y/o Policia Nacicnal e |
informa. al Departamento Administralivo

\del robo o fallante. |

|1 30 minutas

ﬂ . e |
2 Eilabora oficio defallando el bien vy Recibe informacion  del  suceso e
|adjuntando la denuncia presentada. [ | o inmediatamente notifica a la aseguradaora.

| | |
- 2 1 hora | 3 5 minutos :

L

Verifica que el bien esié incluido en el
listado de la poliza y requiere a la!
aseguradora gue indique la documentacion |
de respaldo necesaria e inicia gestién |

4 30 minutas

4

Solicita documeniacion contable y de {
responsabilided  al Deparlamento de
|Contabilidad.

5 10 minutos

|
| a
|
|
|
|
|
|
|
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.a,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.8. RECLAMO POR ROBO O HURTO DE UN BIEN PROPIEDAD DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

Jef del
sy Jefe(a) del Encargado(a) de cantrol de
Departamento de R R et aitioR .
Contabilidad P minis seguro
1
Y

Instruye para que se

ubi _ y ! 5. : >
1que i - Recibe documentacion Recrbe 2o wbgra

documentacion (I sobeiladte v s taslada. L | informacion Y

traslada - ¥ 1 hara : traslada

8 2 dias
6 5 dias

Recibe la resolucién
/de la aseguradora.

9 2 semanas

Si la aseguradora Indice
que no procede el pago
y la autonded superior
|asi lo requiere, elabora
oficio  solicitando  se
| reconsidere el caso
traslada.
10 1 hora
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamenta Administrativo

4.8. RECLAMO POR ROBO O HURTO DE UN BIEN PROPIEDAD DEL TRIBUNAL

SUPREMO ELECTORAL

Jefe(a)
Departamento Administrativo

Encargado(a)
Departamento de Tesoreria

=¥
Recibe respuesta y revisa.

11 30 minutos

L4

Infforma 2 las  autoridades
superiores y a la dependencia
que corresponde si la

aseguradora mantiene su|
| |decisién.
| 12 30 minutos
|
e e = S = o

|51 procede el pago, se recibe la

notificacion de pago e instruye |

|para gque se presente a la
| |aseguradora,

13 2 horas

ST =

Recibe el chegue y copia del
finiguito y trasiada original al
Departamento Administrativo.

Envia copia de la forma y de la

Encargado(a) de control de seguros
Departamento Administrativo

Recibe cheque y traslada con|

copia de finiquito al
-~ Departamento de Tesoreria del

Tribunal Suprema Electoral.

14 30 minutos

Recibe & original de la forma 63-
AZ y lo traslada a la aseguradora,
y archiva copia del recibo y el

boleta de  depésito al-—»finiquto en el expediente
Departamento de Contabiidad correspondiente.
para realizar los registros
correspondiantes. 16 30 minutos
15 1dia -
v
| P
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

PROCEDIMIENTO 4.8

4.9 ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, PLAN OPERATIVO
ELECTORAL, PLAN OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR Y PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL, CORRESPONDIENTES AL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responséble;
Secretaria General Enlace con Direccién de Planificacion
2 Departamento: 5 Puesto nominal:
Departamento Administrativo Asistente
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
€? avenida 0-32 zona 2. Sede Jefe(a) del Departamento Administrativo
Central, 2do nivel
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Paso No. ACCION
1. Instruye a enlace para que elabore el Plan
Operativo Anual (POA) del afio siguiente, Plan
Operativo Electoral (POE) si fuera afio electoral el
afio siguiente, Plan Operativo Consulta Popular
(POC) si fuera a realizarse el afio siguiente una
Jefe(a) Consulta Popular y Plan Operativo Multianual
Departamento Administrativo (POM) del departamento, y que solicite y revise los
planes de la Seccion de Compras Yy
Contrataciones y la Unidad de Proveeduria, para
su integracion.
B 1 hora
2. Recibe informacion y procede a revisar los planes
e integrarios. Verifica las actividades
. . necesidades presupuestarias para el
Enlace con Direccion de funcionamiento del departamento y traslada a
Planificacion
Jefe(a).
5 dias
3. Recibe plan integrado del departamento con su
respectiva estimacion presupuestaria y revisa.
] 1 hora
Jef 4 Si no hay modificaciones, lo autoriza y traslada a
efe(a) i i enlace para enviarlo a la Direccion de
Departamento Administrative Planificacién
2 horas
5, Si hay modificaciones, lo devuelve a enlace para
que realice los cambios sefalados.
) 3 horas
Departamento Administrative / Direccion de Planificacion 65
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATENIALA C A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Paso No. ACCION
6. Recibe, realiza los cambios y nuevamente Io
traslada a Jefatura para su aprobacién o bien
Enlace con Direccién de traslada a la Direccion de Planificacion a traves de
Flanificacién conversacion de Intranet, con copia al Jefe(a) del
Departamenta Administrativo
2 horas
7 Recibe y asigna a su personal para la revision y
Director(a) analisis del Plan Operativo con su respectivo
Diraceibnde Planifieasiin presupuesto. Informa al Jefe(a) del Departamento
Administrativo.
3 horas
8 Se redane con asistente de Departamento
Administrativo y con personal de la Direccién de
Jefe(a) .3 . Planificacion asignado para su ultima revisién.
Departamento Administrative Realizan los ajustes necesarics, si fuere el caso.
1 dia
Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion 66



| G |

E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C AL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.9. ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, PLAN OPERATIVO ELECTORAL, PLAN
PLAN OPERATIVO MULTIANUAL,

OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR

CORRESPONDIENTES AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Jefe(a) Departamenta Administrativo

INICIC

. e =

Instruye a enlace para que elabore &l

Enlace
Departamento Administrativo

k. =

|Plan Operativo y que solicite y revise | |Recibe  informacian,

los planes de las dependencias del — ——w integra, y traslada

|Departamento, para su integracién, | |2
1 1 horma |

Racbe plan integrado del

|depertamento y revisa. - E=
13 1 hora |

X
| Si e
- Hay i

| ——— modificacia >
Vi Fa
., nes -
| e
|
Mo
b

r
|Le sutorize y devuelve al enlace para
lenviario a la Direcoion de Planificacian.
14 2 hcras

(8}

— S el

| |Le devuelve al enlace para gue realice

-*_'{us cambios sefalados reats, depla

—w trasiada
5 3 hores

|Se  redne con  Asistente  del
|Departamentc y con  perscnal  de
|Pianificacion para su Oltima revision

'8 1 dia

el

los  cambics y

2

revisa e

5 dias

horas

Directar(a) de Planificacion

|Recibe y asigne a su Dere::na'j

» para la revisian
7

Departamento Administrativo / Direcciéon de Planificacion

3

horas




\‘ g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
j GUATEMALA C.a,

PROCEDIMIENTO 4.10

4.10 VERIFICACION Y AJUSTE DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA

™ EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (POA, POE, POC Y POM)
E 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable;

Secretaria General Enlace con Direccion de Planificacion
'r 2 Departamento: 5. Puesto nominal’ '
i Departamento Administrativo Asistente
3 Ubicacion fisica: 6. Puesto funcicnal del jefe inmediato:
; 6% avenida 0-32 zona 2. Sede Jefe(a) del Departamento Administrativo
[ Central, 2do nivel

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Paso No. ACCION

1. Instruye a la enlace para que proceda a revisar
con la Seccion de Compras y Contrataciones y la
Unidad de Proveeduria, los cambios que
correspondan en el Plan Operativo Anual (POA)
del afio siguiente, Plan Operativo Electoral (POE)
Jefe(a) si fuera afo electoral, Plan Operativo Consulta
Departamento Administrativo Popular (POC) si hubiera Consulta Popular y Plan
Operativo Multianual (POM) autorizado, para
ajuste de presupuesto del departamento, por
montos asignados derivados del presupuesto
asignado por el Congreso de la Republica.
30 minutos
2 Recibe informacibn de acuerdo al techo
presupuestario asignado y procede a revisar los
cambios al Plan Operativo correspondiente, en
coordinacion con la Seccion de Compras vy

Enlace con Direccién de

Planificacién Contrataciones y la Unidad de Proveeduria.
Modifica y traslada.
3 dias
3. Recibe Plan Operativo con el presupuesto
asignado y lo revisa.
Jefe(a) 1 dia
Departamento Administrativo 4 Si hay modificaciones lo devuelve a enlace para
que realice los cambios sefialados.
_ 2 dias
y . 5. Recibe, realiza los cambios y nuevamente lo
Enlace con Direccién de traslada a Jefatura para su aprobacién.
Planificacién 2 dias
6. Recibe Pilan Operativo con el presupuesto
asignado, lo revisa, lo autoriza y devuelve a
' Aei ) i ; enlace para enviarlo a la Direccion de
[ Departamento Administrativo Plantficacisni
2 dias
Departamento Administrative / Direccion de Planificacion 68
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso No.

ACCION

Enlace con Direccion de
Planificacién

7

Recibe Plan Operativa revisado con presupuesto
ajustado y aprobado por Jefatura Traslada a la
Direccibn  de  Planificacion  a travées de
conversacion de Intranet, con copia a Jefe(a) del
Departamento Administrativo.

30 minutos

Director(a)
Direccion de Planificacion

Recibe y asigna al personal de la Direccidn de
Planificacion  para revision y analisis del Plan
Operativo con su respectivo presupuesto.

1 hora

Si existe alguna modificacién o cambio, se informa
al Jefe(a) del Departamento Administrativo para su
modificacion.

2 horas

10.

En caso contrario, se traslada al Departamento de |
Presupuesto. para el tramite correspondiente.
3 horas

Departamento Administrativa / Direccién de Planificacién 69
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GLATEMAL A A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

G o}
~Lomals, ™

4.10. VERIFICACION Y AJUSTE DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (POA, POE, POC Y POM)

Jefe(a)
Departamento Administrativo

INICIC

Instruye a enlace para que prooeda a revisar ocon 18 Seccior de
Compras y Contralaviones y la Unidad de Proveeduria los
cambios gue corespondan enips planes cperativas, denvados
del presupuesto asignado por el Cengreso de iz Repubilica

30 minuins

¥ Y

Recte Flan Operalivo con el presspueste asignado y lo
revisa -
3 1dia
x
No
Hay

modtizacione g

Si
Y

Lo devielve a enlace para que reahce los
cambios sefislades -
4 2 dias

Lo auloriza ydevueve & enlace para envarkc a la
p. Direcaon de Flanificacian g
€ 2 dias

+ #aprobado por Jefaturay tmslada
7

Enlace con Direccion de Planificacién

Reabe techo presupuestanc asignaco y rewsa los camtios al
Flan Operativo correspondente, en coordnacon cor b Seocian

b'.it: Compras y Centralacones y la Undac de Proveeduna

modifica y Iraslada

2 3 dias

Rexbe, reakza 10s cambios y nuevamente Io irasiada a Jefatura

- B-para su aprobacion,

E 2 dias

Recibe Flan Operatwn revisado con presupuesto austado y

30 rminulos
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.10. VERIFICACION Y AJUSTE DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
(POA, POE, POC Y POM)

Director(a)
Direccion de Planificacién

v

Recibe y asigna al Perscnal de Planficacion para|
revisién y andlisis
g 1 hora |

Nuo - !‘ .
- eExisten ™.
.. cambios? -~

Si
. i
Se informa a Jefela) del |

[ Departamente  Administrativo |
| para su modificacion. | |

g 2 horas

Traslada al Depatamento de Fresupuesio, para el
& lramile corraspondiente,
110 3 hmas
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GUATEMALA (.

" PROCEDIMIENTO 4.11
|
’ 4.11 MONITOREO A PLANES OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO (POA, POE, POC Y POM)
{ 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Enlace con Direccion de Planificacién
[ﬂ 2. Departamento ' 5. Puesto nominal
: Departamento Administrativo Asistente
. 3 Ubicacién fisica: €. Puesto funcional del jefe inmediato:
,r 67 avenida 0-32 zona 2. Sede Jefe(a) del Departamento Administrativo
L | Central, 2do nivel

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Paso No. ACCION

1. Recibe de la Direccién de Planificacion, a través de
Conversacion de Intranet, la informacién para
elaborar el monitoreo del Plan Operativo Anual
(POA), Plan Operativa Electoral (POE), Plan
Operativo Consulta Popular (POC) vyio Plan
Operativo Multianual (POM) en €jecucion e instruye
a enlace para que revise las actividades y determine
si se ha cumplido con las metas establecidas y su
ejecucion presupuestaria en el Plan Operativo
correspondiente, en coordinacion con la Seccion de
Compras y Contrataciones y la Unidad de
Proveeduria.

Jefe(a)
Departamento Administrativo

30 minutos
2. Recibe informacion y procede a realizar el
monitoreo de las actividades por el cuatrimestre que
corresponda. Revisa la ejecucion presupuestaria en
conjunto con los responsables de las otras
dependencias del departamento, integra y traslada
a Jefatura.

Enlace con Direccion de
Planificacion

3 dias

3. Recibe monitorec de actividades y ejecucién
presupuestaria y lo revisa.

1 dia
4, Si no hay modificacion lo autoriza y traslada al
enlace para enviarlo a la Direccion de Planificacion.

1dia
5. Si hay modificaciones lo devuelve al enlace para
que se realicen los cambios sefialados.

Jefe(a)
Departamento Administrativo

1 dia
6. Recibe, realiza los cambios y nuevamente los
traslada a Jefatura para su aprobacién. Una vez
Enlace con Direccidn de autorizado, traslada a la Direccion de Planificacién a
Planificacién través de conversacién en Intranet con copia al

Jefe(a) del Departamento Administrativo
De 30 minutos a 1 dia

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 72
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA oA,

B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Paso No. ACCION
7. Recibe y asigna al personal de planificacién para
revision y analisis del monitoreo.
; 30 minutos
Director(a) o= 3 Had —
Direccién de Planificacion 8. Si existe alguna duda o necesidad de ampliacién se
solicita. Traslada a enlace del Departamento
Administrativo.
30 minutos |
) _ 9, Recibe y traslada al Jefe(a) del Departamento
Enlace con Direccién de Administrativo.
Planificacion 1 dia
10. Considera los requerimientos planteados y devuelve |
Jefe(a) a enlace para atender |o requerido.
Departamento Administrativo 1 dia
) L 11. Aclara o amplia la informacion requerida y traslada
Enlace con Direccion de a Jefe(a) del Departamento Administrativo.
Planificacion 30 minutos
12 Recibe y revisa.
2 horas
| 13. [Si estd incorrecto, devielve @ eniace para su|
Jefe(a) correccion y posterior envio.
Departamento Administrativo 20 minutos
14, Si todo se encuentra correcto, remite la informacién
a la Direccion de Planificacién
20 minutos
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g TRIBUNAL SLPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.11. MONITOREQ A PLANES OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

{POA, POE, POC Y POM)

Jefe(a) Departamentio
Administrativo

INICID

Y

Recibe solicitud e instruye para
que lo complete, en coordinacion
con la Seccion de Compras y
Contrataciones y la Upidad de
Proveeduria,

1 30 min

Recibe monitoreo de actividades
it} gjecucion presupuestaria y lo
revisa.

|

13 1 dia

: X
Si P
T My S
“modificaciin?-

No
.,

| | ‘Autariza y fraslada a enlace para
|| lenviarlo a la
Planificacion.

L} 1 dia

Devuelve a enlace para que se
ireaiioen los cambios seihalados.

5 1 dia

Direccion  de

Enlace con Direccion de

Planificacion
Recibe informacion, completa
archivo, integra informacion y
—traslada.
2 3 dias
ba

Recibe, realiza los cambios y
devuelve. Una vez autorizado,
lraslada.

& Ce 30 minutos a 1 dia

Director(a) de Planificacion

—
g

¥

Recibe y asigna al personal de
Planificacion para rewvision vy
analisis del monitoreo,

7 30 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.11. MONITOREO A PLANES OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

(POA, POE, POC Y POM)

Director(a) de Planificacién Enlace ; :
@) Administrativo
i
Y
Si exisle  alguna duda o Recibe y traslada al Jefe(z) Sg:?ézzrjs s d;ii:fvr;m'e";‘i:
necesidad de ampliacien la _ --valtende' e ierido P
solicita, f o} :
8 30 min 9 1 dia 10 1 dia
v _
Aclara o amplia la informacion 0 " S
requerida y devuelve | S Racibe y revia;
11 a0 min 12 2  horas
—_—

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacién

- Esta tode ™

S

., Corecty?

B

MNo

-
Bt

i L. R C—

Devuelve al enlace para
|SU correccion.

Remile

informacién a la
Direcclén de

Planificacian. ™
14 20 min
v
FIN
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-

PROCEDIMIENTO 4.12

,:12 RECEPCION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE DIFERENTES ‘

DEPENDENCIAS (INTERNAS Y EXTERNAS)

1. Dependencia-

Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Recepcionista asignado

2. Departamento
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal-
Oficinista 1]

3. Ubicacién fisica:

6° avenida 0-32 zona 2. Sede Central,

2do nivel

6. Puesto funcional def jefe inmediato
Jefe(a) del Departamento Administrativo

.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. | ACCION: ]
1. Recibe correspondencia, registra en el Libro de
Ingresos  respectivo (electronico), asignandole
Recepcionista asignado numero de expediente y fecha, con una breve
descripcion. Genera listado y traslada documentos.
10 minutos.
2. Recibe los documentos, revisa, margina Ia
Jefeta) documentacion y devuelve,
Departamento Administrativo 30 minutos
3 Recibe y distribuye Ia correspondencia a la persona
Recepcionista asignado asignada.
20 minutos |
Persona asignada 4. ?;Zl{t;?,pgsabferaisgonyecto de respuesta y traslada a
Departamento Administrativo 40 minitos:
5. Recibe y revisa.
20 minutos
6. Si la informacion esta Incorrecta, devuelve para que |
Jefe(a) se corrija,
Departamento Administrativo i 10 minutos
T Si la informacién esta carrecta, firma y devuelve
correspondencia.
10 minutos
8. Recibe, saca fotacopias, conforma el expediente y

Recepcionista asignado

L B

lo archiva, a excepcion de Ia correspondencia

relacionada a servicios basicos (teléfono, agua y
electricidad).

Si fuera el caso, entrega correspondencia para su
traslado a través del mensajero.

20 rm'nutcE_
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GUATEMALA A,

! DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Paso No. | ACCION:

9 Recibe, entrega y devuelve |a correspondencia con |

Mensajero el sello y firma de recibido de la Institucion,
Seccion de Servicios dependencia, oficina u otro a donde se envid Ia
Generales ' misma. |
. | 1 hora.

10. | Registra la entrega de Ia correspondencia, de

conformidad al numero que se le asigno en el Libro
de Ingresos, resguarda y archiva la documentacion

Recepcionista asignado
| | respectiva
.________‘L____I 10 minutos l
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA Ca.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.12. RECEPCION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE DIFERENTES DEPENDENCIAS (INTERNAS Y

EXTERNAS)
ot Jefe(a) Persona Asignada
Recepcionista asignad 2 . 2 ,
g SR Departamento Administrativo DepamrnentoAdmfmstralwo
INICIO
v
Recibe COTespondencia Reabe los documentos, revisa y
reqistra, genera listado y lraslage margira  1a  documemacisn ¥
documentos — - + devuplve
1 10 minutos 2 A mirstes
o
L
_— e = R

|Recibe  y distnbuye  |a
|cormespondencia a la parsona
‘asignada, — S B S ez

Recibe, elabora proyecto
€2 respuesta y traslada
—_— ——®para revision

|3 20 minutos 4 30 mirutos

= C e P
Recibe y revisa. |

5 20 minulos

T \\x_“ S
-~ cEstA corecla i B
T hlermagen?

Mn B o

=R S

Traslada para que se
| conija.

(] 10 min

Fima y  devuelve
conespongdencia. -
7 10 minulos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.12. RECEPCION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE DIFERENTES
DEPENDENCIAS (INTERNAS Y EXTERNAS)

. i Mensajero
R s Bl
FERpRIPIISt akigrado Seccién de Servicios Generales

[~ "%

=
&

oz B v RN v

L &

Recibe, genera  fotocopas,
conforma el expediente y o

archiva, se  exceptys

relacicnade a servicios béasicos

({teléfono, agua y electricidad).

Si fuere el caso, entrega
su
{traslado a través del mensajere

|correspondencia para

i 20 minutos

Registra  |la  entrega de

cefresponoencia, de conformidad
1al numero que se Ie asignd en el

Libro de Ingrescs ya archiva,

10 10 rnutes

Fin

Recibe, entrega y devuelve
correspondencia con el sello y

—firma de recibida.

9 1 hora
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATENMALA O oA

PROCEDIMIENTO 4.13

' 4.13 GESTION DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS: ENERGIA ELECTRICA,
AGUA POTABLE MUNICIPAL, COMPARNIA DE AGUA MARISCAL

1. Dependencia;
Secretaria General

' 4. Puesto funcional del responsable:

Revisor(a) de documentos para gestion de pago

2. Departamento

Departamento Administrativo

5. Puesto nominal- ]
Oficinista IV

3. Ubicacién fisica:

I 2do nivel

6% avenida 0-32 zona 2. Sede Central,

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION:

gestion de pago

Revisor(a) de documentos para

1

Recibe mensualmente, por correo electrénico o a
traves de correo fisico, dependiendo del servicio,
las facturas de servicios basicos de los inmuebles
propiedad del Tribunal Supremo Electoral o en
arrendamiento ubicados en la ciudad capital y
algunas Subdelegaciones del distrito Central

10 minutos

En caso no reciba en tiempo las facturas
respectivas. contacta por teléfono a la empresa que
presta el servicio o se apersona ante la citada
empresa, para solicitar la(s)  factura(s)
respectiva(s).

2 horas

Revisa y elabora cuadro de control para pagos,

- Indicando numero de factura, periodo a pagar vy

monto de cada factura.
30 minutos

Totaliza e imprime el listado que se digitalizé y
confronta con las facturas fisicas para verificar si en
la facturacion existe algun inconveniente para no
efectuar el pago y traslada para revisién.

1 hora

Ayudante Administrativo(a)

Recibe, revisa y confronta cuadro contra facturas y
traslada.
30 minutos

gestion de pago

Revisor(a) de documentos para

Recibe, luego de la confrontacion del listado lo

firma y traslada a la Jefatura Administrativa para su
aprobacion.

3 dias

Departamento Administrative / Direccion de Planificacian 8]0
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N

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e ACCION:
7. | Recibe, revisa, firma y devuelve ]
1 hora
Jefe(a) 8 | Si el listado contiene errores, lo devuelve para su
Departamento Administrativo correccion y regresa a paso 5.
| 10 minutos
9 | Sitodo se encuentra en orden, firma y devuelve.
10 minutos
. 10.| Recibe, sclicita CIDP en el Departamento de
Revisor(a) d_g documentos para Presupuesto.
gestion de pago 20 minutos
Jetera) 1. gecibr? SOMC:miB revisa, ;e_mite CIDP y devuelve 3 |
epanamento Administrativo.
Departamento de Presupuesto P 30 minutos - 1 dia
12.| Recibe, elabora solicitud de pago, en el formatao de
pedido digital, para que la Ventanilla Unica de
Pagos de la Direccion de Finanzas emita cheque a
Revisor(a) de documentos para favor de la empresa que presta el servicio,
gestion de pago indicando el periodo de consumoe. Imprime y
traslada para aprobacion de Jefe(a) del
Departamento Administrativo.
30 minutos,
13.! Recibe, revisa, firma el pedido y devuelve.
Jefe(a) _ 30 minutos
Departamento Administrative
14.| Recibe y traslada a la Ventanilla Unica de Pagos de
Revisor(a) de documentos para la Direccion _de Finan_zas, para que se .realice el
gestién de pago pago respectivo y archiva copia del expedrentg.
‘ 15 minutos

“Este procedimiento se realiza unicamente para el pago de estos servicios,
olorgados en las sedes del Tribunal de la ciudad capital y en algunos casos

Subdelegaciones de municipios de Guatemala.

veces sea necesario.

Asi mismo, se realiza cuantas

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion gl
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamenta Administrativo

4.13. GESTION DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA
POTABLE MUNICIPAL, COMPANIA DE AGUA MARISCAL

Revisor(a) de documentos para gestion de Ayudante Administrativo
pago

INICID

L4

Recibe  mensuaimente  las facturas  de
SenVicios basicos y revisa

1 10 minulos

oo o B ] N -
En caso no reciba en tiempo las facturas
respectivas, contacta por teléfone a Ia
empresa que presta el servicio o se apersona
|anle la cada empreses, para solicitar lafs)
facturas) respectiva(s).

2 2 horas
e — s
Revisa y elabora cuadro de control para | |
pagos.
[ 2 30 minutos |
/ \"
L
B v e b
e o
Imprime el listado, confronta con las facturas Recibe, revisa y confronta cuadro  contra
fisicas y traslada para revision | __._I'a:;turas ¥ traslada
4 1 hora
5 3C  minutos
| Recibe, Rewvisa, firma y traslada & ia Jefatura
Administraliva para su aprobacién -—
] 3 dias
L
z
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrative

4.13. GESTION DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE
MUNICIPAL, COMPANIA DE AGUA MARISCAL

Jefe(a)
Deparlamento Administrative

. Jefe(a)
Revisor(a) de documentos Departamento de
bara gestién de pago Presupussto

. Y
Recibe y revisa
7 1 hora
L 3
3 " ¢Estdleae™
Es . EOMmecty> 7
Mo
i, (o
‘Devueive para su correccion. .
. —# 8
g 10 minutos e
i e T —— == Recite. Solicita CIDP en el 'Recibe soligitug revisa, |
| Firma y devueive Departamerte de lemite CIDP y devuelve'
| — ——+—» FPresupusasto. ——=a Depanamento,
| b 10 minutos Administrativo
B B — — | 110 20 minuos 11 30 minutos — 1 dia
; ; ; { | b licitud de
Recibe, revisa, firma el pedido y _HECM Hlahora 59 cROd T
pago y trasiada para
|devuelve - ¥ J - —
(o 30 miinutos aprobacidn
12 30 minutos
Recibe, trasiada a
Ventanilia Unica de Pagos
de la Direccién de Finanzas
para su page y archiva
copia del expediente
14 15 minutos
L
FIN
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA (A,

PROCEDIMIENTO 4.14
—

| 1. Dependencia
Secretaria General

2. Departamento:
Departamento Administrativo

3. Ubicacién fisica:
6% avenida 0-32 zona 2. Sede Central,
2do nix_fef

~

RESPONSABLE Paso No.

4.14. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

4. Puesto funcional del responsable’
, Encargado(a) de Rendiciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|
5. Puesto nominal
Ayudante Administrativo

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

ACCION

1.

Encargado(a) de Rendicicnes

Jefe(a)
Departamento Administrativo

Encargado(a) de Rendiciones

Jefe(a)
Departamento de Contabilidad

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Encargado(a) de Rendiciones

I

Recibe la rendicion del encargado del
Rotativo  Interno,

Fondo |
dirigido  al Jefe(a) del
Departamento Administrativo y revisa. Ingresa al
libro de rendicicnes del Fondo Rotativo Institucional
autorizado por la Contraloria General de Cuentas y
traslada.
| 30 minutos

Recibe las rendiciones, revisa, autoriza mediante
formulario (FR2) generado automaticamente por |
SICOIN y devuelve,
TReohe oraa————— __1dia|
Recibe y traslada con sy respectivo formulario
(FR2) al Departamento de Contabilidad para el
tramite respectivo.

30 minutos

Recibe, gestiona y realiza transferencia bancaria a |
nombre del Fondo Rotativo Institucional. Informa al
Jefe(a) del Departamento Administrativo.

8 dias habiles o0 mas

'Revisa s efectivamenta se
transferencia realizada Yy gira
Ayudante Administrativo.

encuentra |Ia |
instrucciones al

30 minutos

Al ser liberados Ios fondos por el banco, emite
cheque a nombre del fondo rotativo interno,
gestiona firmas, registra el numero del cheque en el
Libro de Bancos autorizado por la Contraloria
General de cuentas Y envia a encargado de Fondo

Rotativo Interno.
1 hora ‘

Departamento Administrative / D reccion de Planificacién 84
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA (A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso No. I ACCION
' 7 Elabora la conciliacion bancaria en e libro
Encargado(a) de Rendiciones | autorizado para el efecto.
| 2 horas

Observacion: El tramite del manejo del fondo rotative institucional se encuentra defallado en e/
Manual de Funciones. Procedimientos. Formularios e Instructivos de Fondos Rotativos del Tribunal

Supremo Electoral
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.14. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

Encargado{a) de Rendiciones
Departamento Administrativo

INICIO

Recibe rendicion, ingresa al
libre de rendiciones del Fondo

Rotativo Institucional y
traslada,
i 30 minutos
e e

|Recibe y traslada con el|
formulano (FR2) . f
13 30 minutos

|Emite cheque, gestiona firmas |

y f{raslada a encargado de;‘

Fendo Ratativo Interng.
|6 1 hora

y L 4 = ey
Elabora la caonciliacion
bancaria en el libro autarizadg
'para el efecto.

7 2 horas

FIN

INSTITUCIONAL

Jefe(a)
Departamenta Administrativo

Recibe las rendiciones,

|, revisa, autoriza en SICOIN y

devuelve.
2 1 dia

e R ,

Revisa la  transferencia
realizada y gira instrucciones
a Ayudante Administrativo.

|5 30 minutos

Jefe(a)
Departamento de Canlabilidad

Gestiona,
fransferencia bancaria e
»=informa al  Jefe(a) del
|Departamento Administrativa

'4 8 dias habiles o mas

realiza/

Departamento Administrative / Direccion de Pianificacion
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ROCEDIMIENTO 4.15

415 TRAMITE ANTE LA SUPERINTENDE ]
TRIBUTARIA (SAT) PARA OBTENCION DE CALCOMANIAS DE

NCIA DE ADMINISTRACIC‘)NT

CIRCULACION DE VEHICULOS (UNA VEZ AL ANO)
e Dependencia | 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Responsable de gestiones asignado
' 2. Departamento: 5. Puesto nominal: ]
Departamento Administrativo Oficinista lI1/1V
3. Ubicacién fisica: €. Puesto funcional del jefe inmediato’ ]
6% avenida 0-32 zona 2. Sede Central, Jefe(a) del Departamento Administrativo
2do nivel
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Paso No. ACCION
1 Recibe instruccion del Jefe(a) del Departamento |
Administrativo y elabora un oficio dirigida a
Presidencia, solicitando la autorizacion para el
pago de las calcomanias de los vehiculos
propiedad del Tribunal Supremo Electoral por
medio del Fondo Rotativo Interno Firmado,
traslada a Secretaria General.
30 minutos |
. 2 Recibida la providencia de Presidencia (a traveés de
Responsag:endaedoGeshones Secretaria General), verifica el nimero de placas
asig de los vehiculos en el portal de la SAT para
establecer cuanto es lo que se paga de impuesto
por cada vehiculo. Realiza un listado de los
vehiculos propiedad del Tribunal Supremo
Electoral, con el monto a pagar,
Elabora pedido y vale, adjunta listado y traslada a
Jefatura del Departamento para su visto bueno.
1 dia
Jefe(a) del 3. Recibe, revisa, firma el pedido y vale y dewelv‘leﬁia
Departamento Administrativo
4 Recibe el expediente y lo traslada al fondo rotativo
Responsable de Gestiones interno.
asignado 1 dia
5. Recibe expediente, analiza, emite y firma cheque |
Encargado(a) del Avisa al departamento Administrativo que pueden
Fondo Rotativo Interno fepoder gleneque
5 horas
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Il_"— )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
|
RESPONSABLE Paso No. ACCION
|
' €. Recoge cheque y elabora el formulario SAT 4097
r para que se emita automaticamente el recibo de
[ pago SAT 2000
! Posteriormente, paga en el banco e imprime
~ Responsable de Gestiones calcomania digital en el portal electrénico de la
asignado SAT.
Mediante conocimiento entrega al Encargado(a) de
UNIVE dos juegos nuevos de calcomanias para su
colocacion en cada vehiculo propiedad del Tribunal
Supremo Electoral.
1 dia
Encargado(a) de la Unidad de i Recibe, firma de recibido el libro de conocimiento y
Vehiculos de la Seccion de devuelve.
Servicios Generales S horas
8. Recibe, razcna los comprobantes de page, los |
Responsable de Gestiones firma y traslada al Jefe(a) del Departamento
asignado Administrativo para su visto bueno.
S horas |
Jefe(a) 9. Recibe, firma los comprobantes de pago y los
Departamento Administrativo traslada a responsable de gestiones. e
10. | Recibe, fotocopia los comprabantes de pago y
elabora un oficio dirigido al Fondo Rotativo Interno,
: adjuntando los recibos de pago originales para la
Respons:;fenizfestuones liquidacion del cheque. Presenta copia del oficio y
9 de los recibos de pago, para que sean firmadas de
recibida.
2 horas
11. | Recibe liquidacién con documentos, firma copia de
Encargado(a) del oficio y devuelve. .
Fondo Rotativo Interno 10 minutos
12. | Recibe copias del oficio y recibos de pago y |
Responsable de Gestiones archiva .
asignado 15 min
Departamento Administrativo / Direccin de Planificacion 88
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

4.15. TRAMITE ANTE LA SAT PARA DE PAGO DE IMPUESTO DE CIRCULACION DE
VEHICULOS (UNA VEZ AL ANO)

Responsable de
Gestiones asignado
Departamento
Administrativo

Jefe(a) del
Departamento
Administrativo

Encargado(a) del Fondo Encargado(a) de
Rotativo Interno la Unidad de Vehiculos

INICIC

; L 4 i
Recibe instruccién,
¢elabora cficio
solicitanda  autorizacién
ge pago por Fondo
|Rotativo Interno.
Aprobado Io traslada
1 30 minutos

M. SEC—

Recibida la providencia
elabora listado,

pedido y fraslada a
Jefatura.
2

Recibe, revisa, firma el
., Pedido y gestiona para
autorizacion.
1 dia o i

'Recibe el expediente v | Recibe expediante,
traslada al fondo rotativo' | emite, fima y entrega
interno. cheque.

|4 1dig 5 5 haras

s

|Completa el formularia
SAT 4091, realiza pago Firma de recibido el libro
€ imprime calcomania de conocimiento y
|digital y entrega dos T " devuelve.
juegos por vehiculo 7

&

5 horas
1dia
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| S TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
| GUATEMALA €A,

r TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
L DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

4.15. TRAMITE ANTE LA SAT PARA DE PAGO
( CIRCULACION DE VEHICULOS (UNA VEZ AL ANO)

DE IMPUESTO DE

Responsable de Gestiones Jefe(a) del

! asignado Departamento
' Departamento Administrativo Administrativo

Razona los
\comprobantes de pago,
firma y traslada [

5 horas

Recibe, firma ¥
-— -+ devuelve.
9 3 horas

|
|
|

gy |
]
|

| [ Genera fotocopia de los
comprobantes de pago,

a fravés de oficio

| | [traslada originales al’
| |Fondo Rotativo Interno.

10 2 horas

Recibe copias del oficio
y recibos de pago vy
archiva,

12 15 minulos

FIN

Encargado(a) Fondo
Rotativo Interno

Recibe liquidacion con

'dacumentos. firma copia

de oficio y devuelve |
11 10 minutos |
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S TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA (A

PROCEDIMIENTO 4.16

Lk |

s

—

| i |

4.16 OBTENCION DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD DE VEHICULOS,

POR ROBO

b

1. Dependencia:
| Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable J

2. Departamento.

Responsable de gestiones asignado <{

Departamento Administrative

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

|
; Oficinista I11/1V
|

6. Puesto funcional del jefe iInmediato:

6% avenida 0-32 zona 2. Sede Central, Jefe(a) del Departamento Administrativo
| 2do nivel | |
’ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE e | ACCION
i Elabora oficio dirigido a Secretaria General,
donde solicita los documentos autenticados que
acrediten la representacién legal del Tribunal
Responsable de (dependiendo de la cantidad de reposiciones de
Gestiones asignado Certificados de propiedad que se vayan a
solicitar, asi es el numero de representaciones
legales que se solicitan.) Traslada a Jefatura
| 30 minutos
2. Recibe oficio, revisa, firma y devuelve a
dot(3) ‘ ble de gestiones
Departamento esponsable de gestiones.
Administrativo 56 miinutog
3. Recibe, traslada oficio de solicitud a Secretaria
General. Recibido el expediente, elabora pedido
correspondiente al encargado del Fondo Rotativo
Responsable de Interno, solicitando el valor de cada certificado de
Gestiones asignado propiedad. Con visto bueno de Jefatura, traslada
el pedido al Fondo Rotativo Interno.
1 hora
4. Recibe, emite y firma chegue y entrega al
Encargado (a) del Departamento  Administrativo para que se
Fondo Rotativo Interno cantinue can el tramite.
3 horas
5. Recibe cheque, con Ia tarjeta de circulacion
i . efectua el pago en el edificio de Finanzas
Responsable gg%lri]caa!se ! e
: ; y al volver al Tribunal liquida el cheque
de Gestiones asignado recibida.
= 2 horas
Encargado (a) del 6. s;c_me liquidacién, firma y sella de recibido la
. pia y devuelve
Fondo Rotativo Interna 10 miin
|~ SR (]
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Responsable

de Gestiones asignado

7.

DESCRIPCION

Pasé

RESPONSABLE No.

DEL PROCEDIMIENTO

ACCION

Recibe copia y archiva, elabora oficio solicitando
la firma del representante legal en el formulario
SAT 2033 de emisién del primer certificado de

| propiedad y traslada para Vo.Bo.

4 horas ‘

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

Recibe el oficio de solicitud, lo firma. adjunta
formulario, y remite a Secretaria General, para su
traslade a Presidencia para los tramites de firma
en su calidad de Representante Legal en el
formulario respectivo.

20 minutos

Secretario(a) General

Recibe oficio de Solicitud y formulario y traslada
@ Presidencia Firmado, devuelve al
Departamente Administrativo.

2 dia

Jefe(a) Administrativo

10.

Recibe el formulario de solicitud firmado y con Ia
fotocopia del comprobante de pago se adjunta al
expediente (compuesto Por nombramiento y
fotocopia del DPI de| Presidente). Coordina con
Secretaria General |g fecha en que el
Representante Legal del Tribunal Supremo
Electoral se presentara ante el Registro Fiscal de
Vehiculos de 1a SAT. para toma de la fotografia
correspondiente y firma del certificado.

5 dias

Responsable
de Gestiones asign

11.

ado
]

Al tener el certificado de propiedad  saca |
fotocopia y lo traslada a encargado(a) de control
de seguros para tramites que correspondan,

10 minutos
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4.16. OBTENCION DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD DE VEHICULOS POR ROBO

Jefe(a)

Responsable de Gestiones Departamento Administrativo

Encargado(a) del
Fondo Rotative

INICIO

Y

Sohcita en oficia documentos
aulenticados que acrediten
la representacicn lagal del
Tribunal. Traslada a Jefatura.

Recibe oficio, revisa, firma y
devueive a oficinista
=encargado(a) del tramite,

1 30 minutos 2 20 minutos
oo e o
Recibido el expediente de |
|Secretaria General, elabora Recibe.  emite y entrega
|pedido y le traslada al- — —— +cheque,
Fondo Rotativo Interng 4 3 horas
3 1 hora
¥ =
Recibe cheque, efeclua el |Recibe liguidacion  de
pago y liquida el cheque *cheque. firma y devuelve
recibido. copia
5 2 horas € 10 minutos
v
Z
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4.16 OBTENCION DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD DE VEHICULOS POR ROBO

Jefe{a)

Responsable de Gestiones Departamento Administrativo

Secretario(a) General

4
Recibe copia vy archiva Recibe oficio de solicitug ¥
Elabora oficio soiicitando |3 Recibe el oficio de solicitud, formulario  y  ftraslada &
firma del representante legal | ;-Io firma, adjunta formulario 2| 'Presidencia Firmado,
en el formularic SAT 2033, remite a Secretaria General, devuelve al  Departamento
Traslada para Vo Bo. & 20 minutos Administrativo,
7 4 horas B 9 2 dias
- T = Recibe el formulario y con Ia
Al tener el certificade  de fotocopia del comprobante de
propiedad, saca fotacopia y lo pago. se adjunta al expediente.
traslada a Administrador(a) de . |Coordina con Secretaria
|Seguros  para  hamites que General |a fecha para asistir al
correspondan. Registro Fiscal de Vehiculos de
11 10 minulos la SAT.
10 5 dias
PR |
| FIN

Departamento Administrative / Direccion de Planificacion 94



[r—
]

ey

E TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA C A

PROCEDIMIENTO 4.17

4.17 RECEPCION Y ENVIO A LA UNIDAD DE PROVEEDU
CARTUCHOS DE TINTAS O DE TONER VACIOS

RIA DE

| 1. Dependencia:
Secretaria General

| 4.Puesto Funcional del responsable:

Recepcionista asignada |

2. Departamento:

Departamento Administrativo

5 Puestoc Nominal
Ayudante Administrativo

3. Ubicacién fisica:

| 6 avenida 0-32 zona 2. Sede

6 Puesto funcional del jefe inmediato. .1
Jefe(a) del Departamento Administrativo

Central, 2do nivel

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo

RESPONSABLE Paso No. ACCION
1. | Recibe cartuchos vacios de téner o tinta de
impresoras o fotocopiadoras descartados por las
distintas dependencias del Tribunal Supremo
Electoral para su recoleccion y envio a la Unidad
de Proveeduria para descartarlos,
Recepcionista asignada - : : 30 minutos.
24 Elabora oficio dirigido a la Unidad de Proveeduria,
de conformidad con la circular No. 05-2011. del
Departamento Administrativo y traslada para Visto
Bueno.
30 minutos.
Jefe(a) 2 Recibe oficio, revisa, firma de visto bueno y
Departamento devuelve. _
Administrativo 30 minutos |
4. Recibe oficio, gestiona vehiculo con piloto a la
Unidad de Vehiculos para traslado de los toner y
cartuchos a la Unidad de Proveeduria.
Ayudante Administrativo ! 3 horas
del Departamento 5. Entrega los toner y cartuchos a la Unidad de

Proveeduria, quien firma la copia del oficio de
traslado de recibido y al retornar archiva.
1 hora
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W Cualeme® .
o daleme

4.17. RECEPCION Y ENVIO A LA UNIDAD DE PROVEEDURIA DE CARTUCHOS DE

TINTAS O DE TONER VACIOS

RECEFCIONISTA ASIGNADA

INICIO

Recibe cartuchos  vacios para  su
recoleccion y envio a ja Unidad de
Proveeduria para descartarlos.

1 30 minutos

\Dirige oficio a la Unidad de Proveeduria y

JEFE({A}
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Recibe oficio, revisa, firma de visto bueng y

|gestiona visto buenao. ——devuelve. |
2 30 minutos 3 30 minutos
|Recibe oficio y gestiona vehiculo con piloto
para traslado 2 la Unidad de Proveeduria. '« — ~
4 3 horas
% e
Entrega carluchos de téner y tintas, |
recibiendo copia firmada y seliada y al
retornar la archiva.
5 1 hora

¥

FIN
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PROCEDIMIENTO 4.18

|
CELULAR

4.18 GESTION DE AUTORIZACION PARA ASIGNACION DE TELEFONIA

1. Dependencia-
Secretaria General

|
f

~ 4.Puesto Funcional del responsable-

Jefe(a) del Departamento Administrativo

| 2 Departamento
Departamento Administrativo

5.Puesto Nominal:
Jefe(a) Il de Departamenta

| 3. Ubicacion fisica:

__ Central, 2do nivel _

€* avenida 0-32 zona 2. Sede

6. Puesto funcional del jefe inmediato
Presidente(a)/Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE v ACCION
i Elabora Ia propuesta conteniendo la asignacion de
servicio de telefonia celular a funcionarios,
directores, jefes, encargados o responsables de |
Jefe(ﬂ;;ligsl;:aatritvaomenm dependencias y otros puestos que a consideracion
del Pleno de Magistrados, por funciones inherentes
deban contar con dicho servicio y traslada.
30 min.
2 Recibe propuesta, la revisa y traslada para su
Secretario(a) General consideracion y aprobacion.
_ 2 dias |
3. Recibe expediente y revisa, si hace alguna
. indicacion devuelve para su incorporacién o cambio |
Presidente(a) en la propuesta de resolucion.
1 dia |
; 4. Recibe, revisa y traslada.
Secretario(a) General | 30 min.
Jefe(a) Departamento 5. Atiende lo indicado y devuelve.
Administrativo 1 hora
Presidente(a) 6. Si esta conforme firma resolucion y devuelve, il
' T Recibe resolucién de aprobacion y notifica al
; Departamento Administrativo, para su conocimiento
Secretario(a) General y cumplimiento.
- 1 dia_
8. Recibe copia de la resolucién, revisa y traslada a
encargado(a) de telefonia celular del
Jefe(a) del Departamento Departamento Administrativo para que continue
Administrativo con procedimiento de dotacion de aparatos
celulares con servicio de telefonia celular.
L | 1dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.18 GESTION DE AUTORIZACION PARA ASIGNACION DE TELEFONIA

CELULAR
Jefe(a) del Departamento " .
L - Secretario(a) General Pr
Administrativo & (a) Gene esidente(a)
INICIO
a8
Y v
Elabora propuesta Recibe propuesta, la revisa
conteniendo la asignacion y traslada para su Recibe expediente y
de servicio de telefoniar — » consideracidn Y-+ —#revisa
celular, aprobacian. 3 1 dia
1 30  min, Z 2 dias
v
T Si
o~~~ Estéd ™~
. ‘CDI'If'O'l"rx_"? o
= : "-.‘ -
.'-r.'.
No |
| SR | PSS . a
Atiende lo indicada vy | iil?zvzr:el\::donpara bs_u:
devuelve. (Regresa a paso |Recibe, revisa y traslada, | jsarpe Seeliio |
2) = 30 min <—i ‘en la propuesta de |
’ resolucién.
& 1 hora -
ke o 3 1 dia
Recibe copia de |Ia o .
resolucion, revisa y i i ; -
raslada pam que o L--—Eergggciénresnoc::?c?an de* --—---?Tal esolueon !
proporcionen los aparatos ?p Y : 1' dia Be bl 1 di k
ceiulares. ' w
8 1 dia o ) =
i 4
FIN
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PROCEDIMIENTO 4.19

| 4.19 DOTACION DE APARATOS DE TELEFONIA CELULAR

' 1. Dependencia
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de telefonia celular y fija

2. Departamento:
Departamento Administrativo

&. Puesto nominal:
Asistente

3. Ubicacién fisica:
6% ave. 0-32 zona 2 2do.
Edificic Casa Yurrita _

Nivel

€. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

1.

Recibe de Jefe(a) del Departamento Administrativo
copia de la resolucion en la cual se aprueba la
asignacion de servicio de telefonia celular y revisa.

30 min |

Encargado(a) de Telefonia
Celular y Fija

Verifica disponibilidad de aparatos celulares para
proporcionar lo asignado en un plazo no mayor de
un dia de recibida la resolucién.

10 min.

Si no hay disponibilidad de aparato telefénico con
linea, el Encargado(a) de telefonia celular informa
al Jefe(a) del Departamento Administrativo.

5 min

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Recibe informacion y contacta a compania
telefonica para requerir el o los teléfonos que seran
distribuidos. Al recibir los mismos, por medio de
conocimiento los traslada a encargadofa) de
telefonia celular,

5 dias |

Recibe aparatos telefénicos, revisa, firma y
devuelve conocimiento.

20 min |

Encargado(a) de telefonia
celular y Fija

Elabora conocimiento de entrega y coordina con la
persona interesada el dia y la hora de entrega del
aparato telefanico. Hace entrega del aparato,
firman conocimiento: quien lo elabora, quien recibe
el bien y el Jefe(a) del Departamento
Administrativo. Se genera fotocopia y se entrega al
interesado.

1 hora

Con la informacién del conocimiento, completa hoja
de control de teléfonos celulares del Tribunal
Supremo Electoral asignados por dependencia, en
el formato electronico correspondiente, imprime y
traslada copia a Jefe(a) del Departamento
Administrativo para su conocimiento y archivo,
firma fotocopia de recibido.

10 min

Departamento Administrativa / Direccion de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE p;:" ACCION
Jete(a) del Departamento 8. gi::t!:.::z copia de hoja de control, firma de recibido
Administrativa
) 15 min.
Encargado(a) de telefonia 9. Archiva copia de conocimiento. |
celular y Fija 10 min |
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Departamento Administrativo

I TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

| i

4.19 DOTACION DE APARATOS DE TELEFONIA CELULAR

” : : i Jefe(a) del Degartamento
Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija Administrativo

o

INICIO

¥

|
—

Recibe copia de Ia resolucion en la cual se aprueba g
asIgnacion de servicio de telefonia celular y revisa
1 30 min

Py

¥

Verifica disponibilidad de aparatos celulares para proporcionar

[ lo indicada
H 2 10 min.
i . . i
! ) ) Recibe informacion requiere  al
Si no hay disponibilicad de aparatos ftelefénicos con linea proveedor el o los telefonos
[ nforma al Jefe(a) del Departamentg Adminisirativo oot necesarios. Al recibir los mismos, por
3 5  min medio de conocimients los lraslada.
s 4 5 dias

‘Recibe  aparatos telefonicos, revisa, firma y devueive
conocimiento -— S

5 20 min

= - ¥ S

Elabora conocimiento y coordina enirega del aparato
telefonico, firman e! conocimiento: quien lo elabora, guien
recibe el bien y el Jefe(a) del Depto. Administrativo. Se genera
fotocopia y se entrega al interesado.
6

1 hr
L]
Completa hoja de control de teletonos celulares del TSE. Recibe copia de hoja de control, firma
asignados por dependencia, imprime y traslada copia_ + -+ derecibido y archiva.
) 7S 10 min, 8 15 min.
Archiva copia de conocimiento
§ -«
U =1 10 min
Y
Fitd
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PROCEDIMIENTO 4.20

4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONO
CELULAR POR DANO |

1. Dependencia:
| Secretaria General
2 Departamento:
Departamento Administrativo
3. Ubicacién fisica:
6® ave 0-32 zona 2 2do. Nivel

| 4. Puesto funcional del responsable:
| Encargado(a) de telefonia celular y fija
5. Puesto nominal
Asistente
€. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento Administrativo ‘

—

e

=

prm

——

e

_Edificio Casa Yurrita

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE g ACCION
T Elabora oficic dirigido a Jefe(a) del Departamento |
Empleado(a) con Teléfono Admipistrativo informando sobre el dafio que tiene
Celular Asignado el teléfono celular y entrega ambos.
10 min
2 Recibe oficio con el aparato telefonico celular y
Jefe(a) del Departamento traslada.
Administrativo 20 min
3. Recibe informacion y oficio con el aparato
Encargado(a) de Telefonia telefdnico. Elabora cficio dirigido a la empresa que
Celular y fija brinda el servicio y traslada.
10 min
' 4. Recibe oficio, revisa, firma, sella y devuelve. N
Jefe(a) del Departamento 20 min
Administrativo
5. Envia oficio con aparato celular a la empresa que |
Encargado(a) de Telefonia brinda el servicio para la revision y diagnostico
Celular y fija correspondiente.
. 30 min
B. Recibe diagnostico de la empresa que brinda el
servicio, si el fallo fuera de fabrica, recibe aparato
Jefe(a) del Departamento telefénico celular nuevo, revisa y traslada. Contintia
Administrativo
en paso 11,
- ) 10 min
7. Si el aparato celular presenté fallas que son por
mal manejo del teléfono celular, le informa al
Encargado(a) de Telefonia empleado responsable del mismo, el monto que
Celular y fija debe pagar como deducible.
10 min
8. Recibe informacién y realiza el pago del deducible
Empleado(a) con Teléfono del teléfono celular, en efectivo o cheque con el
Celular Asignado Encargado(a) de Telefonia Celular y fija.
2 dias |
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TRIBUNAL SUPREMO LLECTORAL

GUATEMALA O o
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE oy ACCION
g Informa par correo electrénico al ejecutivo de
cuenta de la empresa de telefonia sobre el pago
Encargado(a) de Telefonia del deducible para que se presente  al
Celular y fija Departamenta Administrativo con el nuevo aparato
telefénico y factura.
) 30 min |
Jefe(a) del Departamento 10. ffeclib;e aparato telefénico celular nuevo, revisa y
Administrativo Hasidg
; 30 min
1. Elabora conocimiento de entrega y coordina con la
Encargado(a) de Telefonia persona interesada el dia y la hora para entrega del
Celular y fija aparato telefonico
1 hora
12. El dia y hora indicados recibe el aparato telefonico,
firmando el conocimiento conjuntamente con
Empleado(a) con Teléfono Encargado(a) de telefonia celular y Jefe(a) del
Celular Asignado Departamento  Administrativo y recibe fotocapia
para su archivo.
[ _ 10 min
13. Con la informacion del conocimiento, completa hoja
de control de teléfonos celulares del Tribunal
Supremo Electoral asignados por dependencia, en
Encargado(a) de Telefonia el formato electrénico correspondiente, imprime y
Celular y fija traslada copia a Jefe(a) del Departamento
Administrativo para su conocimiento y archivo,
quien firma copia de recibido .
_ 10 min |
14. Recibe copia de hoja de control, firma de recibido y
Jefe(a) del Departamento archiva.
Administrativo 15 min.
Empleado(a) con Teléfono 15. Archiva copia de conocimiento. i
Celular Asignado
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rr——

e

| giiname. |

i |

I M 3

£ien—
—ad

Em I s

g ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATERMALA C o
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4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANO

Empleadc(a) con Teléfono Celular

Asignado

INICID

Elabora oficio a Jefe(a) del
Depto. Administrativa sobre el
dafic cue tens el telefono
celular y entrega ambos.

1 W0 min

Departamento Administrativo / Direccidn de Planificacion

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Recibe ofica cor el sparato
*+1elefanico celular v traslada
2 20 min

- L - SN

Recibe oficio. revisa, firma,
sella y devuelve L
4 20 min

Recibe sparato celular nuavo
is1 el fallo fue de fabrica. revisa

'y treslada (continua en pasa- —
11)

8 0 min

informa al
-

Encargado(a) ce Telefania Celular

y Fija

Recibe informacion, oficio y
aparato  lelefonico.  Elabora
oficia y traslada.

3 10 min

Envia ofcie con  aparato
celular para la revison y
diagnéstico correspondiente.
L) 30 min

Si las fallas fueron por mal
manejo del teléfeno celular, le
empleado
responsable del mismo, el
monto del deducible [
7 10 min.
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Departamento Administrativa

4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANO

Empleado(a) con Teléfona Celular Jefe(a) del Departamento Encargado(a) de Telefonia Celular
Asignado Administrative y Fijz
¥

Recibe informacion y realiza el
pago  del deducible del
telefono celular, en efective o
cheque corn el Encargado(a)

Informa por correo electronico
al ejeculivo sobre el pago del
.deduuble para Qque se
presenta con el nueva aparato

de Telefonia telefonica y factura
8 2 dias 9 3 min
]
v Ly
Recibe aparatc  telefanico Elabora  conocimiente y
celular nuevo, revisa y  |coordina la entrega con la
trasiada. persona interesada,
10 30 min 11 1 nr
El dia y la hora indicados
recibe el gparato telefdnica
firmando el conocimiento los« — - —
linveolucrados. |
12 10 min

Con conocimienic, completa
. bz hoja de control digital, imprime
y lras'ada copia

13 10 min.
Recibe copia de hoja de
control, firma de recibido vl
archiva
14 18 min
Archiva copia de
» CONOCIMIENto
15 10 min
v
FiN
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PROCEDIMIENTO 4.21

PERDIDA O EXTRAVIO

4.21 GESTION DE REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBO,

1 Dependencia:
Secretaria General

4.

Puesto funcional del responsable
Encargado(a) de telefonia celular y fija

‘2. Departamento
Departamento Administrativc

5. Puesto nominal:

Asistente

| 3. Ubicacion fisica:
6% ave 0-32 zona 2. 2do. Nivel
L Edificio Casa Yurrita

8. Puesto funcional del jefe inmediato

Jefe(a) del Departamento Administrativo

T DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso

No.

ACCION

Empleado(a) con Teléfono
Celular Asignado

it

Realiza denuncia ante el Ministerio Publico 0
Policia Nacional Civil, e informa verbalmente a
contacto de la empresa de telefonia respectivo,
indicande oportunamente para el bloqueoc del
celular sobre robo, pérdida o extravio del aparato
telefonica.

1 dia

Recibe informaciéon y reporta a Ia empresa de
telefonia que cubre el servicio para que se realice
el bloqueo correspondiente.

10 min

Encargado(a) de Telefonia

Recibe de empleado responsable del teléfono
celular la denuncia presentada y copia del
documento personal de identificacion.

20 min

Celular y fija

Informa via electrénica, con copia a Jefe(a) del
Departamento Administrativo sobre el robo, perdida
0 extravio del aparato telefénico celular y adjunta
documentacién de soporte.

30 min

Recibe informacion electrénica sobre el monto a

pagar del deducible por robe, de la empresa de
telefonia contratada, revisa e informa al interesado.
30 min

Empleado(a) con Teléfono
Celular Asignado

Recibe informacion y realiza el pago del deducible
del teléfono celular, en efectivo o cheque.
2 dias

Encargado(a) de Telefonia
Celular y fija

Informa al ejecutivo de cuenta de Ia empresa de
telefonia sobre el pago del deducible. para que se
presente al Departamento Administrativo con el
nuevo aparato telefonico.

30 min

|
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

8.

Jefe(a) del Departamento

Administrativo

Recibe con oficio el aparato telefénico celular
nuevo, revisa y traslada.

30 min

' quien lo elabora, quien recibe el bien y el Jefe(a)

. entrega al interesado.

Elabora conocimiento de entrega y coordina con Ia |
persona interesada el dia y la hora para entrega del
aparato telefénico, firmando dicho conocimiento
del Departamento Administrativo, genera copia y

1 hora

Encargado(a) de Telefonia 10.

Celular y fija

Con la informacion del conocimiento, completa hoja
de control de teléfonos celulares del Tribunal
Supremo Electoral asignados por dependencia, en
el formato electronico correspondiente, imprime ¥y
traslada copia a Jefe(a) del Departamento
Administrativo para su conocimiento y archivo.

10 min

1.

Archiva copia de conocimiento.

10 min
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4.21 GESTION DE REPOSICION DE TELEFONO

EXTRAVIO

Empleado(a) con Teléfono Celular Asignado

INICIC

v

|Realiza denuncia denuncia ante el MP o PNG e
informa al contacto de Iz empresa de telefonia

para el bloqueo por robo.
1 1 dia.

Recibe informacion y realiza el pago del
deducible del telefono celular, en efeclivo o
|cheque,

8 2 dias.

bl

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacién

Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija

Recibe informacién v repora a Ia empresa para
*que se realice el blogueo correspondiente
2 10 min.

Recibe la denuncia presentada Y copia del
documento personal de identificacion.
3 20 min.

Informa via electronica, con copia a Jele(a) del
{Depto. Administrativo sobre el robo, pérdida o
|extravio y adjunta documentacion de soporte.

4 30 min.

o — Yy @@ 0 o

Recibe informacicn electronica de 1a empresa de
telefonia contratada, sobre &l monto a pagar del

~ |deducible por robo, revisa e informa al interesado. |
5 30 min

Infarma al ejecutive de cuenta sobre el pago del

_,/deducible para que se presente con el nuevo

aparato telefonico.
i 30 min

CELULAR POR ROBO, PERDIDA O
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

Jefe(a) del Departamento Administrativo

k4

Recibe con oficio el aparalo
telefanico  celular nuevo, |
revisa y traslada

8 30 min.

4.21 GE$TION DE REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBO, PERDIDA O
EXTRAVIO

Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija

Elabora conocimiento y entrega aparato

+——wtelefonice, firmando el misme

9 1 hr.

Con copia del conocimiento, completa
|hoja de contrel digital, imprime y traslada
110 10 min.

Archiva copia de conocimientg,
Gl 10 min..

FIN
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gl | GUATEMALA UA.

PROCEDIMIENTO 4.22

' 4.22 GESTION PARA LA CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS

TELEFONICOS FIJOS Y MOVILES

1. Dependencia
Secretaria General

4 Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) del Departamento Administrativo

| 2. Departamento:

Departamento Administrativo

5 Puesto nominal-

Jefe(a) Il de Departamento

3. Ubicacion fisica:

Edificio Casa Yurrita

62 ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Presidencia/Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente del Departamento
Administrativo

RESPONSABLE Fring AGCION
1. Determina la necesidad de la contratacién del
Jefe(a) del Departamento servicio de telefqnia fija y/o mévil e i“SFfUYF-‘ que se
Administrativo elabore el pedido, en .E," cual se justifique la
necesidad de la contratacion.
- 1 dia
: 2. Elabora pedido con las indicaciones recibidas y
Asistente del Departamento traslada.
Administrativo 20 min
3 Recibe pedido, revisa y firma. Realiza consultas
sobre los servicios de telefonia y datos en la
Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT-
para contar con los insumos para la elaboracion de
las  especificaciones generales vy técnicas
Jefe(a) del Departamento respectivas.
Administrativo ____1dia
4. Elabora especificaciones generales y técnicas,
instruye para que se solicite la constancia interna
de disponibilidad presupuestaria y traslada.
1 dia
5 Recibe documentacion para gestionar la constancia
Asistente de! Departamento interna de disponibilidad presupuestaria (CIDP) y
Administrativo traslada
10 min
6. Recibe documentacion, revisa, genera canstancia |
Analista del Departamento interna de disponibilidad presupuestaria (CIDP) y
de Presupuesto devuelve,
B 1 dia
T Recibe documentacién, genera fotocopia y entrega |

en la Seccién de Compras y Contrataciones,
resguardando la copia de recibido.
' 15 min

Departamento Administrativo / Direccidn de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

8.

Da  seguimiento en el sistema  de
GUATECOMPRAS al concurso que se genere,
Tiempo establecido en €l sistema

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

| atiende las consultas que se le realicen sobre el

Previo a la suscripcion del contrato que formaliza la |
contratacion del servicio, cuando sea requerido,

servicio selicitado.
Tiempo necesario

10.

Al formalizarse la contratacion, coordina con el
proveedor adjudicado la recepcion del servicio de
telefonia fija o movil de conformidad con lo
solicitado.

1 semana

1.

Monitorea semanalmente el servicio contratado
verificando Ia funcionalidad del mismo en las sedes
centrales del Tribunal.

30 min

12.

Recibe certificacion del acta suscrita por la
Comisién Receptora Parcial del servicio, la cual se
elabora con base en los informes mensuales gue
los Delegados Departamentales envian del servicio
recibido en cada una de las Subdelegaciones
Departamentales sobre la calidad del servicio y
buen funcionamiento.

30 min

Encargado(a) de Telefonia
celular y fija

13.

| receptora y traslada.

Mensualmente recibe la factura correspondiente
con el detalle anexo, adjunta informacién sobre el
monitorec realizado en las sedes centrales y |a
certificacion del acta recibida de la Comision

1 hora |

14.

. Revisa y si todo esta correcto, genera fotocopia de
| la misma, elabora pedido, gestiona firma y CIDP.

1 dia

15.

Traslada expediente original a la Ventanilla Unica
de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y
otros servicios para que continue con la gestién de
page quien firma y sella de recibido en la copia
generada.

30 min
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e | ACCION
N 16. Si los informes de la prestacion del servicio indican
) deficiencias en el servicio contacta por correo
Encargado(a) de Telefonia electronico al proveedor para que revise las
celular y fija deficiencias detectadas
1 dia
17. Recibe informacion y revisa, genera nueva factura
si fuera el caso, a través de correc electronico
Proveedor adjudicado informa al Jefe(a) del Departamento Administrativo
y al encargado(a) de telefonia celular y fija.
2 dias
Encargado(a) de Telefonia 18. Rec»_be_ factura cgando corresponda, revisa y
celular y fija continua en paso 13. .
10 min |
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Adrnistrativo

4.22 GESTION PARA LA CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS TELEFONICOS FIJOS Y MOVILES

Jefe(a) del Asislente del Anglisia del
Depanamento Administrativo Departamentio Acministrativo Departamenio de Presupuesto
INICIO
L ]
Determina la necesidad de la
contratacicn  del  servicio  de Elabora  pedido con las
telefonia fio yio méwil e instruye- - »indicaciones recibidas y traslada
gue se elabore el pedido 2 20 min
1 1dia

Recibe pedido, revisa y firma

Realiza consultas en la SIT. R -

3 1 dia.

! B

{Elabora _Bspacificationes Recbe  documentacion v [Recibe documentacion, revisa,
ORACINSS iy, solicle L st -} +genera CIDP y devueive

\gestién ae CIOP y traslada £ ) 10 min g ¥ 1 dia

4 1 dia = : | - . =

Da ;&guim'{ento en el sistema de : ]
GUATECOMPRAS al concurso feahe SDsumeIESny

i ; |
que se genere, H—-—%E era folocopia y tlas:asd:m -
8 tiempo en el sistema. i

|

L

Previc a la suscnpcion  del
contrato, atiende las consultas que

se le realicen sobre el senvicio
solicitado

g tiempo necasano |

e

Cocrdina con el provesdor la
recepcidn de conformidad cen o
solicitado,

10 1sem,
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4.22 QESTIGN PARA LA CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS
TELEFONICOS FIJOS Y MOVILES

Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija

¥

Monidorea semanalmenta el
servicio  cantraado  en las
sedes cantrales del Tribunal

11 A0 min

e =

Recine certificacidn del acta
suscrita  por  la  Comision
Receplora parcial del servicio
12 30 min

e b 4

Mensuaimente recibe la
factura con el detalle anexo,
adjunta cenifcacién y traslada
13 1 hr

—

Recibe documentacién,
elabora pedico gestiona firma
ycomp

14 7| dia.

v
Traslada expediente original a
la Ventanilla Unica de Pago de
Servicios Basicos, para que
continue con la pgestion de

pago.
15 30 min

et L e e
Si los informes de la

prastacion dal servicio indican |
deficiencias, contacta  por

correo electronico el
proveedor.
16 1 dia
R ¥
|Reciba factura cuando
corresponda, revisa y continua
en pasc 13
18 10 min
¥ -
Fir i

— - 4

Proveedor Adjudicado

.

Recibe informacién, rewvisa |

__genera nueva factura, si fuera

IEl caso y traslada

117

2 dias

L
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PROCEDIMIENTO 4.23

4.23 GESTION PARA ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

1. Dependencia:
' Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) del Departamento Administrativo

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal

Jefe(a) Il de Departamento

' 3. Ubicacion fisica
6% ave. 0-32 zonz 2. 2do. Nivel
Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato

Presidencia/Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

1

| Determina la necesidad de la contratacion del

servicio de arrendamiento de inmuebles en el
Departamento de Guatemala, busca opciones de
inmuebles que podrian ser arrendadoes en las areas
€n que se requiere contar con los mismos, toma
fotografias de los inmuebles, estableciendo los
precios de mercado de los mismos. :

2 dias |

Con Ia informacion recabada, elabora términos de
referencia para la contratacién de arrendamiento de |
inmuebles, en el cual consigna la justificacién, las
especificaciones generales y técnicas necesarias
para el funcionamiento de sedes del Tribunal
Supremo Electoral asi como las opciones de
arrendamiento establecidas, proponiendo la mejor
opcion para los intereses del Estado. firma y sella.

2 horas

Instruye para que se elabore pedido y oficio en el
cual solicita la autorizacién para gestionar la
contratacion de arrendamiento de inmuebles en la
modalidad especifica de concurso restringido,
adquisicion  directa en el sistema de
GUATECOMPRAS asi como la aprobacién del
inmueble propuesto.

10 min

Asistente del Departamento
Administrativo

Elabora pedido y oficio y traslada.
30 min

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Recibe documentacion, revisa, firma y sella,
adjunta al expediente, los términos de referencia y
devuelve.

Asistente del Departamento
Administrativo

) 2 horas |
Recibe documentacion, genera fotocopia del mismo
y traslada.

20 min
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ RESPONSABLE
-
|

Paso x
No. ACCION
5 i J| Recibe expediente, revisa y gestiona aprobacion de
Secratarioia) Gereral | Presidencia o del Pleno de Magi_strados. segun el
| monto, para continuar con el tramite.
i 2 dias
8. | Reciben, revisan y aprueban por medio de
Presidencia/Plenc de resolucion lo solicitado y devuelven,
Magistrades 3 dias
9 Recibe expediente con resolucion y traslada a la
Coordinacidn de Asuntos Juridicos para la
Secretario(a) General elaboracion del contrato de arrendamiento
correspondiente.
| 1 dia |
I 10. Recibe expediente, elabora el contrato de
arrendamiento,  gestiona la  suscripcién  y
Coordinacidn de Asuntos aprobacién del mismo, entrega copia de dicho
Juridicas contrato en la Contraloria General de Cuentas vy
devuelve.
25 dias
11. Recibe expediente con contrato de arrendamiento
suscrito, instruye para que se genere fotocopia del
Secretario(a) General mismo y se resguarde el contrato original y
traslada.
i _ 1 dia
12. Recibe expediente e instruye para que se genere
copia y traslada a Asistente del Departamento y al
Jefe(a}i ddeI‘ D_e:[patrlarnento responsable de la dependencia que utilizara el
HEMISHARES inmueble contratado.
§ 20 min
13 Recibe copia del contrato, al trasladarse al
Responsable de inmueble, emite oficio indicandolo v traslada.
Dependencia 20 min.
14 Recibe expediente, genera fotocopia del mismo vy
traslada a la Ventanilla Unica de Pago de Servicios
Basicos, Arrendamientos y otros servicios para que
la documentacién sea subida en el portal de
Asistente del Departamento | GUATECOMPRAS en el médulo respectivo.
Administrativo | 1 hora
15 | Recibe copia firmada y sellada de recibido y |
archiva.
10 minutos
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Departamento Administrativo

423 GESTION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Jefe(a) del Asistente del . _
Departamento Departamento Secretario(a) General Pres'i:;t?é;gdpéim de
Administrativo Administrativo g

INICIO
\ §

Detlermina la necesidad
de arrendar inmuebles
en el Departamento de
Guatemala

1 2 dias

Elabora {érminos de
referencia, firma y sella.
|2 2 horas

. v
Instruye para que se
elabore pedido y oficio
para gestion de

Elabora pedida y oficio v

) ——s»traslada.
aprobacidn. :
3 10 min 1 _—
Eetir L (R — AR S -
Recibe documentacion, ' ' .
firma, sella, adjunia R:;;: di{;?:zn::mén. ii?s'ge exm;;:g;ca 'Reciben, revisan,
terminos de referencia y—» g cop YLly i g ——#aprueban y devuelven
lraslada. aprobacién
devuelve. 6 20 min 2 2 dias 8 3 dias
5 2 horas
k4
bd
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4.23 GESTION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

; . T .
Bt Fia) Coomlramgn de Asuntos Jefe(a) de_ Departamenl:w
Juridicos Administrativo

Rewbe expediente. elabora
el contralo, gesticha la

‘Rezbe  expedierie  con SUSCNPoIGn vy Eprobacitn
Resolucicn y fraslaca p— ®del mismg agi coma su
] 1 dia enrege En lg CGC
devuelve
10 20 dias
e L

‘Recbe expediente, instruye

\para  que se  generg
fotocopia del misme y se Ingiruye  para que Se

resguarde el cenbralo c2nere coma y traslada
criginal y traslada 12 Z0min
i 1 dig

|Recbe expadiente ¢

—_ —_- -

Recibe expediente y al
rechbir la factura dal
servioo  iraslada  para
‘pago y publicecin en
GUATECOMPRAS

114 1 hora

Y

‘Recibe copia fimada y
sellade  de recibido y
archiva

15 0 min

FIN

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion

Responsables de
Dependencias

Rezibe copla ael
‘contrato, al rragladarse al
»inmuedlz, emite aficio
jindicandalo v trastada.
13 20 mn
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ADJUDICACION DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA

El Articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones del Estado, establece que
esta modalidad consiste “en la adquisicion de bienes, suministros. obras y
servicios a traves de una oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de licitacion o cotizacion, cuando la
adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y
que no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).” Esta contratacion se
realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion, tomando en
cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan

en el presente caso, los intereses del Tribunal Supremao Electoral.

Para realizar el proceso de compra directa con oferta electronica, se deberan
observar las siguientes condiciones:

» Se solicitara oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS.

* La Jefatura de la Seccion de Compras y Contrataciones recibira y analizara
el cuadra comparativo con las cotizaciones recibidas, entregados por el
Analista de Compras. La Jefatura de dicha Seccién revisara las
cotizaciones obtenidas y firmara y sellara en la casilla correspondiente del
cuadro comparativo de ofertas, el proveedor que sugiera como la mejor
opcidn para el Tribunal Supremo Electoral.

o El Jefe(a) del Departamento Administrativo del Tribunal Supremo Electoral,
debera revisar las cotizaciones obtenidas y en el cuadro comparativo en la
casilla correspondiente, debera sellar y firmar el proveedor sugerido por la
Jefatura de la Seccion de Compras, si asi lo considera conveniente, para
adjudicar la adquisicion o firmara en la casilla de otro proveedor que a su

criterio considere el mas conveniente para los intereses del Tribunal
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. )
Supremo Electoral, firmando adicionalmente la cotizacion del proveedor “aelemde:
adjudicado.

* La persona designada de la Seccion de Compras y Contrataciones
generara en el Sistema de Gestion, la orden de compra por la adquisicion a
favor del proveedor adjudicado, para que la misma sea autorizada y firmada
por el Jefe(a) de la Seccion de Compras y Contrataciones y el Jefe(a) del
Departamento Administrativo.
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PROCEDIMIENTO 4.24

4.24 ADJUDiCAC[(')N DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA DE Q.25,000.01 HASTA Q.90,000.00

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) del Departamento Administrativo

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il de Departamento

3. Ubicacioén fisica:
Segundo nivel, Sede Central, Tribunal
Supremo Electoral

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
RESPONSABLE Ty

ACTIVIDAD

Jefe(a) del Departamento
Administrativo —

Recibe expediente de la Seccién de Compras y

Contrataciones, revisa las  cotizaciones
obtenidas y en el cuadro comparativo de
ofertas, en la casilla correspondiente, debera
sellar y firmar el proveedor sugerido por la
Jefatura de Compras, si lo considera
conveniente, para adjudicar la adquisicidn,
firmando adicionalmente la cotizacién del
proveedor adjudicado y la orden de compra,
devolviendo todo el expediente a Recepcién de
requisiciones (pedidos).

20 minutos

En el casc de adjudicar a otro proveedor
diferente al sugerido, en la casila
correspondiente, deberd sellar y firmar la casilla
del proveedor que considere la mejor opcion,
para adjudicar la adquisicidn, firmando
adicionalmente la cotizacién del proveedor
adjudicado, devolviendo todo el expediente a
Recepcion de requisicicnes (pedidos) para la
anulacion de la orden de compra emitida y el
registro a favor de otro proveedor.

20 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos) de la Seccion de 3
Compras y Contrataciones

Recibe expediente, revisa, firma y sella de
recibido, anota en el libro correspondiente y
continua la gestion

30 minutos

Analista de Compras de la Seccion

Recibe expediente y revisa. Si el Jefe(a) del
Departamento  Administrativo  adjudicé  al

) 4 proveedor sugerido, continia el tramite
ompr ntr s ;
de Compras y Contratacione correspondiente,
20 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ity ACTIVIDAD

| . Si adjudico a un proveedor distinto al sugerido,

(anula orden de compra y realiza e

. procedimiento de emisidn y registro de orden de

Anggséaog.'e izmpéiit?:tfcii?slcn 5 compra, devolviendo el expediente completo
preY para gestion de fima del Jefe(a) del |
Departamento Administrativo y traslada '

20 min

Recepcionista de requisiciones Recibe expediente, registra y traslada.
(pedidos) de la Seccidn de 6. 30 minutos
Caompras y Contrataciones

Recibe expediente con nueva orden de compra,

Jef doi Desiit i revisa, la firma y sella y devuelve a la Seccién

" e{a&d o 'etpat' S 7. | de Compras y Contrataciones para que continte

HPhE e la gestion respectiva
| 1 dia
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DE Q.25,000.01 HASTA Q.90,000.00

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.24 ADJUDICACION DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Recepcionista de requisiciones

Jefe(a) del Departamento (pedidos) ce la Seccian de Compras y

Administrativa

Analista de Compras de la Seccién de
Compras y Contrataciones

Contrataciones
INICIO
a
v
Recibe expediente y Y
revisa
1 10 min Recibe expediente Recibe expediente vy
+firma y sellay traslada, B revisa.
30 min 4 10 min
r‘ -
No  ,Adjudicaa
< proveedor > X
‘propuesto? JSeaduding MO
- < provesdor - —
- --.5ng-nd_c__?
b 4 % Y
S0
Firma y sella en casilla TN,

del proveedor

adjudicado, orden de-——

compra y devuelve
10 min

Firma vy sella en Ia
caslilla de atro
proveedor, asi como
_'_cotizaci(m y devuelve
para anulacion de orden
de compra y generacion

Continua el tramite
|correspondiente.
4 20 min

Anula arden de |
compra, genera nueva,
gestiona firma -
devuelve,

de una nueva. 5 20 min
2 20 min
Recibe expediente,
revisa, firma orden de
compra y devuelve 3 la Recibe expediente,
Seccidn de Compras = registra y traslada. -«
para  continuar  su 30 min
tramite.
7 0 min

¥

FiN
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PROCEDIMIENTOS MANEJO Y ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE &

5 C
Nietemainy”

En el Departamento Administrativo del Tribunal Supremo Electoral, existen tres
procedimientos relacionados con el manejo y entrega de cupones de combustible,
aunque esto podria variar dependiendo de las necesidades futuras que pudieran
establecerse en el Tribunal Supremo Electoral.
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PROCEDIMIENTO 4.25

Secretaria General

4, Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de Cupones de Combustible

4.25 DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DEL TRIBUNAL |
SUPREMO ELECTORAL QUE TIENEN ASIGNACION ESPECIFICA

1. Dependencia:

Departamento:

Departamento Administrativo

Ubicacion fisica:
62 Av. 0-32 zona 2

5 Puesto nominal:
Oficinista Il y Ayudante Administrativo

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | [2%¢ ACCION
1, El dltimo dia habil de cada mes realiza estimacion del valor
promedio sobre precios mas altos del mes anterior, para
gasolina regular y super, asi como para diesel agregandole a
Encargado(a) de dicho promedio, dos quetzales. Actualiza dicha informacion en
Cupones de la hoja electrénica denominada "Cucta sugerida del Mes" e
Combustible imprime. Elabora oficio en el cual se solicita la autorizacion del
valor de la cuota para cada uno de los puestos y dependencias
del Tribunal y traslada.
S 30 min
Jefe(a) del 2. Recibe oficioc con impresion adjunta, revisa valor de |a cuota con
Departamento | asignacion aprobada, firma y devuelve
Administrativo o 1 hora
Encargado(a) de 4, Recibe documentacion, genera fotocopia y traslada a Secretaria
Cupones de General.
Combustible B 1 hora
4. Recibe documentacion, registra ingreso, gestiona autorizaciéon |
Secretario(a) General de Presidencia, sella cada hoja del expediente, registra y |
devuelve.
- 1dia
Jefe(a) del 5 Recibe, revisa y traslada a Encargado(a) de Cupones de
Departamento Combustible.
Administrativo ] 30 min
6. Recibe providencia cen autorizacién, completa informacion en el |
archivo electrénico “Tarjeta de Control de entrega de
Enéi;goandeost?ede ;ombustible“ por vehiculo por puesto y/o dependencia, imp_rime ¥
Combietibie firma, adjunta Iols cuponeslcgrrespondlentes a cada larjeta y
traslada por medic de conocimiento.
B 2 dia
7 Recibe tarjetas y cupones, verifica las cantidades y correlativo
Jefe(a) del de numeracién de cupones, firma de visto bueno en cada una
Departamento de las tarjetas de entrega de combustible y devuelve, per medio
Administrativo de conocimiento.
1 dia |
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL

S' [ GUATEMALA C.a.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Encargadoe(a) de
Cupones de
Combustible

8.

Recibe tarjetas firmadas y cupones, revisa y se constituye en las
oficinas de los responsables de dependencias del TSE para
entregar los cupones. En caso no puedan recibir Ios cupones
personalmente, informan en forma verbal a qué persona
designan para la recepcion de los mismos.

30 min

Para el combustibile que tienen asignado las delegaciones
departamenlales. elabora conocimiento y entrega tarjetas con
cupenes a jefe(a) de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones para su envio.

1 hora

Responsable de
Dependencias del TSE

10,

Recibe cupones. revisa el nimero de correlativo, la cantidad
que esté de acuerdo a lo que recibe, firma la tarjeta de entrega
y devuelve,

1dia |

Encargado(a) de
Cupones de
Combustible

i

Recibe tarjetas firmadas, las ordena en una carpeta por nimero
correlativo de pagina, registra la informacion requerida en el
archivo electronico de “Control de entrega de cupones de
combustible’, la anota en el libro manuscrito autorizado por la
Contraloria General de Cuentas para el control de cupones de
combustible y archiva las tarjetas.

7 horas

12.

Una vez al mes, pone a disposicion de la Auditoria del Tribunal
Supremo Electoral, toda la documentacién, archivas, cupones y
libro que se manejan para el control de combustible del Tribunal
Supremo Elecloral para el arqueo correspondiente, firma el
documento generado y gestiona firma de visto bueno de Jefe(a)
del Departamenta Administrativo.

1dia

13.

Genera fotocopia del arqueo efectuado para archivo
20 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.25 DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

QUE TIENEN ASIGNACION ESPECIFICA

Encargado(a) de Cupones de
combustible

INICID

v

El dltimo dia habil de cada
mes realiza estimacién del
valor promedio, actualiza
hoja electronica y traslada.

1 30 min
=it —

‘Recibe documentacion

genera fotocaopia y.

Jefe(a) del Departamento

Administrativo Secretario(a) General

Recibe oficio con
impresion adjunta, revisa
valor de la cuota con
asignacién aprobada, firma
y devuelve.

2 1 hora

Recibe documentacion,
registra ngresg.
gesliona  autorizacian,

it - . -rzrr:'na y sella _cacia hoja
3 i bota e expediente ¥
devuelve
4 1 dia
Recibe providencia,
completa informacion en Recibe. revisa y traslads
archiva  digital, imprime, « - s ygroasar:_n
firma y entrega. 2 .
2 dias
Recibe tarjetas y cupones,
Revisa, firma y devuelve,
= por medio de
conecimienta
7 1 dia
Y
2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.25 DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DEL TRIBUNAL

SUPREMO ELECTORAL QUE TIENEN ASIGNACION ESPECIFICA

Encargado(a) de cupones de combustible  Responsable de Dependencias del TSE

Y

Recibe tarjetas firmadas Y cupones, revisa
y entrega los cupones

8 30 min

v
Para el combustible asignado a las
delegaciones departamentales, elabora Recibe cupones, revisa, firma |a
conocimento y entrega tarjetas con -+ tarjeta de entrega y devuelve.
cupones, 10 1 dia
9 1 hora

Recibe tarjetas firmadas, registra  la
informacion requerida en archivo digital.
anota en el libro autorizado y archiva.

11 7 heras

v

Mensualmente, recibe a Auditor asignado
para realizar el arquec correspondiente.
firma y gestiona firma de visto bueno de
Jefe(a) del Departamento Administrativo,
12 1 dia

v

Genera fotocopia del arqueo efectuado
para archivo

13 20 min
v
FIN
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PROCEDIMIENTO 4.26

4.26 DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE TRABAJO QUE NO
TIENEN ASIGNACION ESPECIFICA O SE ENCUENTRA EN TRANSITO EN
' UNIVE (Comisiones Internas de la Seccion de Servicios Generales)

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de Cupones de Combustible

2. Departamento:

Departamento Administrativo

5 Puesto nominal:
Oficinista Ill/Ayudante administrativo

| 3. Ubicacion fisica:
62 Av, 0-32 zona 2

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

i
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE o ACCION
Elabora liquidacion del combustible proporcionado en el mes |
~ anterior, gestiona visto bueno del Jefe de la Seccién de
Encargado(a) de Unidad 1 Servicios  Generales, entrega  en el Departamento
de Vehiculos " | Administrativo e inicia gestién para dotacién de combustible del
mes siguiente a través de oficio.
1dia
Jefe(a) del Recibe oficio de solicitud de combustible, del Encargado(a) de
Departamento 2. | Unidad de Vehiculos, revisa y traslada.
Administrativo _ 30 min
Encargado(a) de Recibe solicitud, elabora providencia gestionanda |a _
Cupones de 3. | autorizacion y traslada.
Combustible 20 min
Jefe(a) del ; . o,
Departamento a Recibe documentacion, revisa, firma y devuelve. —
Administrative
Encargado(a) de Recibe documentacian, genera copia y traslada.
Cupcnes de 5. 0 iRy
Combustible
Recibe documentacion, revisa, a traves de oficio aprueba
Secretario(a) General 6. | sclicitud y devuelve.
_ 1dia_
Jefe(a) del ) ;
Departamento 7 Recibe documentacién y traslada. —
| Administrativo -
Recibe documentacion, completa informacion en el archivo
Encargado(a) de electrénico “Tarjeta de entrega de combustible” por vehiculg,
Cupones de 8. | imprime y firma, adjunta los cupones correspondientes a cada
Combustible tarjeta y traslada por medio de conocimiento
1 dia
Jefe(a) del Recibe tarjetas y cupones. verifica las cantidades y cupones,
Departamento o firma de visto bueno en cada una de las tarjetas de entrega de |
Adfiiii : ' combustible y devuelve, por medio de conocimiento.
ministrativo
2 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE oy ACCION
Recibe tarjetas firmadas Yy Cupones, revisa e informa a
Encci;goandec;[?j}éde ' 10 Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos para que se presente
. '| arecoger los cupones.
Combustible :
30 min |
5 Recibe cupones. revisa el nimero de correlativo, la cantidad
\ Encargado(a) de Unidad 14 | Que esté de acuerdo a lo que recibe firma la tarjeta de entrega
g de Vehiculos |y devuelve
1dia |
Recibe tarjetas firmadas, las ordena en una carpeta por
numero correlativo de pagina, registra la informacién requerida
Encargado(a) de en el archivo electrénico de “Control de entrega de cupones de
Cupones de 12.| combustible”, Ia anota en el libro manuscrito autorizado por Ia
Combustible

Contraloria General de Cuentas para el control de cupones de
combustible y archiva la tarjeta.

1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.26 DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE TRABAJO QUE NO TIENEN
ASIGNACION ESPECIFICA O SE ENCUENTRA EN TRANSITO EN UNIVE (Comisiones internas

de Servicios Generales)

Encargado(a) Unidad de Jefe(a) del Departamento Encargada(a) de

Vehiculos Administrativo

INICID

b4

Elabora liquidacion del
mes antenor & inicia
gestion para dotacion
de combuslible del mes
siguiente.

<y lraslada
2 30 min

1 dia

e =T

Recibe documentacian,
revisa, firma y devuelve

4 30 min

—

Recibe documentacion
y traslada

7 10 min

Y

Recibe, revisa, firma y

devuelve, por medio de

conocimiento.

9 2  horas

Recibe solicitud revisa

cupones de
combustible

Recibe solicitud,

elabara providencia

-+ gestionando la
autorizacion y traslada.
20  min

Recibe la
documentacian, genera
—+copia y trasiada,

5 10 min

Recite documentacion,

elabora  conocimiento
‘=adjuntando  tarjetas  y

Cupones y traslada.

B 1 dia
Recibe tarjetas
firmadas vy cupones,

‘»revisa e infarma entrega
de los cupones.
10 30 min

Departamento Administrativo f Diraceidn de Planificacién

Secretario(a) General

Recibe documentacien,

I revisa, a traves de aoficio

aprueba y devuelve.
B 1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.26 DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE TRABAJO
QUE NO TIENEN ASIGNACION ESPECIFICA (Comisiones internas de

Servicios Generales)

Encargado(a) de Unidad de
Vehiculos

Recibe cupones, revisa, fima Ia
tarjeta de entrega y devuelve,

Encargado(a) de cupones de combustible

Recibe tarjetas firmadas, registra la
informacion  en el archivo digital,

—#®anota en el libro autorizado y

1" 1 dia archiva la tarjeta, i
12 1 hora
v
FIN
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':27 DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS ASIGNADOS A]
) COMISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAiS |

1. Dependencia: | 4. Puesto funcional del responsable: .
' Secretaria General _ Encargado(a) de Cupones de Combustible
2. Departamento: | 5. Puesto nominal: |
Departamento Administrativo | Oficinista lll/Ayudante administrativo ] |
3. Ubicacién fisica: | 8 Puesto funcional del jefe inmediato: ]
| 62 Av. 0-32 zona 2 [ Jefe(a) del Departamento Administrativo
I DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: ) Paso | -
RESPONSABLE | ' 25° ACCION
Recibe solicitud de dotacion de combustible con el visto bueno
Jefe(a) del de la autoridad correspondiente, de las dependencias del
Departamento 1. Tribunal Supremo Electoral que tienen autorizacion para realizar
Administrativo comisiones en el interior del pais, margina y traslada.
20 min

Recibe solicitud, verifica el kilometraje a recorrer en |a comisic’»rr
ida y vuelta y le agrega el factor de 0.15 para el caso de
eventualidades, para establecer la cantidad de galones que

Encargado(a) de requiere la comisién, conforme la asignacién de vehiculo por

ggr?w?)r:;esst)ﬂ?}ee Z parte de la Seccion de Servicios Generales, el kilometraje y los
galones que se requieren, elabora e imprime providencia en |a
cual gestiona el visto bueno del combustible solicitado y traslada.
30 min

D:[?;ﬂzr)”ncﬁto 3 Recibe documentacion, revisa firma providencia y devuelve.
Administrativo thes

Encargado(a) de Recibe documentacién, genera copia y traslads

Cupones de 4. :
Combustible i
Recibe doccumentacion, revisa, aprueba con su vistg bueno, a
. través de oficio la solicitud de combustible, sella el expediente y
Secretario(a) General 5. devieive.
i 1 dia |
Jefe(a) del . o :
Departamento 5 Recibe documentacién, revisa y traslada. —
Administrativo
Recibe documentacién, registra informacién en el archivo
Encargado(a) de electronico “Tarjeta de entrega de combustible” por vehiculo,
Cupones de i imprime y firma. adjunta los cupones correspondientes a cada
Combustible tarjeta y traslada por medio de conocimiento,
L 1 s

Departamento Administrative / Direccién de Planificacién I

)
Ll



g TRIBUNAL SLPREMO FLECTORAL
GUATEMALA C.A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCION

RESPONSABLE | P,j:"
| f
Jefe(a) del [
Departamento B

Administrativo

|

Recibe tarjetas y cupones, verifica las cantidades y correlativo
de numeracion de cupones, firma de visto bueno en cada una
de las tarjetas de entrega de combustible y devuelve por medio
de conocimiento.

2 horas

|
|
.

-

Recibe taretas firmadas Y cupones, revisa e informa a Ia
Enéi;%idez(itde 9 dependencia que realizo la solicitud de combustible, para gue se
Combustible presente a recoger los cupones. .
|- 30 min_|
Recibe cupones. revisa el numero de correlativo, la cantidad
Responsable de 10 que esté de acuerdo a lo que recibe, firma Ia tarjeta de entrega y
Dependencia ' devuelve,
1dia
Recibe tarjetas firmadas, las ordena €n una carpeta por nimero
correlativo de pagina, registra la informacion requerida en el
Encargado(a) de archivo electronico de “Control de entrega de cupones de
Cupones de 11. combustible”, la anota en el libro manuscrito autorizado por la
Combustible Contraleria General de Cuentas para el control de cupones de
combustible y archiva la tarjeta.
J 1hora |
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4.27 DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS ASIGNADOS A COMISIONES

OFICIALES AL INTERIOR DEL PAiS

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Encargado(a) de Cupones de
combustible

INICIC

Y

Recibe solicitud de dotacién de
combustible para realizar
comisiones en el interior del pais,
margina y traslada_

Recibe sclicitud, elabora e imprime
‘providencia en la cual gestiona el
+visto bueno y traslada

1 20 min & 30 n

e W
|Recibe documentacion, revisa.

Recibe dacumentacién, genera
firma providencia y devuelve.

_*:copia y Irasiada.

Secretario(a) General

Recibe documeantacian, revisa,
aprueba la solicitud de|

| Combustible, sella el expediente y

devuelve.
| |8 1 hera 4 15 min |
| I T = ; - = S +om 5 1  dia
Recibe dacumentacion. revisa y
traslada o - - = )
6 30 min
|Recibe documentacién y lraslada
tarietas y cupones por media de
# conocimienta
7 1 dia
Y
2
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Departamento Administrativo

4.27 DOTACION DE COMBUSTIBLE

INTERIOR DEL PAIS

Jefe(a) del Departamento
Administrative

Y

Recibe taretas y cupones, revisa
firma y devuelve, por medio de
conocimiento.

) ._Entregar los cupanes.

PARA VEHICULOS ASIGNADOS A COMISIONES OFICIALES AL

Encargado(a) de Cupones de

combustible Responsable de Dependencia

Recibe, revisa e informa para Recibe cupones, revisa, firma la

., larjeta de entraga y cevuelve

'8 2 horas 9 30 min 10 1 dia
Recibe  tarelas  firmadas,
registra en el archivo digital,
anola en el libro autorizado Vi o
archiva.
11 1 hora
v
FiN
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5. FORMATOS

A continuacién se presentan los formatos para Ia adjudicacién de adquisiciones
con oferta electrénica de Q 25,000.01 hasta Q 90,000 00 asi como para la

administracion, control y manejo de los cupones de combustible.
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b. Formato de oficio para solicitar autorizacion de tarifa propuesta
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] s
ribunal Cluprepe Clectoral

Oficio No.
Guatemala, __de

del 20,

Senor(a) Magistrado(a):

Respetuosamente me dirijo a usted, con la presente, adjunto el listado para
la asignacién de combustible del mes de 20__, paraque se tenga a bien

conocer y aprobar a tarifa Propuesta de combustible para vehiculos propiedad del
Tribunal Supremo Electoral.

Sin otro particular, me suscribo

Atentamente,
Nombre, firma y sello de Jefe(a) del
Departamento Administrativa
Titulo
Nombre

Magistrado(a) Presidente(a)
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

cc. Archivo
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€. Formato de conacimiento ¢

interior de| pais
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CONOCIMIENTO

Guatemala __de de 20__

Por  medio ge Presente, g| Departamento Administrativo hace éntrega de ___
Tarjetas de Combustible, adjunto — Cupones de combustible caqq una, de la
denominacisn de al (la) senor(a)

. de la  Unidag Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones del Tribunaj Supremo Electoral, para sy

P
Nombre, cargo y firma

Recibe
Nombre. cargo y firma

Depa tamento Adminis tratr'uofD.ireccidn de Planificacion
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€. Formato de conocimiento de entrega de tarjetas con CUpones parag el
interior de| pais
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Nombre, cargoy firma

Recibe
hﬁmxﬁ_ﬁ_ﬁ

Nombre, cargo y firma
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