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g E ACUERDO No. 550 -2018

ACUERDO NUMERO 550-2018
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, con oficio mimero DP-0-331-11-2018, de Secha 29 de noviembre de 2018,
somete a consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, la actualizacion de los procedimientos
para la emision de Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria (CIDP) con su respectivo
Instructivo y 4.14 Mantenimicento y Reparacion de Vehiculos propiedad del Tribunal Supremo Electoral.
El primero derivado del Acuerdo niimero 450-2018 de este Tribunal y consensuado con el Licenciado Victor
Guillermo Herndndez Cuevas, Jefe del Departamento de Presupuesto, y el segundo consensuado con ¢l
Licenciado Andrés Estuardo Chdvez Gordillo, Encargado del Despacho de la Seccion de Servicios
Generales, por lo que habiéndose analizado el contenido de los mismos, es procedente emitir la disposicion
que corresponde;

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 125, | 28, 129, 130,
131, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 1-83) de la Asamblea
Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1. Modificar el articulo 1 del acuerdo 430-2018, en el sentido que el procedimiento para la
emision de Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria (CIDP) y su respectivo Instructivo,
quedan conforme los anexos que forman parte de esta disposicion;

ARTICULO 2. Modificar el procedimiento miimero 4.14 Mantenimiento ¥ Reparaciin de Vehiculos
propiedad del Tribunal Supremo Electoral, del Manual de Funciones ¥y Procedimientos de la Seccion de
Servicios Generales, contenido en Acuerdo nimero 266-2017, el cual queda conforme el anexo a esia
disposicion;

ARTICULO 3. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente v deja sin efecto cualquier disposicion
antertor que lo conlravenga.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUN
dieciocho de diciembre de dos mil dicciond

COMUNIQUESE:

wdud de Guatemala, ol dia

Ismael Aguitqr Elizay
Xistrado Presidexte

_Magftstrado Vocal 111

ANTE MI:

Licda.
Encargada del Despacho

Secretaria General

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. « linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 - planta 2232 0382 al §
sitio web: www.tse.org.gt « e-mail: tse@tse.org.gt




v .

g ETR[BUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA (CIDP)

1.Dependencia:
Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analistas de Presupuesto

2.Departamento:
Presupuesto

5. Puesto nominal:
Analistas de Finanzas IVy V

3.Ubicacion fisica:
3er. Nivel, Sede Central

6. Puesto funcional del Jefe inmediato:
Jefe de Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Persona designada de la
dependencia
administrativa del TSE

Completa pedido de la Seccion de Compras y
Contrataciones o del Fondo Rotativo Interno
(para este caso, cuando cumpla con el
requisito de ser urgente o emergente) para la
adquisicion de bienes, segun corresponda.
Verifica que lo solicitado pertenezca al grupo
de gasto 2 (subgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27,
28 y 29) o al grupo de gasto 3 (renglones 325,
328, 331 y 332). Genera fotocopia, la adjunta
al pedido original y traslada.

15 min

Recepcionista del
Departamento de
Presupuesto

Recibe documentos, sella la copia de recibido la
cual devuelve y traslada original a analista.
5 min

Analista del Departamento

Recibe pedido, verifica que lo solicitado esté
contemplado en el Plan Anual de Compras (que
se derivo del Plan Operativo correspondiente, de
la dependencia solicitante) y que cuente con
disponibilidad presupuestaria.

20 min

de Presupuesto

Registra en el control interno (hojas electronicas)
la informacion necesaria para mantener
actualizados los requerimientos y los saldos
presupuestarios de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

5 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

RESPONSABLE No ACCION
Completa la informacion del formulario
"Constancia Interna de Disponibilidad
8 Presupuestaria” de conformidad con el
Analista del Departamento instructivo del mismo.
de Presupuesto 5 min
Imprime constancia, |a revisa, firma y traslada.
6. 5 min
Recibe la constancia, la revisa, firma dando su
Jels de;rzgﬁgsgggmo ue 7. visto bueno y devuelve.
5 min
Analista del Departamento Informa telefénicamente a la depender_mcia para
8. que se presente a recoger la constancia.
de Presupuesto 5 s
Se presenta en el Departamento de
9 Presupuesto, recibe constancia, revisa y firma
’ libro de control de entrega.
10 min
Persona designada de la Si en la constancia se indica que el bien
dependencia solicitado no esta incluido en el Plan Anual de
administrativa del TSE Compras, que no tiene presupuesto, o0 ambos,
10. | elabora solicitudes para la o las modificaciones
correspondientes, de conformidad con la
normativa vigente y traslada.
1 dia
Analista de Seccion de Recibe el oficio que contiene la solicitud de
Compras y modificacion necesaria, sella de recibido vy
Contrataciones / Analista 11. | devuelve.
del Departamento de Posteriormente atiende lo solicitado.
Presupuesto 10 min
Genera copias con sello de recibido y adjunta
12. | ala constancia y al pedido.
1 hora
Ingresa el pedido con la Constancia Interna de
Persona designada de la Disponibilidad Presupuestaria en original a la
dependencia Seccién de Compras y Contrataciones o al
administrativa del TSE 13 Fondo Rotativo Interno, cuando proceda,

acompanando la documentacion adicional
necesaria y archiva copia con sello de
recibido.

15 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas
Departamento de Presupuesto

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
(CIDP)

Persona designada de la L :
dependencia administrativa del Recepcionista del Departamento | Analista del Departamento de

TSE de Presupuesto Presupuesto

INICIO

Completa pedido de la
Seccion de Compras y
Contrataciones o del Fondo
Rotativo Interno y verifica que
lo solicitado pertenezca al
grupo de gasto 2 o al grupo
de gasto 3 y traslada .

1 15 iR Recibe documentos, sella la Recibe pedido, verifica que lo
copia de recibido la cual solicitado esté contemplado en el
»devuelve y traslada original »PAC y que cuente con
a analista . disponibilidad presupuestaria.
2 5 min 3 20 min

y
Registra en el control interno los
requerimientos y los saldos
presupuestarios de las
dependencias  del  Tribunal
Supremo Electoral .
4 5 min

Registra en el control intermo la
informacién para mantener
actualizados los requerimientos y
los saldos presupuestarios de las
dependencias.

5 5 min

l

Imprime constancia la revisa
firma y traslada .
6 5 min




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

S] lg GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Finanzas
Departamento de Presupuesto

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

(CIDP)

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Analista del Departamento de
Presupuesto

Persona designada de la
dependencia administrativa del
TSE

Analista de Seccion de Compras
y Contrataciones / Analista del
Departamento de Presupuesto

devuelve.

7 5 min

Recibe la constancia la revisa,
fima dando su visto bueno y

L1,

Informa  telefonicamente a la
dependencia para que se
presente a recoger la constancia.
B8 5 min

Se presenta en el Departamento
de Presupuesta recibe

constancia revisa y fima libro
de control de entrega .
9 10 min

1

Si en la constancia se indi

que el bien solicitado no est
incluido en el PAC, que no tiene
presupuesto, o ambos, elabora

solicitudes para la o la
modificaciones
comespondientes, de
conformidad con la nomativa
vigente y traslada

10 1 dia

Recibe el oficio que contiene
la solictud de la modfficacion
necesana sella de recibido

Genera copias con sello de

devuelve y posteriormente
atiende lo solictado
1 10

min

recbido y adjunta a la
constancia y al pedido.
12 1 hora

l

Ingresa el pedido con CIDP en
original, a la Seccion de
Compras y Confralaciones o al
Fondo Rolativo Intema cuando
proceda, acompafando |la
documentacion adicional
necessarna y archiva copia con
sello de recibido .

13 15

min

FIN




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

FORMULARIO E INSTRUCTIVO DE LA CONSTANCIA INTERNA DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS aoep No.l -

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

g CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CIDP) il
EJECUCION PRESUPUESTARIA DE GASTOS __ (ANO)_
EXPRESADO EN QUETZALES S
Dia Mes Afio Solicitud de Compra a realizar [ 3]
Guatemala (2] 2] 2] por medio de:
Dependencia Solicitante: 4 Pedido nimero: ' 5 )

Descripcion de solicitud: (6}

PROGRAMACION

Compra contemplada en el Plan Anual de Compras: si i | l 7 NO :I
] nvo [ ]

Existencia de Disponibilidad Presupuestaria: Si

(C8"] ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DISPONIBILIDAD

Programa |Sub Prog| Proyecto |Actividad Obra Renglén | Geogrifico] Fuente Valor en Quetzales:

Disponible:

Disponible:

Disponible:

Disponible:

Disponible:

Disponible:

Disponible:

Disponible:

ﬂ olelelelelole|o

TOTAL DISPONIBLE:

CIDP Elaborado por: E V. B°, o |
Nevssinasiicaad

OBSERVACIONES:

)




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CONSTANCIA INTERNA DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CIDP)

Esta constancia es indispensable para dar inicio a la gestion de adquisicion de bienes que pertenezcan al grupo de gasto 2
(subgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27, 28 y 29) y al grupo de gasto 3 (renglones 325, 328, 331 y 332) ya sea a través de la
Seccion de Compras y Contrataciones o del Fondo Rotativo Intemo del Tribunal Supremo Electoral. Se exceptuan de su uso,
las adquisiciones de las disponibilidades en efectivo de las Delegaciones Departamentales constituidas en dicho Fondo, asi
como de las Juntas Electorales del Distrito Central, Departamentales y Municipales.

El Departamento de Presupuesto, a través de sus Analistas, seran los responsables del llenado del formulario en su totalidad,
el cual sera dewuelto a la dependencia solicitante oportunamente.

No. Descripcion

El Departamento de Presupuesto llevara un cormrelativo para la numeracion que le corresponda a la Constancia, el
que se asignara en este espacio.

Consignar el dia, mes y afio de la emisién de la Constancia.

Consignar, segin corresponda, el nombre de la dependencia a través de la cual se realizara la adquisicion del
bien, siendo ésta, la Seccion de Compras y Contrataciones o el Fondo Rotativo Intemo del Tribunal Supremo
Electoral.

Consignar el nombre de la Dependencia del Tribunal Supremo Electoral que requiere la constancia.

Consignar el numero de pedido presentado por la Dependencia solicitante.

Describir los bienes requeridos en el pedido correspondiente por la Dependencia solicitante.

Para llenar este apartado, el Analista de Presupuesto, verificara que el bien esté contemplado en el Plan Anual de
Compras, el cual se gener6 del Plan Operativo comespondiente aprobado de la Dependencia solicitante y que
cuente con la disponibilidad presupuestaria para el efecto.

Se consigna la estructura a afectar presupuestariamente de la entidad que recibe el bien.

Consignar la firma, nombre y cargo de quien elaboré la Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria.

10 Consignar la firma, nombre y cargo de Jefe del Departamento de Presupuesto, de la Direccién de Finanzas.

1 Espacio destinado para colocar observaciones, ejemplo: existe disponibilidad parcial o sobregiro de renglones,
entre otras, con lo cual la Dependencia solicitante debera realizar otras gestiones.

HEHH OO0 060086




TRIKUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

1

PROCEDIMIENTO 4.14

4.14 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

1. Dependencia:

Seccion de Servicios Generales

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado de la Unidad de Vehiculos -UNIVE-

2. Departamento:

Unidad de Vehiculos- UNIVE-

5. Puesto Nominal del responsable:
Auxiliar de Mantenimiento 1l

3. Ubicacion Fisica:

82. Avenida 0-49 zona 2

6. Jefe Inmediato:
Jefe(a) de Seccion de Servicios Generales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

]
-

RESPONSABLE - ACCION
Completa formulario en la Intranet o0 en su defecto elabora
oficio solicitando el mantenimiento o reparacion de vehiculo,
en el que indica los problemas o fallas que presenta el mismo
y ftraslada. En caso de fallas mecanicas inesperadas,
d EFF::: g::sgb;ilfc?t;t . L informara via telefonica al Jefe(a) de la Seccién de Servicios
Generales que se hard uso del servicio de grua (pdliza de
seguro del vehiculo) del Tribunal Supremo Electoral para su
seguimiento.
15 min.
fe®) daleSoockinde | & oot pam et e, oo 8 Upidsd! ds
Servicios Generales P ' 30 min
Recibe oficio o informacion telefénica y asigna mecanico para
Encargado(a) de la 3. que reciba el vehiculo de la dependencia responsable.
Unidad de Vehiculos
30 min.
4 Recibe el vehiculo completando el Formulario de Entrega y
' Recepcion de Vehiculos.
2 horas.
Realiza revision y evaluacion del vehiculo, completa el
5. Formulario de Diagnéstico e inicia las gestiones para la
Mecanico reparacion.
asignado 1 dia.
Si el servicio de mantenimiento es menor y no es de agencia,
6 se realizara en el taller de la Unidad de Vehiculos del Tribunal
’ Supremo Electoral, elabora informe en el cual indica si cuenta
con los repuestos y traslada.
1 hora.
Recibe diagnéstico e informe, revisa y firma dando su visto
bueno e instruye para que se realice el servicio o reparacion
Jefe(a) de la Seccion de 7. menor y si es necesario, se gestione la adquisicion de
Servicios Generales repuestos por el Fondo Rotativo Interno y devuelve.
2 horas.
Encargado(a) de la 8. Recibe documentacion, revisa y gestiona compra de

Unidad de Vehiculos

repuestos a traves del Fondo Rotativo Interno y traslada.
1 dia.

Seccién de Servicios Generales / Direccién de Planificacion



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

1
3

ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Seccion de Servicios Generales
4.14 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL
Responsable dela | Jefe(a)de la Seccién de Encargado(a)de la | Mecahico asighado dela '
Dependencia solicitante Servicios Generales Unidad de Vehiculos Unidad de Vehiculos
( INICIO
|
| [Completa formulario en
| | |
| .I;‘]Ciiglranet 20E?;ﬁ:r?<;a:) E Recibe el vehiculo
e s |Recibe, revisal | [ p . | completando el
mantenimiento o solieitud. st vl Recibe  oficio y | S d
reparacién menor. Si v!trasiada' 9 y: Jasigna mecanico.| | H B oe
necesita utilizar graa | | : I i I Py RecEpEen
: (| i . de Vehiculos.
del seguro, informa : ‘ 3 30 min. |
telefénicamente 2 40 __min| l |
' | |4 2 horas.
1 15 min. 1
| v
| |Realiza revision
| |evaluacion y
i |diagndstico e inicia las
' |gestiones  para la
. |reparacién.
| 15 1 dia.
i v
i
| Al Es servicio
No menor ?
Si
J Recibe diagndstico S I" |
{ e informe, da visto pre DEiEd on €
| bueno para que se |taller de la Unidad
! aglice 3l | |de Vehiculos del
mantenimiento oM | .|Tribunal  Supremo
e |Electoral,  elabora
servicio menor vy

devuelve.

linforme y traslada.

6 1 hora

‘ Recibe documentacion,| |
| \gestiona compra de
i

repuestos cuando |

| "proceda y traslada.

i [ |
’ g!a -1 dia.

Seccion de Servicios Generales / Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Servicios Generales

4.14 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Mecanico asignado de la Encargado(a) de la Unidad Piloto designado de la

Unidad de Vehiculos de Vehiculos Unidad de Vehiculos
|

| 1 |

| [ A
|Recibe repuestos \
‘realiza el servicio 6 Elabora peaicl,

. adjunta diagnostico,
reparacién y completa : f |
formulario de orden de gesliona T B

| ) traslada. [
\trabajo. |
|(Contintia en paso 16)

9 5 HTEE. 10 I1 hora. |

| | |

(8 ) ‘

Designa a pilotoi
para que traslade el
vehiculo. I

11 1 hora. |

|

! Entrega el vehiculo|
| |en taller adjudicado y!
lcompleta orden de
| |trabajo.

!12 1 dia.
Recibe informacién|
que el vehiculo esta |
listo y designa al
mecanico para que
se traslade al talierk
contratado. |

J:En el taller verifica
’reparacién o}
mantenimiento, ! ‘
firma orden dei<

reparacion.

13 2 horas. |

114 2 horas.

\
|
v
3

Seccion de Servicios Generales / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Servicios Generales

4.14 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL
I

Mecanico asignado de la Encargado(a) de la
Unidad de Vehiculos Unidad de Vehiculos

Responsable de la
Dependencia o del
vehiculo

! Jefe(a) de la Seccion de
Servicios Generales

1 [ 2 | ‘

'Revisan el vehiculo,|

[
" letand I

. v Informa al SHiIEARTD &
Recibe y retira el ,Jresponsable para‘ Formulario de |

Ivehiv::u!o e informa.

Entrega y |

‘ | - !entregarel \feh:culo.‘I 'Recepcién de
15 15 min. | ’16 — ’ Vehiculos.
17 30 min.|

|Requiere firma del|

. [responsable de la [
[ dependencia | -
| |solicitante en el ‘ |
formulario der i
entrega y traslada|
expediente. [
18 15 ik Revisa factura, da
| visto bueno y
‘ |devuelve para
| miniciar gestion de
| pago.
i
19 15 min.
|Fotocopia las

|facturas, las integra| :
al expediente del |
vehiculo y archiva. '

| 20 15 min. |

Seccién de Servicios Generales / Direccidn de Planificacién




