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ACUERDO NUMERO 471-2018
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral, es la mdxima autoridad en materia electoral. s
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado v que la
Ley Electoral y de Partidos Politicos, le asigna enire otras, las atribuciones de elaborar v
ejecutar su presupuesto anual y de nombrar a los funcionarios y al personal a su cargo;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, en oficio mimero DP-0-271-10-2018. de SJecha 2 de
octubre del aito en curso, somete a consideracion del Pleno de Magistrados de este
Tribunal, la modificacion de los procedimicntos  nimeros 4.19 “DOTACION D/i
APARATOS DE TELEFONI4 CELULAR” 4.20 “GESTION DE REPARACION ()
REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANQ™ y 4.21 GESTION DI
REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBO, PERDIDA O EXTRAVIO", del
Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento Administrativo, por lo que debe
emitirse la disposicién que corresponde;

4 POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 25
128, 129, 130, 131, 132, 142 Yy 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Niimero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas),

ACUERDA:

ARTICULQ 1°: Modificar los procedimientos nimeros 4.19 “DOTACION DE AJ ARATOS
DE TELEFONIA CELULAR", 4.20 “GESTION DE REPARACION O REPOSICION DI
TELEFONO CELULAR POR DANO” y 421 GESTION DE REPOSICION DI
TELEFONO CELULAR POR ROBO, PERDIDA O EXTRAVIO", del Manual de Funciones

Vv Procedimientos del Departamento Administrativo, que anexos a esta disposicion pasan a
Jormar parte del manual referido;

ARTICULO 2°.Instruir a la Direccion de Recursos Humanos y a la Direccion de Finanzas,
/ para que efectiien las operaciones presupuestarias correspondientes.

ARTICULOQ 3°: Ll presente Acuerdo entra en vi gor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPRIMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia dieciséis de octubre de dos mil dieciocho.
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.19

[ =

4.19 DOTACION DE APARATOS DE TELEFONIA CELULAR

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Encargado(a) de telefonia celular y fija
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Oficinista IV/Ayudante Administrativo
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

6% ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel Jefe(a) del Departamento Administrativo
Edificio Casa Yurrita

=3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;:° ACCION

1. Recibe de Jefe(a) del Departamento Administrativo
copia de la resolucién en la cual se aprueba la
asignacion de servicio de telefonia celular y revisa.
30 min
2 Verifica disponibilidad de aparatos celulares para
Encargado(a) de Telefonia proporcionar lo asignado en un plazo no mayor de
Celular y Fija un dia de recibida la resolucidn.

R |

=

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

5 min
4. Recibe informacién y contacta a compafiia
telefonica para requerir el o los teléfonos que seran
Jefe(a) del Departamento distribuidos. Al recibir los mismos, por medio de

Administrativo conocimiento los traslada a encargado(a) de
telefonia celular.

5 dias
5. Recibe aparatos telefénicos, revisa, firma y
devuelve conocimiento.

3w

ceoTem

20 min
6. Elabora conocimiento de entrega y coordina con la
persona interesada el dia y la hora de entrega del
aparato telefonico. 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.

PR =

Encargado(a) de telefonia
celular y Fija

ey |

1 hora
7. 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,
firma fotocopia de recibido.

S

=33

10 min

=1
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁf ACCION

Jefe(a) del Departamento 8. Recibe copia de hoja de control, firma de recibido y
Administrativo archiva.

=

15 min.

Encargado(a) de telefonia 9. Archiva copia de conocimiento.
celular y Fija 10 min

e 1
i

7

o w

e

%
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTCORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

f

4.19 DOTACION DE APARATOS DE TELEFONIA CELULAR

i ) fe(a
i Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija rete) de{ D_epalj!amento
E Administrativo
F}i Recibe copia de la resolucién en la cual se aprueba la
e asignacién de servicio de telefonfa celular y revisa.
{1 30 min.
Verifica disponibilidad de aparatos celulares para proporcionar
- lo indicado.
FWI 2 10 min.
5-'-:
k.
; Recibe informacién y requiere al
& Si no hay disponibilidad de aparatos telefénicos con linea, proveedor el o los teléfonos
it | informa al Jefe(a) del Departamento Administrativo. » necesarios. Al recibir log mismos, por
3 5  min. medio de conocimiento los traslada.
4 5 dias
Recibe aparatos telefénicos, revisa, firma y devuelve
conocimiento.
5 20 min.
{0 4 i
k|
;i-”; Elabora conocimiento y coordina entrega del aparato
telefénico, firman el conocimiento: quien lo elabora, quien |
recibe el bien y el Jefe(a) del Depto. Administrativo. Se genera !
] fotocopia y se enfrega al interesado.
< 6 1 hr.
)
|
v
Completa hoja de control de teléfonos celulares del TSE, Recibe copia de hoja de control, ﬁrma[
asignados por dependencia, imprime y traslada copia. de recibido y archiva.
7 10 min. 8 15 min,
Archiva copia de conocimiento,
m 9 10 min,
th
FIN
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E TRIEUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.20

£
£
&4 2 g . .
4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONOT
B CELULAR POR DANO
& 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Encargado(a) de telefonia celular y fija
V'q 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
] Departamento Administrativo Oficinista IV/Ayudante Administrativo
3. Ubicacion fisica; 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
£ 6" ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel Jefe(a) del Departamento Administrativo
4 ificio Casa Yurrita
] Edificio Casa Yurrit
r DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A
- RESPONSABLE Flaso ACCION
] 1. Elabora oficio dirigido a Jefe(a) del Departamento |
: Empleado(a) con Teléfono Aldrr}infistrativc: itnformando sobrs el dafio que tiene
Celular Asignado el telefono celular y entrega ambos. _
=y 10 min
.|
b 2. Recibe oficio con el aparato telefénico celular y
Jefe(a) del Departamento traslada.
ﬂ Administrativo 20 min
3. Recibe informacion y oficio con el aparato
Encargado(a) de Telefonia telefonico. Elabora oficio dirigido a la empresa que
n Celular y fija brinda el servicio y traslada.
1 10 min
4. Recibe oficio, revisa, firma, sella y devuelve,
Jefe(a) del Departamento 90 miin
Administrativo
5. Envia oficio con aparato celular a la empresa que
E‘I Encargado(a) de Telefonia brinda el servicio para la revision y diagnéstico
| Celular y fija correspondiente.
__30min_
6. Recibe diagnéstico de la empresa que brinda el
] servicio, si el fallo fuera de fabrica, recibe aparato
& Jefe(a&;j ;Iirg?set;r):tritvimento telefonico celular nuevo, revisa y traslada. Continaa
en paso 11.
m 10 min
'r!‘ i Si el aparato celular presentd fallas que son por
: mal manejo del teléfono celular, le informa al
Encargado(a) de Telefonia empleado responsable del mismo, el monto que
l_'; Celular y fija debe pagar como deducible.
] 10 min
- 8. Recibe informacion 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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m DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
B o
= RESPONSABLE s ACCION
9. Informa por correo electronico 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 Departamento Administrativo con el nuevo aparato
ﬂ telefonico y factura.
30 min
Jefe(a) del Departamento 10. ?:gli;):aaparato telefonico celular nuevo, revisa y
ﬂ Administrativo 30 min
1. Elabora conocimiento de entrega y coordina con la
-1 Encargado(a) de Telefonia persona interesada el dia y la hora para entrega del
Celular y fija aparato telefénico
- 1 hora
12, El dia y hora indicados recibe el aparato telefonico,
i firmando el conocimiento conjuntamente con
Empleado(a) con Teléfono Encargado(a) de telefonia celular y Jefe(a) del
Celular Asignado Departamento  Administrativo y recibe fotocopia
- para su archivo.
4 10 min
13. Con la informacion del conocimiento, completa hoja
de control de teléfonos celulares del Tribunal
F 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
!ﬂ Administrativo para su conocimiento y archivo,
b quien firma copia de recibido..
" o 10 min
14, Recibe copia de hoja de control, firma de recibido y
3 Jefe(a) del Departamento archiva.
b Administrativo 15 min.
= Empleado(a) con Teléfono 151 Archiva copia de conocimiento. 0 min
f: Celular Asignado
m
&
e
i
i |
5
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo
4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANO
ﬂ Empleado(a) con Teléfono Celular Jefe(a) del Departamento Encargado(a) de Telefonia Celular |
= Asignado Administrativo y Fija
( micio ) 1
N ‘__/ |
H
I |
r - {
&) Elabora oficio a Jefe(a) del < ; ‘ _—
Depto. Administrativo sobre el Recibe oficio con el aparato i 'gecr':; 'Tg;;ﬁ'::' ‘g:ggmy:
dafio que fiene el teléfono |4 telefonico celular y traslada . — e 'oﬁ:io rEslada * |
celular y entrega ambos . 2 20 min. 3 y : 10 min i |
1 10 min. - J S
e . ‘.[
|
|
| !
m | ‘i
Fé;% |
|
v [“_ R
2 : 4 . ‘ |
;’-'l Recibe oficio, revisa, firma, (E:;‘;::r fgf;o |acon,-e\,,:g:,m'3%
ASwyderutve; IH\cliac;ncjsm:c) comrespondiente | ‘
4 20 (17T, “5 - 30 min. |
ER— N
5:'i. 1 -
|
?. i 1 |
T |y I '
[
T [ | |
. |
: | ‘Su las fallas fueron por mal |
R.ECJ?E apafaéo (;ill."ar ”“e‘f° |manejo del tetéfono celular | ie,‘ I
i si el fallo fue de f‘ rica , revisa linforma al empleado | |
i’f'L y lraslada. (continua en paso ———— lresponsable del mismo, el |
- ;1 ) - {monto del deducible . { |
min. |? 10 min. ’ |
i U B L |
);:‘{ | i
" s . |
(*) | ] |
N | 2 | |
\ /’ |
} N
_,g.
£
t“i?
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANO

Asignado

Empleado(a) con Teléfono Celular

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Encargado(a) de Telefonia Celular
y Fija

Recibe informacion y realiza el
pago del deducible del
teléfono celular, en efectivo o

cheque con el Encargado (a)
de Telefonia.
8 2 dias |

recibe el aparato telefénico |
firmando el conocimiento los

ﬁnforma por correo electronico |
al ejecutivo sobre el pago del |

|, /deducible para que se

presente con el nuevo aparato
|telefonico y factura,

|9 30 m{n.I
ST
( a \
v v
l T — S ——
|
Recibe aparato telefénico |Elabora cenocimiento y
celular  nuevo, revisa y - \coordina la entrega con la
traslada.
10 30 min. 11 1hr.

ipersona interesada ,

l ]

El dia y la hora indicadosl

Ji

J
|
o

involucrados .
12 10 min.
| \! SR ;
{Con conecimiento, completai
__,/hoja de control digital , imprime |
‘y lraslada copia. l
‘13 10 min. |
!Recibe copia de hoja de
contrel, fima de recibdo y |, o
archiva.
14 15 min,
|Archiva copia da ;
% coniscifiento i
(15 10 min. |
1 1
| , i
S
oz
C BN )
e o __/
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i S = TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
iy . GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.21

=N

ZR

E2
B

4.21 GESTION DE REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBO,
PERDIDA O EXTRAVIO

1. Depencencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Encargado(a) de telefonia celular y fija
E’"} 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
| Departamento Administrativo Oficinista IV/Ayudante Administrativo
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
" 6% ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel Jefe(a) del Departamento Administrativo
}" i Edificio Casa Yurrita
bl
™ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
& ,
RESPONSABLE o ACCION
i 1. Realiza denuncia ante el Ministerio Publico o
5 Policia Nacional Civil, e informa verbalmente a
contacto de la empresa de telefonia respectivo,
v Empigzﬁjcl}é?ao‘g?nnngfono indicando oportunamente para el bloqueo del
ﬂ g celular sobre robo, pérdida o extravio del aparato
o telefonico.

1dla
Recibe informacion y reporta a la empresa de
telefonia que cubre el servicio para que se realice
el bloqueo correspondiente.

]

e
FSEEA

10 min

3. Recibe de empleado responsable del teléfono
celular la denuncia presentada y copia del
documento personal de identificacion.
Encargado(a) de Telefonia 20 min

Celular y fija 4. Informa via electronica, con copia a Jefe(a) del
Departamento Administrativo sobre el robo, pérdida
o0 extravio del aparato telefénico celular y adjunta
documentacién de soporte.

5

b4
£

30 min
b 5. Recibe informacién electronica sobre el monto a
ﬂ pagar del deducible por robo, de la empresa de

telefonia contratada, revisa e informa al interesado.

___ 30min
Recibe informacion y realiza el pago del deducible
del teléfono celular, en efective o cheque.

=
(o))

s
=

Empleado(a) con Teléfono
Celular Asignado

2 dias
;,.3 7. Informa al ejecutivo de cuenta de la empresa de
L telefonia sobre el pago del deducible, para que se
Encargado(a) de Telefonia presente al Departamento Administrativo con el
ol Celular y fija nuevo aparato telefénico.
| 30 min
5
s |
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m g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
i GUATEMALA C.A.

-

! DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- RESPONSABLE Faso ACCION
7 8. Recibe con oficio el aparato telefénico celular |
U Jefe(a) del Departamento nuevo, revisa y traslada.
Administrativo 30 min
9. Elabora conocimiento de entrega y coordina con la

persona interesada el dia y la hora para entrega del
aparato telefénico, firmando dicho conocimiento
quien lo elabora, quien recibe el bien y el Jefe(a)
del Departamento Administrativo, genera copia y
entrega al interesado.

" 1 hora |
ﬁ Encargado(a) de Telefonia 10. Con la informacion del conocimiento. completa hoja
e Celular y fija 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

11 Archiva copia de conocimiento.

P—
LR ST

10 min

o

3

o1

3

=23

ks
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.21 GE§TION DE REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBQ PERDIDA O
EXTRAVIO

Empleado(a) con Teléfono Celular Asignado Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija

S

(LMoo )

r

Realiza denuncia denundia ante el MP o PNC e Recibe informacion y reporta & [ y
informa al contacto de Ia empresa de telefonfal | | eche info o B perrea e g
para el bloqueo por robo. que se realice el blogueo correspondiente .

1

1 dia'J 2 10 min.

L

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

1
Informa via electronica, con copia a Jefe (a) dell
|Depto. Administrativo sobre el robo, pérdida o |
extravio y adjunta documentacion de soporte . | !
4 30 min. | |

—_— ]

|
R

1
!
i Redibe informacion electronica de la empresa de |
e N .___'!elefon!a contratada, sobre el monto a pagar dell
| |deducible por rabo, revisa e informa al interesado.

2 dias. J |5 30 min.

Recibe informacion y realiza el pago del
deducible del teléfono celular, en efectivo o

cheque.
6

Informa al ejecutivo de cuenta sobre el pago del
7.deduc‘ibie para que se presene con el nuevo
aparato telefénico.

7 30 min.

i |

! J
.
[ , 1
L J
\/'/
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL - |
Departamento Administrativo |
, . - ) f
4.21 GESTION DE REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBO , PERDIDA O
EXTRAVIO |
|
Jefe(a) del Departamento Administrativo Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija ;
[ = e —— '
s
E
: !
= Recibe con oficio el aparato .
telefonico  celular  nuevo Elabprg conocimiento y entrega aparato
: —————+——mtelefdnico, firmando el mismo .
revisa y traslada. 9 1 i
8 30 min. ‘
J
i
|
| |
T' ) I |
|
|Con copia del conocimiento, completa
|hoja de control digital , imprime y traslada . ‘
(10 10 min. |
| |
L o I
| {
| :
Y., e
!
Archiva copia de conocimiento . | |
o 1 10 min..
| |
U
I
|
,/7‘,__ o~ |
{ FIN ) |
\__ :
r‘? S ! SN N B
b
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