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ACUERDO NUMERO 554-2018

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas, otorga independencia econémica y funcional al Tribunal
Supremo Electoral sin supeditacién a organismo alguno del Estado y le faculta a este
Tribunal, la aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos;

CONSIDERANDO:

Que conforme al Articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de
la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas, corresponde al Tribunal Supremo
Electoral una asignaciéon anual no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto
General de Ingresos Ordinarios del Estado, para cubrir sus gastos de funcionamiento y de
los procesos electorales;

CONSIDERANDO:

Que por medio del Decreto 25-2018 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Diecinueve del Congreso de la Republica de
Guatemala, aprobo el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal 2019, asimismo este Tribunal cuenta con disponibilidad financiera
productos de ingresos privativos provenientes de multas a partidos politicos, reintegro de
seguros e Iintereses generados en las cuentas de depdsitos monetarios de esta
Institucion, por lo que este Tribunal debe proceder a aprobar su presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que se ha procedido a formular el Plan Operativo Anual y Plan Operativo Electoral dos mil
diecinueve —POA 2019 y POE 2019- el cual contiene las actividades principales vy
requerimientos para cumplir con las funciones de este Tribunal Supremo Electoral;

CONSIDERANDO:

Que asimismo, se recabaron los criterios técnicos de las Direcciones de Planificacion y de
Recursos Humanos, asi como de otras unidades afines, contando para ello, con la
coordinacion de la Direccion de Finanzas, para la elaboracion del presupuesto especifico
para Funcionamiento y Elecciones Generales 2019;

POR TANTO:

Con fundamento en lo considerado y en lo que para el efecto preceptua el Articulo 171 de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y lo establecido en los Articulos: 1,
121, 122, 125 inciso q), 128, 129, 130, 131, 132, 142, 144,171, 172, 175, 180y 184 de la
Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus reformas, Decreto 1-85 de la Asamblea
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Nacional Constituyente, 140 de su Reglamento, Acuerdo nimero 018-2007 y Articulo 24
de la Ley Organica del Presupuesto;
ACUERDA:
APROBAR EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2019
CAPITULO |

PRESUPUESTO DE INGRESOS

Articulo 1. Presupuesto de Ingresos. Se aprueba el Presupuesto de Ingresos del
Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal comprendido del uno de enero al
treinta y uno de diciembre del afo dos mil diecinueve, por la cantidad de Setecientos
cuatro millones, ochocientos cuarenta y tres mil, un quetzales exactos.
(Q.704,843,001.00), originados de las fuentes siguientes:

FUENTE DESCRIPCION MONTO ESTIMADO

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

1 INGRESOS CORRIENTES 701,225,000.00
31 INGRESOS PROPIOS 1,400,000.00
32 DISMINUCION DE CAJA Y BANCOS DE INGRESOS PROPIOS 2,218,001.00
TOTAL PRESUPUESTO DE INGRESOS 704,843,001.00

Articulo 2. Distribucion Analitica del Presupuesto de Ingresos. El presupuesto de
ingresos del Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal 2019 esta distribuido de la
siguiente manera:

-
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DISTRIBUCION ANALITICA DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

EJERCICIO FISCAL 2,019

Aporte Institucional y Fondos Privativos segun Articulos 91 y 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

FUENTE RUBRO AUX

1
16210
16210
16210
16210

3
11690
11990
11990
11990
11990
15131
15131

32
23110

L 7 B ]

DESCRIPCION

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Ingresos Corrientes

Aporte Institucional de Funcionamiento

Aporte Institucional Financiamiento Partidos Politicos
Aporte Institucional Voto en el Extranjero

Aporte para Elecciones Generales 2019

Ingresos Propios (Fondos Privativos)

Multas a Partidos Politicos

Reintegros de Seguros

Reproduccién de Informacién Publica

Venta de Papel para Reciclar

Otros Ingresos

Intereses Banrural, S.A. Cuenta No. 3-099-03162-3
Intereses Gyt Continental, S.A. Cuenta No. 078-0000420-0

Disminucién de Caja y Bancos de Ingesos Propios

Dismunicion de Caja y Bancos

TOTAL PRESUPUESTO DE INGRESOS

DETALLE

156,225,000.00
20,000,000.00
25,000,000.00

500,000,000.00

800,000.00
87.000.00
1,000.00
1,000.00
1,000.00
500,000.00
10,000.00

2,218,001.00

ESTIMACION

701,225,000.00

1,400,000.00

2,218,001.00

704,843,001.00

CAPITULO II

PRESUPUESTO DE EGRESOS

ARTICULO 3. Presupuesto de Egresos. Se aprueba el Presupuesto de Egresos del
Tribunal Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal comprendido del uno de enero al
treinta y uno de diciembre del afo dos mil diecinueve, por la cantidad de Doscientos

cuatro millones,

ochocientos cuarenta y tres mil,

un quetzales exactos.

(Q.204,843,001.00) para los Programas de Funcionamiento y de Quinientos millones de
quetzales exactos (Q.500,000,000.00) para el Programa de Elecciones Generales 2019
haciendo un total de Setecientos cuatro millones, ochocientos cuarenta y tres mil, un
quetzales exactos (Q.704,843,001.00), distribuidos de la manera siguiente:
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PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO 2019

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)
; VALORES
GRP  REN DESCRIPCION PARCIALES VALORES TOTALES
000 SERVICIOS PERSONALES 135,482,739.00
011 Personal permanente 96,597.660.00
012 Complemento personal al salario del personal permanente 7,152,000.00
013 Complemento por antigledad al personal permanente 301,200.00
014  Complemento por calidad profesional al personal permanente 999,000.00
015 Complementos especificos al personal permanente 6,879,600.00
029  Otras remuneraciones de personal temporal 815,136.00
051 Aporte patronal al LG.S.S. 9,375,549.00
055  Aporte para clases pasivas 2,864,004.00
072  Bonificacion anual (Bono 14) 8,754,155.00
073  Bono Vacacional 1,744,435.00
100 SERVICIOS NO PERSONALES 20,199,198.00
111 Energia eléctrica 1,400,000.00
112 Agua 150,000.00
113 Telefonia 7,050,000.00
115 Extraccion de basura y destruccion de desechos solidos 18,000.00
142 Fletes 8,100,000.00
151 Arrendamiento de edificios y locales 3,481,198.00
400 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 20,543,063.00
435 Transferencias a otras instituciones sin fines de lucro 20,000,000.00
456  Servicios Gubernamentales de Fiscalizacion 503,063.00
473  Transferencias a organismos regionales 40,000.00
900 ASIGNACIONES GLOBALES 28,618,001.00
991 Créditos de reserva 28,618,001.00
TOTAL PRESUPUESTO DE EGRESOS 204,843,001.00
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(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

VALORES

GRP  REN DESCRIPCION SARGIALER VALORES TOTALES

000 SERVICIOS PERSONALES 198,792,850.00
015 Complementos especificos al personal permanente 11,990,186.00
021  Personal supernumerario 61,231,700.00
026 Complemento por calidad profesional al personal temporal 90,000.00
027 Complementos especificos al personal temporal 5,930,891.00
041  Servicios extraordinarios de personal permanente 54,123,935.00
042  Servicios extraordinarios de personal temporal 11,793,640.00
051 Aporte patronal al LG.S.S. 6.533,418.00
061 Deetas 100,000.00
063 Gastos de representacion en el interior 36,433,200.00
071 Aguinaldo 5,102,640.00
072 Bonificacion anual (Bono 14) 5,102,640.00
073  Bono Vacacional 360.600.00

100 SERVICIOS NO PERSONALES 154,115,725.00
113 Telefonia 8,529,387.00
121 Divulgacion e informacion 33.030.300.00
122  Impresion, encuadernacion y reproduccion 41,043,889.00
131 Viaticos en el exterior 144,000.00
133 Viaticos en el interior 5,865,400.00
135 Otros viaticos y gastos conexos 1,512,000.00
141  Transporte de personas 8,730,790.00
142  Fletes 20,633,500.00
151  Arrendamiento de edificios y locales 10,460,600.00
155  Arrendamiento de medios de transporte 5,524,150.00
156 Arrendamiento de otras maquinas y equipo 225,000.00
158  Derechos de bienes intangibles 2,825,500.00
162  Mantenimiento y reparacion de equipo de oficina 25,300.00
165 Mantenimiento y reparacion de medios de transporte 100,000.00
166 Mantenimiento y reparacion de equipo para comunicaciones 10,000.00
168  Mantenimiento y reparacion de equipo de computo 80,288.00
169 Mantenimiento y reparacién de otras maquinarias y equipos 62,000.00
171 Mantenimiento y reparacion de edificios 300,000.00
185 Servicios de capacitacion 74,200.00
186  Servicios de informatica y sistemas computarizados 900,000.00
187  Servicios por actuaciones artisticas y deportivas 75,000.00
189  Otros estudios y/o servicios 3,748,000.00
191 Primas y gastos de seguros y fianzas 57,640.00
194  Gastos bancarios, comisiones y otros gastos 22,000.00
195  Impuestos, derechos y tasas 4,950.00
196  Servicios de atencion y protocolo 7.172,250.00
\ 197  Servicios de vigilancia 779.520.00

199  Ofros servicios 2.180,061.00
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200 MATERIALES Y SUMINISTROS 34,237,049.00
211 Alimentos para personas 2,962,334.00
214  Productos agroforestales, madera, corcho y sus manufacturas 1,158,934.00
223  Piedra, arcila y arena 17,030.00
224 Pomez, caly yeso 1,000.00
232 Acabados textiles 22,690.00
233  Prendas de vestir 1,079,388.00
239  Otros textiles y vestuario 316,894.00
241 Papel de escritorio 598,881.00
242  Papeles comerciales, cartulinas, cartones y otros 2,035,929.00
243  Productos de papel o carton 4,820,929.00
244  Productos de artes graficas 208,889.00
245 Libros, revistas y periddicos 1.420.00
247  Especies timbradas y valores 45,025.00
p \ 249  Otros productos de papel, carton e impresos 60.00
252 Articulos de cuero 1,460.00
253 Llantas y neuméticos 101,030.00
254  Articulos de caucho 114,360.00
261 Hementos y compuestos quimicos 40,980.00
262 Combustibles y lubricantes 1,414,889.00
‘ 264 Insecticidas, fumigantes y similares 43,240.00
X 265 Asfalto y similares 1,600.00
266  Productos medicinales y farmaceuticos 186,311.00
267  Tintes, pinturas y colorantes 4.236,076.00
268  Productos plasticos, nylon, vinily P.V.C. 10,454 988.00
269  Otros productos quimicos y conexos 5,696.00
272  Productos de vidrio 2,400.00
, 274  Cemento 2,250.00
281  Productos siderurgicos 391,745.00
283  Productos de metal y sus aleaciones 466,162.00
286  Herramientas menores 35,743.00
289  Otros productos metalicos 39,020.00
y 291 Utiles de oficina 1,905,966.00
292  Productos sanitarios, de limpieza y de uso personal 245,990.00
293 Utiles educacionales y culturales 791.00
295 Lnll}lz:a;r;::)o;e:l;;:g’;n;selr;s; |:Tdstrurrlental medico-quirurgicos, de 112.875.00
296  Utiles de cocina y comedor 3,800.00
297 Materiales, productos yl acceso‘rios eléclric'0§. cableado 443.836.00
estructurado de redes informéticas y telefonicas
298  Accesorios y repuestos en general 274,714.00
299  Otros materiales y suministros 441,724.00
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300 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO EINTANGIBLES 16,598,447.00
322 Mobiliario y equipo de oficina 1,386,478.00
324 Equipo educacional, cultural y recreativo 415,019.00
325 Equipo de Transporte 4.010,000.00
326 Equipo para comunicaciones 13,000.00
328 Hquipo de computo 10,292,480.00
329  Otras maquinarias y equipos 481470.00
400 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 4,954,468.00
411 Ayuda para funerales 150,000.00
413 hdemnizaciones al personal 100,000.00
415 Vacaciones pagadas por retiro 259194800
419  Ofras transferencias a personas individuales 100,000.00
423  Prestaciones por incapacidad temporal 100,000.00
432 Transferencias a instituciones de salud y asistencia social 112,520.00
456  Servicios Gubernamentales de Fiscalizacion 1,800,000.00
900 ASIGNACIONES GLOBALES 91,301,461.00
991 Crédtos de reserva 91,301,461.00
TOTAL PRESUPUESTO DE EGRESOS 500,000,000.00

Articulo 4. Red Programatica. Se instruye a la Direccién de Finanzas para que a traves
del Departamento de Presupuesto lleve el control de la ejecucion presupuestaria en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- a nivel de programas, rengléon especifico del
gasto y de los gastos causados por actividades, para fines estadisticos financieros,
conforme a la disponibilidad de la asignacién autorizada para cada Renglon,
estableciendo para el efecto dentro de la red programatica del Tribunal Supremo Electoral,
los Programas Numeros “01 Actividades Centrales”, que tendra las siguientes
actividades: 01-01 Magistraturas del Tribunal Supremo Electoral, 01-02 Secretaria
General, 01-03 Comunicacion, Protocolo y Cooperacion, 01-04 Unidad Especializada
Sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién, 01-05 Auditoria, 01-06 Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos, 01-07
Inspeccion General, 01-08 Direccion de Planificacion, 01-09 Direccion de Recursos
Humanos, 01-10 Direccion de Finanzas, 01-11 Direccién de Informatica, 01-12 Direccién
Electoral, 01-13 Coordinacién de Asuntos Juridicos, 01-14 Departamento Administrativo,
01-15 Servicios Generales, 01-16 Servicios Basicos, 01-17 Voto en el Extranjero .

Programa “11 Registro de Ciudadanos” que tendra las siguientes actividades: 11-01
Direccion del Registro de Ciudadanos, 11-02 Departamento de Organizaciones Politicas,
11-03 Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones (DICEP),
11-04 Coordinacion de Delegaciones y 11-05 Delegaciones y Subdelegaciones.

Programa “12 Educacion Civica”, que tendra las siguientes actividades: 12- Instituto de

Capacitacion y Formacion Civico-Politica y Electoral y 12-02 Departamento de promocion
politica de la mujer.
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Programa “13 Elecciones Generales 2019” que tendra las siguientes actividades: 13-01
Magistraturas del Tribunal Supremo Electoral, 13-02 Secretaria General, 13-03
Comunicacién, Cooperacion y Protocolo, 13-04 Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacion y Estudios de Opinién, 13-05 Auditoria, 13-06 Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos, 13-07 Inspeccion
General, 13-08 Direccion de Planificacién, 13-09 Direccién de Recursos Humanos, 13-10
Direccion de Finanzas, 13-11 Direccion de Informatica, 13-12 Direcciéon Electoral, 13-13
Coordinacion de Asuntos Juridicos, 13-14 Departamento Administrativo, 13-15 Servicios
Generales, 13-16 Direccion del Registro de Ciudadanos, 13-17 Departamento de
Organizaciones Politicas, 13-18 Departamento de Inscripcion de Ciudadanos vy
Elaboracion de Padrones (DICEP), 13-19 Coordinacion de Delegaciones, 13-20
Delegaciones y Subdelegaciones, 13-21 Instituto de Capacitacion y Formacion Civico-
Politica y Electoral, 13-22 Departamento de Promocién Politica de la Mujer, 13-23 Junta
Electoral del Distrito Central, 13-24 Junta Electoral del Departamento de Guatemala, 13-
25 Juntas Electorales Departamentales y 13-26 Juntas Electorales Municipales.

Programa “99 Partidas No Asignables a Programas” que tendra las siguientes
actividades 99-01 Aportes a instituciones y organizaciones y 99-02 Financiamiento estatal
de partidos politicos.

La finalidad de esta red es mantener un adecuado registro y control de los gastos del
presupuesto del Tribunal y cumplir con la normativa establecida por la Ley Organica del
% Presupuesto para el efecto.

CAPITULO Il

NORMAS GENERALES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2019

' Articulo 5. Normas Complementarias.
/ De conformidad a lo dispuesto en el Decreto Numero 101-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas, en los articulos
que sean compatibles con la estructura organizacional del Tribunal Supremo Electoral y lo
que le fuere aplicable el Decreto 25-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala,
mediante el cual se aprobo el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal 2019, el presupuesto del Tribunal Supremo Electoral se regira por
las normas de ejecucion presupuestaria contenidas en el presente acuerdo, en otras que
en materia de ejecucion estén vigentes y las que, en lo sucesivo, se emitan en
observancia a los principios de calidad y transparencia del gasto publico.

Articulo 6. Informes de Ejecucion.

La Direccion de Finanzas del Tribunal Supremo Electoral, debera elaborar mensualmente
un informe ejecutivo que contenga el comportamiento de la ejecucién presupuestaria del
ano vigente, asi como la situacion econémica y financiera de la Institucion a través de los
respectivos estados financieros, debiendo trasladar dicho informe a Presidencia con copia
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a la Secretaria General y copia electronica a cada una de las Magistraturas de este
Tribunal, durante los primeros diez dias habiles del mes inmediato siguiente.

Articulo 7. Informes Cuatrimestrales de la Ejecucion Presupuestaria.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 183, literal w) de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, Articulo 42 del Decreto 101-97 Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas, 20 y 45 de su Reglamento; la Direccion de Finanzas de este
Tribunal, cada cuatrimestre, en los primeros diez (10) dias después de finalizado el mismo
debera preparar los informes de la ejecucion financiera del presupuesto y los remitira al
Congreso de la Republica de Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion de
Contabilidad del Estado y Contraloria General de Cuentas; asimismo la Direccion de
Planificacion debera preparar los informes de la ejecucién fisica del presupuesto y los
remitira a la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia de la Republica.
Todos los informes deberan ser aprobados por la Autoridad Administrativa Superior.

Articulo 8. Limite del gasto.

El presupuesto analitico de egresos que apruebe el Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral, contiene la suma total de los créditos aprobados a cada dependencia
de la Institucion y constituye el monto maximo a erogar en el ejercicio fiscal vigente, por lo
que no se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan
saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos para una
finalidad distinta a la prevista. Se exceptuan para este efecto, los gastos del grupo "0
Servicios Personales” y los reembolsos de las disponibilidades en efectivo de las
Delegaciones Departamentales.

Para subsanar la insuficiencia presupuestaria, se debera proceder de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 12 y 29 del presente acuerdo, previo a formalizar sus
requerimientos ante las unidades compradoras.

Con la finalidad de agilizar la ejecucion presupuestaria en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, el limite del gasto (Control Legal) se define a nivel de grupo de gasto
en cada actividad y programa del presupuesto del Tribunal Supremo Electoral.

Articulo 9. Obligaciones de los responsables de las dependencias.

Las maximas autoridades de cada una de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, deben velar por el cumplimiento de las metas de trabajo establecidas en el Plan
Operativo Anual (POA) 2019 y lo que corresponda al Plan Operativo de Elecciones
Generales 2019 (POE) y por la correcta utilizacion de las asignaciones presupuestarias
que para ese fin les sean aprobadas en su presupuesto.

Para la ejecucién del presupuesto, el bien o servicio a requerir debera estar incluido en el
respectivo Plan Operativo Anual o Plan Operativo Elecciones Generales, en el Plan Anual
de Compras y en el presupuesto autorizado a cada dependencia, por lo que previo a
realizarse la gestion administrativa de adquisicién de los mismos, se debera verificar la

disponibilidad de los recursos; incluso cuando la compra se realice por Fondo Rotativo
Interno.

%
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La ejecucion de este presupuesto debera estar orientada por un sentido de economia,
bajo criterios de racionalidad, prioridad, eficiencia y transparencia en la adquisicion de los
bienes y servicios para la Instituciéon (calidad del gasto).

Articulo 10. Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria (CIDP).

Para apoyo en el cumplimiento del Articulo 26 Bis de la Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas y lo dispuesto en el articulo 9 del presente Acuerdo, se aprueba la
Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria —CIDP-, para los subgrupos 21, 22,
23, 25, 26, 27, 28 y 29 del Grupo de Gasto 2, asi como para los renglones 325 Equipo de
transporte, 328 Equipo de Cémputo, 331 Construccién de bienes nacionales de uso
comun, 332 Construccion de bienes nacionales de uso no comun del Grupo de Gasto 3, la
cual garantizara la existencia en el plan de compras y de crédito presupuestario que cubra
el monto total del gasto a realizar por la dependencia requirente, ésta sera extendida por
la Direccion de Finanzas a través del Departamento de Presupuesto de este Tribunal.

Las Constancias Internas de Disponibilidad Presupuestaria -CIDP-, deberan ser
requeridas por las dependencias administrativas previo a trasladar sus pedidos ante la
Seccion de Compras y Contrataciones, el Fondo Rotativo Interno y la Ventanilla Unica de
Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y Otros Servicios, segun la clase de
reguerimiento.

Para el caso de la compra de bienes y servicios requeridos por las dependencias
administrativas del Tribunal que cumplan con las condiciones establecidas en los Articulos
6 y 7 del Acuerdo 262-2010 (Reglamento para la Administracion y Funcionamiento de
Fondos Rotativos) a través del fondo rotativo interno de la Institucion, que no se
encuentran contempladas en los respectivos Planes Anuales de Compras —PAC- y que no
cuenten con disponibilidad presupuestaria, podran gestionar la adquisicion del bien o
servicio bajo la estricta responsabilidad de los titulares de las dependencias que los
requieran, quedando obligados a realizar la gestion administrativa establecida en el
Articulo 29 del presente acuerdo..

La Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria -CIDP- que se aprueba
es independiente de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- establecida
en el Articulo 26 Bis. del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, (Ley Organica del Presupuesto y sus reformas).

La emision de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria no incluira a las Juntas
Electorales del Distrito Central, Departamentales y Municipales.

Articulo 11. Asignaciones especificas.

Los montos previstos en el presupuesto 2019 del Tribunal Supremo Electoral destinados
para el pago de: financiamiento publico a los partidos politicos, Servicios
gubernamentales de fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas y cuota anual de
membresia de UNIORE CAPEL, renglones 435, 456 y 473 respectivamente, constituyen
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asignaciones especificas que de conformidad con el Articulo 32 Bis. de la Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas (Decreto 101-97 del Congreso de la Republica) son
susceptibles de programarse en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, en
consecuencia se autoriza a la Direccion de Finanzas para que con los montos
programados en los renglones indicados, proceda a realizar lo que corresponda.

Articulo 12. Modificaciones presupuestarias.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 44 del Reglamento de la Ley Organica
del Presupuesto y 140 del Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
reformas (Acuerdo 018-2007) La Direccion de Finanzas a través del Departamento de
Presupuesto cuando, por situaciones no previstas se vea en la necesidad de generar
ampliaciones disminuciones o modificaciones presupuestarias (traslados internos de
presupuesto), con el objeto de regularizar el presupuesto de ingresos y egresos, o bien
por solicitud de las unidades administrativas interesadas, deberd presentar las
justificaciones de mérito a nivel de grupo y renglén especifico del gasto, asi como el
dictamen correspondiente y se procedera de |a siguiente forma:

a) Cuando las modificaciones presupuestarias impliquen ampliaciones o reducciones
del monto total del presupuesto del Tribunal Supremo Electoral y traslados de un
programa a otro programa, se aprobaran por medio de Acuerdo del Pleno de
Magistrados de este Tribunal.

b) Cuando las modificaciones presupuestarias impliquen traslados de un grupo y
renglon de gasto de una actividad a otra actividad o dentro de la misma actividad y
corresponda a un mismo programa, se aprobara por medio de resoluciones
internas de la Direccion de Finanzas con el Visto Bueno del Auditor.

c) Cuando las modificaciones presupuestarias y la descripcion de los bienes vy
servicios adquiridos por las unidades administrativas del Tribunal, involucren
renglones de gasto que no fueron contemplados en el presente acuerdo, se faculta
a la Direccion de Finanzas por medio del Departamento de Presupuesto, para que
de oficio proceda a su creacion.

d) Las modificaciones presupuestarias se complementaran con lo contenido vy
aprobado en las Normas de Cierre Presupuestario y Contable de Ingresos y
Egresos del ejercicio fiscal 2019.

Articulo 13. Adquisicion de equipo.

Las solicitudes de compra de bienes de activo fijo e intangibles que contempla el grupo de
gasto 300 Propiedad, planta, equipo e intangibles, que resulte necesaria su adquisicion
durante el afio 2019, se atenderan con base a criterios de prioridad y para su
autorizacion las unidades solicitantes deberan justificarlas ante la Presidencia o el Pleno
de Magistrados del Tribunal, segun el monto de las adquisiciones, de conformidad con lo
gue establece la Ley de Contrataciones del Estado, la presente disposicion no incluye a
las Juntas Electorales del Distrito Central, Departamentales y Municipales.
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Articulo 14. Gastos de representacion.

Gozaran de Gastos de Representacion los Magistrados Titulares y Suplentes, los
Funcionarios, Directores, Jefes o empleados de la Institucion, cuando la autoridad
superior asi lo disponga a quienes conforme su categoria, se les asigne por medio de
Acuerdo emitido por el Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral; asimismo
miembros de Juntas Electorales del Distrito Central, Departamentales, Municipales y
Receptora de Votos.

Articulo 15. Dietas.

De conformidad con el Articulo 257 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
reformas, asi como el articulo 92 de su Reglamento, el Departamento de Presupuesto,
programara en el presupuesto del ejercicio fiscal 2019, las asignaciones que el Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral fije en concepto de dietas, a favor de los
fiscales nacionales de partidos politicos, debidamente acreditados, cuando asistan a las
sesiones convocadas.

Articulo 16. Compromisos no devengados de afios anteriores y su pago.

Con base a lo establecido en el Articulo 37 del Decreto 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas, los compromisos adquiridos por el Tribunal Supremo
Electoral que por cualquier motivo hubieran quedado pendientes de cancelar al 31 de
diciembre de 2018, seran analizados y aprobados por la Presidencia del Tribunal o del
Pleno de Magistrados, segun el monto de lo adquirido, de conformidad con lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado, siempre que la unidad administrativa
solicitante y la Direccion de Finanzas cuenten con disponibilidad presupuestaria y
financiera respectivamente, para cubrir el gasto.

En el caso de existir insuficiencia presupuestaria para cubrir el gasto, se debera proceder
conforme a lo dispuesto en los Articulos 12 y 30 del presente acuerdo.

Articulo 17. Responsables de la Programacion, Reprogramacion y Ejecucion
Presupuestaria.

La Direccion de Finanzas es la responsable de la programacion, reprogramacion vy
gjecucion presupuestaria de ingresos y egresos, de conformidad con lo establecido en los
Articulos 29 y 29 Bis. De la Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

El Departamento de Presupuesto sera responsable de realizar la programacion vy
reprogramaciones financieras cuatrimestrales en el Sistema de Contabilidad Integrada-
SICOIN-, con base a lo programado en el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal
2019.

El Departamento de Contabilidad sera responsable de los registros en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- por medio de los Comprobantes Unicos de Registro —
CUR-, unicamente de aquellas operaciones que hayan cumplido satisfactoriamente con
todas las condiciones y cuente con los documentos de respaldo que amparan las
ejecuciones respectivas, para garantizar la generacién de informacion contable,
presupuestaria y de tesoreria, confiable y oportuna; asimismo los Documentos de Soporte
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con sus respectivos Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, quedaran bajo la custodia
y responsabilidad de este Departamento.

El Departamento de Tesoreria, sera responsable de la ejecucion de los pagos por medio
de cheques y/o transferencias que emita con base a los Comprobantes Unicos de
Registro -CUR-, verificando que el pago de las obligaciones se realice de conformidad a
los Documentos Obligatorios.

Para viabilizar la ejecucion presupuestaria de gastos, se instruye a la Direccion de
Finanzas para crear en el Sistema de Gestion -SIGES-, las unidades compradoras
siguientes: Seccion de Compras, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Finanzas
y las que sean necesarias crear en el transcurso del afio.

Articulo 18. Cierre Presupuestario y Contable.

. La Direccion de Finanzas a través del Departamento de Contabilidad, es la responsable

de preparar y presentar las normas de cierre presupuestario y contable, ante la
Presidencia de este Tribunal, a mas tardar el 15 de noviembre de cada afio para su
respectiva aprobacion.

Articulo 19. Liquidacion Presupuestaria.

La Direccién de Finanzas a través de los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria, es la responsable de preparar y presentar la liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal, ante la Presidencia de este Tribunal, a mas
tardar el 15 de marzo del afio préximo siguiente, para su respectiva aprobacion.

Articulo 20. Fiscalizacion Institucional.
La fiscalizacion del Presupuesto del Tribunal Supremo Electoral, sera ejercida por la
Auditoria de este Tribunal y la Contraloria General de Cuentas. Por lo anterior, todas las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral, estan obligadas a prestar la colaboracion e
informacion que para el efecto se solicite.

CAPITULO IV

SERVICIOS PERSONALES CONTRATADOS POR EL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Articulo 21. Néminas de salarios.
La Direccion de Recursos Humanos es responsable y debera elaborar las néminas de
sueldos conforme las asignaciones especificas aprobadas en el presupuesto analitico de
puestos y salarios de la Institucion.

Articulo 22. Economias presupuestarias en el grupo de gasto 0 “Servicios
Personales”.

El Departamento de Presupuesto realizara evaluaciones periodicas del comportamiento
de la ejecucion presupuestaria del grupo de gasto 0 “Servicios Personales’, y en el caso
de establecer que existen economias presupuestarias en este grupo, informara vy
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propondra a la Direccién de Finanzas, los traslados que estime pertinentes para crear o
fortalecer otras partidas de gasto del mismo grupo de otras dependencias; o bien para
otras asignaciones presupuestarias como: servicios basicos, indemnizaciones al personal,
gastos no previstos o sin financiamiento y en general para fortalecer el presupuesto de
cualquier dependencia.

Articulo 23. Creacion, reclasificacion, supresion y cambio de denominacion de
plazas de personal permanente.

La creacion, reclasificacion, supresion y cambio de denominacion de plazas de personal
permanente seran autorizadas por medio de Acuerdo del Tribunal Supremo Electoral,
cuyo proyecto debera ser elaborado por la Direccion de Recursos Humanos a través del
Departamento de Administracion de Personal, debera ser del conocimiento de la Direccion
de Finanzas y en caso de creacién de plazas debera contar con el dictamen respectivo
para determinar el impacto financiero.

Articulo 24. Interinatos.

Cuando las necesidades del servicio requieran la contrataciéon de personal interino para
cubrir licencias sin goce de salario y/o suspensiones del personal por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), ésta debe hacerse con cargo al renglén de
gasto “023 Interinatos por Licencias y Becas” de la dependencia que requiera estos
servicios.

Por ningun motivo, erogaciones derivadas de este concepto, deben incluirse dentro de la
nomina de personal permanente. Cuando la persona sea nombrada para sustituir a un
trabajador que goce de licencia u otro motivo, el salario pagado no debe ser mayor al
devengado por el trabajador sustituido.

Articulo 25, Personal temporal (Renglén 029).

En funcion de las necesidades en el servicio se podran contratar servicios técnicos y/o
profesionales con cargo al renglon de gasto cero veintinueve (029) “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”.

Los servicios con cargo a este renglon deberan contratarse y programarse en funcion de
la naturaleza de los servicios; el monto del contrato y el periodo de duracién del mismo
deberan contar con la aprobacién del Pleno de Magistrados.

Por tratarse de pago de honorarios el Departamento de Presupuesto, no considerara
asignaciones presupuestarias, para el pago de prestaciones laborales para el personal
contratado por este renglon de gasto.
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CAPITULO V

PLAN OPERATIVO ANUAL, PLAN ANUAL DE COMPRAS Y/O ADQUISICIONES Y
ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE PRESUPUESTO

Articulo 26. Plan Operativo Anual.

La Direccion de Planificacion es la responsable de coordinar con los Directores, Jefes de
Departamento, Secciones y Unidades la elaboracién del Plan Operativo Anual
debidamente vinculado con su presupuesto y la Direccion de Finanzas, a través del
Departamento de Presupuesto, efectuara la integracién de los montos presupuestarios
institucionales. Ambas dependencias deberan presentar el Plan Operativo Anual y su
correspondiente presupuesto ante la Presidencia del Tribunal Supremo Electoral a mas
tardar el 18 de diciembre de cada afio.

Articulo 27. Aprobacion del Plan Operativo Anual POA y Plan Operativo Electoral
POE.

Se aprueba el Plan Operativo Anual y Electoral Institucional del Tribunal Supremo
Electoral para el ejercicio fiscal dos mil diecinueve (2019) por ser un ano electoral, asi
como los Planes Operativos de cada dependencia que conforman el Institucional.

Articulo 28. Plan Anual de Compras.

La Seccion de Compras y Contrataciones es la encargada de elaborar el Plan Anual de
Compras y/o adquisiciones, bajo la coordinacion y supervision del Departamento
Administrativo, para que sea esta dependencia la que lo presente a la Presidencia del
Tribunal Supremo Electoral, a mas tardar el 18 de diciembre de cada afio.

Para la elaboracion de dicho plan se debera observar las disposiciones contenidas en el
Decreto 57-92 (Ley de Contrataciones del Estado) y su reglamento Acuerdo Gubernativo
122-2016.

Articulo 29. Modificaciones al Plan Anual de Compras -PAC-.

Cuando las dependencias administrativas del Tribunal, debidamente justificado, requieran
adquirir bienes o servicios que no estén incluidos en el Plan Anual de Compras, ya sea
nuevos o en sustitucion de otros, debera solicitar la inclusién y/o modificacion de los
mismos a la Seccién de Compras y Contrataciones quien debera incorporar la
modificacion correspondiente al Plan Anual de Compras, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, asi como en las
disposiciones de este Tribunal.

Las modificaciones en referencia deberan ser planteadas por la Seccién de Compras y
Contrataciones ante el Departamento Administrativo, para que este luego de su anélisis y
revision correspondiente, las apruebe o impruebe.

Articulo 30. Modificaciones a los Planes Operativos Anuales —-POA y POE-.

Si hubiera modificaciones presupuestarias que varien las actividades aprobadas en el
Plan Operativo Anual y de Elecciones Generales, la dependencia solicitante debera
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gestionar la aprobaciéon ante las Autoridades Superiores y trasladar copia de la
documentacion a la Direccion de Planificacion, para los efectos respectivos.

Articulo 31. Presentacion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Ingresos
y Egresos para el Ejercicio Fiscal Siguiente.

Es responsabilidad de la Direccion de Finanzas de este Tribunal a traves del
Departamento de Presupuesto, coordinar con la Direccion de Planificacion, Directores,
Jefes de Departamentos, Secciones y Unidades la elaboracion del anteproyecto vy
proyecto de presupuesto, y presentarlo ante la Presidencia del Tribunal Supremo
Electoral, a mas tardar el 5 de Julio y 18 de Diciembre de cada afio respectivamente para
someterlo a aprobacion del Pleno de Magistrados, salvo casos especiales y justificados.

/ o CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES PARA FUNCIONAMIENTO

Articulo 32. Utilizacion del renglon 991 Créditos de reserva.

Para la utilizacién de los recursos previstos en el renglon 991 Créditos de reserva del
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal 2019, que corresponden a las fuentes de
financiamiento 11 Ingresos Corrientes, 12 Disminucién de Caja y Bancos de Recursos del
Tesoro (Saldos de caja del afio 2018 originados por fuente 11) 31 Ingresos Propios
(Fondos Privativos) y 32 Disminucion de Caja y Bancos de Ingresos Propios, se requerira
aprobacion del Pleno de Magistrados de este Tribunal.

CAPITULO VI

NORMAS ESPECIFICAS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA PARA EL PROCESO
“ELECCIONES GENERALES 2019”

Articulo 33. Presupuesto y desembolso de los recursos financieros para gastos de
las Juntas Electorales del Distrito Central y Departamental de Guatemala. Las Juntas
Electorales del Distrito Central y Departamental de Guatemala, deberan presentar ante el
Pleno de Magistrados para su consideracion y aprobacién, el cronograma de trabajo
conforme a sus atribuciones y el correspondiente presupuesto de gastos de las

actividades a desarrollar, incluyendo la logistica para la realizacién del evento de
Elecciones Generales 2019.

Se instruye a la Direccion de Finanzas de este Tribunal, para que con base a lo autorizado
por el Pleno de Magistrados, desembolse mediante Fondos Rotativos Internos los montos
de los presupuestos aprobados siendo dichas Juntas los responsables de manejo vy
liquidacion de los fondos asignados, utilizando el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN.
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Articulo 34. Adquisicion de bienes, suministros y servicios de las Juntas
Electorales. La normativa especifica para la adquisicion de bienes. suministros y
servicios a utilizarse por las Juntas Electorales, del Distrito Central, Departamentales y
Municipales, sera aprobada por el Pleno de Magistrados.

Articulo 35. Presupuesto y desembolso de los recursos financieros para gastos de
las Juntas Electorales Departamentales. Las Juntas Electorales Departamentales, con
apoyo de la Direccién de Planificacion deberan presentar ante el Pleno de Magistrados
para su consideracion y aprobacion, el cronograma de trabajo y el correspondiente
presupuesto de gastos de las actividades a desarrollar, para organizacion del evento
Elecciones Generales 2019 en sus respectivos municipios.

En congruencia con el procedimiento realizado en eventos de elecciones anteriores, para
el otorgamiento de recursos a las Juntas Electorales Departamentales, se instruye a la
Direccion de Finanzas para que con base a lo autorizado por el Pleno de Magistrados,
desembolse a través del sistema de fondos rotativos internos, las cantidades y
reposiciones que sean necesarias para cubrir los montos de los presupuestos aprobados
a las mismas.

La Direccion de Finanzas sometera a consideracion del Pleno de Magistrados, la
justificacion y el monto a asignar para habilitar el Fondo Rotativo Institucional Especial de
Elecciones y constituir los Fondos Rotativos Internos Electorales correspondientes para la
ejecucion y liquidacion de los gastos indicados, con el respetivo reglamento, manual e
instructivos para su administracién.

Articulo 36. Presupuestos y desembolso de los recursos financieros para gastos de
las Juntas Electorales Municipales. Las Juntas Electorales Municipales, con apoyo de
la Direccion de Planificacién deberan presentar ante el Pleno de Magistrados para su
consideracion y aprobacion, el cronograma de trabajo y el correspondiente presupuesto
de gastos de las actividades a desarrollar, para la realizacion del evento Elecciones
Generales 2019 en sus respectivas jurisdicciones.

Se instruye a la Direccion de Finanzas de este Tribunal, para que con base a lo autorizado
por el Pleno de Magistrados, desembolse por medio del sistema de disponibilidades en
efectivo a través de un fondo rotativo interno administrado por el Departamento de
Contabilidad, los montos de los presupuestos aprobados a las mismas, quienes seran las
responsables del manejo y liquidacién de los fondos asignados.

Articulo 37. Néminas de personal por contrato. La Direccion de Recursos Humanos.
con base a los contratos de trabajo del personal temporal suscritos, preparara las néminas
de sueldos ordinarios y extraordinarios, asi como liquidaciones finales de contratos de
trabajo y sera la dependencia responsable de su envio a la Direccién de Finanzas para el
pago correspondiente.

Para efecto de lo anterior, los Funcionarios, Directores y Jefes de Dependencia que tienen
autorizados puestos temporales en presupuesto analitico de puestos y remuneraciones
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para el desarrollo del proceso “Elecciones Generales 2019", podran proponer a la
Direccion de Recursos Humanos el personal para cubrirlos.

Articulo 38. Tiempo Extraordinario y Aporte al Personal para Alimentacién. Para el
pago de tiempo extraordinario al personal permanente y por contrato, la Direccion de
Recursos Humanos, con base a lo autorizado por el Pleno de Magistrados, preparara las
noéminas de tiempo extraordinario y aporte al personal para alimentacion que
correspondan, y sera la dependencia responsable de su envio a la Direccion de Finanzas
para el pago correspondiente.

Para efectos de lo anterior, se considerara lo estipulado en el Pacto Colectivo suscrito
entre el Tribunal Supremo Electoral y el Sindicato de Trabajadores del Tribunal Supremo
Electoral, el Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral y sus
trabajadores.

Articulo 39. Gastos de Representacion para miembros de Juntas Electorales
Departamentales y Municipales. Con base a lo establecido en el Articulo 175 del
Decreto 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos y los acuerdos de integracién de dichas
juntas, la Direccion de Recursos Humanos elaborara y trasladara las néminas mensuales
de gastos de representacion, a la Direccién de Finanzas para el pago correspondiente.

Articulo 40. Gastos de Representacion para miembros de Juntas Receptoras de
Votos. La gestion y el pago de los gastos de representacion y alimentacion del dia del
evento de los miembros de las Juntas Receptoras de votos, corresponde a la Direccion de
Recursos Humanos y Direccién de Finanzas.

Para efecto de lo anterior, se regira conforme a lo dispuesto en los instructivos especificos
aprobados por el Pleno de Magistrados de este Tribunal.

’ CAPITULO VI
// OTRAS DISPOSICIONES PARA ELECCIONES GENERALES 2019

’ Articulo 41. Créditos de Reserva. El monto aprobado en el renglén “991 Créditos de
reserva’ del programa “13 Elecciones Generales 2019", esta destinado para cubrir los
requerimientos presupuestarios y financieros de todas dependencias que aplique asi
como de las Juntas Electorales que se conformen durante el proceso electoral. Para la
utilizacion y traslado de estos recursos se requiere autorizacion del Pleno de Magistrados.

‘%( Articulo 42. Copia. El presente Acuerdo debera transcribirse al Congreso de la
Republica, a la Contraloria General de Cuentas, Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas, asi como a las dependencias del Tribunal Supremo

Electoral que correspondan para su cumplimiento y efectos consiguientes.

Articulo 43. Vigencia. El presente Acuerdo tendra vigencia a partir del uno (1) de enero
! al treinta y uno (31) de diciembre del afio dos mil diecinueve (2019).



Pagima 19 de 19

vitunal CJ///’V’””' “Clectoral

Dado en la sede del Tribunal Supremo Electoral, en la ciudad de Guatemala el dia
diecinueve de diciembre de dos mil dieciocho.

COMUNIQUESE:

% arrios
Maglstrado Vocal |

agistrado Vocal lll

Ante mi:

Encargad del Despacho
Secretaria General
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DP-0-346-12-2018
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Guatemala, 11 de diciembre de 2018

Doctor

Armando Arroyo

Director de Finanzas
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Estimado Doctor Arroyo:

Atentamente me dirijo a usted, permitiéndome adjuntar al presente las actividades del Plan
Operativo Anual 2019 y del Plan Operativo Electoral 2019, de cada una de las dependencias
que conforman este Tribunal, solicitando sean complementados con la informacién
presupuestaria correspondiente, previo a ser remitidos a aprobacion del Honorable Pleno de
Magistrados.

Asimismo, cabe sefalar que dichos planes operativos con sus respectivos presupuestos, fueron
remitidos en formato digital, el dia viernes 30 de noviembre del afio en curso, al Jefe del
Departamento de Presupuesto, de esa Direccion.

Agradeciendo la atencidn y gestién que se sirva brindar al presente,

Me suscribo deferentemente,

NAL SUPREMO ELECTORAL
nr—/—n
T11DIC 2018
AU L= ulL
o131

Adjunto: lo indicado
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PRESENTACION

El Plan Operativo Electoral 2019 del Tribunal Supremo Electoral, ha sido elaborado
con la intervencién de todas las dependencias de esta Institucion, las que formularon
su Plan con su correspondiente presupuesto anual con el apoyo y asesoria de la

Direccion de Planificacién.

En el presente anteproyecto del Plan Operativo Electoral, Plan Operativo Anual y su
respectivos presupuestos se incluyen los servicios, las actividades y las metas que
las dependencias de este Tribunal, que se han formulado para poder cumplir en
forma eficiente y eficaz, con las funciones que les corresponde realizar,

considerando principalmente, la asignacion proveniente del Gobierno Central.



2. PLAN OPERATIVO ELECTORAL Y ANUAL
2019

2.1 ASPECTOS GENERALES

Conforme lo establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85, el
Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral. Es

independiente y por consiguiente no esta supeditado a organismo alguno del Estado.

Su funcién principal es velar por el fiel cumplimiento de la Constitucion Politica de la
Republica, la Ley Electoral y de Partidos Politicos y demas leyes y disposiciones de
la materia, garantizando el derecho de organizacioén y participacién politica de los

ciudadanos.

2.2 BASE LEGAL DEL PLAN OPERATIVO ELECTORAL
(POE) Y PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

A. El Decreto Numero 1-85 del 3 de diciembre de 1985, por medio del cual la
Asamblea Nacional Constituyente decretd, sancion6 y promulgé la Ley Electoral
y de Partidos Politicos, estableciendo en la misma, las funciones del Tribunal

Supremo Electoral, entre las cuales se presentan las siguientes:

a) Velar por el fiel cumplimiento de la Constitucion, leyes y disposiciones que
garanticen el derecho de organizacion y participaciéon politica de los
ciudadanos;

b) Integrar la institucién encargada de emitir el documento Cnico de identificacion
personal;

c) Convocar y organizar los procesos electorales definiendo dentro de los

parametros establecidos en esta Ley, la fecha de la convocatoria y de las



elecciones; declarar el resultado y validez de las elecciones o, en su caso, la
nulidad parcial o total de las mismas; y adjudicar los cargos de eleccién
popular, notificando a los ciudadanos la declaracion de su eleccién;

d) Resolver, en definitiva, acerca de las actuaciones del Registro de Ciudadanos
elevadas a su conocimiento, en virtud de recurso o de consulta;

e) Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones legales sobre
organizaciones politicas y procesos electorales, asi como dictar las
disposiciones destinadas a hacer efectivas tales normas, incluyendo la
facultad de acordar directamente, las medidas y sanciones necesarias para
tutelar los principios que informan al proceso electoral;

f) Resolver en virtud de recurso acerca de la inscripcidn, sanciones, suspension
y cancelacion de organizaciones politicas;

g) Resolver en definitiva, todo lo relativo a coaliciones o fusiones de partidos
politicos y comités civicos electorales;

h) Nombrar a los integrantes de las Juntas Electorales Departamentales y
Municipales y remover a cualquiera de sus miembros por causa justificada,
velando por su adecuado funcionamiento;

i) Velar por la adecuada y oportuna integracién de las juntas receptoras de
votos;

1) Investigar y resolver sobre cualquier asunto de su competencia que conozca
de oficio o en virtud de denuncia;

k) Poner en conocimiento de las autoridades competentes, los hechos
constitutivos de delito o falta de que tuviere conocimiento, en materia de su
competencia;

I) Requerir la asistencia de la fuerza publica para garantizar el desarrollo normal
de los procesos electorales, la cual debera prestarse en forma inmediata y
adecuada;



m) Resolver las peticiones y consultas que sometan a su consideracion los

t)

ciudadanos u organizaciones politicas, relacionadas con los asuntos de su
competencia;

Resolver los recursos que deba conocer de conformidad con la ley;

Examinar y calificar la documentacion electoral;

Nombrar, remover y sancionar a los funcionarios y al personal a su cargo;
Dictar su reglamento interno y el de los demas érganos electorales;

Elaborar y ejecutar su presupuesto anual y cumplir con lo que para el efecto
establece la Constitucién Politica de la Republica;

Compilar y publicar la jurisprudencia en materia electoral;

“Publicar la memoria del proceso electoral y sus resultados dentro de los seis
meses después que el proceso electoral haya concluido;”

Aplicar de conformidad con la Ley del Organismo Judicial, las disposiciones
legales referentes a la materia electoral y a la inscripcién y funcionamiento de
organizaciones politicas;

Disefar y ejecutar programas de formacion y capacitacion civico electoral; y
Resolver en definitiva todos los casos de su competencia que no estén
regulados por su Ley.

Acordar la imposicion de las sanciones reguladas en esta Ley;y.

Acordar la cancelacion del registro de la organizacion politica por realizacion
anticipada de propaganda electoral. Asimismo, ordenar la cancelacién de
registro de las personas juridicas, fundaciones, asociaciones u otras
entidades sin fines politico partidistas, que realicen propaganda electoral en

cualquier época a favor de algun ciudadano u organizacién politica.

Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo niumero 018-

2007 y sus reformas.

Reglamento de Voto en el extranjero, Acuerdo nimero 274-2016.

Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones
Politicas, Acuerdo numero 306-2016.



E. Reglamento de la Unidad especializada sobre Medios de Comunicacién vy

Estudios de opinién, Acuerdo numero 307-2016.

En el ano 2016 la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto No. 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia
rotativa del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la creacién de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos
Politicos, la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinién; modifica el periodo de convocatoria para elecciones generales y divide el

proceso electoral en tres fases.

Adicionalmente, inciden en el proceso de planificaciéon y elaboracioén de presupuesto

las leyes siguientes:

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica, que aprueba la Ley Organica

del Presupuesto y Decreto 13-2013 que reforma dicha Ley.

Acuerdo Gubernativo 240-98, que aprueba el Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto y el Acuerdo Gubernativo 544-2013 que reforma el mismo.

Por medio de este Plan Operativo Electoral y Anual 2019, se busca contar con un
instrumento que permita la toma de decisiones, la racionalizacion y orientacion de
los recursos para cumplir la misién y alcanzar la vision del Tribunal Supremo
Electoral, asi como cumplir con su Ley de creaciéon de rango constitucional, en el

marco del Plan Estratégico Institucional.

La Direccién de Planificacion realiza la integracion del Plan Operativo Electoral y del
Plan Operativo Anual 2019 del Tribunal Supremo Electoral, con su respectivo
presupuesto, basado en los planes operativos electorales y anuales elaborados y
presentados bajo la responsabilidad de cada dependencia del Tribunal y coordina



con la Direccion de Finanzas, para que se definan los recursos presupuestarios

correspondientes y su integracion para una adecuada ejecucion de los mismos.

Por lo anterior, las dependencias del Tribunal Supremo Electoral son las
responsables de la planificacion de sus actividades y formulacion presupuestaria, asi
como de su ejecucion y control.

Para realizar el monitoreo y seguimiento de la ejecucion de los planes, la Direccién
de Planificacion implementa los mecanismos e instrumentos a ser utilizados para tal
fin y para el seguimiento de la ejecucion presupuestaria, corresponde a la Direccién
de Finanzas, implementar los sistemas automatizados que sean necesarios, para
garantizar los registros presupuestarios, de tesoreria y contables de este alto
Tribunal.

2.3 MISION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no
supeditada a organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la
ciudadania plena, igualitaria e inclusiva y la participacion de las
organizaciones politicas, para garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi
como facilita el 6ptimo funcionamiento de los 6rganos electorales temporales,

con el fin de alcanzar la consolidacién de la democracia.

2.4 VISION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente,
fomente e incremente la participacién ciudadana en el voto responsable y
consciente; que fortalezca la evolucién y el desarrollo del sistema
democratico, el respeto pleno y garantia de la voluntad popular en los
procesos electorales, transparentes e incluyentes manteniendo la confianza

ciudadana en la justicia electoral.



2.5 PRINCIPIOS RECTORES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

v" LEGALIDAD: En todo momento y en cualquier circunstancia, las actuaciones
del Tribunal Supremo Electoral, deben estar apegadas a la Ley. La
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en todo lo relativo al
sufragio, organizaciones politicas, etc., remite a la Ley Constitucional de la
materia, es decir, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, debiendo

observarse ademas otras leyes de caracter ordinario y reglamentario.

v INDEPENDENCIA: Consiste en la libertad de adoptar decisiones, lo que
permite al organismo electoral actuar con transparencia, seguridad y firmeza,
garantizando de esta forma, la pureza del sistema electoral. En el caso de
Guatemala, la ley de rango constitucional de la materia, garantiza esta
independencia, al calificar al Tribunal Supremo Electoral como la maxima
autoridad en materia electoral independiente y de consiguiente no supeditado

a organismo alguno del Estado.

v" IMPARCIALIDAD: Es la conviccion del Tribunal Supremo Electoral, de
anteponer el interés de la sociedad, asi como los valores de la democracia
sobre cualquier interés particular, estando obligado a no tener preferencia
politica y a resolver todos los asuntos de su competencia, con base en ley, sin
que intervenga otra clase de interés mas que el de administrar con equidad la

justicia electoral.

v" OBJETIVIDAD: Su actuar institucional se basa en un reconocimiento general
o global, coherente y razonado de la realidad, en base a los hechos que se

presentan sin que incidan visiones y opiniones parciales o unilaterales.



CERTEZA: Este principio radica en que la accion o acciones que se efectuan,
seran del todo veraces, reales y apegadas a los hechos; esto es, que los
resultados de los procesos seran completamente exactos, verificables,

fidedignos y confiables.

v TRANSPARENCIA: Se refiere a la claridad, control y comunicacién precisa
sobre la realizacion de los procesos electorales, los cuales no son viciados y
son alejados de manejos obscuros, respetando la voluntad popular
representada a través del voto en las urnas, haciendo que los resultados de

estas intervenciones sean fidedignos y confiables.

2.6 POLITICAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
2014-2023

Las politicas constituyen los lineamientos generales de trabajo para el desarrollo de
una institucién, sirviendo de sustento para realizar la fase de planificacion y

programacion.

En el caso del Tribunal Supremo Electoral se han establecido politicas, objetivos y
estrategias, las cuales regiran la ejecucion del presente Plan Operativo Electoral y

Plan Operativo Anual, que se presentan en las paginas siguientes:



PoLiTICA OBJETIVOS ESTRATEGIAS
g Fortalecimiento y|incrementar la  credibiidad y|Desarrollar planes y acciones de comunicacion
garantia de la|confianza del actuar del Tribunal|loportunas, pertinentes y actualizadas que informen
transparencia y|Supremo Electoral, en la ciudadania|y socialicen el actuar del Tribunal Supremo

objetividad de todas las
disposiciones y acciones
del Tribunal Supremo
Electoral.

y las organizaciones politicas.

Electoral, hacia la ciudadania en general y
organizaciones politicas.

Sistematizacién y andlisis de informacién politica y
electoral, con el fin de determinar tendencias vy
prevencién de problemas para garantizar el
cumplimiento de los principios del Tribunal
Supremo Electoral.

Divulgacién de informacién actualizada, en medios
de comunicacién electrénicos y masivos, de los
resultados de investigaciones, verificaciones
realizadas, disposiciones, recursos legales
interpuestos o resueltos por el érgano jurisdiccional
competente.

Aprobacion y publicaciéon de planes operativos
especiiicos de los procesos electorales y de

Consulta  Popular, con sus respectivos
presupuestos, basados en principios de
objetividad, eficiencia, racionalidad y

transparencia.

Fortalecer la funcién jurisdiccional
constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

Sistematizacién, unificacién y fortalecimiento del
registro de acciones sancionatorias, procesales y
administrativas del Tribunal Supremo Electoral.

Fortalecimiento de la coordinacién entre
dependencias responsables de las acciones
jurisdiccionales electorales.

Fortalecimiento de las capacidades institucionales
de control y fiscalizacién de las organizaciones
polticas, en los &mbitos de medios de
comunicacién y financiamiento publico y privado.

Institucionalizacién y compilacién actualizada de la
Jurisprudencia Electoral.

Procurar que la Ley Electoral y de
Partidos Politicos se convierta en un
instrumento efectivo, que favorezca
el cumplimiento de los fines del
Tribunal Supremo Electoral para los
cuales fue creado.

Implementacién y funcionamiento de un mecanismo
de coordinacion interna y extema que analice los
elementos que contribuyan a la actualizacién y
modernizacion del sistema poltico y la mejora
continua del actuar del Tribunal Supremo Electoral.

Evaluacién y elaboracién de propuestas de
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos y
presentarias ante el Congreso de la Republica.

Garantizar la transparencia en los
eventos electorales.

Investigacion, seguimiento y verificacidn objetivas y
oportunas de las denuncias planteadas contra las
organizaciones politicas, denuncias electorales y
administrativas, recibidas o de oficio, de acuerdo
conla Ley.

Fortalecimiento y capacitaciéon a los miembros de
los 6rganos electorales temporales, para mejorar el
desemperio de sus funciones y atribuciones.




2. Cumplimiento efectivo
de las disposiciones que
regulan lo relacionado a
los derechos y
obligaciones de las
organizaciones politicas,
con imparcialidad,
objetividad y legalidad.

Garantizar imparcialidad y eficiencia
en los mecanismos de inscripcion,
control y fiscalizacion de las
organizaciones policas y
candidatos a cargos de eleccién
popular.

Impulso de acciones dirigidas a las organizaciones
politicas para el cumplimiento de los procesos de
inscripcién de dichas organizaciones Yy de
candidatos a cargos de eleccion popular.

Fortalecer mecanismos de control y fiscalizacion
del financiamiento publico y privado de las
organizaciones poltticas.

Actualizacién y  socializacion  de los
procedimientos y mecanismos para eficientar la
inscripcién  de  organizaciones  polticas  y
candidatos a cargos de eleccién popular.

Fortalecimiento de las capacidades del personal
de las unidades especializadas, para cumplir con el
control y la fiscalizacion de las actividades
relacionadas con las organizaciones politicas.

Contribuir al mejoramiento  de
capacidades de los partidos
politicos respecto a sus derechos y
obligaciones legaimente
establecidos.

Promover espacios para andlisis, reflexién e
identificacion de propuestas sobre la problematica
nacional, basados en principios democraticos y
politicos.

Sensibilizacién, divuigacién y promocion de la
participacién ciudadana inclusiva (con enfoque de
género, étnico y etario) para la postulacion a
cargos de eleccion popular.

Coordinacién con las organizaciones politicas para
la implementacién de acciones conjuntas de
formacién y capacitacion en materia de inscripcién
de organizaciones y candidatos a cargos de
eleccion popular, facilitando los instrumentos
necesarios.

3. Establecimiento de
acciones que coadyuven
al incremento de la
representacion
participacién ciudadana
de mujeres mayas,
garifunas,  xincas y
mestizas en los procesos
electorales y de
organizaciones politicas,
en cumplimiento a la
Politica de Equidad de
Género del Tribunal
Supremo Electoral.

Promover la participacion chico
poltca y democratica de las
mujeres, fortaleciendo sus

y capacidades para opfar a puestos

de eleccién popular.

Fortalecimiento de la dependencia dentro del
Tribunal Supremo Electoral, responsable de
asesorar y velar por el cumplimiento de la Polttica
de Equidad de Gérero y su mecanismo de
monitoreo.

Promover alianzas, espacios y acciones de
sensibilizacién, capacitacion y formacién civico,
poltica y electoral, con grupos de mujeres
organizadas en el drea rural, con efectos
multiplicadores a través de las delegaciones
departamentales y subdelegaciones municipales
del Tribunal.

Disefio e implementacion de campafias de
divulgacion e informacién (en idiomas mayas, de la
region), en materia civico politica y electoral,
dirigidas principaimente a la poblacion del area
rural, con énfasis en los derechos y deberes

ciudadanos y politicos de las mujeres.

10



4. Impulso de acciones
que fortalezcan
incrementen los registros
de los/as ciudadanos/as
en el Padrén Electoral.

iImpulsar el incremento de
ciudadanos inscritos en el Padron
Electoral, para el ejercicio de sus
derechos politicos.

Ampliacién de la cobertura para la inscripcidn de
ciudadanos, implementando centros de
empadronamiento locales y equipos moviles de
actualizacion y empadronamiento del Registro de
Ciudadanos.

Implementar y habilitar los mecanismos e
instrumentos para facilitar la inscripcion  y/o
actualizacion de los ciudadanos guatemaltecos
residentes en el extranjero.

Promocién de programas permanentes de
motivacion, formacién y capacitacion, dirigidos a la
ciudadania, sobre la importancia del ejercicio de
sus derechos y deberes con su inscripcion en el
registro de ciudadanos.

Fortalecer la  depuracion vy
actualizacion pemanente del
Padrén Electoral.

Fortalecimiento de mesas técnicas entre el Tribunal
Supremo Electoral y el RENAP, para |la
coordinacién, verificacién y validacién electrénica
de datos en el intercambio de informacién y
seguimiento a procedimientos establecidos.

Coordinacion con RENAP para buscar y establecer
mecanismos que faciliten la inscripcion de las
mujeres como ciudadanas, principalmente de las
que residen en el area rural y carecen de
documentos de identificacién, al momento de
entregar el DPI.

Fortalecimiento de mecanismos de coordinacién
entre el Tribunal y el Organismo Judicial, los
Ministerios de Relaciones Exteriores, Gobemacion,
Defensa Nacional y municipalidades, para que
brinden informacién sobre personas  con
prohibicidn para ejercer el sufragio.

5. Cumplimiento de los
principios rectores:
legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad,
certeza y transparencia
del Tribunal, en el
desarrollo y ejecucién de
procesos electorales vy
consultivos en apego y
cumplimiento a la Ley
Electoral y de Partidos
Politicos.

Administrar procescs electorales
transparentes,  confiables, con
amplia participacién ciudadana,
fomentando el fortalecimiento de los
deberes y derechos de los

Establecimiento de procedimientos de control y
disciplinarios al interior del Tribunal en todos sus
niveles, para garantizar la aplicacion de los
principios rectores del mismo en los procesos
electores y en el desarrollo de sus funciones.

ciudadanos.

Disefio de un programa para la implementacion
gradual del voto de los guatemaltecos residentes
en el extranjero.

Acercamiento  del voto la ciudadania,
implementando nuevas Circunscripciones
Electorales Municipales, asi como la evaluacion de
las definidas, derivado de estudios y analisis

técnicos sobre su funcionamiento y ubicacién.

a

Incremento de implementacién de centros de
votacién, de acuerdo con los criterios establecidos
en la ley, referentes a residencia, acceso,
distancia, seguridad y poblacién, asi como con
base a estudios teritoriales de caracteristicas
culturales y de idiomas de cada region geografica.

11



(continuacion) 5.
Cumplimiento de los
principios rectores:

legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad,
certeza y transparencia
del Tribunal, en el
desarrollo y ejecucién de
procesos electorales y
consultivos en apego y
cumplimiento a la Ley
Electoral y de Partidos
Politicos.

(continuacién) Administrar procesos
electorales transparentes,
confiables, con amplia participacion
ciudadana, fomentando el
fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

Incremento de implementacién de centros de
votacion, de acuerdo con los criterios establecidos
en la ley, referentes a residencia, acceso,
distancia, seguridad y poblacién.

Actualizacién y fortalecimiento de los sistemas
informéticos, que contribuyan a una pronta y
eficiente transmision de resultados preliminares de
la votacion.

Fortalecimiento de la coordinacion y seguimiento a
la ejecucién de los planes operativos electorales o
de proceso consultivo, de todas las dependencias
del Tribunal Supremo Electoral y de los 6rganos
electorales temporales.

Atencién a misiones de observaciéon electoral
internacional y promocién de la participacién
ciudadana en misiones de observacién electoral
nacional, brindando apoyo e informacién del
proceso electoral y consuitivo.

6. Fortalecimiento y
consolidacion de una
cultura politica, basada en
valores y practicas
democraticas, para la
participacién ciudadana y
funcionamiento del
sistema electoral.

Impulsar y desarrollar procesos de
reflexién, deliberacién y formacién
civico-politica y electoral con los
distintos grupos de ciudadanos,
para incrementar su capacidad y
conocimiento democratico.

Consolidacién del Instituto de Formacion vy
Capacitacién Civico-Polttica y Electoral, con
recursos y personal fortalecido en sus capacidades
y metodologias para el desarrollo adecuado de sus
funciones.

Fortalecimiento de programas de capacitacién en
materia  chico-poltico electoral y valores
democraticos, dirigidos principaimente a grupos de
jovenes, mujeres y poblacién indigena, asi como a
los miembros de los drganos electorales
temporales, instituciones académicas y
organizaciones poltticas.

Desarrollo y promocién de fima de convenios entre
el Tribunal Supremo Electoral y el Ministerio de
Educacidén, universidades publicas y privadas,
Comité Nacional de Alfabetizacidn; organizaciones
politicas, asociaciones y grupos organizados, entre
ofros, para ejecutar procesos de formaciéon con
efecto multiplicador con sus usuarios, en materia
civico-politica y electoral.

Coordinar con el Ministerio de Educacion Publica
el fortalecimiento de la formacion civica y politica-
electoral, incluir en la pensa de estudios de la
educacion superior la formacion civica y politica-
electoral, asi como el desarollo de materiales
formativos.

Fortalecimiento de las competencias de los
Delegados Departamentales y Subdelegados
Municipales, para el cumplimiento de sus funciones
y brindar a la ciudadania formacién permanente en
materia chivico, politica y electoral, promoviendo la

participacién ciudadana.
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(continuacién) 6.|(continuacion) impulsar y desamoliar
Fortalecimiento y |procesos de reflexion, deliberacion y
consolidacién de una|formacién chvico-poliica y electoral
cultura politica, basada enjcon
valores y practicas |ciudadanos, para incrementar su

democraticas, para |la capacidaq
democrético.

participacion ciudadana y
funcionamiento del
sistema electoral.

conocimiento

Implementacién de programas virtuales de
formacién y capacitacion civico, poltico y electoral,
dirigidos a usuarios intemos y externos del Tribunal,
integrando la metodologia por &rea; nivel educativo
Y grupos objetivo, asf como en el funcionamiento
del sistema electoral.

Promocion permanente y fortalecimiento de redes
de wvoluntariado civico electoral, para desarrollar
actiidades de motivacién y practica de valores
civicos, dirigidas a la poblacién; asi como apoyar
en acciones especfficas de informacion vy
promocion a la participacién de la ciudadania en
los procesos electorales.

7. Actualizacién Mejorar
permanente de procesos|gestiones actualizados a fin de
de modernizacién que|brindar un mejor senvicio, en las
utilicen tecnologia|dependencias del Tribunal Supremo

adecuada, para|Electoral

automatizar las gestiones
del Tribunal Supremo
Electoral, que
contribuyan a la mejora
de su funcionamiento en
las areas electoral y
administrativa.

Fortalecimiento de la Direccién de Informatica del
Tribunal, con recurso humano especializado,
programas informaticos, equipo de dltima
generacién, asi como la capacitacion y
actualizacién de las competencias de su personal,
incluyendo las derivadas, para la implementacién
del voto en el extranjero.

Actualizacién o disefio de nuewos programas
informaticos  aplicables a los procesos y
procedimientos que desarrollan las dependencias,
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones
Municipales del Tribunal.

Fortalecimiento de las Unidades Especializadas de
Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los
Partidos Polticos y la Especializada sobre Medios
de Comunicacién y Estudios de Opinién, con la
adquisicion e implementacion de tecnologias,
software, plataformas y aplicaciones innovadoras.

iImplementaciéon de esquemas o estructuras
informaticas de comunicacién y procesos para el
manejo y control automatizado de expedientes, con
el apoyo de organismos electorales de ofros
paises.

Sistematizacion, implementacidn y capacitacion de
gestiones y procedimientos de los Organos
Electorales Temporales, utilizando programas
informaticos, que faciliten la ejecucién, control y
seguimiento de sus funciones.

Coordinacién y asesoria de la Direccion de
Planificacién con las dependencias del Tribunal, en
la revisién y actualizacion de su organizacién,
procesos, procedimientos y manuales
administrativos y electorales.

Incorporacién y uso de procesos y gestiones en la
Intranet institucional, para su facil acceso y
agilizacién por medio de esta herramienta.
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8. Facilitar el acceso de la
informacién puablica del
Tribunal Supremo
Electoral hacia la
ciudadania, asi como
sistematizacién y
fortalecimiento de los
canales de comunicacion
entre las dependencias
de las sedes centrales
con las sedes ubicadas
en el interior del pais.

Dar a conocer informacién relevante
y perinente de los objetivos,
acciones y resultados del Tribunal
Supremo Electoral, de manera
confiable, veraz y oportuna, tanto
externa como internamente.

Diseflo y ejecucion de programas de informaciény
divulgacion del Tribunal dirigidos hacia el publico
en general y otras instituciones asi como el
fortalecimiento de los canales de informacion y
comunicacién, dentro de su  estructura
organizacional.

Fortalecimiento y ampliacién de la diwigacion
periddica de informacion electoral y administrativa
relevante y actualizada, en la pagina web y redes
institucionales y sociales, asi como disposiciones
aprobadas por el Tribunal y toda aquella que debe
ser publicada de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Promocién del uso continuo de la Intranet
institucional, como medio oficial de comunicacién
intema, e incentivar e impulsar a todo el personal
del Tribunal para hacer el uso 6ptimo de esta
herramienta de trabajo.

Actualizacién tecnologica de la pagina electronica
del Tribunal (pagina web), administracién vy
seguimiento para su funcionamiento adecuado y
alimentacién periddica con informacién oportuna.

Participacion e involucramiento de la red de
voluntariado chico electoral, para desarroilar
actividades de diwlgacién y promocion del voto y
para apoyar en acciones especificas de
informacién a los ciudadanos en los centros de
votacién de los procesos electorales.

9. Fortalecimiento de las
funciones y condiciones
laborales de los
trabajadores del Tribunal
Supremo Electoral.

Mantener y mejorar las condiciones
de trabajo y el cumplimiento
adecuado de las funciones de todos
los trabajadores del Tribunal
Supremo Electoral.

Promocién y divulgacién de la normativa legal
electoral y laboral vigente, para la actualizacion del
conocimiento de las funciones, a través de
programas de induccién, capacitacion y la
informacién colocada en las paginas informaticas
del Tribunal.

Establecimiento de un programa permanente de
capacitacion que desarrolle y fortalezca las
competencias del personal de la Institucion.

Disefio e implementacion de la camera
administrativa del Tribunal con base a la
actualizacion de la clasificacién de puestos y
salarios del personal del Tribunal, con el fin de
alcanzar equidad laboral mediante la coherencia
entre responsabilidades laborales y el sueldo
asignado.

Establecimiento de un programa para promover
actividades que fortalezcan la integracion laboral, la
comunicacion intemna, el clima organizacional y el
cumplimiento de derechos y obligaciones de los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
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10. Fortalecimiento de
la transparencia y eficacia
de la administracién y
ejecucion de los recursos
financieros del Tribunal
Supremo Electoral, en el
desarrollo de sus
funciones.

Contar con informacion veraz
confiable y oportuna, para la toma
de decisiones, sobre los avances y
resultados de las actividades
planificadas y los  recursos
utilizados.

Fortalecimiento de los procesos de planificacién
con su respectivo presupuesto, mecanismos de
monitoreo y evaluacién fisica y financiera, que
direccionen la ejecucion de acciones y la utilizacién
de recursos de forma eficaz, eficiente vy
transparente.

Revision y mejoramiento de procesos vy
mecanismos de adquisiciones y contrataciones del
Tribunal Supremo Electoral que contribuyan a
transparentar la ejecucién y calidad del gasto.

Implementacién gradual de procedimientos de
planificacién y seguimiento a las actividades que
son desarrolladas por las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones Municipales
del Tribunal y en las nuevas sedes de municipios
que sean creados, manteniendo comunicacion
periddica y agil de la ejecucién e informacion
institucional.

Fortalecimiento de los procedimientos de
planificacién de acciones Yy presupuestos
necesarios para la ejecucion de las funciones de
las Juntas Electorales Departamentales vy
Municipales, en los procesos electorales y de
consulta.

Fortalecimiento y actualizacién de los mecanismos,
procedimientos y normativas, para la
administracién financiera de los recursos con su
respectiva ejecucion presupuestaria, otorgados a
las Juntas Electorales Departamentales vy
Municipales para los procesos electorales, para
transparentar la ejecucion y calidad del gasto.

Diwulgacién de la normativa actualizada sobre la
ejecucién control y fiscalizacion presupuestaria
vigente.

Divulgacion de los informes de la ejecucion fisica,
presupuestaria y financiera del Tribunal.

11. Fortalecimiento del
Tribunal Supremo
Electoral, a través de
mecanismos de
cooperacién nacional e
internacional - con Ila
administracién por parte
de los cooperantes de los
recursos aportados.

Obtener apoyo de la Cooperacion
Nacional e Internacional, en materia
de asistencia técnica o financiera,
para la implementacién de las
polticas  institucionales y el

Presentaciéon a la Cooperacién Nacional e
Internacional de un programa institucional anual,
integrado con perfiles de proyectos de asistencia
técnica y financiera que requieran las
dependencias del Tribunal.

fortalecimiento del desarrollo de las
funciones del Tribunal.

Implementacion de un sistema informatico de
registro y control para mantener actualizado el
seguimiento y resultados de la cooperacion
obtenida.

Suscripcidon de convenios interinstitucionales y de
otros instrumentos, que formalicen la cooperacidn
técnica y/o financiera y el manejo externo de los
recursos financieros.
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11.

del
Supremo
Electoral, a través de
mecanismos de
cooperacién nacional e
internacional, con |Ia
administraciéon por parte

(continuacién)
Fortalecimiento
Tribunal

(continuacion) Obtener apoyo de la
Cooperacién Nacional e
Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para
la implementacién de las politicas
institucionales y el fortalecimiento
del desarrollo de las funciones del
Tribunal.

Divulgacién de la cooperacion técnica y financiera
recibida, asi como de los resultados parciales y
finales obtenidos de la misma, en los medios de

comunicacion electrénica del Tribunal.

de los cooperantes de los
recursos aportados.

Fortalecer la comunicacién vy
coordinacién del Tribunal con los
Organismos y entidades de
Cooperacién, asi como con Organos
Electorales de otros paises.

Promocion de acciones de relacion y acercamiento
con el Cuerpo Diplomatico, Organismos de
Cooperacién Nacional e Intemacional, Tribunales
Electorales de otros paises y mecanismos
regionales de los Organos Electorales.

Actualizacién
Organismos

periddica de wun registro de
de Cooperacién Nacional e
Internacional, Tribunales Electorales de otros
paises, Organos Electorales Internacionales,
Cuerpo Diplomatico, entre otros con la informacién
relativa a lineamientos y acciones de cooperacion
con el Tribunal,

Fortalecimiento de la comunicacion entre los
érganos electorales de la region, asi como con las
asociaciones que los aglutinan.

Seguimiento a los compromisos adquiridos en
instrumentos suscritos por los miembros de los
Organismos Regionales Electorales.

12. Conservacion en buen
estado y mejoramiento de
la infraestructura
propiedad del Tribunal
Supremo Electoral, tanto
a nivel central como en
los Departamentos de la
Republica.

Mantener el patrimonio fisico del
Tribunal Supremo Electoral, en
condiciones adecuadas y
funcionales, asi como de inmuebles
que se adquieran y otros bienes
necesarios, para el desarrollo de
sus funciones.

Elaboracién de un Plan de Inversion Fisica con su
presupuesto, para ejecutar actividades de
modernizacion, conservacién, mantenimiento y
adquisicién de bienes inmuebles.

Implementacién de planes de mantenimiento de
vehiculos y equipos propiedad del Tribunal
Supremo Electoral.

Implementacién de nommativas y practicas que
contribuyan a la conservacion de los bienes del
Tribunal, asi como del medio ambiente (uso del
papel, reciclaje, uso racional y ahorro en servicios
basicos, etc.).

Revision y actualizacion de reglamentos vy
normativa de procedimientos relacionados con la
infraestructura y bienes del Tribunal Supremo
Electoral.

Elaboracién e implementacién de un Plan de
Contingencia y Seguridad Institucional que
contribuya a salvaguardar la integridad fisica del
personal del Tribunal.
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2.7 POLITICAS Y NORMAS PARA LA FORMULACION DEL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y PLAN
OPERATIVO ANUAL (POA) 2019

La formulacién del Plan Operativo Electoral (POE) y el Plan Operativo Anual (POA)
del Tribunal Supremo Electoral, constituye el proceso que permite planificar y decidir
la produccién que se va a generar en un periodo determinado, asi como asignar
formalmente los recursos que esta produccion exige para el cumplimiento de las

politicas, objetivos, misidn y vision de la Institucion.

Este procedimiento concreto y practico de los Planes Operativos, implica que debe
concebirseles como un sistema que incluye las etapas de formulacién, discusion,

aprobacion, ejecucion, control, monitoreo y evaluacién.

La planificacion contenida en los planes operativos para el ejercicio fiscal 2019, se

fundamentaran en los siguientes lineamientos o normas:

o Elaborar el Plan Operativo Electoral y Anual del Tribunal Supremo Electoral,
utilizando una metodologia participativa, que permita que cada una de las
dependencias que conforman la Institucion, definan sus metas y en funcién de
ellas elaboren la programaciéon de todos los recursos que hagan viable el
cumplimiento de las mismas, a manera de optimizar y mejorar la calidad del

gasto con la finalidad de aprovechar eficientemente sus recursos.

*  Apoyar de manera prioritaria la politica de desconcentracion del area electoral y
de la administrativa, sobre la base de realizar acciones, que faciliten y agilicen

el proceso de ejecucion y control presupuestario.

iz



e Aplicar una politica financiera flexible, que permita en forma agil y oportuna
incorporar ajustes y modificaciones en la planificacion y programacion
presupuestaria aprobadas, ante eventuales cambios externos que puedan de

alguna manera afectar los objetivos y metas previstos.

e Establecer metas e indicadores de gestion, que permitan realizar el proceso de
monitoreo de las actividades de cada uno de los planes, como un instrumento

de evaluacion y control.

o Integrar de manera congruente los planes operativos anuales con su respectivo
presupuesto, de las diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral,

en la formulacién de los planes operativos para el ejercicio fiscal 2019.

2.8 PLANES POR PROGRAMA Y POR ACTIVIDAD 2019

En las matrices siguientes, se desarrollan los servicios con las respectivas metas y

actividades por dependencia, de acuerdo a la red programatica.
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MAGISTRATURAS DEL TSE

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
MAGISTRATURAS DEL TSE

METAS POR CUATRIMESTRE N
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERG secunpo | TeErceRo PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Convocatoria a Proceso 2.4 Celebrar reuniones semanales con los fiscales de
Electoral 2019. los partidos politicos.

2.5 Aprobar modificaciones al Decreto de
Convocatoria por eventualidades.

Servicio:

3 |Atencién a la poblacién en primer 1 Propuesta Documento 1 3.1 Recibir del DICEP propuestas de jornadas de
empadronamiento y actualizacion por recibida aprobado empadronamiento de ciudadanos, conocer y
cambio de informacion o datos de los aprobar las mismas, si asi se considera.
ciudadanos que figuran en la base del . i .

Padrén Electoral para garantizar su 3.2 Notificar a través de Secretaria General, las

existencia en el mismo. observaciones o aprobacién de las propuestas
presentadas.

Servicio:

4 |Inscripcion de candidatos a cargos de 100% Recursos Recurso 100% 100% 100% | 4.1 Recibir de la Direccién General del Registro de
eleccion popular, postulados por las interpuestos conocido Ciudadanos, a través de Secretaria General, los
mﬂmmﬁ_wmnmwﬂwm politicas para el Proceso recursos interpuestos por posibles candidatos a

BiARa . ocupar cargos de Proceso Electoral 2019.

4.2 Conocer y resclver en definitiva recursos legales
que se planteen por situaciones especiales en la
inscripcion de candidatos a cargos de eleccion
popular.

4.3 Conocer y resolver en definitiva mecanismos para
resolver casos de voto nulo, con efecto de
repeticion de elecciones, en casos especificos.

4.4 Conocer y resolver en definitiva los recursos
legales correspondientes.

Servicio:

5 |Acercamiento del voto a la ciudadania| 100% Propuesta de Documento 100% 5.1 Recibir de la Direccion Electoral, conocer y
incorporando  lugares poblados a |la CEMs recibida aprobado aprobar el proyecto de cobertura y cantidad de
implementacion de nuevas Circunscripciones  Electorales  Municipales
M__,ngmQ_un_ozww Electorales _,\__cmz_mﬁm_mm Rurales (CEMs) nuevas a funcionar y la solicitud
urales, para el Proceso Electoral 2019. de ratificacion de las CEMs que fueron operativas

en el Proceso Electoral 2015 y Proceso de
Consulta Popular 2018.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
MAGISTRATURAS DEL TSE
RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

MAGISTRATURAS DEL TSE

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES PO et Bl I R — PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Atencién a la 8.2 Conocer y aprobar el plan (tematica, logistica) de
Observacion Electoral (Nacional e discusion técnica y presentacion del Proceso
Internacional) en el Proceso Electoral Electoral 2019 en el marco del Protocolo de Tikal.
2019.

Servicio:

9 |Aprobacion para la Instalacién de centros 6 Centro de Centros de 2 2 2 9.1 Recibir y conocer las propuestas de ubicacion de
de acopio regionales para el Proceso Acopio acopio los centros de acopio y emitir resolucion de
Electoral 2019, a requerimiento de la aprobado instalados y en aprobacion de los mismos.

Direccion Electoral o de JEDs. funcionamiento

9.2 Notificar a través de Secretaria General, la

resolucion a las dependencias correspondientes.
Servicio:

10 |Implementacién del Centro de Operacicnes 3 Propuesta Documento 1 1 1 10.1 Recibir, conocer y aprobar la propuesta de
del Proceso Electoral 2019 (COPE), del recibida aprobado recursos humanos, financieros, de infraestructura
Centro de Informacion  Electoral y y materiales que se requieran para la instalacion
w”w”wm“mmﬂn,owh moﬂm%:muop para el del Centro de Operaciones del Proceso Electoral

: 2019 (COPE), del Centro de Informacién Electoral
y Transmisiéon de Resultados, para el Proceso
Electoral 2019.

10.2 Notificar a través de Secretaria General, las
observaciones o aprobacion de la o las
propuestas presentadas.

Servicio:

11 |Integracién de la mesa de seguridad de alto 1 Comisi6n de Comisién e 11.1 Integrar y presidir la Comision de Seguridad para

nivel, para la prevencién de la violencia Seguridad conformada el Proceso Electoral 2019 y coordinar con otros

electoral en el Proceso Electoral 2019.

Organismos Estatales (Gobernacion, Defensa,
Policia Nacional Civil, Gobernadores
Departamentales, Comandantes de Cuerpos

Militares, Conred, Cuerpos de Socorro, Comisién
Eléctrica, Cancilleria,
Juntas

Nacional de Energia
Delegaciones, Subdelegaciones,
Electorales, Auxiliares de CEMs, etc.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL preenc | secimoe | Tercens PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracién del proyecto 2.8 Remitr copia a las Juntas, Delegados y
de Decreto de Convocatoria del Proceso Subdelegados y a todas las dependencias de Ia
Electoral 2019, para su aprobacion y institucion, asi como a los Organismos de Estado.
publicacién en el Diario de
Centroamérica.

Servicio:

3 |Elaboracion de proyectos de acuerdo de 2 Proyecto de Un acuerdo 2 3.1 Recibir de las Magistraturas los listados de los
integracién de JEDs, Distrito Central y Acuerdo de | integrando las ciudadanos propuestos para integrar las JEDs y
de JEMs aprobadas por el Plena. Junta Electoral{ 22 Juntas Distrito Central.

Electorales y 3.2 Verificar que los ciudadanos propuestos cumplan

Distrito Central con los requisitos sefialados en la Ley Electoral y

y un Acuerdo de Partidos Politicos.

_MMMA_MJMHM 3.3 Verificar en el Departamento de Organizaciones
Politicas datos con el documento de
identificacion.

34 Apoyar al Pleno de Magistrados en el acto
protocolario, a efecto que todos los integrantes de
la JEDs y del Distrito Central suscriban el acta.

3.5 Entregar credenciales y distintivos a integrantes
de JEDs y del Distrito Central.

Servicio:

4 |Elaboracion de acta de discernimiento 1 Acta de Cantidad y 1 4.1 Disedar la credencial a entregar a los integrantes
de cargos y acreditacion de los Integracién de | listados de de las JEDs.
miembros de las JEDs y del Distrito Juntas credenciales 42 Solicitar mediante pedido la elaboracién de las
Central. Electorales | firmadas, credenciales y dar seguimiento.

suscrita selladas y .

4.3 Llenar las credenciales.

entregadas
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SECRETARIA GENERAL

RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬁwm__wm_m . | s | e | i PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Disefio, gestién para 7.3 Dar seguimiento al tramite de los pedidos.
adquisicion y entrega de sellos de 7.4 Recibir y revisar los sellos elaborados.
identificacion de las JEDs, del Distrito 7.5 Registrar en el libro respectivo.

Central y JEMs. 76 Entregar los sellos a las JEDs y del Distrito
Central en el acto de juramentacion.
7.7 Remitir los sellos a las JEMs, a través de las
JEDs.
Servicio:
8 |Disefio y gestion para adquisicion y 23 Boton Listado con 23 8.1 Disefar el boton distintivo.
entrega de botones distintivos a los distintivo firma de 8.2 Elaborar el pedido correspondiente.
Mwﬂﬂwﬁﬁmm de las JEDs y del Distrito recibido 8.3 Dar seguimiento al pedido respectivo.
' 8.4 Recibir y revisar los distintivos.
8.5 Entregar a los integrantes de las JEDs y del
Distrito Central en el acto de discernimiento de
cargos.
Servicio:

9 |Disefio y gestion para adquisicién y 23 Carpeta Listado con 23 9.1 Elaborar el pedido correspondiente y darle
entrega de carpetas a los integrantes firmas de seguimiento a la gestion.
de las JEDs y del Distrito Central. recibido 9.2 Preparar la carpeta con leyes, documentos,

. sellos, libros, dtiles y enseres fundamentales para
el inicio de las funciones de las JEDs y del Distrito
Central.
Servicio:

10 |Disefio y gestion para adquisicion y| 23,800 Credencial de | Credencial de 23800* 10.1 Elaborar el proyecto de acuerdo, fijando dia y
entrega de la acreditacion de Fiscales Fiscales Fiscales hora para las sesiones con los Fiscales de los
Nacionales  (56), Departamentales entregadas partidos politicos.

(1,800) y Municipales titulares vy 10.2 Recibir las solicitudes de los partidos politicos

suplentes (22,000) y elaboracion de las para acreditar a sus fiscales.

respectivas credenciales (estimando 28 10.3 Analizar y calificar la documentacion recibida.

partidos politicos). 10.4 Extender las credenciales respectivas en el caso
de los Fiscales Nacionales.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUA

RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL

LY CUATRIMES TRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SECRETARIA GENERAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cu__mw.MWm INROMDOR. T e | secusoo | sesene PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

13 | Distribucién de lo dispuesto por el Pleno| 50,000 Fotocopia | Documento de | 25,000 25,000 13.1 Reproducir los acuerdos, resoluciones,
de Magistrados y la Presidencia en entrega de providencias y oficios.
materia al Proceso Electoral 2019 a las fotocopias con 132 Trasladar fotocopia de los mismos a las
dependencias de la Institucion vy sello de dependencias involucradas, mediante oficio o via
personas legitimamente interesadas en recibido intranet.
los expedientes administrativos que se o o e .
tramitan. (Oficios, conocimientos, 3,000 Conocimiento | Conocimientos | 1,500 1,500 133 m_mcoﬂmﬂ.no:oo_a_mzam nn:mmvo:a_mamw para
despachos ylo diligencias de con sello de que las distintas dependencias del Tribunal, sellen
notificacién). recibido de las y firmen de recibido.

dependencias
240 Documento Entrega de 120 120 13.4 Utilizar los servicios del mensajero de la
documentos dependencia, para la comunicacion de las
enviados con disposiciones que deben comunicarse a entidades
sello de y personas particulares, ajenas a la institucién.
recibido
200 Cédulas de Control de 100 100 13.5 Notificar las disposiciones a los interesados.
notificacién | notificaciones
con firma de
recibido
Servicio:

14 |Elaboracion de Acuerdos y 500 Proyecto de |Numeracion de| 300 200 14.1 Analizar los expedientes para la elaboracién de
Resoluciones, propios de Proceso Acuerdo/Reso-| Acuerdos/Reso los Acuerdos o Resoluciones relacionados al
Electoral 2019. lucion luciones Proceso Electoral 2019.

aprobados y 142 Revisar los proyectos relacionados para ponerlos
divulgados en conocimiento del Pleno de Magistrados.
14.3 Gestionar firmas por parte del Pleno de

Magistrados de lo aprobado.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEGIDA L aiise |-ausimie:| wasoe PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Elaboracion de guias 17.4 Entregar a la persona de la entidad que presta el
para remitir por servicio de mensajeria servicio de mensajeria.
por medio de la empresa contratada, 175 Dar seguimiento a la recepcion de la
documentos y paquetes a las Juntas correspondencia enviada.

Electorales.
Servicio:
18 |Recepcion de actas de revision final de 23 Acta Actas recibidas 23 18.1 Recibir por parte de las JEDs y del Distrito
escrutinios para resguardo. Central, las Actas de Revision Final de
Escrutinios.
18.2 Gestionar los gastos de viaticos, para que se les
cancelen sus gastos de transporte.
18.3 Inmediatamente de recibidas dichas actas y
conforme su recepcion, reproducir y remitir copia
a Auditoria y a la Direccién de Informatica.
18.4 Archivar y resguardar el documento original.
Servicio:

19 |Constante  comunicacién con la 100% Recurso o Registros de 100% 100% 100% | 19.1 Recibir los recursos que puedan plantearse contra
Coordinacién de Asuntos Juridicos, para expediente traslados de actos propios del Proceso Electoral 2019.
coordinar las actividades de Asesoria para documertacion y 19.2 Trasladar a la Coordinacion de Asuntos Juridicos.
Juridica y la tramitacion de los dictamenes | &xedientes
expedientes, durante y después del 193 Distribui ; )
£ rocsso Blalors 2018 : .U.mﬁc:: copias a las Magistraturas en forma

impresa y via intranet.
Servicio:

20 |Traslado a la Direccién de Recursos 24 Copiade |Constanciasde| 24 20.1 Reproducir los acuerdos de integracion de JEDs,
Humanos, fotocopia de los acuerdos de Acuerdo copias de del Distrito Central y JEMs para el Proceso
integracién de JEDs, del Distrito Central Acuerdos Electoral 20189.

y JEMs, para la elaboracion de nominas recibidos ) )

de pago de gastos de representacion. 202 Trasladar copias de las integraciones a la
Direccion de Recursos Humanos del Tribunal,
para gestion de nomina.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.

31




Ze

‘leryO ouelq @ ua ugesignd ns suolsab anb

TVHOL0373 OALLYHIHO NV 1d

eied ugpedunwo) ap ojuawepedaq (B Jnisu) L2z
‘(ooygnd
ope us) eganide o] sopensibeyy sp ousiq |3 g9zZ
"0}a108( ap oj0akoud |2 sopedysibepy
8p Oudld 9P UQIOBISPISUOD B JJJBWOS ¢zz
‘6102 |210)08|3 0532014
I3p UQISNOU0D ap 0}a123( ap ojakoud |2 JeiogeT pzz
‘sapepliua
SBNJO Sp OWOD uQPNjsul B| 8p sepuapuadap
SE| 8p onuap oOjue} ‘o}a1ddg @ JauUdUOD
8gap anb souesadau Solep SO| SOPO} Jeqeday £zz
‘6102 Ie10}98|3 0S82014
18p ugisnpuod e ep 8s anb us eyoay e| aiqos
moumbw_mm_z 3p Ous|d |ap saucioNAsuUl JIgIay e ugQIsniouo) ‘Bousweosjual) ap ouelq
‘6102 ap o0ja12a( |ep 19 ua ugieolgnd A ugeqosde ns eed
[e10j08|3 0sa20ld [9p UQISNPUO) 8p 0jaIda(] ey oueig |8 |  ugIsn|ouo) 610Z |eJ0)08|3 0Sad01d |ap UQISNPUOY
12 ua sinpu) e ssjeba) sojpadse so| sopoy Jezieuy L'ze L us ugIoBdligng | ap OjaIdaq I 8p 0j2408Q ap ojoakoud |ap ugioeloqelg| zz
HIETPVETS
. ‘PEPIBPY 8p BZUEy €| 9p ajwey sopiqioal BZuey E| 9p ajwel; eled .mEmu_,mm_“Mu_ﬂ_._Mw
i2 eled ‘onjesisiuIwpy ojuawepeds( e lepe|ses] z'z SOpIandy OMISIA 9P ‘sQ3F ep ugioeibejul sp
"SW3r A jenuag ojusiq |ap ap seidoo opJanay SOpJanok ap eidooojo) ap ‘oAlRlSILILPY
'SQ3r ap ugeibajul ap sopisnde so| wonpoiday |1z ¥z ap sepuejsuo)| ap eidon vz ojusweypedag e opejsel] | 1z
{eTRITVETS
‘ugioejuasaldal ap sojseb
ap ofed ap seujwou ap ugloelogels
el eed ‘SNIr A jequan ojalsIg
‘6102 |e10)03)|3 I8P ‘sg3ar sp ugioesbejur ep sopiande
0sa20ld @ eied SWIAr A [enua) ousiq |ap SOl ap eidooojo) ‘souewnpy S0SIN2aYy
'SQ3r_sel ap soiquiaiw ap sefeq A seje JEOYNON g0z 8P UgII9aI] €| B ope|sel| (uoienuuoa)
S3INOIDOV STIVHIONING bl Dol Mol BRSSO A wuﬂmnmﬂ: V13w S3AVAIAILOV SITVdIONING ‘oN
JHLSIWIHNLVND HOd SYLIW
IVHINIO VIHVLIIHO3S

IvH3IN3O (V)OIVLIINI3S 318YSNOJSIY
IVHINIO VN¥YLIIHO3S

S0LINA0UdENS/SOLINA0Yd 3d TVHLSININLYND A TVNNY NOIDVIIHINY1d 30 ZIMLYIN 3d 3771vi3a




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL
SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL eromERo | secunpbo | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES

(continuacién) Elaboracion del proyecto
de Decreto de Conclusién del Proceso
Electoral 2019 para su aprobacion y
publicacién en el Diario de
Centroameérica.

22.8 Remitir copia a las Juntas,

Delegados y

Subdelegados y a todas las dependencias de la
institucion, asi como a los Organismos de Estado.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE COOPERACION

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COOPERACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COOPERACION
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL eiine | asoiiia: | sencse PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

4 (Organizar y participar en reuniones 100% Informe de Informe 100% | 100% | 100% | 4.1 Planificar reuniones de trabajo con
de acercamiento con funcionarios y reunion final diferentes dependencias del Tribunal
responsables de las diferentes realizada Supremo Electoral, para conocer los
dependencias del Tribunal Supremo proyectos de trabajo que necesitan
Electoral, para conocer los proyectos financiamiento, por parte de |los
que seran propuestos a los Organismos Cooperantes.

Mmqmwﬂ”__w"“mm ooﬂwovmq.m“_am. . "mﬂzo 4.2 Coordinar las reuniones de trabajo que
o internacionales .
sean necesarias.
durante el Proceso Electoral 2019. )
43 Compilar los proyectos de cada
dependencia que necesita apoyo de la
Cooperacion.
4.4 Elaborar informe.
Servicio:

5 |Realizar reuniones de seguimiento a|  100% Informe de Informe 100% | 100% | 100% | 5.1 Coordinar las reuniones de seguimiento.
la cooperacion, tanto con qm:.:_o: final 52 Realizar ayuda memoria.
cooperantes como con los realizada
responsables de las dependencias 53 D s | d
institucionales encargadas de la ’ ar seguimiento a los acuerdos.
implementacion de las acciones en
apoyo al Proceso Electoral 2019.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
METAS POR CUATRIMESTRE

No.|  PRINCIPALES ACTIVIDADES mprs | MRESRDE | MO = e e PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Coordinacién de la 3.3 Realizar los traslados correspondientes del
atencion protocolaria a las o hacia el Aeropuerto Internacional "La
Autoridades Superiores, Aurora", de los Magistrados o invitados
Funcionarios y Directores del especiales.

Tribunal Supremo Electoral e
invitados especiales, en comisiones
oficiales en aeropuertos del pais.
Servicio:

4 |Coordinacion de la  atencidn 30 Requerimiento| Registro de 10 10 10 4.1 Recibir el requerimiento de apoyo
protocolaria en reunidon mensual con requerimientos protocolario en las reuniones mensuales
representantes de los Partidos atendidos con los representantes de los Partidos
Politicos. Politicos, mismas que se llevan a cabo con

el Tribunal Supremo Electoral.

42 Brindar atencidén protocolaria a los
Magistrados, asi como a los
representantes de los Partidos Politicos.

4.3 Elaborar los prismas con los nombres de
los integrantes de la mesa principal.

4.4 Organizar el montaje para la ubicacién de
los participantes de la reunion.

Servicio:

5 |Atencién a las personas que visitan a 1,500 Personas Registro de 500 500 500 5.1 Recibir informacion de la entrada principal,
la y los Sefiores Magistrados del atendidas visitas en la sobre qué persona visita y a quién va a
Tribunal Supremo Electoral, dentro entrada visitar.
de la sede central. principal del 5.2 Comunicarse con la persona a visitar y

edificio. confirmar si recibe al visitante.
5.3 Acompaiar al visitante en su ingreso y en

su egreso al edificio central del Tribunal.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION )
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

METAS POR CUATRIMESTRE
No.|  PRINCIPALES ACTIVIDADES META cu__mwmvwm rorerrl S — - PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracién y 43 Informar a los periodistas sobre el
entrega de las credenciales de procedimiento  para  solicitar  sus
periodistas que cubren la fuente del acreditaciones.
Tribunal Supremo Electoral, para la 44  Recepcion de fotografia y documento
Convocatoria del Evento. donde se verifique que son periodistas y
al medio que pertenecen.

45 Realizar el pedido correspondiente para
la impresion de credenciales.

46 Establecer fecha, para la entrega de las
credenciales.

Servicio:

5 |Elaboracion de  estrategia de 1 Estrategia de | Documento 1 5.1  Planificar reuniones de trabajo sobre
comunicacién institucional sobre el Comunicacién de estrategia de comunicacién institucional
Proceso Electoral 2019. aprobacién sobre el Proceso Electoral.

de la 5.2 Organizar los grupos de trabajo para las
estrategia diferentes actividades de estrategia de
comunicacién del Proceso Electoral

2019,

53 Elaborar informe para conocimiento de
la Autoridad Superior correspondiente.

Servicio:

6 |[Coordinacién de la campafia de 1 Camparfia de | Contrato de 1 6.1  Coordinar con agencia de publicidad
divulgacion sobre el Proceso Divulgacion empresa contratada las acciones,
Electoral 2019 dirigida a |Ia adjudicada conceptualizacion y disefio para llevar a
poblacion en general para llamado a para ejecutar cabo el plan de medios del Proceso
votar y mecanica del voto. campana Electoral 2019.

6.2 Revisar la propuesta (spots, artes para
publicaciones, entre otros) presentada
por la agencia.

6.3 Presentar la propuesta al Honorable
Pleno de Magistrados para su
aprobacion.

6.4 Implementar la campafa de divulgacion.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUGCTOS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

METAS POR CUATRIMESTRE

No.|  PRINCIPALES ACTIVIDADES META | D | R [ e | srcos S PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

10 |Traslado de informacion a los 100% Solicitud Informe 100% | 100% | 100% 10.1  Elaboraciéon de material o recopilacién
periodistas sobre el Proceso de informacién.

Electoral 2019. 102 Enviar o entregar informacion a
periodistas.
10.3  Elaborar informe para conocimiento de
las Autoridades Superiores.
Servicio:

11 |Gestion para efectuar el monitoreo 1 Monitoreo Informes de 1* 1.1 Recibir informes de monitoreo de
de medios contratados para efectuado | monitoreo de medios de la empresa contratada.
ejecutar la campaiia de divulgacion la empresa
del Tribunal Supremo Electoral. contratada 11.2  Supervisar el cumplimiento del

monitoreo.
11.3  Elaborar informe para conocimiento de
las Autoridades Superiores.
Servicio:

12 |Integracion de madulos digitales de 12 Mddulo Reportes de 4 4 4 121 Analizar la integracion de moédulos de
informacién sobre el Proceso registrado trafico y informacién en el sitio web institucional y
Electoral 2019. en el sitio web y las analisis de en las paginas del Tribunal Supremo
redes sociales del Tribunal. visitas a los Electoral en las redes sociales.

122 Elaborar y presentar borradores sobre
maodulos de informacion interactivos.

123 Disefiar y programar los modulos
interactivos de informacion.

12.4  Presentar los modulos finales.

125  Elaborar informe para conocimiento de
la autoridad superior.

Servicio:

13 |Creacién de la pagina institucional 100% Modulo Reportes 100% 131 Analizar la integracion de médulos de

del Proceso Electoral 2019. interactivo | mensuales informacién en el sitio web institucional
para la creacion de la pagina del
Proceso Electoral 2019.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIF

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

[CACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂmeMm L gl s R (. PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Coordinacion de la 16.2 Revisar la propuesta (spots, artes para
campaiia de divulgacion dirigida a la publicaciones, entre otros) presentada
poblacién en el extranjero para por la agencia.
llamado a votar y mecanica del voto. 16.3 Presentar la propuesta al Honorable

Pleno de Magistrados para su
aprobacion.

16.4 Implementar la campana de divulgacion.

16.5 Coordinar y supervisar la ejecucion de la
campaina.

16.6 Elaborar informe para conocimiento de
la Autoridad Superior.

Servicio:

17 |Gestion para efectuar el monitoreo 100% Monitoreo de | Informe de 100% | 100% | 100% 171 Recibir informes de monitoreo de
de medios contratados para medios monitoreo medios de la empresa contratada.
ejecutar la campafna de divulgacion 17.2 Supervisar el  cumplimiento  del
del Tribunal en el extranjero. monitoreo.

17.3 Elaborar informe para conocimiento de
la Autoridad Superior.
Servicio:

18 |Contratacion de una empresa que 1 Servicio Video 1 18.1 Elaborar el pedido y entregario a la
preste el servicio de: proyeccion, Seccion de Compras y Contrataciones.
circuito cerrado  a w camaras, 18.2 Dar seguimiento al pedido para su
um:.ﬁm__mm LED y amplificacion de adjudicacion y continuar con
sonido. procedimientos.

18.3 Validar la grabacion por la empresa
adjudicada.

18.4 Presentar uniforme a la autoridad
superior.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂmm__.._wwm B [ o || st | ros PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:
4 |Informes conforme a la Ley de Acceso a 2 Documento Informe 1 1 4.1 Solicitar la informacion requerida a donde

la Informacién Publica para la presentado corresponda.

Procuraduria de los Derechos Humanos. 4.2 Actualizar base de datos para Procuraduria

de los Derechos Humanos.
4.3 Elaborar informe para conocimiento de la

Autoridad Superior.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATR
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION
RESPONSABLE: JEFE(A) UNIDAD ESPECIALIZADA SOBREM

EDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION

IMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS ]

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACIONES Y ESTUDIOS DE OPINION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂmc_w__%m s Me LS vommmﬂwﬁm_;ﬂﬂh PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

4 |Analisis de estudios de opinion 12 Informe Informes 4 4 4 41 Recopilar estudios de opinion.
elaborados por medios de emitidos 4.2 Analizar los estudios.
comunicacion, organizaciones 43 Verificar el cumplimiento de plazos de
politicas o cualquier otra organizacion, conformidad con la Ley Electoral y de Partidos
incluyendo estudios de entidades Politicos.
internacionales  que incluyan  a 4.4 Reportar a la Magistratura y a Coordinacion de
Guatemala. asuntos Juridicos sobre transgresiones a las

normas.

45 Integrar informe de Analisis de Opinion sobre la
informacién recabada en los estudios de opinion
elaborados.

46 Presentar informe a las Autoridades Superiores.

Servicio:

5 |Elaboracién de informe mensual para 12 Informe Informes 4 4 4 51 Recibir, revisar y analizar la informaciéon de
elevar al Pleno de Magistrados sobre emitidos monitoreo (informe de la empresa y delegados
el andlisis de la informacion de departamentales).
monitoreo, transgresiones y acciones 52 Elaborar el informe integrado de la unidad.
tomadas por la unidad (Art. 32 . i
Reglamento Unidad Especializada 53 Elevar al Pleno de Magistrados el informe
sobre Medios de Comunicacién vy mensual.

Estudios de Opinion)
Servicio:

6 |Realizacién de capacitaciones con 1 Taller Informe 1 6.1 Gestionar la contratacién del lugar del evento.
representantes  de organizaciones 6.2 Convocar y realizar invitaciones a las
politicas. Organizaciones politicas.

6.3 Preparar el material impreso. (Agenda)
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUA
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACI
RESPONSABLE: JEFE(A) UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICA

L Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
OGN Y ESTUDIOS DE OPINION
CION Y ESTUDIOS DE OPINION

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACIONES Y ESTUDIOS DE OPINION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META c”,_m_w_wwm i ”__M:qmww _uomxmmwmoqox_gqﬂ““ PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracion del pliego 9.2 Integrar las tarifas en el plan de medios (sistema
tarifario integrado. formato).

9.3 Elevar al Pleno de Magistrados el pliego tarifario
para su aprobacion.

94 Socializar el pliego tarifario con las
organizaciones politicas y  medios de
comunicacién inscritos.

Servicio:

10 |Elaboracién de formato del plan de 100% Documento | Formatoy/o | 100% 10.1 Analizar e integrar las disponibilidad de tiempos,
medios para las organizaciones sistema espacios, tarifas y demas variables.
WWMMMMMO. y el plan de medios 10.2 Elaborar el formato y/o sistema.

10.3 Elevar al Pleno de Magistrados para aprobacion.

10.4 Enviar a las organizaciones politicas para que
elaboren su plan de medios.

Servicio:

11 |Integracién del plan de medios de las 100% Plan integrado | Plan aprobado| 100% 11.1 Revisar los planes de medios de cada
organizaciones politicas. organizacion politica y su ingreso al sistema.

11.2 Realizar ajustes y/o sugerencias a los planes
presentados.

11.3 Integrar el plan de medios.

114 Elevar el plan de medios al Pleno de
Magistrados para su conocimiento.

115 Presentar a las organizaciones politicas para
aprobacion.

116 Recibir la aprobacion final por el Pleno de
Magistrados.

Servicio:

12 |Verificacion de materiales genéricos y 100% Piezas Piezas 100% 121 Verificar que los materiales para pauta de las
para pauta de las campaias entregadas organizaciones politicas cumplen con los
electorales de las organizaciones parametros requeridos.
politicas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION
RESPONSABLE: JEFE(A) UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACIONES Y ESTUDIOS DE OPINION

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERD: | sEautne: | TERCERD PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Coordinacion de taller 16.3 Informar a las distintas dependencias del
informativo de la participacion de Ia Tribunal Supremo Electoral, sobre los
Unidad Especializada de Medios de procedimiento de coordinaciéon con la Unidad
Comunicacion y Estudios de Opinion Especializada de Medios de Comunicacion y
en el Proceso Electoral 2019, para Estudios de Opinién, en el Proceso Electoral
personal de las dependencias del 2019.

Tribunal Supremo Electoral, que
deben coordinarse con la misma.
Servicio:

17 [Implementacién, supervision y 1 Plan de Plan de 1* 17.1 Realizar la contratacién de los medios de
verificacion del plan de medios con la medios medios comunicacién conforme al plan de medios
pauta de todas las organizaciones implementado integrado de las organizaciones politicas.
politicas. 17.2 Ejecutar y supervisar las campafias y verificar el

cumplimiento de las pautas.
17.3 Realizar el informe de campaiia.
Servicio:

18 [Revision y supervision de los informes 100% Informe Informe 100% | 100% | 100% | 18.1 Recibir los informes periédicos del monitoreo de
de monitoreo de cumplimiento de elaborado cumplimiento de pauta de las campaias
pauta de las campafias de las electorales de las organizaciones politicas.
organizaciones politicas. 18.2 Verificar el cumplimiento de las pautas.

18.3 Elaborar informe final.

“La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

AUDITORIA
RESPONSABLE: AUDITOR(A)

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
AUDITORIA

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE INDICADOR

METAS POR CUATRIMESTRE

ANUAL PRIMERO

MEDIDA

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacién) Revision de la
actualizacion de la informacion
contenida en la Base del Codigo Geo-
Electoral y su vinculacién al Sistema de
Geo-Empadronamiento.

Servicio:

Seguimiento y control del proceso de
impresion de papeletas y entrega a la
Direccion Electoral, conforme disefio
autorizado y en las cantidades
requeridas (Unicamente contempladas
primera y segunda vuelta).

Acta 2*
faccionada

Imprentas
contratadas

42

43

5.1

5.2

53

54

5.5

56

Verificar que en el Sistema Geo-
Empadronamiento, administrado por la
Direcciéon de Informatica, se utilice la
informacion actualizada del Codigo
Geo, conforme la versién mas reciente
de la base de datos elaborada por el
Departamento de Cartografia Electoral,
y autorizada por el Tribunal Supremo
Electoral.

Elaborar y remitir
Direccién Electoral.

infformes a la

Coordinar y revisar conjuntamente con
la Direccion Electoral e Inspeccion
General, la elaboracion del arte que
sirve como base para la impresién de
papeletas de votacion.

Verificar el proceso de impresion de
papeletas en las imprentas
seleccionadas, conforme diserio
autorizado y en las cantidades
requeridas.

Verificar el proceso revision y conteo
de las papeletas impresas.

Fiscalizar y controlar las entradas y
salidas de papeletas de la imprenta.

Supervisar la destruccion de las
papeletas defectuosas, sobrantes, asi
como de los instrumentos utilizados
para la impresion.

Faccionar el Acta correspondiente.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

AUDITORIA

RESPONSABLE: AUDITOR(A)

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

AUDITORIA
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL RmERD: | - SECUNDAE ] TERCERG PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Revision de los 8.3 Elaborar informe y remitir al Pleno de
procedimientos que aplicara la Magistrados.
Direccién de Informatica para la puesta
en cero de los sistemas informaticos
respectivos, previo a iniciar el conteo de
votos correspondiente, (Unicamente
contempladas primera y segunda
vuelta).
Servicio:
9 |Implementaciéon y ejecucion  del 3 Actas Informe 1 2 8.1 Elaborar instructivo y calculo del pago
procedimiento para recepcion de la resguardadas | presentado de correo propio.
documentacion que :.:0@_.& el Correo 92 Omumﬂ:m—. a las JEMs _‘mmUmO—O al tema
Propio,  (unicamente contempladas de Correo Propio.
primera y segunda vuelta). 9.3 Recepcionar la documentacion del
correo prapio.

9.4 Digitalizar y verificar los resultados
procesados y compararlo con los
resultados enviados via electronica al
Centro de Informacion Nacional
Elecciones 2019.

9.5 Elaborar informe final para el Director

de Informatca y el Pleno de

Magistrados.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITCAS
RESPONSABLE: JEFE UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META E_“______muh_wmm _zw_uwn_wm primero | secunoo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

4 |Realizacion de investigaciones durante| 100% Informes de | Numerode | 100% | 100% | 100% 4.1 Ejecutar procedimientos especiales de
el Proceso Electoral 2019 a nivel revision informes de investigacion y analisis al financiamiento
nacional, departamental y municipal. revision publico y privado (financistas) y gastos
(Los informes necesarios estaran en (proveedores) durante las actividades
funcion de las actividades de control y de campafia electoral, asi como la
fiscalizacion) documentacién que respalda los

informes de caracter financiero de las
organizaciones politicas.
4.2 Elaborar informe final que contenga
conclusiones de la investigacién.
Servicio:

5 |Requerimiento de la informacién| 100% Solicitudde | Numerode | 100% | 100% | 100% 51 Realizar solicitudes de informacién a las
(muestreo) a las personas individuales y informacion | solicitudes personas individuales y juridicas que
juridicas que figuren como financistas requerida | presentadas figuren como financistas en los registros
en los registros de las organizaciones de las organizaciones politicas.
politicas en cualquier momento. (Las
solicitudes necesarias estaran en 52 Recibir e incorporar al expediente
funcién de las actividades de control y formado, los documentos requeridos y
fiscalizacion) enviados por el financista de la

organizacion politica. Dichos
documentos serviran de soporte para
elaborar las conclusiones que deben
plasmarse en el informe final
correspondiente.

53 Elaborar informe final que contenga

conclusiones de la investigacion.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

INSPECCION GENERAL
RESPONSABLE: INSPECTOR(A) GENERAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSPECCION GENERAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacién) Supervision y vigilancia
para el cierre de inscripcion de
candidatos.

Servicio:

Coordinacion  con las  distintas
autoridades, instituciones involucradas
y 6rganos electorales temporales, asi
como supervision del desarrolio de las
elecciones dias antes, durante vy
después de la primera y segunda
eleccion.

Informe
elaborado

Informes
emitidos

3.2

3.3

4.1

4.2

43

44

4.5

46

4.7

4.8

Dar seguimiento y monitorear que la actividad de
cierre de inscripcion de candidatos se esté
desarrollando de forma efectiva y adecuadamente
dentro del marco legal.

Elaborar y presentar informe al Inspector General.

Coordinar con las instituciones, dependencias
involucradas y érganos electorales temporales, la
presencia del personal de Inspeccion en el
desarrollo del Proceso Electoral 2019, antes,
durante y después de la primera y segunda
eleccion.

Gestionar la contratacion del personal temporal,
en el cargo de Inspectores Municipales (150
personas).

Distribuir y coordinar el personal que se va a enviar
a los distintos puntos del pais.

Informar al personal sobre sus funciones,
procedimientos, documentacion y otra informacion
tanto en el ambito legal, como del apoyo logistico
para su traslado y la forma en que deben estar
reportandose a la Inspeccion.

Apoyar a la Direccion Electoral en cuanto a la
verificacion de los enseres y mobiliario destinados
al dia de la eleccion.

Comunicar a la comision interinstitucional de
seguridad, todo lo relacionado al proceso de las
elecciones.

Mantener informacién y comunicacion permanente
en la Inspeccion General, de los acontecimientos,
dudas y sobre cualquier situacion que requiera
apoyo por parte de todos los involucrados en el
Proceso Electoral 2019.

Elaborar y presentar informes al Inspector General.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

INSPECCION GENERAL
RESPONSABLE: INSPECTOR(A) GENERAL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSPECCION GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL primero | secunoo | TErceRo PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: . o .

7 |Vigilancia y supervision del buen 340 Comision de Informes 340* 7.1 Realizar comisiones a las Delegaciones
funcionamiento durante el Proceso trabajo presentados Departamentales y Subdelegaciones Municipales,
Electoral 2019, de las Delegaciones y para supervisar horario Yy permanencia del
Subdelegaciones del Tribunal Supremo personal en su lugar de trabajo, durante el
Electoral. Proceso Electoral 2019.

7.2 Verificar la realizacion de las funciones que son de
competencia de los Delegados Departamentales y
Subdelegados Municipales, asi como que se
atiendan las solicitudes de informacién y se cumpla
con el envio de informes correspondientes.

7.3 Elaborar y presentar informes al Inspector General.

7.4 Recibir, analizar y gestionar a donde corresponda,
las acciones que deban realizarse, derivadas del
expediente.

Servicio:

8 |Coordinacion y apoyo a las 100% Requerimiento| Denuncias 100% | 100% | 100% | 8.1 Recibir el requerimiento e investigar las anomalias
dependencias responsables de la solicitado presentadas detectadas en la documentacién de ciudadanos
depuracién del padrén electoral. para la depuracién del padron.

8.2 Presentar denuncias al Ministerio Publico cuando
las anomalias que se confirmen constituyen delito.
Servicio:

9 |Coordinacion y apoyo a las 100% Boleta de pago Planilla 100% | 100% | 100% | 9.1 Recibir el requerimiento de supervisar el pago de
dependencias responsables para las Juntas Receptoras de Votos.
verificar el pago a juntas receptoras de 9.2 Verificar la transparencia del pago a las Juntas
volos. Receptoras de Votos, los dias de eleccion.

9.3 Elaborar y presentar informes al Inspector General.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE PLANIFICACION
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DIRECCION DE PLANIFICACION
METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META c”____MW_WMm _z_w.__“u“s_,u_w . ccaes | sgammon | recens PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Revision de los 2.5 Integrar las Integrar las Integrar las
Planes Operativos Electorales actividades de actividades de actividades
2019, de las JEMSs. los Planes los Planes de los

2.6 Remitir el POE 2019 de las JEMs al Pleno de
Magistrados para su aprobacion.

2.7 Gestionar la publicacion en la pagina WEB del
Tribunal, del POE 2019 de las JEMs.

2.8 Remitir a la Contraloria General de Cuentas, el
POE 2019 de las JEMs.

Servicio:

3 |Participacién y apoyo a las distintas 100% Solicitud Solicitud 100% | 100% 100% 3.1 Atender los requerimientos solicitados de las
dependencias que asi lo requieran atendida Autoridades Superiores y de las dependencias
durante el desarrollo del Proceso durante el Proceso Electoral 2019.

Electoral 2019, en la elaboracion de
manuales de procesos, normativas,
instructivos y otros requerimientos.
Servicio:

4 |Monitoreo de la ejecucion del POE 2 Informe de Informes 1 1 41 Proporcionar capacitacién para realizar el
2019 de las distintas dependencias Monitoreo | presentados llenado de los formatos de monitoreo para el
del Tribunal Supremo Electoral. seguimiento a la ejecucién del plan y el

presupuesto de cada dependencia.

4.2 Analizar informacion de ejecucion de
actividades programadas, para determinar
necesidad de reprogramacion de metas.

43 |ntegrar y elaborar informes ejecutivos de los
monitoreos del POE 2019 y presentarlos a las
Autoridades Superiores.

44 Enviar para su publicacion en la pagina WEB
del Tribunal, el informe de monitoreo

elaborado.
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DETALLED

RESPONSABLE: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

E MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL priMERO | sEcuNDo | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Gestién oportuna de la 42 Recibir del Departamento de Reclutamiento y

contratacion del recurso humano Seleccion, la informacion de los candidatos elegibles

requerido por las dependencias, para para ocupar la plaza requerida por las dependencias.

el desarrollo de sus actividades en el

Proceso Electoral 2019. 4.3 Elaborar propuesta de contratacion y trasladar a las
Autoridades Superiores para su consideracion y
aprobacion del candidato idéneo.

44 Recibir acuerdo de aprobacion de contratacion,
elaborar contratos y notificar al interesado.

45 Tramite de firma de contratos por parte de
interesados.

46 Tramite de firma de contrato por parte de autoridades
del Tribunal.

4.7 |Integrar el expediente de la persona contratada
fotocopia del contrato firmado para traslado a
Néminas.

4.8 FElaborar listados detallados del personal contratado
para su correspondiente ingreso al sistema de
néminas salariales al Departamento de
Administracién de Personal.

49 Recibir informacién de las dependencias sobre el
retiro o renuncia del personal temporal contratado.

410 Realizar solicitud de emision de Acuerdo para
rescision de contratos.

411 Elaboracién de las nuevas propuestas del personal
sustituto, si fuera necesario.

412 Recibir Acuerdo de aprobacion de contratacion y
notificar al interesado.

413 Continuar con actividades enumeradas en 4.7 y 4.8.

Servicio: )
5 |Brindar apoyo a requerimiento de los 100% Requerimiento| Informe de | === 50% 50% 51 Recibir las solicitudes de apoyo de las dependencias

Departamentos de la Direccion de atendido actividades C de la Direccion.

Recursos Humanos, en el desarrollo apoyo 7 =1 52 Participar y ejecutar las actividades solicitadas.

= 3 o
de sus actividades en el Proceso @ 53 FElaborar y presentar informes de actividades de
Electoral 2019. &
\~ apoyo desarrolladas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANGAL cisenc | seauog | AEREEAG PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
10 |Envio de remesas de descuentos a| 100% Remesa Reporte de 100% | 100% | 100% | 10.1 Generar reportes de nomina de los diferentes
instituciones, como MINFIN e IGSS. descuentos descuentos que se realizan.
10.2 Trasladar a firma de la Direccion de Recursos
Humanos.
10.3 Elaborar orden de compra para pago de cada
némina de descuento.
10.4 Revisar y colocar firma del Jefe del Departamento de
Administracion de Personal y gestionar el Visto
Bueno de la Direccion de Recursos Humanos.
Servicio:
11 |Gestion de pago de ndminas varias 100% Némina Nomina pagada| 100% 100% | 100% | 11.1 Recibir y aplicar las altas y bajas del personal de
(néminas de bono catorce, aguinaldo, elaborada cada mes.
tiempo extraordinario, ~gastos de 11.2 Revisar y actualizar los descuentos a aplicar a cada
representacion de Organos rkrra G I RGNS
Electorales Temporales (JED y JEM). P :
11.3 Aplicar los descuentos que correspondan a cada
empleado.
11.4 Elaborar e imprimir néminas.
115 Elaborar ordenes de compra, COmMpPromisos,
liquidaciones y devengados en el sistema SIGES.
116 Revisar y colocar firma del Jefe del Departamento de
Administracion de Personal y gestionar el Visto
Bueno de la Direcciéon de Recursos Humanos.
D 11.7 Realizar gestiones para aprobacion de pago de la
o . X o
- némina, con dependencias del Tribunal Supremo
Electoral involucradas.
11.8 Enviar el archivo encriptado de la némina al banco

correspondiente.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUAT
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

RIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL s | seemon [ sncem PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

14 |Atencion a los trabajadores mediante| 100% Documento | Certificaciones, | 100% | 100% 100% | 14.1 Recibir solicitudes via intranet o documental para
la emision de certificaciones del IGSS, documentos emitir certificados del IGSS, elaborar, firmar y
constancias laborales y salariales. solicitados y entregar certificado.

entregados 142 Recibir solicitudes via intranet o documental de
constancias laborales y salariales.
143 Revisar expedientes, elaborar, firmar y entregar
constancias.
Departamento de Bienestar Laboral
Servicio:

15 |Registro, control de marcaje vy 8,000 Documento Documento 2,000 | 6,000 151 Registrar al personal de nuevo ingreso al sistema de
ausencias de personal para Entregado marcaje y/o en formato establecido.
elaboracion de reportes.

15.2 Registrar huella al personal temporal para control de
puntualidad y asistencia.

15.3 Ingresar permisos, licencias, ausencias al sistema.

15.4 Elaborar y entregar reporte mensual.

15.5 Registrar, autorizar y enviar los libros de control de
asistencia.

156 Impresion y traslado de bitacoras para control de
asistencia y tiempo extraordinario.

Servicio:
16 |Desarrollo de induccion a personal 12 Numero de Listado de 5 5 2 16.1 Desarrollar y reproducir material para induccion del
permanente contratado. personas asistencia personal de nuevo ingreso.
contratadas 16.2 Brindar induccion al personal contratado.
16.3 Presentar al personal contratado al jefe inmediato, en
caso de jefes presentarlo a todas las dependencias.
Servicio: . . .

17 |Elaboracion  de  gafetes  de| 8,500 Cantidad de | Documento 500 | 17.1 Entregar formulario de informacion personal, para la
identificacion para personal de nuevo gafetes Entregado elaboracion del gafete de identificacion.
ingreso y reposiciones. impresos 172 Tomar fotografia y entrega de gafete a personal de

nuevo ingreso y/o reposiciones.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META CHMW_WMm _zwﬂuuh”rﬂ.u L, e | scautioe’ | Teniena PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

5 |Analisis y traslado de proyectos de| 100% Dictamenes | Resolucioneso| 100% | 100% | 100% | 5.1 Recibir solicitudes de diferentes
Resolucion y de Acuerdo de Acuerdos de dependencias.
modificaciones presupuestarias modificacion 5.2 Trasladar las solicitudes al Departamento de
elaborados por el Departamento de presupuestaria Presupuesto.
vqmmcocmﬂ.o_ o mo__o_Ea. des Ias disuntas 5.3 Recibir, revisar y firmar de visto bueno el
cependanciasideesie tribmal. Dictamen con el Proyecto de Resolucién o de

Acuerdo segun corresponda.

5.4 Trasladar Dictamen con proyecto para
revision y visto bueno del Auditor Interno.

5.5 Enviar copia de Resolucién con visto bueno al
Departamento de Presupuesto para informar
a las dependencias solicitantes.

5.6 Trasladar dictamen y Proyecto de Acuerdo
con el visto bueno del Auditor Interno a
Secretaria General, para la emision del
Acuerdo correspondiente.

5.7 Remitir copia del Acuerdo al Departamento de
Presupuesto, para que informe a las
dependencias solicitantes.

Servicio:

6 |Presentacién de propuesta para el manejo 1 Propuesta de |Documento que 1 6.1 Elaborar el proyecto con apoyo de los Jefes
de los fondos que se otorgaran a las manejo de aprueba la de los departamentos de esta Direccion.
JEDs, Distrito Central y JEMs de la fondos propuesta de 6.2 Revisar, analizar y corregir el proyecto.
Republica, durante el Proceso Electoral manejo de
2019, al Pleno de Magistrados. fondos 6.3 Presentar al Pleno de Magistrados para su

aprabacion.
Servicio:

7 (Coordinacion de capacitaciones en 4 Taller Informes y 7.1 Elaborar de la tematica y aspectos a tratar en

aspectos de manejo para la listas de las capacitaciones en forma conjunta con los

administracion, ejecucion y liquidacion de
los fondos que se asignen a las distintas
Juntas a conformarse en el Proceso
Electoral 2019.

participantes

Jefes de los de esta

Direccidn.

Departamentos
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS

METAS POR CUATRIMESTRE
(continuacion) Planificacion, 1 Propuesta de | Presupuestos de 1 8.5 Preparar la informacion histérica del Proceso
asesoramiento, coordinacion y asignacion Juntas Electoral anterior, de los gastos de las Juntas
organizacion de las actividades financieras presupuestaria por|  Electorales Electorales del Distrito Central,
que se deriven del Proceso Electoral 2019 Junts Elacioral | aprakutos Departamentales y  Municipales  para
a fin de obtener una gestion administrativa asignacion del presupuesto de gastos de
financiera eficiente. logistica electoral para cada Junta.
8.6 Elaborar y presentar propuesta de pago de
honorarios a los miembros de las JEDs, del
Distrito Central, Juntas Electorales
Municipales y Receptoras de Votos.
1 Presupuesto de | Presupuesto 1 8.7 Formular el Presupuesto del Programa
Elecciones Formulado de Electoral 2019.
2019 Elecciones
2019
1 Presupuesto de | Presupuesto de 1 8.8 Integrar Programa Electoral 2019 al
Elecciones Elecciones Presupuesto de Ingresos y Egresos del
2019 2019 evaluado Tribunal Supremo Electoral, para el ejercicio
y controlado fiscal 2019, en el Sistema de Contabilidad
Integrado (SICOIN-WEB).
1 Evaluacion Informes 1 8.9 Evaluar la ejecucion presupuestaria y
presupuestaria preparar informes gerenciales sobre el
Programa Electoral 2019.
1 Modificaciones | Modificaciones 1 8.10 Elaborar propuesta de modificaciones
presupuestarias |presupuestarias presupuestarias.
propuestas
Departamento de Contabilidad
Servicio:
9 |Registro y control de los fondos asignados 800 Expedientes Registros 800 9.1 Gestionar y definir ante Direccion de
a las JEDs, JEMs, Distrito Central y Realizados Contabilidad del Estado y Proyecto SIAF-SAG

Personal de Informatica, para el desarrollo
del Proceso Electoral 2019.

del Ministerio de Finanzas Publicas, los
parametros del Fondo Rotativo Especial que
sera aperturado para el Proceso Electoral
2019.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

No.

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS
PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL rmERG | SEGUNDO | TERCERG

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacién)  Planificacién,  analisis,
registro, aprobacién y solicitud del pago de
todas las gestiones de gastos que se
deriven del Proceso Electoral 2019.

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

Analizar, darle seguimiento y/o aprobacién en
las liquidaciones del Fondo Rotativo de
Elecciones y las regularizaciones derivadas
de los anticipos a las JEDs, JEMs y del
Distrito Central en el sistema SICOIN.

Crear la némina de anticipos contables para
el primer aporte de las JEDs de Guatemala y
del Distrito Central.

Crear la némina de anticipo contable para el
primer aporte para las JEMs (Deudores).
Elaborar el cronograma de actividades del
Fondo Rotativo Institucional Especial (Visitas
Departamentales para asesorar a las JEDs,
JEMs y del Distrito Central de como liquidar
los fondos anticipados).

Coordinar la compra de insumos para el
personal permanente y por contrato en el
funcionamiento del Fondo Rotativo de
Elecciones.

Gestionar la ubicacion del Fondo Rotativo
Institucional de Elecciones.

Solicitar equipo de cdmputo, escritorio para el
personal que sea contratado para realizar las
actividades del Fondo Rotativo Institucional
de Elecciones.

Solicitud de scanner o celulares para las
JEDs, para enviar copia de las facturas, esto
para generar constancias de retencion.
Establecer un plan de trabajo para poder
tener el control de las retenciones de
impuesto que se generen de las gestiones
que realicen las JEDs, Distrito Central y JEMs
en el Proceso Electoral 2019. Esto para el
pago de los Impuestos ante SAT.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

12

(continuacion) Gestién de la habilitacién
de los libros, vidticos y hojas moviles ante
los entes correspondientes, e implementar
sistemas que sean necesarios para poder
realizar las operaciones.

Servicio:

Elaboracion y presentacion de propuesta
del instructivo y programa de capacitacion
dirigido a integrantes de las JEDs, JEMs y
del Distrito Central.

11.5 Tramitar ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT- la habilitacion
del Reten ISR para uso de las JEDs, JEMs y
del Distrito Central.

11.6 Habilitar el programa de Caja Chica para
realizar el resumen de las estructuras
presupuestarias de las liquidaciones de los
anticipos contables en el Proceso. (Multi-
usuario)

11.7 Tramitar ante el Ministerio de Finanzas
Publicas la autorizacion para poder
regularizar en el SICOIN, esto para poder
gestionar las liquidaciones de las JEDs, JEMs
y del Distrito Central durante el Proceso
Electoral 2019.

Taller Instructivo 3 2 12.1 Revisar los procesos de autorizacion vy

aprobado, registro de expedientes de ejecucion de

listado de gastos e ingresos para la realizacion del

asistenes Proceso Electoral 2019.

12.2 Elaborar proyecto de instructivo para el pago
de gastos a cargo de las JEDs, del Distrito
Central y JEMs.

12.3 Capacitar a los miembros de las JEDs, del
Distrito Central, JEDs, en aspectos de
requisitos contables que deben reunir los
gastos a efectuar.

12.4 Realizar capacitacion al personal de la
Direccion de Finanzas, para brindar apoyo
las JEDs, del Distrito Central y JEMs en
materia contable.

12.5 Asesoramiento via telefonica y personal a
JEDs, del Distrito Central, JEMs y/o
Secretarios Contadores.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

14

15

(continuacion) Tramite de los pagos de las
Juntas Receptoras de Votos.

Servicio:

Elaboracion y publicacion en el Sistema
Guatecompras por medio de NPG o NOG,
para cada uno de los gastos que se
deriven de las JEDs, del Distrito Central y
JEMs, en el Proceso Electoral 2019.

Servicio:
Registro y
inventariables
Electoral.

de
Tribunal

control
del

bienes
Supremo

35

150,000

10,000

Usuario

Documentos

Expedientes

Usuarios
Autorizados

Documento
registrado en
SICOIN

Bienes
registrados en
SICOIN

35

25,000

2,000

125,000

8,000

13.11 Recibir, analizar, reintegrar y archivar las

14.1

14.2

14.3

14.4

15.1

15.2

15.3

15.4

nominas de pago de Juntas Receptoras de
Votos.

Solicitar un usuario hijo aprobador e hijo
registrador, para el uso de las Junta Electoral
del Departamento de Guatemala y del Distrito
Central, para publicar en el modulo de
Guatecompras.

Escanear cada uno de los documentos de
legitimo abono, que respaldan los gastos que
realizan las JEMs.

Publicar en el Sistema de Guatecompras
todos los documentos de legitimo abono, que
respaldan los gastos que realizan las JEMs.

imprimir NPG o NOG del
Guatecompras.

Sistema de

Recibir y registrar
donaciones de bienes.
Llevar el control de las adquisiciones de
bienes inventariables (altas y bajas) durante
el Proceso Electoral 2019, asi como los
trasiados correspondientes entre Delegados
del Tribunal y las Juntas Electorales
Departamentales y/o Municipales.

los expedientes de

Registrar, fiscalizar y actualizar los bienes
inventariables trasladados a los centros de
votacion y centros de informacion para la
realizacion del Proceso Electoral 2019.
Realizar certificaciones de los Bienes para
poder generar compra de suministros, para el
uso durante el evento de Proceso Electoral
2019.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES P Lo Ll e < il g sy e PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion)) Cierre y liquidacién final de 17.6 Dar seguimiento a las liquidaciones parciales
operaciones contables relacionadas con el y finales de cada uno de los Fondos
Proceso Electoral 2019. Rotativos, asi como el _.mﬂmm»ﬂo de las

regularizaciones derivadas de los gastos
realizados mediante anticipos contables a las
JEMs.
17.7 Verificar quienes quedan como deudores,
para realizar el tramite correspondiente.
Departamento de Tesoreria
Servicio:

18 |Realizacion de actividades de caracter 12 Flujo de Caja Cheques y 4 4 4 18.1 Elaborar el flujo de caja, ejecutado y
financiero, para captar los recursos transferencias proyectado, que es el instrumento mediante el
economicos de esta institucion y efectuar realizadas cual se proyectan los ingresos y gastos de un
los pagos de los diferentes compromisos ejercicio y se identifican las necesidades de
adquiridos, de conformidad a la financiamiento en el corto plazo, asi como los
planificacion respectiva. posibles excedentes de caja.

18.2 Elaborar el programa mensual de caja.
(continuacion) Realizacion de actividades 255 Reporte Reportes 85 85 85 18.3 Controlar y proporcionar informacion sobre
de caracter financiero, para captar los elaborados los saldos de las cuentas bancarias.
recursos econdmicos de esta institucion y )
efectuar los pagos de los diferentes 18.4 Custodiar los documentos de pago que se
compromisos adquiridos, de conformidad pongan a su cargo.
a la planificacién respectiva. 2,100 Cheque Cheques 700 700 700 18.5 Elaborar los cheques para el pago a
emitidos acreedores segtin el calendario establecido.
1,200 Transferencia | Transferencias | 400 400 400 | 18.6 Realizar las transferencias requeridas para
realizadas efectuar los pagos.
18.7 Custodiar los documentos de pago que se
pongan a su cargo.
18.8 Recibir y verificar la informacién de los CURs

y de devengados de origen presupuestario o
extrapresupuestario en el SICOIN.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE INFORMATICA

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE INFORMATICA

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DIRECCION DE INFORMATICA

METAS POR CUATRIMESTRE

condiciones de funcionamiento a la

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERG SEGUNDO TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Atencion a 2.6 Disefar documentaciéon y manuales para
requerimientos especificos para uso técnico y de los usuarios.
actualizar los sistemas informaticos ) . i
disefiados para el Proceso Electoral 2.7 Entregar e instalar el sistema actualizado
2019, que utilizan las distintas 0 nuevo sistema en el equipo de los
Qmﬁm—aﬂmﬂﬂmmm Qm_ .—.—.EUCEN_ mCU_-m_J.._O CWCNZOM Qm —m Qmumﬂﬁﬁﬂnwm wo_wﬂ.—nmﬂﬁm.
Electoral, asi mismo, el disefio de
nuevos sistemas que requieran los
usuarios para el desempefio de sus
actividades laborales.

Servicio:

3 |Funcionamiento éptimo de los equipos, 834 Equipo Sistemas en 417 417 3.1 Programar la preparacion y
de cOmputo y base de datos del funcionamiento funcionamiento de los equipos y de la
Sistema informatico “Geo- base de datos del Sistema informatico
empadronamiento” que se utilizan para “Geo-empadronamiento” para ser
realizar el empadronamiento y utilizados por: los equipos técnicos
actualizacion de datos de los moviles de empadronamiento; por los
ciudadanos para el Proceso Electoral Delegados Departamentales y
2019. Subdelegados Municipales.

3.2 \Verificar las soluciones y escenarios
previos de software y hardware.

3.3 Realizar mantenimiento, reparacion,
actualizacion, respaldo y restauracion de
equipos, sistemas y base de datos del
Sistema informatico “Geo-
empadronamiento”, en los equipos
destinados para realizar dicha actividad
en toda la Republica, segun corresponda.

W 3.4 Implementar y realizar las pruebas de
¥} las soluciones.

e 4 g i

ite 3.5 Entregar los equipos de computo en

Dependencia que corresponda.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE INFORMATICA
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE INFORMATICA

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION DE INFORMATICA

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL SRMERG — — _uw_zn_m.>r.mm ACCIONES
(continuacién) Generacion, impresion, 4.10 Reprocesar los padrones electorales de la
entrega y reproceso del Padron 1a y 2a eleccion mediante la verificacion
Electoral; que contiene a los datos de uno a uno de los votantes para determinar
los ciudadanos aptos para ejercer su participacioén electoral.
derecho al voto en cada mesa segun
corresponda y de los reportes de 411 Generar Informacién estadistica vy
informacién de los estatus de elaboracion de informes que contienen
ciudadanos y de los ciudadanos que estadisticas del Proceso Electoral 2019
efectivamente asistan a votar. con sus diferentes variables demograficas
para incluir en la Memoria Electoral asi
como para generacion de informacion
solicitada por los distintos sectores.
Servicio:
5 |Generacion, impresion y entrega de 1 Sistema Sistema 1* 5.1 Desarrollar el Sistema de Procesamiento
documentos y actas a ser utilizados por implementado de resultados oficiales (Actas 8).
los Organos Electorales Temporales el
dia de la votacion y que posteriormente| 1 500,000 | Documento Hojas 800,000 | 200,000 | 5.2 Disefiar, imprimir y entregar para su
se utiizaran en el proceso de impresas embalaje, los formatos de las Actas a ser
escrutinios y para digitalizacion 'y utiizados por los Organos Electorales
publicacion los resultados. Temporales (Documentos: 1, 4, 5, 6, 7 y
8).

5.3 Procesar los resultados preliminares
contenidos en las Actas 4, entregados por
las Juntas Receptoras de Votos de la
primera y segunda eleccion.

220,000 Actas Actas publicada 200,000 | 20,000 | 5.4 Digitalizar y publicar las Actas 4 para
en sitio web de consulta en el sitio web de resultados,
resultados para los 5 tipos de eleccion.
66 Actas Actas publicada 5.5 Recibir el documento Numero 8
en sitio web entregados por las JEDs, que contiene los
electoral resultados oficiales de las elecciones, de
la primera y segunda eleccion.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE INFORMATICA
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE INFORMATICA

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION DE INFORMATICA

METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂmw.me _zw__m_.v_.u% “ i | skaiie | vencess PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién)  Preparacién, disefo, 1 Sistema Sistema 1 6.4 Desarrollar el Sistema de Auto
coordinacién e implementacion del funcionando capacitacién (E-learning) para que sea
apoyo técnico y logistico para realizar el utilizado por el personal temporal,
proceso de transmisién preliminar de contratado para el proceso de transmision
resultados de las Juntas Receptoras de de resultados del Proceso Electoral 2019.
Votos. Dicho sistema sera utilizado en el proceso
de seleccion del personal temporal.
1 Capacitacion Capacitacion 1 6.5 Capacitar en el tema de logistica de
realizada Informatica a los miembros de los
6rganos temporales (JED, JEM y CEMs)
en eventos programados y coordinados
por la Direccién Electoral.
66 Personas Capacitacion 44 22 6.6 Capacitar al personal de Informatica, a
realizada cargo de realizar el proceso de
preparacioén, distribucion, envio y
reordenamiento de los equipos de
computo que seran utilizados por personal
designado a las CEMs de |los
Departamentos y Municipios de la
Republica para realizar la captura y
transmision de resultados.
9 Simulacro Simulacros 6 3 6.7 Realizar simulacros del proceso de
realizados transmision de resultados (Técnico,
controlado y simulacro final ante Partidos
Politicos y medios).
66 Centros de Centros 44 22 6.8 Implementar los centros de
Procesamiento operativos procesamiento y  transmision  de
resultados en los 21 Departamentos.
3 Centro de Centro de 2 1 6.9 Implementar el Centro de Procesamiento
Mando mando montado de Datos nacional.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META C”‘_Wh_wmm _zw__“u_.ww_mu R PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

5 |Acercamiento del wvoto a la 100% Propuesta de Documento 100% 5.1 Verificar CEMs operativas en el Proceso
ciudadania incorporando lugares CEMs aprobado Electoral 2015 y Consuita Popular 2018.
poblados a la implementacion de presentada
nuevas Circunscripciones Electorales 5.2 Sugerir centros de votacién, verificacién
Municipales (CEMs). de infraestructura y disponibilidad de los

centros de votacion en CEMs y areas
urbanas, donde sea necesario y factible.

5.3 Informar de las CEMs a Delegados, Sub
Delegados, miembros de Juntas
Electorales y Auxiliares.

54 Presentar mapas por  Municipio,
informacion sobre infraestructura cuando
la misma esté disponible.

5.5 Proporcionar informaciéon de CEMs,
distancias, accesos y mapas para
realizar las verificaciones en el interior de
la Republica.

5.6 Elaborar las propuestas de
implementacion de las nuevas CEMs y la
solicitud de la ratificacion de las que
fueron operativas en el Proceso Electoral
2015 y Consulta Popular 2018.

Servicio:

6 |Entrega de informacién a los Organos 1 Listado de Documento de 1 6.1 Verificar los centros de votacion en
Electorales Temporales sobre la Centros de Propuesta CEMs, que pueden considerarse con alto
evaluacion de los Centros de Votacion entregada a los indice de participacion para evaluar la
Votacion para su  adecuada Organos capacidad e infraestructura.
operativizacion en el Proceso Electorales 685 Nasficar centros det velacién en Sroas
Elecioral 2019, Temporales urbanas con alto indice de participacion

para evaluar la capacidad e
infraestructura.

6.3 Sugerir el listado de los centros de

votacion dentro de las CEMs.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META et e | e e | e PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

8 |[Coordinacion de las actividades del 100% Logistica Informes 100% | 100% | 100% | 8.1 Integrar el listado de Juntas Electorales
Proceso Electoral 2019 con las Electoral del Proceso Electoral o Consultivo
Juntas Electorales Departamentales, ejecutada anterior, para entregar al Pleno de
Junta Electoral del Distrito Central, Magistrados.

Juntas Electorales Municipales vy 8.2 Realizar talleres de coordinacion vy

Juntas Receptoras de Votos. logistica con las JEDs y JEMs con la
participacién de otras dependencias de la
institucién, para la elaboracion de sus
Planes Operativos con su respectivo
presupuesto, presentacién y asignacién
de recursos, asi como capacitaciones
diversas.

8.3 Mantener comunicacion, coordinacion y

orientacién permanente con las JEDs y
JEMs en referencia a la logistica y las
necesidades para la implementacion del
Proceso Electoral 2018 en cada
jurisdiccién.

Servicio:

9 |Revision y actualizacion de 100% Instructivos Documento 100% | 100% 9.1 Revisar, adecuar y actualizar el
instructivos y material de apoyo para entregados entregado contenido de los materiales, instructivos,
JEDs, JEMs (materia electoral), produccion que tenga relacion con el
Juntas Receptoras de Votos (JRVSs), tema electoral y la procedimental de la
Auxiliares de Circunscripciéon Junta Receptora de Votos.

Electoral Municipal y de Fiscales, 9.2 Coordinar con el Instituto Electoral, la

roles, ABC de la Ley Electoral y de diagramacion del material a entregarse a

Partidos Politicos. los distintos actores del Proceso
Electoral 2019.

93 Someter para su aprobacion los

materiales elaborados y debidamente
diagramados.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION ELECTORAL
METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META CH"MW_WMm _zw__mb_Du_mV s s | SEG | TERGERG PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Apoyo Logistico Y 12.4 Realizar y entregar informe de evaluacion
participacién con otras Dependencias a las Autoridades Superiores.
del Tribunal, el dia de suspensién de
inscripcion  de  ciudadanos, para
participacion en el Proceso Electoral
2019.

Servicio:

13 |Coordinacion de  seguridad, la 6 Papeleta Papeletas 13.1 Coordinar con el Departamento de
impresion y provision de papeletas Electoral por impresas Organizaciones Politicas, la informacion
electorales para la ciudadania en el cada tipo de respectiva de los Candidatos y Partidos
Proceso Electoral 2019. Eleccion Politicos, que oficialmente deben ser

13.2

133

13.4

135

136

137

incorporados en las
electorales.

Revisar los bocetos de disefio y realizar
las gestiones de autorizacién para la
impresion de las papeletas.

Participar en la reunion del Pleno de
Magistrados con Partidos Politicos,
presentando los modelos de papeletas
para definir la casilla en la cual
apareceran las organizaciones politicas.

papeletas

Disefar y escribir las papeletas en
sistema de alfabeto de lector escritura
Braille.

Solicitar la contratacion de imprentas
para la reproduccion de las papeletas.
Verificar la calidad e impresion de las
papeletas en coordinacion con Auditoria
e Inspeccion General.

Revisar y contar en forma aleatoria las
papeletas para su incorporacion en las

cajas electorales y su posterior
distribucion.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION ELECTORAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

15

16

Servicio:

Coordinacion y seguimiento de la
distribucion del material electoral para
el Proceso Electoral 2019 previendo
acciones de seguridad para su
distribucién.

Servicio:

Coordinacién y seguimiento a la
distribucién de mobiliario electoral del
Proceso Electoral 2019.

100%

100%

Caja Electoral

Reporte de
mobiliario
electoral
entregado a
JEDs

Reportes
/ listados de
caja recibida

Formulario
/constancia de
control de
entrega

100%

100%

100%

100%

151

15.2
163

154

15.5

156

157

16.1

16.2

Planificar y coordinar entrega de la caja
electoral y documentos electorales a las
Juntas Electorales, priorizando los
departamentos con mayor densidad de
ciudadanos empadronados.

Elaborar las rutas de distribucion.
Gestionar la contratacion de empresa de
seguridad para garantizar la entrega de
las cajas electorales a distribuir,
utilizando sistema de Geo
Posicionamiento Satelital.

Evaluar y ejecutar las rutas segln
estudio, por medios terrestres, acuaticos
0 aéreos.

Solicitar la contratacién, coordinar el
monitoreo y apoyo aéreo para atender
emergencias.

Cargar transporte con cajas electorales,
marchamar los mismos, coordinar la
entrega y designacién de delegado con
las JEDs para el traslado de los enseres
desde el COPE a las cabeceras
Departamentales o Municipios en ruta.

Verificar las entregas.

Analizar la estimacion del crecimiento de
Juntas Receptoras de Votos, para prever
cantidades de mabiliario.

Coordinar con Delegaciones y
Subdelegaciones, para establecer
cantidad, ubicaciéon y estado de los
bienes (mesas, atriles, sillas).
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META C”._MM_NMm _ZW_MUMMU " cronenc - suaons: | teaces PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Coordinacion intra e 18.3 Sostener reunion interinstitucional con
interinstitucional con otros actores e DICEP, Direccion de Informatica y el
instituciones que  participan ylo Instituto Electoral, a efecto de determinar
apoyan en el Proceso Electoral 2019 los temas indispensables a capacitar a
para facilitar el desarrollo del mismo las JRVs.

y/o resolver situaciones coyunturales. 18.4 Realizar coordinacion externa con
instituciones tales como: Ministerios
(Gobernacion, Educacion,
Comunicaciones, Defensa, Comision
Nacional de Energia Eléctrica, entre
otros), instituciones de seguridad, PNC, y
emergencia (ejemplo: CONRED,
INSIVUMEH, Bomberos Municipales y
Voluntarios), Universidades,
Observadores Nacionales e
Internacionales, Medios de
Comunicacion Nacionales e
Internacionales y Organizaciones
Politicas.

18.5 Convocar y participar en reuniones de
trabajo para atender situaciones
coyunturales que surjan.

Servicio:

19 |Coordinacién y seguimiento con las 1 Centro de Plano de 1= 19.1 Presentar requerimientos minimos que
Dependencias del Tribunal Supremo informacion | distribucion de deben satisfacer los posibles lugares
Electoral, involucradas para |la instalado espacios para la instalacibn del Centro de
instalacion del Centro de Informacion Informacion  Nacional del Proceso
Nacional del Proceso Electoral 2019. Electoral 2019.

19.2 Gestionar y coordinar con otras unidades

administrativas la instalacion del Centro
de Informacidon Nacional del Proceso
Electoral 2019.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂMM_WMm _zwﬁhw%z SR B R PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

22 |Brindar apoyo a las Juntas 100% Solicitud Requerimiento 100% | 22.1 Atender requerimientos de miembros de
Electorales Departamentales en la atendido Audiencia de Revision de los Escrutinios.
Audiencia de Revision de Escrutinios
del Proceso Electoral 2019. 22.2 Asistir a los Audiencias de las Juntas que

lo requieran y brindar apoyo en el manejo
de materiales a revisar.
22.3 Brindar apoyo logistico a las Juntas
Electorales en sus requerimientos (leyes,
formularios, etc.).
Servicio:

23 |Evaluacion interna de los 100% Instrumento de | Analisis de 100% | 100% | 100% | 23.1 Elaborar instrumento(s) de medicion en
procedimientos y actividades evaluacion resultados de referencia a la evaluacion de la logistica
realizadas por la Direccién Electoral, evaluacién desarrollada en el Proceso Electoral
durante el Proceso de Proceso 2019 y la comunicacion entre los
Electoral 2019. Organos Electorales Temporales y la

Direccién Electoral.
232 Sistematizar las respuestas y los

resultados para desarrollar analisis y
estadisticas del instrumento(s)
remitido(s).

: 23.3 Desarrollar estrategias y conclusiones en
referencia a los procedimientos a
implementar para el siguiente Proceso
Electoral o Consultivo.

Servicio:

24 |Seguimiento a las actividades 1 Informe de Informe 1* 241 Dar seguimiento a la modalidad
relacionadas con el Voto en el participacion y integrado (presencial, electronica presencial,
Extranjero. actividades electronica a distancia) para el voto de

desarrolladas los guatemaltecos residentes en el
por la Unidad extranjero.

Especializada

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cn__mﬁ_wwm ™ omonees T szoamon | rencenc PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Elaboracién de contratos 2.5 Indicar al arrendante que debe gestionar
administrativos de arrendamiento de la compra de la Fianza de Cumplimiento,
inmuebles, con la documentacién que como lo establece la Ley debe
asegure la propiedad de los arrendantes, entregarse por parte del propietario,
para utilizar en el funcionamiento de las adjuntandose certificado de autenticidad.
oficinas administrativas para el personal
temporal a nivel nacional, por carecer el 26 Elaborar el proyecto de acuerdo
qzcc:m_ Supremo Electoral de inmuebles correspondiente y presentar propuesta a
propios. las autoridades superiores para su

aprobacion.

27 Realizar los avisos de Ley y los
necesarios a las dependencias
involucradas y a los arrendantes.

28 Realizar las publicaciones fisicas vy
electréonicas de los contratos a la
Contraloria General de Cuentas y otros
Registros.

29 Actualizar los registros  internos
correspondientes y mantenerlos en
orden correlativo.

Servicio:

3 |Elaboracién de proyectos de Acuerdos 100% Proyecto de Acuerdos 100% | 100% | 100% 3.1 Revisar la papeleria que acredita el
de aprobacién, con base en los contratos Acuerdo aprobados otorgamiento del Seguro de Caucién,
administrativos de arrendamiento de estampandole el sello de recepcién, que
inmuebles, de adquisicion de bienes y/o servira para colocar la fecha en el
Servicios. proyecto de Acuerdo.

32 Colocar el numero de disposicion,
conforme registros de la Coordinacién y
proceder a elaborar su articulado,
conforme la integracién del Pleno de
Magistrados.

33 Revisar por parte del Asesor el
contenido y solicitar a la Coordinacion la
revision. Si hay errores corregirlos.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META :ﬂmn_wwm _zwﬁh_w%x Sk | SCLReE | TERtinG PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Revision de todas las 4.7  Llevar por medio de bitacoras, registro
fianzas que se reciben para que las de todas las actuaciones personales,
polizas protejan los intereses del telefénicas y por intranet que soporten el
Tribunal, especialmente en los plazos, debido diligenciamiento de las fianzas.
montos, conceptos, etc. (impresiones o bitacoras de llamadas)
Servicio:

5 |Elaboracion de proyectos de 100% Proyecto Proyectos 100% | 100% | 100% 51  Analizar a nivel doctrinario y de
disposiciones del Pleno de Magistrados aprobado aprobados jurisprudencia los casos que sean
que resuelvan asuntos administrativos, sometidos a estudio de esta
concernientes a la adquisiciéon de bienes Coordinacion, emitiendo un
0 servicios, excluyéndose asuntos razonamiento sustentado que permita a
judiciales y laborales. la autoridad que lo requiere, tomar la

decisién que proteja los intereses
institucionales.

52 Revisar por parte del Asesor el
contenido del proyecto de dispaosicién y
solicitar a la Coordinacién la revisién. Si
hay errores corregirlos.

5.3  Llevar registro en libro y tramitar firmas
en las Magistraturas. Si hay errores
corregir e iniciar el proceso.

54 Tramitar la parte dispositiva de la

resolucion emitida, remitir fotocopias y
entregar a oficina que corresponda.
Dejar copia en archivo de la
Coordinacién y asentar en Libro de
Contraloria.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No.

o PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | sEGUNDO | TERcERD PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Elaboracidn de contratos 7.5 Devolver las actuaciones a la Direccién
administrativos del personal por Renglén de Recursos Humanos para que
029  Servicios Profesionales, de contintie el tramite que les compete.
conformidad con instrucciones de |la
maxima autoridad del Tribunal Supremo 76  Actualizar los registros correspondientes
Electoral. de la Coordinacion.

Servicio:

8§ |Elaboracion de contratos para la 100% Contrato Contratos 100% | 100% | 100% 81 Revisar actuaciones que remite la
adquisicion de bienes y/o servicios que el elaborado elaborados Secretaria General, en forma minuciosa,
Tribunal Supremo Electoral requiera para elaborar el contrato por servicios
adquirir para el Proceso Electoral 2019, de conformidad con la documentacién
solicitados por la autoridad legal que se aporte al expediente.
correspondiente, a efecto de mantener
en optimas condiciones los equipos y 82  Elaborar los contratos que el Tribunal
maquinaria propiedad de la autoridad Supremo Electoral requiera para las
Electoral. contrataciones de servicios u otros.

8.3 Solicitar las firmas del contratista y del
representante legal del Tribunal, del
contrato y para la legalizacion de firmas,

8.4  Solicitar al contratista la adquisicién de
la fianza que corresponda y presentarla
en el menor tiempo.

8.5 Cumplir con el procedimiento
establecido para iniciar el tramite de
aprobacion ante el representante legal
de la institucion.

86 Realizar los avisos y publicaciones de
ley y los necesarios a las dependencias
involucradas.

8.7  Llevar el archivo respectivo debidamente

ordenado para futuras consultas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PR [ — PRINCIPALES ACCIONES
Coordinadora de Asuntos Juridicos
Area Procesal
Servicio:

11 |Promocion y asistencia juridica en 100% Memorial y/o Memoriales 100% | 100% | 100% | 11.1 Analizar los expedientes e iniciar las
materia: constitucional, penal, municipal, audiencia presentados y/o acciones correspondientes ante
civii y administrativa para resolver presencial, diligencias autoridad competente, elaborando para
asuntos de interés del Tribunal, (procuracién) aprobadas o tal efecto los memoriales para presentar
plasmando la doctrina y el fundamento firmadas en los diferentes érganos

legal suficiente para lograr la proteccién
efectiva del interés institucional, en
ocasién del Proceso Electoral 2019.

11.6

1.7

jurisdiccionales.

Legalizar el Mandato Judicial con
representacion el cual se adjunta al
expediente respectivo.

Evacuar audiencias y presentar los
memoriales donde corresponda, dandole
seguimiento a los procesos en los
diferentes Organos Jurisdiccionales del
pais.

Acudir a los diferentes drganos
jurisdiccionales tanto en la ciudad capital
como en el interior del pais, para
evacuar diligencias y presentar los
memoriales.

Evacuar las audiencias que se otorguen
al Tribunal Supremo Electoral dentro de
los expedientes que estan siendo
diligenciados.

Procuracién por parte de los Asesores
Juridicos de los expedientes ante los
diferentes Organos Jurisdiccionales,
tanto en la ciudad capital, como en el
interior de la Republica.

Realizar los registros correspondientes.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL P [T P— PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Elaboraciéon de estudios 13.4 Privilegiar la proteccion de los intereses
juridicos o dictamenes relacionados con del Tribunal.
el Proceso Electoral 2019, para plasmar 13.5 Cumplir con el procedimiento aprobado
juridicamente  las iniciativas  que para someter a consideracién el asunto
comunique el Pleno de Magistrados para al Pleno de Magistrados.
que tomen decisiones en proteccion y
cumplimiento de la Ley. 13.6 .mmamoﬁmﬂ el documento . final

incorporandole  las  observaciones,
sugerencias e instrucciones de las
autoridades.
13.7 Realizar la gestiéon de aprobacién y
divulgacion si el caso lo amerita.
Servicio:

14 lAtencién a requerimientos de la Unidad 100% Solicitud Solicitudes 100% | 100% | 100% 141 Analizar y revisar la solicitud enviada
de Informacién Publica, proporcionando atendidas por la Unidad de Informacién Publica.
datos cuantitativos o cualitativos de 14.2  Recopilar la informacién solicitada.
recursos administrativos tramitados por
la Coordinacién de Asuntos Juridicos, 14.3 Revisar la informacién por parte del
Area Procesal, relacionadas con el Coordinador.

Proceso Electoral 2019. 144 Entrega de la informacion dentro del
plazo solicitado.
Servicio:
15 |Recepcién e ingreso de expedientes| 100% Registro Registros 100% | 100% | 100% | 15.1 |Ingresar el expediente al Sistema de
relacionadas con el Proceso Electoral realizados Control de Expedientes.
2019, al Sistema de Control de
Expedientes, para llevar el registro y 15.2  Asignar el expediente al Asesor Juridico
sistematizacién a efecto de tener acceso correspondiente.
e informacién de cada una de las etapas 153 Entregar de forma inmediata la
que conlleva la gestion procesal vy . .
- : documentacion respectiva al Asesor
administrativa de cada uno de los : .
; e B Juridico asignado.
expedientes, desde su inicio hasta la
culminacion del mismo. 154 Efectuar las acciones correspondientes,
cada Asesor Juridico debe registrar las
actividades de seguimiento a través del
sistema, al expediente asignado.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL Y T g— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

3 |Gestion para contratacién de seguro 5 Péliza, Pdlizas, 3 2 3.1 Recibir solicitud de seguro.
am a_.:mB y non__.._ﬁm.:.Om de valor en endaso y Fianzas y 32 Solicitar la cotizacion a la Aseguradora.
transito o custodia, seguro de fianza Endosos 93 Reiil s B PR i
transporte para bienes en transito, recibidos y : _u_w:._ r ha mqou_cmm mﬁm d FresapitE Y 8
inclusién de bienes adquiridos péliza resguardados S SeMN Bl PN,
de Incendios y Lineas Aliadas, una 3.4 Recibir autorizacién para contratacion.
fianza de fidelidad a los Presidentes 3.5 Gestionar contratacion.

JEDs, del Distrito Central y JEMs. 3.6 Recibir y resguardar Pdlizas, Fianzas y
Endosos.
3.7 Gestionar el pago.
Servicio:

4 |Gestion de reclamos por robo o 2 Reclamo Reclamos 2 4.1 Recibir informe del encargado del bien
pérdida de wun bien ante la realizado realizados con documentos correspondientes.
FamguIadars. 4.2 Solicitar la documentacion legal y que

ampare la inclusion del bien en la poliza
de la empresa aseguradora.
4.3 Realizar el reclamo respectivo y dar
seguimiento al mismo.
Servicio:
5 |Realizacion de pago de viaticos a 3,000 Pago de Constancias | 3,000 5.1 Elaborar cuadro de asistencia.
Mmm_.:cz‘um aM JEDs, JEMs, mom_sm y viaticos firmadas 52 Elaborar Nomina de pago.
ecretarios Contadores de JEDs, por .
: 5.3
medio Forndo Rotafivo: Elaborar cheque para realizar el pago.
54 Realizar pago y solicitar firma al
beneficiario.
Servicio:

6 |Capacitacion a secretarios de JEDs, 1 Taller Listado de 6.1 Solicitar autorizacién para realizar la
del Distrito Central, JEMs, relacionado asistentes e actividad.

i itacié informe :
con ingreso a SICOIN, y capacitacion 62 Prepararla presentacion.
de seguros al personal.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META NEDIGA ANUAL | s | saoies | eiicene PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

10 |Gestion de pago de alimentos a los 100% Pago Recibos de 100% | 100% | 10.1 Solicitar acuerdo para la asignacién de
miembros de los Bomberos, Cruz efectuado pago fondos.

Roja, CONRED y ofros a través del firmados 10.2 Recibir la acreditacion al Fondo
Fondo Rotativo Interno. Institucional.
10.3  Solicitar el efectivo al banco.
10.4 Realizar el pago a los Bomberos, Cruz
Roja, CONRED Yy otros, previa firma de
la planilla correspondiente.
Servicio:

11 |Gestion para que Recursos Humanos 2 Documento | Documentos 1 1 11.1  Solicitar por medio de oficio a Secretaria
realice el pago de alimentacion del respaldo General que tramite el pago a través de
personal permanente y temporal del Recursos Humanos.

Tribunal m._._uqm:._o Electoral, el dia de 11.2  Dar seguimiento a lo solicitado.

las elecciones, asi como el dia

anterior y el dia posterior. 113 Pago del personal temporal vy
permanente.

Servicio:

12 |Administracion del servicio de 1 Documento Contrato 1 121 Realizar la gestion para que se inicie la
telefonia mévil para las dependencias suscrito contratacion del servicio.
del Tribunal Supremo Electoral, que lo
soliciten. 122 Recibir el contrato de servicio

contratado.
123 Monitorear la existencia de lineas y que

correspondan a la ubicacién indicada.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

No.|  PRINCIPALES ACTIVIDADES META | D D I O I o | scounon | resceno PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Recepcion de pedidos 14.5 Gestionar firma de orden de compra por
para gestion de compra de bienes o patte de Secretaria General o
adquisicion de servicios. Presidencia.

14.6 Ingresar Compromiso de Pago.

147 Remitr orden de compra con
compromiso de pago al Departamento
de Contabilidad para su aprobacion.

14.8 Confirmar producto con el proveedor y
acordar fecha de entrega.

14.8 Elaborar liquidacion y devengado del
gasto.

14.10 Enviar expediente al Departamento de
Contabilidad para tramite final.

Servicio:

15 |Coordinacion y  gestion para 300 Formulario de| Expediente 150 150 15.1  Recibir, ingresar y distribuir internamente
adquisicion de bienes, suministros y pedido con ordenes los pedidos recibidos.
Mm”mwwcmahhmqﬁwﬂwhwm»a de compra de compra 152 Cotizar y remitir pedido a Secretaria

: General para visto bueno y autorizacion
de compra.

15.3 Verificar disponibilidad presupuestaria,
elaborar y remitir comprometido al
Departamento de Contabilidad para su
aprobacion.

15.4 Gestionar firma de orden de compra por
parte de Secretaria General o
Presidencia y Jefe de Compras.

15.5 Enviar la copia de la orden de compra al
proveedor y acordar fecha de entrega.

156 Remitir orden de compra, pedido y

cotizacién a la Unidad de Proveeduria
para la recepcion del bien.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

17

(continuacion) Coordinacion y gestion
para adquisicion de bienes,
suministros y servicios por modalidad
de compra directa con oferta
electronica.

Servicio:

Coordinacion y gestion para
adquisicién de bienes, suministros y
servicios por modalidad de Contrato
Abierto.

100%

Formulario de
pedido

Expediente
con érdenes
de compra

100%

100%

16.10

16.11

1A

17.2

17.3

17.4

17.5

176

177

17.8

17.9

Elaborar liquidacion y devengado del
gasto.

Enviar expediente al Departamento de
Contabilidad para tramite final.

Recibir, ingresar y distribuir internamente
los pedidos recibidos.

Cotizar y remitir pedido a Secretaria
General para visto bueno y autorizacion
de compra, adjuntando la informacion
del producto ofertado en Guate compras
por medio de contrato abierto.

Verificar disponibilidad presupuestaria y
elaborar y remitir comprometido al
Departamento de Contabilidad para su
aprobacion.

Gestionar firma de orden de compra por
parte de Secretaria General o
Presidencia y Jefe de Compras.

Enviar la orden de compra al proveedor y
acordar fecha de entrega.

Remitir Orden de Compra, pedido y
cotizacién a la Unidad de Proveeduria
para recepcion del bien.

Recibir documentacion por parte de la
Unidad de Proveeduria incluyendo el
ingreso a almacen, copia de contraseiia
y factura.

Elaborar liquidacion y devengado del
gasto.

Enviar expediente al Departamento de
Contabilidad para tramite final.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No

PRINCIPALES ACTIVIDADES

METAS POR CUATRIMESTRE

INDICADOR
ANUAL

UNIDAD DE
B MEDIDA

PRIMERO SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Coordinacion y gestion
para adquisicion de bienes,
suministros y servicios por modalidad
de cotizacion o licitacion.

18.8

18.9

18.10

18.11

18.12

18.13

18.14

Recibir documentacion y actas que
deben ser publicadas por la Junta
correspondiente, en el Sistema de Guate
compras conforme lo establece la Ley de
Contrataciones.

Recibir de las Autoridades Superiores la
aprobacion o aprobacion de lo resuelto
por la Junta correspondiente para su
publicacion en el Sistema de Guate
compras.

Recibir de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos el expediente y la copia del
contrato, o acta de negociacion segun
sea el caso, para su publicaciéon en el
sistema de Guate compras.

Realizar las gestiones internas en el
sistema SIGES y SICOIN para la
elaboracion de la orden de compra y
gestion de firmas de la orden de compra
del bien o servicio.

Recibir de las Autoridades Superiores la
copia de la designacion de la Comision
Receptora de bienes y notificar el dia y
hora de entrega de los mismos en la
Unidad de Proveeduria y entrega de la
documentacion correspondiente.

Enviar copias de la orden firmada,
pedido y del formulario de cotizacién o
licitacion a la Unidad de Proveeduria
para el registro del bien.

Recibir de la Seccion de Inventarios la

papeleria y liquidar la orden de compra
en el Sistema de Gestion.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacién) Coordinacién y gestion
de adquisicién de bienes, suministros,
obras y servicios por sistema de
Proveedor Unico (Manifestacion de
Interés).

196

19.7

19.8

19.9

19.10

Dar seguimiento de la modalidad en
sistema Guatecompras, si existen
observaciones o preguntas sobre el bien
y/o servicio que se requiere, dar aviso a
la dependencia solicitante para que de
respuesta por escrito, para publicar en
Guatecompras.

Notificar a los integrantes de la Comision
Receptora de la Manifestacion de
Interés, de la fecha y hora de recepcion
de manifiestos. Entrega de expediente
original a integrantes de Comisién
Receptora de Manifestacion de Interés.

Recibir documentacion y actas
faccionadas por la Comision Receptora
de Manifestacion de Interés para publicar
en Guatecompras.

Recibir de la Autoridad Superior que
corresponda segun el caso, la
aprobacion o improbacion de lo resuelto
por la Comision comrespondiente para
publicar la resolucion en el sistema de
Guatecompras, asignando nuevo status
segun el caso.

Recibir de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos el expediente y la copia del
contrato suscrito.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

PRINCIPALES ACTIVIDADES ers, | UNOATLOR | ™ | v | steton | memeemo PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Coordinaciéon y gestion 19.18 Enviar expediente al Departamento de
de adquisicion de bienes, suministros, Contabilidad para tramite final de pago.
obras y servicios por sistema de
Proveedor Unico (Manifestacion de
Interés).
Unidad de Proveeduria
Servicio:
Administracion de los bienes 100% Formulario de| Formulario | 100% | 100% | 100% | 20.1 Recibir el pedido de compra por la
disponibles, para atender las si/no elaborados dependencia interesada.
necesidades de las dependencias que existencia

conforman el Tribunal durante el 100%

Constancia de| Formularios | 100% 100% | 100% | 20.2 Revisar el saldo del bien en nuestros
Proceso Electoral 2019.

ingreso al elaborados inventarios (al dia).
almacén

100% Formulario de| Avisos de 100% | 100% | 100% | 203 Responder si hay o no en existencia a la

aviso de ingreso dependencia interesada, via correo
ingreso al elaborados electronico.
almacén
100% Formulario de| Formularios | 100% | 100% | 100% | 20.4 Recibir de la Seccion de Compras y
tarjeta de tarjeta Contrataciones via fax, email o por
maestra maestra mensajeria el expediente del bien a
elaborados recibir. (OC, pedido y cotizacion).

100% Formulario de | Formularios | 100% [ 100% | 100% | 20.5 Verificar que el bien contenga todas las
requisicion de caracteristicas y cantidades de lo
solicitados | requisiciones cotizado.

elaborados

100% Cierre Reporte de | 100% | 100% | 100% | 206 Extender contrasefia de pago al

mensual cierres proveedor.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE

METAS POR CUATRIMESTRE

INDICADOR
ANUAL

PRIMERO SEGUNDO

MEDIDA

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Administracién de los
bienes disponibles, para atender las
necesidades de las dependencias que
conforman el Tribunal en época de
Proceso Electoral 2019.

20.19

20.20

20.21

20.22

20.23

20.24
20.25

20.26

20.27

20.28
20.29

20.30

20.31

20.32

Avisar por escrito a la dependencia
interesada que el bien ha ingresado a
bodega.

Enviar constancia de ingreso, factura
original y tarjeta maestra a la Seccion de
Inventarios.

Publicar periédicamente via Intranet el
catalogo de bienes disponibles, para
conocimiento de todas las
dependencias.

Despachar bienes a las dependencias
interesadas.

Recibir y revisar los formularios de
requisiciones.
Verificar las cantidades solicitadas.

Descargar los suministros del kardex y
del sistema.

Despachar los bienes a la dependencia
solicitante.

Verificar mensualmente los saldos del
sistema contra kardex y conteo fisico.

Generar cierre mensual en el sistema.

Imprimir el reporte de saldo de
existencias.

Verificar el cierre contra la existencia
fisica en el almacén.

Enviar reportes al Departamento

Administrativo, Auditoria y
Departamento de Contabilidad.

Reponer el faltante si procede, segun
procedimientos del Acuerdo 71-89.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL i | asios | rences PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Entrega de bienes en 22.8 Archivar en la base de datos el bien que
calidad de donacién, segun resolucion fue recibido o despachado, segin el
del Pleno de Magistrados. numero de inventario.

22.9 Enviar nota de traslado para firma de la
Secretaria General y luego a la Seccién
de Inventarios.

Servicio:
23 |Gestion para la entrega de donaciones 100% Solicitud Solicitudes | 100% | 100% | 100% | 23.1 Recibir la solicitud del interesado por
a las distintas entidades del pais. recibida atendidas / medio del Departamento Administrativo.
Acuerdos 232 Contactar al interesado para solicitarle
Elaborados ciertos requerimientos para el tramite de
su solicitud.

23.3 Enlistar los bienes susceptibles a
entregar en donacién, se envia
expediente al Departamento
Administrativo.

23.4 Recibir la Resolucién con la autorizacién
de la Donacion.

23.5 Entregar la donacién al interesado por
medio de acta y en conjunto con
Auditoria y la Seccion de Inventarios.

24 |Tramite de ingreso/egreso de compras 100% Factura / Reporte de | 100% | 100% | 100% | 24.1 Recibir la solicitud del interesado.
adquiridas en Proceso Electoral 2019, requisicion ingresos y
por medio de Fondo Rotativo. egresos de 242 Registrar factura y requisicion del bien
codigo de en Kardex.
almacén 59-
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVI

SERVICIOS GENERALES

CIOS GENERALES

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
SERVICIOS GENERALES

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE

METAS POR CUATRIMESTRE

INDICADOR

MEDIDA ANUAL

PRIMERO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Reparacién,
remodelacion, tabiqueado de las
Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales de
este Tribunal, en los requerimientos
solicitados durante el Proceso
Electoral 2019.

Servicio:

Funcionamiento adecuado en la
Sede Central y casas anexas del
Tribunal Supremo Electoral,
durante el Proceso Electoral 2019.

100%

Informe de
requerimientos
atendidos

Requerimiento

O/

100%

2.3

24

2.5

2.6

3.1

3.2

33

3.4

Elaborar carpetas con la informacion de
cada trabajo a realizar en cada Delegacion
o Subdelegacion.

Trabajar en la programacion de comisiones
(de acuerdo a tiempo y costo) para realizar
los distintos trabajos de mantenimiento y
remodelacién en las Delegaciones Yy
Subdelegaciones del pais.

Auditar o evaluar si los trabajos de
mantenimiento en las Delegaciones y
Subdelegaciones fueron realizados
satisfactoriamente (por medio del personal
administrativo, fotos, llamadas telefonicas
y Unidad Coordinadora).

Elaborar informe sobre el requerimiento
atendido.

Recibir requerimiento, evaluar y
presupuestar los trabajos solicitados por
las dependencias solicitantes dentro de la
capital.
Elaborar el
realizar.

cronograma de trabajo a

Asignar al personal operativo en los
distintos trabajos solicitados por las
dependencias ya sea en: Tabiqueado,
instalaciones  eléctricas, trabajos de
pintura, carpinteria y plomeria.

Auditar o evaluar si los trabajos de
mantenimiento en las dependencias de la
Sede Central y casas anexas fueron
realizados satisfactoriamente.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMES

SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES

TRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

SERVICIOS GENERALES
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL x| secomon | Tenceng PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Apoyo en la 6.2 Brindar apoyo con personal operativo,
instalacién de puestos o Centros de camiones y gasolina, para el traslado del
Informacion en los Centros de mobiliario y equipo a los centros de
Votacion durante el dia de la atencién al publico y kioscos de
primera y segunda  eleccion empadronamiento.
prgsidential: 6.3 Apoyar en la instalacion de los kioscos o

Centros de Informacién con la distribucion
de mobiliario y equipo de coémputo para
ser recogido una vez concluida Ila
actividad.

6.4 Elaborar informe de atencion prestada.

Servicio:

7 |Dotacion de personal operativo 100% Comision Comisién 100% | 100% | 7.1 Recibir requerimiento de la Direccion
para la instalacién del Centro de realizada Electoral para realizar trabajos de
Informacion Electoral. instalacion del centro de Informacion

Electoral.

7.2 Elaborar la programacion y asignar el
personal requerido.

7.3 Realizar trabajos de tabicacion de
ambientes, instalaciones eléctricas y de
comunicaciones, equipamiento y mobiliario
para el Centro de Informacién.

7.4 Elaborar informe de atencién prestada.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

DIRECCION DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META | U B | I ORI ero | scomnoo | rencers PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Obtencidén de la 2.2 Trasladar a DICEP la informacién para
informacién de las instituciones suspender a los ciudadanos que se
correspondientes sobre ciudadanos encuentran en los listados para que no
con impedimento para ejercer su aparezcan en el padron de mesa, de
derecho a sufragio de conformidad conformidad con el mandato legal para que no
con lo estipulado por la Ley Electoral emitan su voto.
y de Partidos Politicos; para ser
suspendidos y/o habilitados en el
Padrén Electoral a ser utilizado en la
eleccion correspondiente.
Servicio
3 [Coordinacion, revision y aprobacion 100% Escritura |Organizaciones| 100% | 100% 3.1 Recibir y trasladar las solicitudes de inscripcién
de la inscripcion de Organizaciones Publica de Paliticas de Organizaciones Politicas al Departamento
Politicas, con base a la infermacion constitucién inscritas correspondiente, para su analisis y dictamen.
revisada y gestionada por el de Partido
Departamento de Organizaciones Politico 3.2 Revisar dictamen y expediente para elaborar la
Politicas, Delegaciones Resolucion correspondiente.
_H,u\_mu.mqm:_.m:.m_mm y Subdelegaciones 3.3 Trasladar al Departamento de Organizaciones
unisipalas. Politicas la resolucién de respaldo y
expediente para Inscribir a las Organizaciones
Politicas que llenen los requisitos exigidos por
la Ley de la materia (Grupos Promotores,
Comités Pro Partido, Partidos Politicos,
Comités Civicos Electorales y Asociaciones
con Fines Politicos).
Servicio
4 [Verificacibn y autorizacion de 100% Solicitud Solicitudes de | 100% | 100% 4.1 Recibir y revisar el expediente y resolucion
documentos para la inscripcién de inscripcion de trasladada por el Departamento de
candidatos a puestos de eleccion candidatos Organizaciones  Politicas, Delegaciones
popular en el Proceso Electoral atendidas Departamentales y Subdelegaciones
2019, correspondiente. Municipales, sobre la solicitud de inscripcion
de candidatos.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DEL REGISTRO DE CIUDADANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Registro de renuncias
de los directivos y afiliados de los
partidos politicos.

Servicio

Entrega de las hojas de adhesion y
afiliacién colectiva a los Comités Pro-
Formacidon de Partidos Politicos y
Partidos Politicos vigentes.

Servicio
Propuesta para conformacion de
Juntas Electorales.

100%

100%

Documento

Listado de
candidatos

Hojas
autorizadas

Juntas
integradas

100%

100%

100%

100%

100%

6.2

6.3

6.4

71

8.1

82

83

Recibir y revisar, el expediente y dictamen
trasladados por el Departamento de
Organizaciones Politicas, sobre las solicitudes
de renuncias, para elaborar la resolucion
correspondiente.

Registrar las renuncias de los directivos y
afiliados de los partidos politicos

Trasladar al Departamento de Organizaciones
Politicas la resolucion de las renuncias
recibidas, que llenen los requisitos exigidos por
la Ley de la materia.

Proporcionar 500 hojas de adhesion por vez a
cada Comité, las que se imprimen, numeran,
sellan y rubrican, las hojas de afiliacion se
sellan y rubrican en la cantidad y frecuencia
con que el partido politico lo solicita a su
conveniencia.

Cooperar con las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones
Municipales, en la recepcion de las propuestas
de candidatos para posibles miembros de
Juntas.

Depurar las listas de
presentar las propuestas.

los candidatos y

Entregar los listados de ciudadanos
honorables para la integracion de las JEDs y
JEMs a los Magistrados titulares y suplentes,
para la seleccion correspondiente.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DEL REGISTRO DE CIUDADANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂ”h.ﬂ”m _zw_“—w Muhu R s | s | vencens PRINCIPALES ACCIONES
Servicio

14 |Cumplimiento con requerimientos 100%| Informey Informes y 100%| 14.1 Finiquitar las cuentas relacionadas con dinero
administrativos financieros propios factura facturas del Proceso Electoral 2019 manejado por
del cierre de la actividad electoral de elaboradas Delegados Departamentales, Subdelegados
la Direccion del Registro de Municipales, JEDs y JEMs.
Ciudadanos.
Servicio

15 |Revision y resolucion de los casos| 100% Expedientes | Resoluciones 100% | 15.1 Emitir por parte del Registro de Ciudadanos
de cancelacion de partidos politicos formados emitidas las Resoluciones de cancelacion de Partidos
que no alcanzaron el 5%de votos Politicos en virtud de no haber logrado por lo
validos. menos el 5 % de votos validos.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS
RESPONSABLE: JEFE(A) DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
ORGANIZACIONES POLITICAS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR

ANUAL PRIMERO | SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio

Al declararse la nulidad de la eleccion
por el Tribunal Supremo Electoral, se
debera celebrar asambleas
extraordinarias e inscribir nuevamente a
los candidatos.

100%

Listados de
informacion
verificada

Requerimiento 100%™

31

32

33

34

Asistir a la convocatoria y realizacion de las
Asambleas Nacionales, Departamentales vy
Municipales para la nueva postulacion de
candidatos a eleccion popular, dependiendo el
cargo a elegir.

Emitir nombramientos para Subdelegados
Municipales, Delegados Departamentales o
personal del Departamento de Organizaciones
Politicas del Registro de Ciudadanos,
nombrados como observadores de las diferentes
Asambleas Municipales, Departamentales o
Nacionales, llevadas a cabo por las diferentes
organizaciones politicas.

Recibir y registrar las actas de las asambleas
para su inscripcion. Calificar y emitir dictamenes
respecto a las Asambleas Nacionales
celebradas.

Grabar en el sistema de este Departamento las
asambleas extraordinarias en las que se
postularon los nuevos candidatos a eleccion
popular.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE

METAS POR CUATRIMESTRE

INDICADOR

ANUAL PRIMERO SEGUNDO

MEDIDA

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Suspensiébn de la
inscripcion y actualizacion de datos
(exceptuando cambio de residencia
electoral) de los ciudadanos previo al
dia de las Elecciones Generales y de
Diputados al Parlamento
Centroamericano 2019, de
conformidad con la Ley Electoral y de
Partidos Politicos y su Reglamento.

22

23

24

25

26

2.7

Coordinar con otras Dependencias del
Tribunal Supremo Electoral la seguridad en las
instalaciones y las filas de personas previo y
durante el cierre del empadronamiento en el
Puesto de la Zona 12 y el puesto de
empadronamiento que se instala en la sede
central del Tribunal Supremo Electoral.

Conformar equipos de trabajo e instalar
equipo de computo en las oficinas centrales
del Tribunal Supremo Electoral el dia del cierre
del empadronamiento, actividad que se
prolonga hasta las 24 horas.

Conformar equipos de trabajo para la atencion
a los ciudadanos en el Puesto Central zona
12, misma que se prolonga hasta las 24:00
horas el dia del cierre del empadronamiento.
Solicitar la colaboracién de la Seccion de
Servicios Generales para la dotacion de
vehiculos para el traslado del personal hacia
su domicilio, una vez concluida la actividad del
cierre de empadronamiento.

Realizar la inscripcién de ciudadanos el dia del
cierre del empadronamiento.

Realizar el cambio y/o actualizacién de datos
de ciudadanos el dia del cierre del
empadronamiento.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:
Preparacion y entrega de los
padrones electorales de mesa.

Servicio:

Proporcionar  informacion a los
ciudadanos de toda la Republica,
sobre el lugar, direccion y namero de
mesa, en donde les corresponde emitir
el voto, asi como resolver sus dudas
sobre su status en el padron electoral.

67,500

9,300

Padrén
Electoral de
mesa

Centro de
informacién

Padrones
entregados

Informe
presentado

22,500

22,500

3,100

22,500

6,200

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

5.1

Solicitar la compra del material indispensable
para la elaboracién de los padrones de mesa,
definiendo los colores de las pastas para las
elecciones, en su caso segunda eleccion
presidencial y en caso de repetirse el proceso
como consecuencia de haberse declarado la
nulidad de las elecciones por haber obtenido
mayoria absoluta de votos nulos (22,500 por
eleccion).

Solicitar la contratacion del personal que
apoye en las actividades de la preparacion y
entrega del padron electoral.

Conformacion de los equipos de trabajo y
adecuar los ambientes en donde se
prepararan los Padrones Electorales de mesa.

Recibir, verificar, encuadernar, etiquetar,
revisar, embalar y entregar los Padrones
Electorales de mesa.

Entregar el Padron Electoral a la Direccion
Electoral y en acto protocolario al Pleno de
Magistrados.

Solicitar la compra del equipo necesario
(computadoras e impresoras), para
proporcionarlo Unicamente a los centros de
informacion ubicados en los centros de
votacion de la Ciudad Capital, Mixco, Villa
Nueva y Amatitlan, (en los demas ubicaciones
se solicita que se contrate al personal con su
propio equipo).
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL — U | [— PRINCIPALES ACCIONES
(continuacioén) Proporcionar 59 Conformacion con personal del DICEP, de los
informacidon a los ciudadanos de toda equipos de supervision para los centros de
la Republica, sobre el lugar, direccion informacion.

y numero de mesa, en donde les 510 Supervision de los centros de informacion de
corresponde emitir el voto, asi como Guatemala, Mixco, Villa Nueva y Amatitian por
resolver sus dudas sobre su status en personal del DICEP.
el padron electoral. it s :
511 Recibir informes de supervision y realizar el
informe general para entrega al Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.
Servicio:

6 |Recepcion y control de los padrones| 100% Padrén de Numero de 100% 100% | 6.1 Recibir los padrones de mesa utilizados
de mesa utilizados durante el Proceso mesa padrones de durante el Proceso Electoral 2019.
m._mmojﬂwqwﬂ_wow envio a la Direccion E__,Wmao en |mesa recibidos 62 Revisar y ordenar los padrones de mesa y

para  que. Sean & Frocese trasladarlos a la Direccion de Informatica para

escaneados y crear archivo virtual. Electoral su escaneo, archivo virtual y la obtencién de
2019 estadisticas de participacion ciudadana.

6.3 Recibir de la Direccion de Informatica los

padrones de mesa, revisarlos, ordenarlos y
almacenarlos en el DICEP.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
RESPONSABLE: JEFE DE UNIDAD COORDINADORA

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

NIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META c_smc__u A ANUAL pnoeena | asconne | Enciin PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

3 |Revision y gestién del pago de viaticos o 100% Gestion Formularios | 100% 100% | 3.1 Recibir y revisar los formularios de viaticos,
gastos de transporte, de los Delegados realizada | de Viaticos o solicitando las correcciones en los casos que
Departamentales y Subdelegados planillas asi lo requieran.

Municipales de Comisiones que realizan pagados 3.2 Realizar el tramite de las autorizaciones ante
durante el Proceso Electoral 2019. la Direccion del Registro de Ciudadanos para
el o los pagos correspondientes.
3.3 Trasladar los expedientes de viatico al Fondo
Rotativo Interno, para que se efectue el pago.
3.4 Realizar la comision, liquidar los viaticos y
presentar informe.
Servicio:

4 |Apoyo a la Direccion Electoral y otras| 100% Gestion Listados de | 100% 100% | 41 Preparar la  documentacién  variada,
dependencias del Tribunal, en la recepcion, realizada control de paqueteria y embalaje de mobiliario y sus
clasificacion y envio de documentacién envios y/o guias de envio y remitir por medio de la
variada, paqueteria, mobiliario y otros recepcion empresa contratada para su entrega a las
materiales necesarios en el Proceso Delegaciones Departamentales y
Electoral 2019, a las Delegaciones Subdelegaciones Municipales.
Departamentales  y  Subdelegaciones 42 Dar seguimiento a los envios realizados.
Municipales, por medio del servicio de 45 [levar g veaisk | .
_.._.._m:mmhmlm<ﬁmncmﬂmlm. . .m_m ros < controles necesarios

sobre los envios a realizados.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
RESPONSABLE: JEFE(A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL orimero | sEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Apoyo al Instituto Electoral 3.4 Programar con instituciones  educativas Yy
en el desarrollo de campafias de organizaciones politicas, las fechas para realizar
capacitaciones civicas sobre el Proceso los eventos o talleres de capacitacion civica y de
Electoral 2019, asi como en la distribucién divulgacién electoral respectivamente.
de material informativo del Tribunal, por 3.5 Realizar los eventos programados.
parte de las Delegaciones 36 Elaborar los informes y remitilos a donde
Umumamamzﬁm_mm y Subdelegaciones corresponda.
Municipales.
Servicio:

4 |Coordinacién y participacion en eventos 100% |Convocatoria a| Listados de 100% 100% 100% | 4.1 Recibir de las Dependencias del Tribunal Supremo
ylo actividades de capacitacion que eventos Asistencia Electoral la informacién de la actividad o evento al
programen las diferentes Dependencias cual se va a asistir. (Fecha, lugar y hora).
del Tribunal Supremo Electoral en temas
sobre el Proceso Electoral 2019, de interés
para Delegados Departamentales y 4.2 Asistir al evento programado.

Subdelegados Municipales. 4.3 Realizar y presentar informe de la actividad.
Servicio:

5 |Acercamiento con RENAP, para sostener| 100% Reunion de Informes 100% 100% 51 Buscar acercamientos con representantes del
reuniones de trabajo, que busquen el buen trabajo presentados RENAP en todos los municipios del pais.
entendimiento y colaboracion entre las dos
instituciones  para el  proceso de 5.2 Programar reuniones de trabajo coordinar proceso
empadronamiento y  actualizacion  de de empadronamiento y actualizacion de datos.
datos.

53 Elaborar informes de las acciones conjuntas
emprendidas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

R CUATRIME
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cu._m_w_wmm _zwﬁhm_w B HHH _uomma_._z“m JH.MM PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

3 |Planificacién, coordinacién y direccion 1 Documento Plan de 1 3.1 Disefar Plan de Monitoreo y Evaluacion de
de actividades de las dependencias que monitoreo los departamentos y secciones que
conforman el Instituto Electoral, en conforman el Instituto Electoral.
calidad de unidades operativas. 3.2 Realizar reuniones periodicas para

establecer los avances.
3.3 Realizar la recopilacién de informes por
actividad o por departamentos.
3.4 Elaborar y presentar Informe final.
Departamento de Capacitacion
Electoral Educacion Civica
Servicio.

4 |Coordinacion de reunion informativa de 1 Taller Informe 1 41 Coordinar la logistica con la Direccién
acercamiento y coordinacién  con final Electoral y la Magistratura.
presidentes y un integrante adicional, de 4.2 Solicitar el pago para un salon en un hotel
las JEDs y del Distrito Central, en de la capital y alimentaciones.
conjunto con la Direccion Electoral y la o :
Magistratura (23  Presidentes, 23 4.3 Solicitar pago de transporte a integrantes
integrantes, total 46 personas) de.JEDs,

4.4 Ejecutar la Reunion.
4.5 Realizar informes finales y liquidacion.
Servicio:

5 |[Coordinacion de capacitacion a JEDs en 1 Taller Informe 1 5.1 Recopilar contenidos para el taller.
la capital. (115 miembros de Juntas, 22 final : o
Delegados Departamentales det 5.2 Elaborar matriz pedagogica del desarrollo
Registro de Ciudadanos y personal de del taller.
las dependencias del Tribunal Supremo 5.3 Elaborar materiales para la capacitacion.
Electoral) 5.4 Solicitar fondos para pago de salones y

alimentos.

5.5 Solicitar fondos para pago de viaticos a
miembros de JEDs.

56 Ejecutar el taller de capacitacion en la
capital.

5.7 Realizar informe final y liquidaciones.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

POLITICA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

Mo PRINCIPALES ACTIVIDADES uEss MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINGIFACESIRCERNES
(continuacion) Elaboracion de un Video 86 Entrega de DVD del Video, segun
para capacitacién a Juntas Receptoras calendario de capacitaciones a Juntas
de Votos. Receptoras de Votos por Departamento.
Servicio:

9 |Coordinacion de taller de capacitacién a 22 Taller Informes 22 9.1 Recopilar Contenidos.
fiscales departamentales impartidos por elaborados 9.2 Elaborar matriz pedagogica del desarrollo
los técnicos departamentales de de cada taller local.

Wmﬂm..m_.m%_n_ﬁ m_mﬂoqmw (1 fiscal por cada 9.3 Elaborar el cronograma de capacitaciones
artido Politico en cada departamento). departamentales conjuntamente con los
técnicos de capacitacion departamentales.
94 Elaborar la guia metodologica del
desarrollo de los talleres.
9.5 Elaborar los presupuestos de los talleres.
9.6 Coordinar con Delegados y/o Juntas para
la seleccion de salones para las
capacitaciones.
9.7 Elaborar materiales de apoyo para la
capacitacion.
98 Gestionar los fondos para pago de salones
y alimentos.
9.9 Ejecutar talleres de capacitacion en cada
departamento.
9.10 Elaborar informes y liquidaciones.
Servicio:

10 |Coordinacion del primer taller de 52 Taller Informe Final/ 52 10.1 Elaborar los contenidos de la primera fase
capacitacién para Juntas Electorales Listas de del Taller a Juntas Electorales
Municipales (Juntas Electorales asistencia Municipales.

Municipales) en cada cabecera 10.2 Elaborar la logistica y el cronograma de
departamental 1,695 integrantes de capacitaciones municipales.
.Ea.mm m_mn.@m_mm . Municipales. 10.3 Elaborar la guia metodologica del
Participantes adicionales: desarrollo de los talleres.
110 integrantes de JEDs, Delegados y 104 Elab | tos de los tal
Delegados Auxiliares, Subdelegados y : s presupuestos de los tafleres.

s 10.5 Coordinar con Delegados y Juntas para la
Auxiliares Departamentales de s

o . seleccion de salones para las

Capacitacion.

capacitaciones.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CivVICO-POLITICA Y ELECTORAL

i
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cv___mm._w..mm _zwﬁ%w% R ..,“H”om no“m”r__.._‘“.m :MHMM FRIHGIFALES-ASIONES
(continuacion) Coordinacién del 11.10 Ejecutar talleres de capacitacion en cada
segundo taller de Capacitacion a Juntas departamento.
Electorales Municipales (Juntas 11.11 Elaborar informes y liquidaciones.
Electorales Municipales) cada cabecera
departamental 1,695 integrantes de
Juntas Electorales Municipales.
Participantes adicionales: 110
integrantes de JEDs, Delegados vy
Delegados Auxiliares, Subdelegados y
Auxiliares Departamentales de
Capacitacién. (110 JEDs, 1,690 Juntas
Electorales Municipales, 22 Delegados
22 Delegados Auxiliares, 318
Subdelegados 'y 110  Auxiliares
Departamentales  de Capacitacion
Electoral).
Servicio:
12 |Coordinacién de taller de capacitacién a 340 Talleres informe final / 340 12.1  Recopilar Contenidos.
fiscales municipales impartidos por los ek 122 Elaborar matriz pedagogica del desarrollo
técnicos departamentales de asistencia de cada talier focal
Capacitacion (1 fiscal por cada Partido . o
Politico en cada municipio). 12.3 m_mc.oﬁ.mq el cronograma de capacitaciones
municipales conjuntamente con los
técnicos de capacitacion departamentales.
12.4 Elaborar la guia metodologica del
desarrollo de los talleres.
12.5 Elaborar los presupuestos de los talleres.
12.6 Coordinar con Subdelegados y/o Juntas
Electorales Municipales para la seleccion
de salones para las capacitaciones.

12.7 Elaborar materiales de apoyo para la
capacitacion.

12.8 Gestionar los fondos para pago de salones
y alimentos.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

INSTITUTO DE CAP

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

ACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

A ATRIMEST

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META c_u._mm_w»cm _zwnu@_,u%z “M“mw vo“mwﬂoo quo“M PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Coordinacion de talleres 14.4 FElaborar listado de materiales a usarse en
de capacitacién a Juntas Receptoras de cada taller (lapices, lapiceros, rotuladores
Votos a cargo de: técnicos cuademillos, hojas de papel, leyes
departamentales de capacitacion electorales, instructivos y materiales de
electoral, Integrantes de Juntas apoyo).

Electorales Municipales y Subdelegados 14.5 Distribuir material didactico a cada técnico.

Municipales, segun plan departamental

de capacitacion. 14.6 Integrar equipos de capacitacion a nivel
municipal con: Delegados, Subdelegados y
integrantes de  Juntas  Electorales
Municipales, conjuntamente con los
técnicos departamentales de capacitacion
electoral.

14.7 Gestionar el pago de viaticos para técnicos
departamentales de capacitacion electoral,
para el desarrollo de los talleres de
capacitacion de Juntas Receptoras de
Votos en cada municipio.

148 Ejecutar los talleres de capacitacion en
los  municipios segun  cronograma
elaborado por los técnicos de cada
departamento.

14.9 Presentar informes finales y liquidaciones.

14.10 Elaborar informe final para el Pleno de
Magistrados.

Servicio:

15 [Seguimiento al monitoreo de los talleres 1 Comision Informe de 1 15.1 Determinar el numero de talleres de Juntas
de capacitacion a Juntas Receptoras de monitoreo y Receptoras de Votos que monitoreara
Votos y evaluacion del desempefio de evaluacion,_j-———yf cada uno del personal del Instituto.

Juntas Receptoras de Votos el dia de la 7
eleccion por parte del personal del 15.2 Elaborar el instrumento de monitoreo.
Instituto Electoral. _\ 15.3 Elaborar el cronograma de monitoreo.
.., 15.4 Gestionar vehiculos y combustible para el
: personal.

15.5 Solicitar fondos para pago de vidticos al

personal que monitoreara.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META e e OR e T PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

18 |Evaluacién del desempefio de las 1 Comisién Informe final 1 18.1 Determinar el numero de Juntas
Juntas Receptoras de Votos el dia de la Receptoras de Votos que seran
Segunda Eleccion Presidencial por evaluadas por cada uno del personal que
parte del personal del Instituto Electoral integra el Instituto.
segun municipios programados. 18.2 Elaborar el instrumento de evaluacion.

18.3 Elaborar el cronograma de evaluacion.

18.4 Gestionar vehiculos y combustible para el
personal.

18.5 Gestionar los fondos para pago de viaticos
al personal.

18.6 Ejecutar la evaluacién.

18.7 Presentar informes finales y liquidaciones.

Servicio:

19 |Organizacion de reunién informativa y 1 Reunion Listas de 1 19.1 Disedar y elaborar la metodologia y los
de coordinacion y refuerzo a presidentes informativa asistencia contenidos.
de JEDs, Juntas Electorales Municipales 19.2  Coordinar la convocatoria a integrantes de
y Delegados en caso de obtener el voto Juntas Electorales con la Direccién
nulo la mayoria establecida en la Ley. (1 Electoral y a los Delegados con la Unidad
taller en la capital con Pleno de Coordinadora  de Delegaciones y
Magistrados, Direccién electoral, Subdeleaaciones.

Instituto Electoral y otras dependencias 19.3  Gestionar fondos para pago del hotel para
del Tribunal Supremo Electoral). hospedaje, salon y alimentos de los
participantes.
19.4 Gestionar fondos para pago de transporte
para los participantes.
/ b 19.5 Gestionar fondos para pago de hospedaje.
muu.o 19.6 Ejecutar la reunion.
P 19.7 Elaborar informe final para el Pleno de
s

Magistrados.

169




0L

‘Ojuswepedap epea
ua uoioeyoedes ap sala|e} ap Jendaly gLz
‘'sauoioe)oeden
se| ap ugionoale e esed aqusSNQWoD
A sonoysa ap Jsjnble  leuonssg L7
'S02IU09) eled sodleIA JBUONSSS) G'LZ
‘sojuawije A
sauo|es ap obed esed sopuoj so| Jeuonsag G|z
‘0oAode ap s8|euajewW SO| JEIOQe|T pLZ
‘saiaj|e} sp oysendnsaud |9 Jeioge|3 €12
"BolewIo)|
ap ugooauq e| A seonljod sauoioeziuebig
8p ojuswepeda( @ uod asweuniuod
‘'sauoloejoeded ap ewelbouold (8 Jeloqe|3 7'z

CIORAL o

NS

‘(021) seindod ugiooa)a e sojepipued
ap uodudsul Bl U0  SOpPERUDIDE[EI
sojoadse aiqos ‘souepepni)) ap osisibay
1ep sajejuawepedaq sopebajag

‘ugoeyoeded ap saia||e) so| eled leuy e opbup ‘lepdes pepnid B us
seoifojopojaw sejnb A sopluajyuoo Jesoqe|g |1z l awou| SET=A N 1 uoioejoeded ap Js|ie} ap ugeulpioon)| Lz
0121AJDS
ugisejiseden ap ojuawepedaq
‘leuly awuojul JBIOQe|] £ QZ
‘ugiunal ej ._muzum.—m 902
‘alepadsoy ap obed eied sopuoj seuonses g0z
‘sajuedioiped soj esed
auodsuey) ap obed eied sopuoj Jeuonsasn 0z ;
‘sejuediagied owasdng |eunquj |8 mm_orﬁm hmwo%m".w
sO| ap souswie A uges ‘slepadsoy A : 1=p .. P P
esed [ajoy |ap obed eied sopuoy Jeuonssg €0z SElo [ei0313  ojsul  eiopd)R
uoiaang sopesnsibely  ap  ously
‘sauooebajspgns A sauoinebajag uod ‘leydes e| ue J9ye} |) ‘sopledje
ap elopeuipioo)) pepiun e| uod sopebajag 9p ugog@ eunbje eydas as anb
SO| B A |BJOJOR@(F uQIDDalJI(] B| UOD seunp us soidpiunw so| ap sopebsjepqng A
ap sajueibajul B BLOJEDOAUOD B| JBUIPIOOD  Z'0Z sajedioiuny s8[eI01D9[3 seyunr ‘'sq3ar ap
‘SopIuajuoD BIOU3)SISE BAIJBULIOJUI sajuapisald e 0zianjal A uQIDBUIPIOCD Bp
so| A e|bojopojew E| Jeiogej@ A Jeussiq L0z L ap seis ugiunay I A eagewsojur ugnas ap uopeulpioo)| 0z
1019|M138
OY3IOHIL OONND3S OY3nIkEd IVNNY Yaia3aw .
S3INOIDIV STIVIONIYG N T En HOQVOIaNI 20 QvaINn V13w S3AVAIALLDY STTIVdIONINd oN

IVHO0LI3T3 A VIILITOd-ODIAID NQIDVINHOS A NQIDVLIOVHYD 30 OLNLILSNI
IVH0.10373 OAILYYE3dO NY1d

NOIDVLIOVdYD 30 OLNLILSNI 130 (V)H0LD3HIA :318VSNOJS3Y
IVHOLO3 T3 A VOILTOd-02IA|D NQIDVINEOL A NQIDVLIOVAYD 30 OLNLILSNI

$013NA0¥dENS/SOLONA0Ud 30 TVHLSIWINLYND A TVNNY NOIDVIIHINY1d 30 ZIM1VYIN 3a 37vL3a




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cu__mm.w.w_m _zw_h"hw_muz ormero | seconoo | tercero PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Coordinaciéon de taller de 21.9 Elaborar los informes finales e informe
capacitacién en la ciudad capital, para el Pleno de Magistrados.
dirigido a Delegados Departamentales
del Registro de Ciudadanos, sobre
aspectos relacionados con la inscripcion
de candidatos a eleccién popular (ICO).

Servicio:

22 (Coordinacién de talleres de capacitacion 22 Taller Informe 22 221 Elaborar contenidos y guias metodologicas
en cada cabecera departamental, final para los talleres de capacitacion.
dirigidos a Delegados Departamentales
y Subdelegados Municipales del 222 Elaborar el cronograma de capacitaciones,
Registro de Ciudadanos, contenidos: conjuntamente con el Departamento de
aspectos relacionados con la inscripcion Organizaciones Politicas y la Direccion de
de candidatos .am Ooizmm Civicos Informatica.

Electorales y Partidos Politicos (ICO). 22.3 Elaborar el Presupuesto de Talleres.

22.4 Elaborar los materiales de apoyo.

225 Gestionar fondos para pago de salones y
alimentos.

22.6 Gestionar viaticos para técnicos.

22.7 Gestionar alquiler de vehiculos vy
combustible para la ejecucion de las
capacitaciones.

22.8 Ejecutar de talleres de capacitacion en
cada departamento.

229 Elaborar los informes finales e informe

para el Pleno de Magistrados.

171




¢l

‘sopeuisiBeyy ap oualg
B| SULIOJUI @ SBjBUl SBULIOJUI SO| JBloge|] G e
‘SOUOIUNaI JIEIND3(T bz 'S8sB) SNS ‘6L 0Z |BI0}D3|T 0S80014
‘sojuaulije :0pIUdjuoD
ap obed A sauojes soj eied obed Jeuoysas) ¢pz "2l euoz A z euoz ‘| euoz
. . ‘$8|eJjuad sapas Se| ap |eJ0}oa|g
oAode ap sajeuajew Jeloqe
p ssjels) qe[3  Z've owaidng |eunqul |ep saiopeleqes
‘ugioewWwIoyu jeuy BAljEWLIO)U| B 6L0C [es0108|3 0sS3%014 |2 8iqos
uglunal ap SOPIUBILOD lejoge|g | 'pz g o) ugunay 8 SBAIJBULIOJUI SBUOIUNSI 8P UOIBUIPIOOD)| pZ
R TLIPNETS
'sopeJjsibe|y ap oualy
[e awuojul 3 sajeuly SaWIOUI SO| Jeloqe|]  gEZ
‘Ojuswepedap epea
ua ugejoeded ap sasaje} ap Jenoaly 2z
‘sauoioejoeded se| ap uglonoals
e| eled sojnojyan sp Jajnbje Jeuoyssn gEg
‘'Sapepialoe
se| 8p ugQnoale e| eied sondiyan ap
Jajinbe A sooiuog) eled soonein seuonses  §EZ ‘Se9|qUEesy-
‘sojuswie A ‘epuebedoiy-
sauo|es ap obed eied sopuoj so| leuonsan) gz ‘6102 |e10103|3 0sad014-
‘0Aode ap sajeusiew 'Seusojal sns A
A saajle} sp ojsendnsaid |o Jeloge|y g€z SO2lliod soped ap A eiopa|3 Ao e-
. ‘sopluajuon
ugoeyoeded "souepepnin) ap ossibay
ap saig|e} ap eweiboucia 9 Jeloge|y zEgz lop  sojediouny  sopebajapgng A
sojejuswepedaq sopebajag e sopibuip
‘ugioeyoeded ap sa.9||e) so| eled leuy ‘lejuswepedsp  eiadages  eped  ua
seolbojopojew seinb A sopiuajuoo Jeloqe|3 |z zZZ awlioju| SET=R 2z ugioe)oeded ap sals|(e) ap ugeuIpIooD| £
10121A13G
[ ELEET 0aNN93s OdINIHd IVANY vaia3aw
SINOIDIV SIIVJIONIND v.i3aw S3AVAIALLIY ST IVdIDONINd ON
JULSINRILYND ¥Od SVIIW | HOAVDIaN! Jaavamn

TVHOL123T3 A VIILIMOd-ODIAID NOIOVYINHOSL A NQIDVLIOVAYD 30 OLNLILSNI

IVH0LO3T3 OAILVYHIdO NY1d

NQIOVLIDVdVD 30 OLNLILSNI 130 (V)HOLD3NIA :319VSNOdSIH
TVHOLI3T3 A VOILITOd-0DIAID NQIDVINHOL A NOIDVLIOVAYD 30 OLNLILSNI

SO012NAa0HdENs/S0LONA0¥d 30 TVHLSIWINIVND A TVNANV NQIDVIIJINY1d 3d ZI¥1VIN 3a 371vLi3a




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

25

Servicio:

Coordinacién de capacitacion para
técnicos departamentales de
capacitacion Electoral (140 Técnicos
contratados).

Taller

Informe
final

VBV

25.1

252

253
254

25.5

256

257

258

259

Elaborar la metodologia y recopilacion de
contenidos tematicos para capacitacion.
Primer taller:

Temas: Inducciéon el Tribunal Supremo
Electoral, Reformas Electorales,
contenidos del Proceso Electoral 2019 y
funciones de los técnicos
departamentales.

Segundo taller:

Capacitacion sobre “taller tipo" para
capacitacion a Juntas Receptoras de
\otos.

Elaborar materiales de capacitacion.

Elaborar presupuestos de los talleres.
Gestionar compra de materiales didacticos
(Valija didactica) para los técnicos
departamentales de capacitacion
electoral.

Convocar a los técnicos departamentales
de capacitacion electoral a la capital para
recibir los talleres correspondientes.

Realizar solicitud para la contratacién de
locales o salones en un hotel de la capital,
que incluya alimento, para los talleres de
capacitacion.

Gestionar el pago de transporte de los
técnicos departamentales de capacitacion
electoral, para el desplazamiento a la
capital desde sus respectivos
departamentos sede.

Ejecutar los talleres
correspondientes.
Elaborar los informes finales
correspondientes e informe al Pleno de
Magistrados.

de capacitacion
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL D
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POL

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

E PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
iTICA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL o T I—— PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Coordinacién de 28.4 Gestionar local y alimentos para
capacitacion y  coordinacion para capacitacion.
técnicos de promocion civica electoral y 28.5 Gestionar viaticos para los participantes.
auxiliares administrativos de Delegacion.

28.6 Gestionar pago de transporte.

28.7 Ejecutar las capacitaciones.

28.8 Elaborar y presentar informes.

Servicio:

29 |Coordinacién y sistematizacién de 8,000 Base de datos |Base de datos| 8,000 291 Realizar plan de trabajo para el
actividades de reclutamiento e de inscritos elaborada y reciutamiento de establecimiento
inscripcion de voluntarios por parte de actualizada educativos y organizaciones juveniles por
los auxiliares de promocion civica y el parte de los auxiliares para el
Departamento de Promocién Civica. reclutamiento.

29.2 Realizar visita a establecimientos y
organizaciones.

29.3 Elaborar base de datos de los voluntarios
por departamentos conforme a los listados
proporcionados por los auxiliares de
delegacién y los técnicos de voluntariado
departamentales.

29.4 Elaborar informes de avance, en formato
digital y semanales por auxiliares.

29.5 Integrar los informes y elaborar informe
para el Pleno de Magistrados.

Servicio:

30 (Coordinacién del acto de Juramentacién 22 Actos de Listas de 30.1 Elaborar del contenido de la actividad,
del voluntariado electoral en cada ,_c_,m_.ﬂ._m:- asistencia 302 Coordinar con los técnicos de promocion
cabecera departamental. tacion civica electoral y auxiliares administrativos

de delegacion para la busqueda de lugares
para el acto en cada cabecera
departamental.

30.3 Gestionar pago de alimentos para las
actividades.

30.4 Convocar a los voluntarios electorales.

wIranoT
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL it | ciics | tescess PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracién y 33.3 Convocar a la capacitacion tecnicos y
coordinacion de reunion para auxiliares.
voluntarios electorales para atencion a 334 Gestionar local y alimentos para
los votantes en la Segunda Eleccién capacitacion.
Presidencial. 33.5 Gestionar viaticos para los participantes.
33.6 Gestionar pago de transporte.
33.7 Ejecucién de capacitaciones.
33.8 Elaboracion de informes.
Departamento de Inclusién Social
Servicio:
34 |Coordinacion de talleres para 3 Taller Listas de 3 34.1 Elaborar la metodologia para planificacion
sensibilizaciéon de las necesidades para asistencia y realizacién de los talleres.
una efectiva participacion electoral, 34.2 Convocara los invitados al taller.
dirigidos a personas de los pueblos 34.3 Seleccionar a los ponentes para cada
indigenas, de los departamentos de taller
Totonicapan, Quetzaltenango y Solola. 34.4 Gestionar la contratacion del lugar para los
(un taller en cada cabecera talleres
departamental) 34.5 Realizar los talleres.
346 Sistematizar la informacion surgida del
taller.
34.7 Entregar informes finales de los talleres a
la Direccion del Instituto.
Servicio:
35 [Coordinacion de talleres para 7 Taller Listas de 7 35.1 Elaborar la metodologia para planificacion
sensibilizacion de las necesidades para asistencia y realizacion de los talleres.
una efectiva participacién electoral, 352 Convocar a los invitados al taller.
dirigidos a la Red de la Juventud por la
inclusién y la democracia de los 35.3 Seleccionar a los ponentes para cada
departamentos de Guatemala, Santa taller.
Rosa, Quetzaltenango, Suchitepéquez, 354 Gestionar la contratacion del lugar para los
|zabal, Chiquimula y Jutiapa. (Un taller talleres.
en cada cabecera departamental) 35.5 Realizar los talleres.
356 Sistematizar la informacién surgida del
taller.
35.7 Entregar informes finales de los talleres a

la Direccion del Instituto.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO FRINCIPALES ACCIONES

39

40

(continuacién) Elaboracion del disefno
banner identificativos e informativos para
Delegaciones, Subdelegaciones vy
puestos de empadronamiento.
Atendiendo requerimiento de DICEP.

Servicio:

Elaboracién del disefio de volantes
informativos sobre empadronamiento.
Atendiendo requerimiento de DICEP.

Servicio:
Elaboracién de disefic de banner para
puestos de informacién,  tema:

informacion de donde me toca votar.

38.4 Entregar las propuestas para aprobacion
y/o correcciones.

38.5 Realizar los cambios y o correcciones
solicitadas, por via impresa o electronica.

38.6 Preparar el arte final en formato digital y se
entrega con la respectivas
especificaciones de impresién para hacer
los pedidos, una vez aprobado el disefio.

1 Arte final Volante 1 39.1 Recopilar informacién y requerimientos
impreso para la aplicacion de los contenidos para
el disefo.

39.2 Disefar y diagramar propuestas de
volantes informativos con contenidos
electorales para motivacion ylo
informacion dirigida a la ciudadania.

39.3 Definir imagen grafica-visual a utilizar,
unificacién de elementos, tipografia,
ilustracion y/o fotografia.

39.4 Entregar las propuestas para aprobacién
y/o correcciones.

39.5 Realizar los cambios y o correcciones
solicitadas, por via impresa o electronica.

39.6 Preparar el arte final en formato digital y se
entrega con la respectivas
especificaciones de impresion para hacer
los pedidos, una vez aprobado el disefio.

1 Arte final Banner
impreso

40.1 Recopilar informacidon y requerimientos

N para la aplicacion de los contenidos para
el disefio.

40.2 Disefiar y diagramar propuestas de
banner informativos con informacion
concerniente dirigida a orientar a la
ciudadania, con linea de disefio
previamente definida.

LA £-\"E 3

179




081

‘BjUBPEPNIO B| B sopiBuip
SOAljeWIOjUl  S3|BJOjOaj@  SOPIUBJUOD UOD d301a ap ojustuusnbai (e opusipus)y
ayoye seysendoid sewesBeip A leussig ¢zy (sono anua ‘ddesieysy ‘aqnpnog
“JBZI|IN B 0UasIp ap eau ‘weibejsu|  iopm| 'dd) sajenos
8p uowiuyap A sopiusjuod Jeziemdaduon z'zy sepal eled A ajuejon ‘'sysye ‘esusid
‘oyssip |8 Ol ejed ugpejdepe uod ‘leuoiodaoxa
esed sopluajuod so| ap ugpeayde e| eied ( osaidwi ojuaiweuolpedwas A :Euma_ jop auain
sojusiwuanbas A ugpewlo)ul lepdoosay |z l ayouy Jeuly apy L 8lqos ayoye ap oyasip |ap ugioeioqe|y| zy
HTLTPVETS
‘sopipad so) Jaoey eied
uoisaidw! ap ssuoeoyadsa seaydadsal
B] uod ebenua as A |eybip ojewuo} ua
[euy ape |8 ‘opeqoide zaA eun ‘seiedsld 9|y
'BOIUQJI099 O esaldwi eiA Jod ‘sepejdl|os
SaUod8II0D 0 A soiqued so| lezieay S'Ly
'$8U0ID231100 0/4
uoeqoide esed sejsandosd se jebanuy Ly
‘BJUBPEDPNID B| B SopIBuIp
SOAljewWIojul  SB|BIOJOBI3 SOPIUBJUOD LD
sayoye sejsandosd JsewesBep A seussiq €LY 93010 8p ojusiwusnbal jo opusipua)y
‘(sauoioeaignysasebn, A sojsinbau
JBzin e ouasip ap esu|) ‘sosed) ss|eloos sapas £ UQIOBINDLD
ap uopiuyap A sopiuajuoo leziiemidasuon  Z' 14 JoAew ap soueip ‘ayoye esed mmcc mt.m
‘ouasip j@ ap ugioedepy “sojep ap ugloezienjoe A
eied sopiusjuod so| ap ugpedde e| eled osaidwi Ojusiweuoipedwa ‘[eiojoaje uoebinaip
sojusiwuanbas A ugpewlo)ul lepdooay |14 1 ayouy leuy apy [ 9p sayoye sp oussip ap uopeloge|q| Ly
0191M138
‘'Oussip |8 opeqoide 23aA eun ‘sopipad soj
1adey esed ugisaidwi ap sauooesynadsa
seAnoadsal e| uo?d ebaljua
as A |eybip ojewlo; ue [euy ape |19 sesedald g op )
'BOlUQ.Dale 0 esalduwi eiA Jod ‘sepeyoljos ap ojusiwuuanbas |a o_ucm._ucm:(n_mmnwn_m
SBU0ID%8L0D 0 A solqwed so| Jezieay v ov BOO0} 8w 8pugp ap ugpewIOUl Bwa)
"$S8U010231100 0/4 ‘ugioeunojul ap sojsand esed Jauueq se|
uogeqoide esed sejsandoid sej lebanuz ¢op Oyssip 8p uoioeloge|g (uoenunuos)
[e2-E e ETR OaNn93s OH3IWd AVNNY vYaiaaw
S3NOIDOV STTVIDNING NI Oy ST HOQVIIANI 30 avaINn V13w S$3AVAIAILOV STTVJIONING ON

IVHOLD3T3 A VOLLITO-0IAID NOIDVINHOAL A NOIDVLIDVdVYD 30 OLNLILSNI

TVH0.12373 OAILYYIHO NV 1d

IVHOLI3T3 A VIILT04-02IAID NOQIOVINYOS A NQIDVLIOVAYD 3a OLNLILSNI

NQIOVLIOVdVYD 30 OLNLILSNI 13a (V4015310 :378VSNOJSIY

$012NdoudaNs/SOLONA0Nd 3d IVHLISIWIHNLYND A TYNNY NQIDVIIHINYId 3a ZIM1VW 30 3711v.L3q




- 4 e J R

s e Ml [

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACIO
INSTITUTO DE CAPACITACI
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL

N ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
ON Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂm_w__wmm .zw_ﬁww B FSEEE [ [P PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracion del disefio de 424 Entregar las propuestas para aprobacion
afiche sobre cierre del padron vy y/o correcciones.
empadronamiento  excepcional, con 425 Realizar los cambios y 0 correcciones
adaptacion para prensa, afiche, volante solicitadas, por via impresa o electronica.
y para redes sociales (FB, Twitter, 426 Una vez aprobado el arte final, se entrega
Instagram, <o.5.:cm. Whatsapp, entre con los formatos digitales para redes
otros) . Atendiendo al requerimiento de sociales y las respectivas especificaciones
DICEP. de impresion para hacer los pedidos de los

impresos.
Servicio:

43 |Elaboracién del disefio de boleta para 1 Arte final Boleta 1 43.1 Recopilar informacion y requerimientos
impresién de donde te toca votar. impresa para la aplicacién de los contenidos para
Atendiendo al requerimiento de DICEP. el disefio.

432 Conceptualizar contenidos y definicion de
linea de disefio a utilizar.

43.3 Disefar y diagramar propuestas de boleta
con estructura requerida.

43.4 Entregar las propuestas para aprobacion
ylo correcciones.

435 Realizar los cambios y o correcciones
solicitadas, por via impresa o electronica.

436 Una vez aprobado el arte final en formato
digital, se entrega con las respectivas
especificaciones de impresion para hacer
los pedidos correspondientes.

Servicio:

44 |Elaboracion del disefo de imagen 100% Artes finales e Imagen 100% 441 Recopilar informacién y requerimientos
grafica de materales para evento impresion impresa para la aplicacion de los contenidos para
“Ultimo dia, cierre del padrén electoral”, el disefo.
adaptacién de arte para diversas piezas 442 Conceptualizar contenidos y definicién de
(banner identificativo, banners verticales, linea de disefio a utilizar.
volantes, afiche, prismas, agenda, & 443 Disefar y diagramar propuesta de imagen
nameros para fila, rotulacion de puestos & y materiales.

y sefializacion con rutas de evacuacion, = 44.4 Entregar las propuestas para aprobacion
gafetes). Atendiendo al requerimiento % ylo correcciones.
de DICEP y Direccién Electoral. G
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACI
INSTITUTO DE
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUT

CAPACITACION Y FORMACION civiCO-POLITICA Y ELECTORAL

O DE CAPACITACION

ON ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂmw_w.wm _zw__ﬂw_w R ua...“”o EOTIE. [yne—— PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Creacién de logotipo y 46.4 Entregar las propuestas para aprobacion
disefio de imagen grafica de Proceso ylo correcciones.

Electoral ~ 2019. Atendiendo  al 465 Realizar los cambios y o correcciones

requerimiento de Magistratura, solicitadas, por via impresa o electronica.

responsable: Seccion de Produccion y

Disefio Grafico. 46.6 Preparar, una vez aprobado, el logotipo en
los diversos formatos a utilizar.

Servicio:

47 |Analisis del logotipo y desarrollo y 1 Guia Guia 1 47.1 Analizar y desarrollar el manejo de imagen
elaboracién de una guia del uso y impresa visual del Proceso Electoral 2019.
adaptacion del mismo en los distintos 472 Conceptualizar disefio con base a posibles
disefios y artes finales de los materiales contenidos, usos, materiales y grupo
y eventos a realizarse durante el objetivo.

Proceso Electoral 2019. Responsable
Seccion de Produccion y Disefio Grafico. 47.3 Disefar, diagramar y digitalizar guia de
uso del logotipo.
474 Desarrollar arte final para uso digital y para
impresion.
47.5 Imprimir 6 ejemplares para aprobacion del
logotipo y su guia del uso.
47.6 Someter a aprobacion del Pleno de
Magistrados, para su manejo y distribucion
durante el Proceso Electoral 2019.
Servicio:

48 |Impresion de guias del uso del logotipo 100% Guia elaborada | Guia impresa | 100% 481 Contar con acuerdo de aprobacion.
del Proceso Electoral 2019, que incluyan /digital 48.2 |mprimir la cantidad de guias segun la
disco grabado con el logo en distintas cantidad de dependencias y/o solicitantes.
versiones y formatos, y acuerdo de
aprobacion. Entregar uno por cada 483 Armar, doblar, engrapar y preparar todos
dependencia, departamento o seccion, los ejemplares.
asi como a las Juntas Electorales 484 Entregar con oficio o conocimiento de
Deptales y Municipales que lo requieran. entrega a cada dependencia o persona.
Responsable: Seccién de Produccién y
Diseiio Grafico.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META CHM“_UUBU'N _ZN_“_WM“UW PRIMERO SEGUNDO TERCERO PRINGIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracion del disefio, 50.5 Preparar el arte final en formato digital y
diagramacion, actualizacion ylo entregar con la respectivas
adaptacion de la guia para Delegados especificaciones de impresion para hacer
Departamentales del Registro de los pedidos correspondientes.
Ciudadanos, relativo a la inscripcion de
candidaturas a cargos de eleccion
popular. Atendiendo al requerimiento
del Departamento Organizaciones
Politicas.

Servicio:

51 |Elaboracion del disefio, diagramacion, 1 Arte final del Guia 1 51.1 Recopilar informacién y requerimientos
actualizacion y/o adaptacion de la guia manual actualizada para la aplicaciéon de los contenidos para
para Subdelegados Municipales del /impresa el disefo.

Registro de O_cﬂmamaﬁm_ relativo a la 51.2 Disefar y diagramar propuesta, tanto de
inscripcion Comités o_<_0o.m. .m_mﬂo..m_mm. paginas interiores, como de la portada.
Atendiendo al requerimiento  del .
Departamento s Organizationes 51.3 m::.mum._. propuestas para aprobacion y/o
Politicas. correcciones.
51.4 Realizar los cambios y o correcciones
solicitadas, por via impresa o electronica.
51.5 Preparar el arte final en formato digital y
entregar con la respectivas
especificaciones de impresion para hacer
los pedidos correspondientes.
Servicio:

52 |Elaboracién del disefo, diagramacion, 1 Arte final del Guia 1 52.1 Recopilar informacién y requerimientos
actualizacion y/o adaptacion de la guia manual actualizada para la aplicacion de los contenidos para
para la inscripcion de Comités Civicos /impresa el disefio.

Electorales y sus candidatos, dirigido a 52.2 Disefnar y diagramar propuesta, tanto de
los interesados. Atendiendo  al paginas interiores, como de la portada.
requerimiento  del Departamento  de 52.3 Entregar propuestas para aprobacion y/o
Organizaciones Politicas. correcciones.

52.4 Realizar los cambios y © correcciones

solicitadas, por via impresa o electronica.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS
PLAN OPERATIVO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL R T— pT— PRINCIPALES ACCIONES
(continuacioén]) Cierre y liquidacion final de 17.6 Dar seguimiento a las liquidaciones parciales
operaciones contables relacionadas con el y finales de cada uno de los Fondos
Proceso Electoral 2019. Rotativos, asi como el registro de las

regularizaciones derivadas de los gastos
realizados mediante anticipos contables a las
JEMs.
17.7 Verificar quienes quedan como deudores,
para realizar el tramite correspondiente.
Departamento de Tesoreria
Servicio:

18 |Realizacion de actividades de caracter| 12 Flujo de Caja Cheques y 4 4 4 18.1 Elaborar el flujo de caja, ejecutado y
financiero, para captar los recursos transferencias proyectado, que es el instrumento mediante el
economicos de esta institucion y efectuar realizadas cual se proyectan los ingresos y gastos de un
los pagos de los diferentes compromisos ejercicio y se identifican las necesidades de
adquiridos, de conformidad a Ila financiamiento en el corto plazo, asi como los
planificacion respectiva. posibles excedentes de caja.

18.2 Elaborar el programa mensual de caja.
(continuacion) Realizacion de actividades 255 Reporte Reportes 85 85 85 18.3 Controlar y proporcionar informaciéon sobre
de caracter financiero, para captar los elaborados los saldos de las cuentas bancarias.
recursos economicos de esta institucion y .
efectuar los pagos de los diferentes 18.4 Custodiar los documentos de pago que se
compromisos adquiridos, de conformidad pongan a'su cargo.
a la planificacién respectiva. 2,100 Cheque Cheques 700 700 700 18.5 Elaborar los cheques para el pago a
emitidos acreedores segun el calendario establecido.
1,200 Transferencia | Transferencias | 400 400 400 | 18.6 Realizar las transferencias requeridas para
realizadas efectuar los pagos.
18.7 Custodiar los documentos de pago que se
pongan a su cargo.
18.8 Recibir y verificar la informacion de los CURs
y de devengados de origen presupuestario o
extrapresupuestario en el SICOIN.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂmw__wwm _zwu_ﬂ%% R B (—— R PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

60 |Elaboracion del disefio y diagramacion 100% Arte final e Material 100% 60.1 Recopilar informacién para el contenido o
de los materiales para los talleres de impresion impreso tema a manejar.
capacitacion a Delegados 60.2 Disefiar imagen para los eventos de
Departamentales y  Subdelegados capacitacién, que incluye la imagen del
Municipales. Atendiendo al material de apoyo como plantillas para
requerimiento del Departamento presentaciones en PPT, evaluaciones,
responsable del Instituto Electoral. ejercicios, listas de asistencia, agendas,

prismas, gafetes, tickets de comida,
formularios, material didactico segin las
dinamicas a utilizar, materiales de
identificacion como rotulacion y banners.

60.3 Entregar las propuestas para su
aprobacion y/o correcciones.

60.4 Preparar los artes finales en formato digital
y si se realizan los materiales con insumos
propios, proceder a la reproduccion de los

-y P s —— s ,.dee :‘:m:._om. Py e,
=hled — Ql 9, . q) . o '
Servicio:

61 |Elaboracion del diseiio y diagramacion 100% Arte final e Material 100% 61.1 Recopilar informacién para el contenido o
de los materiales para los talleres de impresion impreso tema a manejar, con responsable de la
capacitacion a técnicos de capacitacion actividad o material.
electoral temporales (material de apoyo 61.2 Disefar los materiales de acuerdo a los
como plantillas para presentaciones en requerimientos.

_u._u.ﬂ.. . b_mq.:___mm para mwm_:mn_o:mm. 61.3 Entregar las propuestas para su
ejercicios, listas de m.m_m”m:n_m. mmm:nmm_ aprobacion y/o correcciones.

prismas, gafetes, tickets de comida,

formularios, material didactico segun las 61.4 Preparar los artes finales en formato digital
dinamicas a utilizar, materiales de y si se realizan los materiales con insumos
identificacion como rotulacion y banners, D propios, proceder a la reproduccion de los
entre otros). Atendiendo al requerimiento & Mismos.

del Departamento responsable del x

Instituto Electoral. i
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL I PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracion del disefio y 64.3 Entregar la propuesta para su aprobacion
diagramacion del Instructivo para Juntas y/o correcciones.
Receptoras de Votos, como material de 64.4 Realizar los cambios y o correcciones
apoyo para capacitacion a integrantes solicitadas, por via impresa o electrénica.
de Juntas Receptoras de Votos. 64.5 Preparar el arte final en formato digital y se
wﬁ.o:a_mzam_ .m_ : requerimiento  de entrega con la respectivas
irecclon Electonal: especificaciones de impresion para hacer
los pedidos correspondientes.
Servicio:
Elaboracion del disefio y diagramacion 1 Arte final Instructivo 65.1 Recopilar informacion para el contenido o
del Instructivo genérico de roles de los impreso tema a manejar.
G_%Mwmhﬁmmmm MM i Mﬂﬂwwmomﬂmﬂuﬁﬂﬂhm 65.2 Disefiar, digitalizar imagenes y diagramar
i propuesta del kit.
de roles y casos especiales), para envio g &
dentro de las cajas electorales. 65.3 Entregar _m. propuesta para su aprobacion
Atendiendo al requerimiento  de ¥io:coffecciongs.
Direccién Electoral. 65.4 Realizar los cambios y o correcciones
solicitadas, por via impresa o electrénica.
65.5 Preparar el arte final en formato digital y se
entrega con la respectivas
especificaciones de impresion para hacer
los pedidos correspondientes.
Servicio:
Elaboracion del disefio y diagramacién 1 Arte final Instructivo 66.1 Recopilar informacién para el contenido o
del ABC de la Ley Electoral y de impreso tema a manejar.
wwmwsowmw%_ﬁmowmmuﬁﬂww WMM%M Mm_ 66.2 Disefiar y diagramar propuesta de ABC.
de Votos el dia de la eleccion, genérico, 66.3 Entregar _m. propuesta para su aprobacion
para envio dentro de las cajas yia o.o_.qmno_o:mm. i .
electorales. Atendiendo al requerimiento 66.4 Realizar los cambios y o correcciones
de Direccion Electoral. salicitadas, por via impresa o electronica.
66.5 Preparar el arte final en formato digital y se

entrega con la respectivas
especificaciones de impresion para hacer
los pedidos correspondientes.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION civico-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂmnﬂmm _zwﬁhw_w R ormeRo | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracion del disefio y 604 Realizar los cambios y © cofrecciones
diagramacion del instructivo para los solicitadas, por via impresa o electronica.
fiscales de las organizaciones politicas. 69.5 Preparar el arte final en formato digital y se
Atendiendo al requerimiento del Instituto entrega con la respectivas
Electoral. especificaciones de impresion para hacer
los pedidos correspondientes.
Servicio:
70 |Elaboracién del disefio y diagramacion 1 Arte final Desplegable 1 70.1 Recopilar informacion para el contenido o
del desplegable de bolsillo para fiscales impreso tema a manejar.
de Juntas Receptoras de Votos. 70.2 Disefiar y diagramar propuesta del
Atendiendo al requerimiento del Instituto desplegable.
Electoral.
70.3 Entregar la propuesta para su aprobacion
y/o correcciones.
70.4 Realizar los cambios y o correcciones
solicitadas, por via impresa o electronica.
70.5 Preparar el arte final en formato digital y se
entrega con la respectivas
especificaciones de impresion para hacer
los pedidos correspondientes.
Servicio:
71 |Elaboracion del disefio y diagramacion 1 Arte final Desplegable 1 71.1 Recopilar informacion para el contenido o
del desplegable de bolsillo para impreso tema a manejar.
observadores nacionales e 71.2 Disefiar y diagramar propuesta del
internacionales con informacion relativa desplegable.
a la observacion. Atendiendo al 71.3 Entregar la propuesta para su aprobacion
requerimiento  del Departamento de y/o correcciones.
Protocolo. 71.4 Realizar los cambios y o correcciones
solicitadas, por via impresa o electronica.
71.5 Preparar el arte final en formato digital y se
entrega con la respectivas
especificaciones de impresion para hacer
K los pedidos correspondientes.
g
L
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂmm_me .zw_h.w.w_mu R ormeno | secunoo | tencero PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Elaboracién del disefio y 74.5 Preparar el arte final en formato digital y se
diagramaciéon de los documentos entrega con la respectivas
electorales ( Acta inicial, Hoja de control especificaciones de impresion para hacer
de votantes, formulario de impugnacion, los pedidos correspondientes.
acta final-cierre y escrutinio, certificacion
de escrutinio, comprobante de recepcién
de cajas electorales, constancia de
sufragio y hoja de control de dutiles y
enseres.) Atendiendo al requerimiento
de la Direccién Electoral.
Servicio:

75 |Elaboracion del disefio y diagramacion 25 Arte final Bolsas 25 75.1 Recopilar informacion para el contenido o
de bolsas electorales "Papeletas Votos impresas tema a manejar.
Vdlidos", por cada elecciéon; bolsa . .
“Papeletas Votos Nulos", por cada 75.2 Disefar y diagramar propuesta de bolsas
eleccion; bolsa "Papeletas Votos en electorales.
Blanco" por cada eleccién; bolsa 75.3 Entregar la propuesta para su aprobacion
"Papeletas Sin  Utilizar"; bolsa * y/o correcciones.
Papeletas Votos Impugnados”
Documento 3, por cada eleccién; 75.4 Realizar los cambios y o correcciones
bolsa “Acta final-Cierre y Escrutinio” solicitadas, por via impresa o electronica.
Documento 4  "Original  Juntas 75.5 Preparar el arte final en formato digital y se

Electorales Municipales™

bolsa “Acta final-Cierre y Escrutinio”
Documento 4 "Duplicado Direccion de
Informatica”; bolsa “Acta final-Cierre y
Escrutinioc” Documento 4 "Correo
Propio”; bolsa votos invalidos.
Atendiendo al requenmiento de la
Direccién Electoral.

entrega con la respectivas
especificaciones de impresion para hacer
los pedidos correspondientes.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cu__mm__wum.n. _zw__“ﬁ.w_w_a “H”M 10MM.,_.H_~_=_M”HM PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

79 |Elaboracién del disefio de la imagen y 100% Piezas Piezas 100% 79.1 Recopilar informacién sobre cantidad de
materiales para evento de modelo de la aprobadas invitados, lugar, fecha y hora del evento,
papeleta, en donde se define Ila puntos de la agenda, y toda la informacidn
ubicacion de las organizaciones politicas correspondiente.
participantes  (invitaciones, prismas, 79.2 Disefiar y diagramar propuestas de
banners, agendas, rotulacion, ppt de imagen, acorde a imagen de elecciones
distribucion,  etc).  Atendiendo  al generales aprobada previamente.
requerimiento de la Magistratura y 79.3 Imprimir y preparar las piezas a utilizar.
Direccion Electoral.

79.4 Instalar y montar (apoyo logistico).
Servicio:

80 |[Elaboracion del disefio de la imagen y 100% Piezas Piezas 100% 80.1 Recopilar informacién sobre cantidad de
materiales para eventos de" aprobadas invitados, lugar, fecha y hora del evento,
acercamiento con JEDs", puntos de la agenda, y toda la informacion
"Juramentacion y Capacitacién a JEDs" correspondiente.

(invitaciones, prismas, banners, 80.2 Disefar y diagramar propuestas de
agendas, rotulacion, etc.). Atendiendo al imagen, acorde a imagen de elecciones
requerimiento de la  Magistratura, generales aprobada previamente.
Diiecoin: Electoral ¥ Disgtion o8 80.3 Imprimir y preparar las piezas a utilizar
Finanzas. ’ '

80.4 Instalar y montar (apoyo logistico).
Servicio:

81 |Elaboracion del disefio de la imagen y 100% Piezas Piezas 100% 81.1 Recopilar informacién sobre cantidad de
materiales para evento "Taller general aprobadas invitados, lugar, fecha y hora del evento,
para integrantes de Juntas Electorales puntos de la agenda, y toda la informacion
Municipales en la ciudad capital" correspondiente.

(invitaciones, prismas, banners, 81.2 Disefiar y diagramar propuestas de
agendas, rotulacion, listas de asistencia, imagen, acorde a imagen de elecciones
tickets de comida, material de apoyo, generales aprobada previamente.
etc.). Atendiendo al requerimienta de la 81.3 Imprimir y preparar las piezas a utilizar
Direccién Electoral. ’ '

. 81.4 Instalar y montar (apoyo logistico).
Servicio: .\.«

82 |Elaboraciéon del arte final para brazalete 5 Artes finales Brazaletes 5 m.ww 82.1 Recopilar informacion sobre tipo de
de integrantes de Juntas Receptoras de impresos & brazalete.

Votos. Atendiendo al requerimiento de la ,.1, 82.2 Disefiar y diagramar propuestas de
Direccion Electoral. brazalete.
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DETALLE DE MAT
INSTITUTO DE CAPACITACI

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

RIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
OGN Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y EORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂm_w__w._wm _zw_un. Mw 5 o | seauo | tenceno PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

85 |Elaboracion del diseiio y diagramacion 2 Arte final Afiche 2 85.1 Recopilar informacion sobre contenido de
de afiches para  observadores impreso los afiches.
nacionales e internacionales sobre lo 852 Diseftar y diagramar propuestas de
que deben, pueden y no deben hacer el afiches.
dia de la eleccion. Atendiendo al o :
requerimiento de la Direccion Electoral 85.3 Entregar para aprobacion y/o correcciones.
y Departamento de Comunicacion. 85.4 Realizar los cambios y correcciones

solicitadas.

85.5 Entregar arte final en digital y
especificaciones de impresion para la
elaboracion de los pedidos y produccién
final.

Servicio:

86 |Elaboracion del disefio de 3 afiches con 3 Arte final Afiche 3 86.1 Recopilar informacion sobre contenido de
informacion electoral “Papeleta electoral; impreso los afiches.
"Pasos de la votaciéon™ y "Documentos 86.2 Disefiar y diagramar propuestas de
para votar". Atendiendo al requerimiento afiches.
del Departamento de Comunicacion. 86.3 Entregar para aprobacion y/o correcciones.

86.4 Realizar los cambios y correcciones
solicitadas.

86.5 Entregar arte final en digital y
especificaciones de impresion para la
elaboracion de los pedidos y produccion
final.

Servicio:

87 |Elaboracién del disefio de afiches de 5 Arte final Afiche 5 87.1 Recopilar informacion sobre contenido de
"Motivaciéon e importancia de Ia impreso los afiches.
participacion o el voto consciente” en 872 Disefiar y diagramar propuestas de
cinco versiones (jovenes, personas de la L afiches.
diversidad sexual, mujeres, indigenas y FOPREME | 87.3 Entregar para aprobacion y/o correcciones.
personas con discapacidad) y pasos S «
para votar desde la perspectiva de la _mw X 87.4 Realizar los cambios y correcciones
Junta Receptora de Votos. Atendiendo = solicitadas.
al requerimiento del Depto. de =
Promocion Politica de la Mujer y td
Departamento de Inclusion Social.
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DETALLE DE MATRIZ DE P
INSTITUTO DE CAPACITACI

LANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

OGN Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

-~

solicitadas.

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL roeiinl | isaranios) | Tecens PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: S ) .
90 |Elaboracién del disefio de gafete de 1 Arte final Gafete 1 90.1 Recopilar informacién sobre contenido del
acreditacion para voluntarios impreso gafete.
electorales. Atendiendo al requerimiento 90.2 Disedar y diagramar propuestas de gafete.
del Departamento de Promocion Civica. - ;

90.3 Entregar para aprobacion y/o correcciones.

90.4 Realizar los cambios y correcciones
solicitadas.

90.5 Entregar arte final en digital y
especificaciones a personal de informatica,
para generar formulario en linea.

Servicio:
91 |Elaboracién del disefio de video guia 1 Video guia Video 1 91.1 Recopilar informacién sobre contenido de
para voluntariado electoral. Atendiendo reproducido video guia.
w 69:@3%:.8 del Departamento de 91.2 Disediar, diagramar y desarrollar
romocion Civica. propuestas de video guia.

91.3 Entregar para aprobacion y/o cofrecciones.

91.4 Realizar los cambios y correcciones
solicitadas.

91.5 Entrega de producto digital final para su
publicacién en redes, formato electronico y
material de apoyo audiovisual.

Servicio:
92 |Elaboracion del disefio del material 1 Material Material 1 92.1 Recopilar informacion sobre contenido de
interactivo con roles de los integrantes interactivo publicado material interactivo.
de la Juntas mmmmu_o.‘mm de <.o.o,m_ debe 922 Disefiar, diagramar y  desarrollar
ser una adaptacion del material impreso propuestas de material interactivo.
"kit de fichas con roles de la Juntas 3 - .
‘SA\ 92.3 Entregar para aprobacion y/o correcciones.
Receptoras de Votos y Casos 5
especiales”, para su manejo de forma y| 2
vitual. a requerimiento del Instituto = 92.4 Realizar los cambios y correcciones

Electoral.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cu__m.w___wmm _zwﬁh\m% " S Gy ——— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
95 |Elaboracién del disefio de material 1 Material Material 1 951 Recopilar informacion sobre contenido del
interactivo sobre la calificacién del voto, interactivo publicado material interactivo.
dirigido a las Juntas Receptoras de 95.2 Disefiar, diagramar y  desarrollar
Votos, debe coincidir con el material propuestas de material interactivo.
impreso del Kit de fichas con roles de 95.3 Entregar para aprobacién y/o correcciones.
Juntas Receptoras de Votos y casos
mwh“%_.m_mmnw_pnwﬂﬂ_omc quw:m% um_uamﬂﬂcaﬁw 95.4 Realizar los cambios y correccianes
Eleciaral. solicitadas.
95.5 Entregar material interactivo para su
publicacién y manejo de manera virtual.
Servicio:
96 |Elaboracion del disefio de material 1 Material Material 1 96.1 Recopilar informacion sobre contenido del
interactivo sobre los pasos de la interactivo publicado material interactivo.
votacién, la papeleta y documentos para 96.2 Disefar, diagramar y  desarrollar
votar, dirigido a la ciudania, debe propuestas de material interactivo.
coincidir con el contenido e imagen del 55% Erieast bacién vi ;
disefio de los afiches con la misma ' ek para AprabacitnyaieoNe celanes.
tematica. Solicitado por el Instituto
Electoral.
96.4 Realizar los cambios y correcciones
solicitadas.
96.5 Entregar material interactivo para su
publicacién y manejo de manera virtual.
Servicio:
97 |Elaboracion del disefio y diagramacion 100% Rotulacién Roétulos 100% 97.1 Recopilar informacién sobre contenido y
de la rotulacibn para el Centro de impresos tipo de rotulacion.
Informacién  Nacional del Proceso 97.2 Disefar, diagramar y desarrollar
Electoral 2019 (rotulacién direccional, propuestas de la rotulacion.
informativa y rutas de evacuacion). 97.3 Entregar para aprobacién y/o correcciones.
Atendiendo al requerimiento de la
CssEiEn Eiasloral 97.4 Realizar los cambios y correcciones
solicitadas.
97.5 Imprimir, cortar y montar. Apoyo logistico.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cu___wh_wwm Ewﬁhﬂ%a romero | seounoo | tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

101 |Elaboracion del disefio y diagramacion 1 Arte final Memoria 1 101.1 Recopilar la informacién, Coordinar con
de la memoria electoral. Atendiendo al impresa otras dependencias para la obtencion de la
requerimiento del Pleno de Magistrados. misma, vaciar la informacion a los

formatos aprobados.

101.2 Boletaje de la diagramacién de las paginas
para que sea aprobada por el Pleno.

101.3 Presentar las propuestas de disefio de
paginas interiores y portadas, para su
aprobacion.

101.4 Iniciar proceso de diagramacion.

Servicio:

102 |Desarrollo del documento interactivo a 1 Memorial Memoria 1 102.1 Obtener arte final del contenido de la
partir del disefio impreso de la memoria electoral digital | publicada Memoria Electoral 2019 previamente
electoral 2019. Atendiendo al diagramado, auditado por la Auditoria y
requerimiento del Pleno de Magistrados. aprobado por el Pleno de Magistrados.

102.2 Desarrollar y adaptar la memoria a un
formato digital para su uso de manera
virtual.

102.3 presentar la propuesta las propuestas de
disefio de memoria interactiva.

102.4 Entrega formato digital para su publicacién
en pagina web del Tribunal Supremo
Electoral y otros medios electrénicos o
digitales.

Servicio:

103 |Elaboracion del disefio y diagramacion 1 Arte final Instructivo 1 103.1 Recopilar informacion para el contenido o
del instructivo para fiscalizacién de las impreso tema a manejar.
organizaciones politicas. Atendiendo al 103.2 Disefiar, diagramar, digitalizar imagenes
requerimiento de la Unidad de de acuerdo a linea grafica de elecciones
Fiscalizacion. aprobada previamente.

103.3 Entregar la propuesta para su aprobacion
y/o correcciones.

103.4 Realizar los cambios y © correcciones

solicitadas, por via impresa o electronica.
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DETALLE DE MATRIZD
INSTITUTO DE CAPACITACI
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO

E PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
ON Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ELECTORAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORM

ACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cﬂMWWWm _zw_-ﬂw%z e G g— PRINCIPALES ACCIONES
Departamento de Capacitacion Virtual
Servicio:

106 |Elaboracion del disefio del cuestionario 1 Cuestionario Numero de 1 106.1 Mediar insumos cognitivos para el disefio
de evaluacion sobre conocimientos personas del cuestionario y alimentacion de la base
electorales para técnicos y personal de evaluadas en plataforma virtual.
apoyo temporal electoral. 106.2 Disefiar tutorial para responder

cuestionario de conocimientos electorales.

106.3 Monitorear las evaluaciones de
conocimientos electorales.

106.4 Presentar informes de resultados de
evaluacion al Instituto Electoral y Direccion
de Recursos Humanos.

Servicio:

107 |Elaboracién del diseno e 1 Curso Lista de 1 107.1 Disefar el curso aplicando la modalidad
implementacion del curso de elaborado participantes virtual de la autogestion cognitiva.
mEom.o stién cognitiva "Proceso Electoral 107.2 Desarrollar el contenido del curso, con
2019". L i -

mediacion andragogica y tecnoldgica,
incluir actividades interactivas utilizando
recursos tecnolégicos web 2.0.
(continuacién) Elaboracién del disefio e 107.3 Validar por parte de la Direccion del
implementacion del curso de Instituto Electoral todo documento a subir.
autogestion cognitiva "Proceso Electoral
2019". 107.4 Implementar en la plataforma sondeo de
satisfaccion de visitantes.

107.5 Elaborar informe para Direccion del

Instituto Electoral de visitas y descargas

realizadas a la plataforma virtual.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERQ

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Proteccion y cobertura
de todos los bienes del Tribunal
Supremo Electoral.

Servicio:

Coordinacion de recepcién de facturas
y gestion de pago de energia eléctrica
de los inmuebles del Tribunal
Supremo Electoral.

252

Factura

Pago
realizado

84

84

84

27

28

29

210

212

31

32

33

Recibir notificaciones de altas y bajas
en el inventario del Tribunal, para
solicitar las inclusiones o exclusiones en
la péliza correspondiente.

Recibir  notificaciones de robos,
pérdidas, siniestro u otras situaciones
ocurridas a los bienes propiedad de la
Institucion.

Verificar que el bien esté cubierto por el
seguro y realizar la gestion de reclamo.

Integrar el expediente con la
documentacion de respaldo necesaria
para la gestion del reclamo de pago.

Realizar el seguimiento a la gestion
presentada.

Recibir el pago de indemnizacién por el
reclamo efectuado, trasladarlo al
departamento de Tesoreria e informar a
Presidencia y Auditoria, asi como a la
persona responsable del bien.

Recibir y gestionar el pago de energia
eléctrica, de los inmuebles propios y
arrendados que utiliza el Tribunal
Supremo Electoral.

Recibir y revisar facturas contra registro
interno.

Elaborar reporte detallado y emitir el
pedido para gestion de pago.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEGIDA KNUAL ormeRo | secunco | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

6 [Gestion de documentacion legal de los 2 Certificado de | Documentos 1 1 6.1 Tramitar en Instituciones del Estado,
vehiculos propiedad del Tribunal propiedad tales como certificaciones de propiedad
Supremo Electoral, para cumplir con de vehiculos por robo o donacién de
los requisitos de circulacién o vehiculos, tramite de placas por robo ©
gestiones en caso de pérdidas y/o deterioro o donacién de vehiculos entre
siniestro. otras.

6.2 Gestionar la documentacién oficial de
respaldo para realizar el tramite y la
representacion legal para realizarlo.

6.3 Conformar el expediente y presentarlo
en la institucion que corresponda para
realizar el tramite.

6.4 Dar seguimiento al caso y solventar las
situaciones que se presenten.

Servicio:

7 |Tramite en Instituciones del Estado 100 Calcomanias Vehiculos 100 7.1 Tramitar el pago del impuesto sobre
(calcomanias de vehiculos del de impuesto de| circulando circulacién de vehiculos del Tribunal
Tribunal Supremo Electoral, placas circulacién Supremo Electoral, que en la actualidad
oficiales y particulares). estén en wuso, placas oficiales y

particulares y vehiculos que se
adquieran.

7.2 Gestionar la documentacion oficial de
respaldo para realizar el tramite y la
representacién legal para realizarlo.

7.3 Conformar el expediente y presentarlo
en la institucién que corresponda para
realizar el tramite.

74 Revisar en sistema si hay multas y el

valor por cada vehiculo.

212



gLe

"OWIB)U| OAlEJOY OPUO 4
e oibajuias A sepeziea. sauoepinbi
Se| ap ugidisodal Jod sauoloeypaloe se|
A sopjes ieoyusn eied Bwalsis Jesinay  pg
‘epuodsaliod anb
0| eled pepiigejuon) ap ojusweyedaq
e njwal A Sajualpuodsaniod
soysiBas so| Jadey ‘oussyuy) OAlBIOY
Opuo |ap sauopepinbyl se| sepijosuon ¢g oussju|
‘ows|w |ap sauoioepinbi oAljEjOY
Se| Jesinal A 1qioas ‘ousdju] oanejoy opuo4 |ap |euly SEpiwa
Opuo4 [ "By 8p olpsw Jod Jinjsucy) 4] %00} %001 %001 uoepinbi ugioepinbr %001 ‘OjusiWeuoUNy
ns esed [eiojos|3 owsidng leunqu
‘ugesisiuiupe ns eled seuosiad seg) I8P  seuspuadep sg uelsinbal
8p OjudlWeIquWou [@ OWoD |SB ‘oulalu) |euolonsy) anb soinues A sauaig ap ayusbin o
OAjEl0Y oOpuod [9p A jeuopnyjsu| oAljeloY sjuabisws ugiaisinbpe e eied ‘ousaju)
OABIOY  OpuO4  |ap  UQIDNJISUOD Opuo |sp [euy| sepenjoae OAJBJOY OpuO4 NS U0D [BUOIONSU|
el eled ous|d |9p opiendy qRey g %001 %001 %001 uoepinbry | sauoisoday %001 OAlejoY opuoq op uopelsiuiwpy| g
HeTLIPN T
‘openjog)s
obed |ep ugpepinby g lezieay 4y
‘uongusip ns esed ssjelauag
SORIAIBS 8p uodas el e ebanua
A opjedsas ep ugpBUBWNIOP w02 ‘(sasenojued £ ssjeioyo
sejieidooojo) ‘sejuewosled se| JqReY g, seoe(d ‘[es0}08|3 owaudng jeunqu 1ep
‘093ueq |8 ue obed |2 Jezieas SOINdIYaA 8p se|uewodjes) ope)sy ap
eijed opipad |2 Jeuonsab A leloge|g ¢y Sauopnisu| us sywel| (ugioenuuos)
SANOIDOV STTVdIONING TR | n | e yoowa o | W S3IAVAIAILOV STIVIONING | oN
JHLSIWIHLYND ¥Od SYLIW

OAILVHLSININGY OLN3IWVLYVYd3a
TVNNY OAILYH3dO NV1d

OAILVHLSININGY OLNIWV1NVd3a 13a (V)333r -318VSNOdS3Iy
OALLVHLSININGY OLNIWVLIYVdIa

$010NA0UdENS/SOLONAOY 3A TVHLSIWINIYND A VNNV NOIDVOIJINY1d 3 ZId1VIN 30 3711v.13a




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPAR

MENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

No.|  PRINCIPALES ACTIVIDADES pips [ UBISIDR | AR I e | mson| e PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién)  Administracion ~ de 8.5 Supervisar que el responsable del
Fondo Rotativo Institucional con su Fondo Rotativo Interno y los
Fondo Rotativo Interno, para la responsables de la disponibilidad en
adquisicion emergente o urgente de efectivo tengan al dia los registros en
bienes y servicios que requieran las libros.
dependencias del Tribunal Supremo
Electoral para su funcionamiento.

Servicio:

9 |Autorizacion de las solicitudes de 100% Solicitudes Solicitud 100% | 100% 100% 9.1 Recibir del a Seccion de compras oficio
distintas dependencias del Tribunal aprobada solicitando la  autorizacion  para
Supremo Electoral, para las modificacibn en el Plan Anual de
modificaciones de insumos del Plan Compras, adjuntando el oficio de la
Anual de Compras, por adicion, dependencia requirente.
modificacion o disminucion  y/o 9.2 Aprobar solicitud mediante oficio a la
eliminacion de insumos. Seccion de Compras y se informa sobre

la misma, a la Direccién de Finanzas y
al Departamento de Presupuesto.
9.3 Dar seguimiento a la publicacion que la
Seccion de Compras y Contrataciones,
debe hacer de la modificacion
aprobada.
Servicio:

10 |Gestion de compra de combustible, 100% Solicitudes 100% 100% | 100% 100% 10.1 Recibir los requerimientos de las
administracion y distribucion cupones Recibidas dependencias del Tribunal Supremo
de combustible para cumplimiento de Electoral.
comisiones. 10.2 Consolidar la solicitud.

10.3 Calcular el kilometraje a recorrer.

10.4 Solicitar la autorizacion de Secretaria
General.

10.5 Entregar los cupones de combustible.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA

PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META cu__mcw___%m 7l DAY S T PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

3 |Coordinacién y participacion en reuniones de 60 Acercamiento Informe 30 30 3.1 Buscar acercamientos con representantes del
trabajo para acercamiento con el RENAP, RENAP en todos los municipios del pais.
para sostener reuniones de trabajo, que 32 P ici ; d
busquen el buen entendimiento ¥y ’ thgiamar ¥ e ICEE B Iegeones: de
colaboracion entre las dos Instituciones que HHbaIo.
contribuya al mejoramiento de los servicios. 33 Elaborar y presentar informes de las

acciones conjuntas emprendidas.
Servicio:

4 |Elaborar y presentar los informes de 3 Monitoreo Monitoreo 1 1 1 41 Elaborar y presentar los informes de
monitoreo por cuatrimestre del Plan entregado monitoreo por cuatrimestre (1er.
Operativo Anual de la Unidad Coordinadora Cuatrimestre).

y del Plan Operativo Anual de las 42 Elaborar y presentar los informes de

Delegaciones Departamentales y monitoreo por cuatrimestre (2do.

Subdelegaciones Municipales de Registro de Cuatrimestre).

Ciudadanos. 43 Elaborar y presentar los informes de
monitoreo por cuatrimestre (3er.
cuatrimestre).
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DETALLE DE MATRIZ DE PI *

RESPONS

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES MEI.
(continuacidn) Coordinacién y
ejecucion de las actividades para el
Voto en el extranjero.

Departamento de Comunicacion
Servicio:

2 |Coordinacion de la Can. de 1
divulgacion  sobre el Proceso
Electoral 2019 dirigida a la poblacién
en general para llamado a votar y
mecanica del voto.

DICEP
Servicio:

3 |Atencion de solicitudes de inscripcién 100%
y actualizacion de datos de los
guatemaltecos que residen en el
exterior, para su integracion en el
Padrén Electoral de residentes en el
extranjero, aptos para votar en la
eleccion de Presidente y
Vicepresidente.

DIRECCION ELECTORAL
Servicio:

4 |Seguimiento a las actividades 1

relacionadas con el Voto en el

Extranjero.

NIFICACION ANUAL

CUATRIMESTRAl DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

JAD ESPECIALIZ# VOTO ENEL © * 'RANJERO
=FE(A) UNIDAL ECIALIZADA vu 10 EN EL EXTRANJERO
i ESPECIA VOT( EXTRANJERO
'NIDAD DE pmionne S v_om ikl PRINCIPALES ACCIONES
(=DIDA AL | SEGUNDO | TERCERO

16 Proponer innovaciones, cambios vy
enmiendas a los procesos realizados
durante el ejercicio del Voto en el
Extranjero 2019.

i
pafa de ntrai 1 21 Coordinar con agencia de publicidad
ion ‘resd contratada las acciones,
do conceptualizacién y disefo para llevar a
cabo el plan de medios del Proceso
Electoral 2019.

22 Revisar la propuesta (spots, artes para
publicaciones, entre otros) presentada
por la agencia.

23 Presentar la propuesta al Honorable
Pleno de Magistrados para su
aprobacién.

2.4 Implementar la campaiia y monitoreo de
medios de la campana aprobada.

Padrén Electoral No. de 100% 3.1 Participar con la Direccién de Informatica
de ciudadanos entrevisic en la implementacion, realizacion de
guatemaltecos realizadas pruebas de funcionamiento y validacion
residentes en el del sistema a utilizarse por el Centro de
exterior entrevistas virtuales para realizar las
entrevistas a los ciudadanos
guatemaltecos que soliciten inscripcién o

actualizacion de datos.
Informe de Informe 41 Dar seguimiento a la modalidad
participacioén y integrado (presencial, electronica presencial,
actividades electronica a distancia) para el voto de
desarrolladas por los guatemaltecos residentes en el

la Unidad extranjero.
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2.9 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO
ELECTORAL (POE) Y PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
2019

Los planes operativos para el ejercicio fiscal 2019, tendra un proceso de seguimiento
O monitoreo que se utilizard como un instrumento de evaluacion interna y

permanente, que permita brindar informacién oportuna.

Con el objeto de establecer el grado en que las tareas, las actividades de cada
componente, el cronograma de trabajo y los resultados, se van cumpliendo de
acuerdo con lo planificado, se realizara el analisis periédico de la ejecucién tanto
fisica como financiera. Para el efecto se utilizaran los instrumentos que
cuatrimestralmente trabajaran las dependencias, con el apoyo de la Direccién de
Planificacion, con la finalidad de detectar deficiencias e incongruencias y modificar la
planificacion oportunamente de ser necesario; con la informacién obtenida, se
elaborara posteriormente un informe ejecutivo que se presentara a las Autoridades
Superiores.

En este proceso, el seguimiento debe entenderse como un acompanamiento
cercano a cada una de las variables importantes del proceso de planificacién, lo que
permite comparar lo programado con lo ejecutado, establecer las diferencias, las
causas que las originan; y, proponer las acciones que deban tomarse, para corregir
las diferencias que se tengan en un momento dado, con la finalidad de ir asegurando

la consecucion de las metas propuestas.
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