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ACUERDO NUMERO 437-2022

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su

organizacién, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral v de
Partidos Politicos;

NSIDERANDO:

Que la Licenciada Ana Verénica Espinoza Vega, Directora de Planificacién y la Ingeniera
Migdalia Luz Reyes Valdés, Gerente Administrativa Y Financiera de este Tribunal, con oficio
numero DP-0-259-07-2022 de fecha 18 de julio del aiio en curse, someten a consideracion ol

procedimiento “PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES
POLITICAS”;

CONSIDERANDQ:

Que asi mismo, se cuenta con los dictdmenes favorables siguientes: a) Oficio niimero DDT0-
399-07-2022, de fecha 28 de julio de 2022, del sefior Oscar René Palacios Gomez, Jefe del
Departamento de Tesoreria; b) Oficio niimero DC-AE-008-08-2022, de fecha 10 de agosto de
afio en curso del Licenciado Gadiel Enrique Abalos Castaiieda, Coordinador | V del
Departamento de Contabilidad, con el visto bueno de la MSc. Amélida Pineda Yumdan, \/‘1
Directora de Finanzas y c) Dictamen Conjunto 282-2022, de fecha 29 de agosto de 2022, e
los Licenciados jacqueline Guissella Martinez Garceia, Asesora Juridica y Rafael Ezur Belches
Espaiia, Encargado del Despacho de la Coordinacion Juridico Administrative, con el visto
bueno del Licenciado Abraham de Jests Alvarez Lépez, Coordinador General de Asuntos
Juridicos, en el que consideran que el referido procediriento cumple con la normativa

vigente, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la
disposicién que corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 123, 123

125, 128, 129, 130, 132, 142 Yy 144 de la Ley Electoral v de Partidos Politicos (Deura{@/&/
Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas); i

ACUERDA: i’\
ARTICULQ 1> Aprobar el procedimiento “PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES D&
ORGANIZACIONES POLITICAS” que corre adjunto a este Acuerdo y pasa a formar parte del
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

ARTICULO 2° EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente; 4

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemalq, ol
dia catorce de septiembre de dos eintidds.

COMUNIQUESE:
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Drq, Irma\Elizabelh Palencia Orellana G, ¢ TSI N
Magistrada Presidente \'-"i"fff{a,c_.?\;'/'/
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS i

PAGO DE DIETAS A REPRESENTANTES PROCEDIMIENTO |

DE ORGANIZACIONES POLITICAS [

DEFINICION GENERAL- S

. , - : |
Procedimiento que describe los pasos a sequir para realizar el pago de dietas a los representantes de las |
Organizaciones Politicas acreditadas. |

OBJETIVO:

Regular la forma de pago de las dietas a los representantes de las Organizaciones Politicas acrediladas

ante el Tribunal Supremo Electoral por medio del sistema que correspenda para acrediiamiento a cuenta
bancaria.

NORMAS ESPECIFICAS: SR—

Articulo 257 del Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente. Ley Electoral de Partidos Politicos
Acuerdo 87-2021 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE: I

Técnico V, Analista Il y Jefe (a) Il del Departamento de Administracion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o

PASO PUESTO DESCRIPCION |
NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
—

Recibe de la Secretaria General, expediente que |
contiene informacion de cada uno de los f
representantes titulares y suplentes  de  las _
1. Oficinista IV de Recursos Humanos organizaciones politicas (Nombre completo, DRI NIT, |
numero de empadronariento, partido politico y

cuenta bancaria), revisa expediente, sella de recibido

y traslada o
5 Jefe(a) Il del Departamento de Recibe, revisa documentacién y la traslada, ’
) Administracion de Personal ‘

Recibe el expediente y el listado de representantes

3 titulares y suplentes de los partidos politicos que
' asistieron a la sesion.

Revisa y si hay algun nuevo representante ingresa

4 o los datos al sistema de néminas o sistermna vigente u |
' Técnico V del Departamento de otro que sea para el efecto.

Administracion de Personal

Ingresa al sistema de nominas o sistema vigente u |
5 oro que sea para el efecto, a cada uno de los |
representantes que asistieron a la reunién. ‘

Genera la prenomina del pago de dietas. |

Direccion de Recursos Humanos/Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO aty, C RS
PASO PUESTO DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL |
7 Confronta la prenémina contra documentos de |
soporie,
Revisa, si hay errores realiza correcciones y procede
8. a generar la némina. Sino hay correcciones, continda
en el paso 9.
Técnico V del Departamento de Imprime la némina, reportes de descuentos. las
9. Administracion de Personal boletas de pago y la estructura presupuesiaria
] conforme al Presupueste por Resultados (PpR) |
Crea gestion de gasto en SIGES Compromiso v |
Devengado Simultaneo -CYD-, verifica e integra
10. estructura presupuestaria conforme al Presupuesto
por Resultados -PpR-, imprime y traslada.
Recibe y revisa la documentacién de soporie de la |
11. noémina de pago de dietas ¥ que la estructura
Jefe(a) Il del Departamento de presupuestaria esté conforme a los lineamientos e
Administracion de Personal o Sub Presupuesto por Resultados -PpR-. o B |
Director(a) o Director(a) de Recursos Autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -
12 Humanos SIGES- el Compromiso y Devengado Simultaneo -
CYD-, devuelve autorizada la nomina y el|
Compromiso y Devengado Simultaneo -CYD-.
Recibe el expediente autorizado en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- asigna fuentes,
13, Analista Il del Departamento de genera Compromiso y Devengado Simultanes -CYD-
Administracion de Personal imprime hoja de gestion de gasio, gestiona firmas de |
quien elabora la gestion, el Compromiso y Devengado
Simultaneo -CYD-y de quien lo autoriza. o
Elabora conocimiento en el libro de control de
14 gestiones y traslada al Departamento de Contabilidad
' de la Direccion de Finanzas para la verificacion y |
aprobacion de pago. o
Recibe copia de relacién de abono emitida por e
Departamento de Tesoreria, genera en el sisterna de |
15. nominas archivo que contiene informacion del numero |
cuenta del representante de la Organizacion Politica I
. para acreditar, o |
Té’:g;%i\;t?:éiggséaeﬂggggglde Con\_/ierte el arghivo de la in.fo‘rmaciOn en lm!
16 encriptado y envia correo electronico al Banco de |
) Desarrollo Rural (Banrural) para acreditamiento ‘
Una vez acreditado, envia toda documentacion de |
soporte. al archivo del Departamento de
17 Administracion de Personal. Posteriormente remite
' las boletas de pago a cada uno de los representantes
de las Organizaciones Politicas via correo
electrénico. o ]
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe(a) If del Técnico V del Jefe(aj 1l del Departamento de Andstatidel |

Oficinista IV de Recursos Departamento de Departamento de Administracion de Personal o Departamento de |
Humanos Administracién de Administracion de Subdirector{z) de Recursos Humanos | Administracion de
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