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Acuerdo No. 185-2023

ACUERDO NUMERO 185-2023

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 y que la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, le asigna entre otras atribuciones, la de elaborar y ejecutar
su presupuesto anual, para cubrir sus gastos de funcionamiento y electorales;

CONSIDERANDO:

Que con base en el oficio DP-0-355-09-2022 de Jecha 19 de septiembre del aiio 2022, la
Direccidn de Planificacién y la Direccién de Recursos Humanos, con visto bueno de la
Gerencia Administrativa y Financiera sometieron a aprobacion el Manual de Organizacion
y Descripcién de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, por lo que mediante Acuerdo 563-
2022, de fecha 2 de noviembre del afio 2022, se aprobé el Manual de Organizacion y
Descripcion de puestos del Tribunal Supremo Electoral:

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con oficio DP-0-043-02-2023, de Jfecha 23 de enero del aiio 2023, la
Direccion de Planificacién, remitié a la Gerencia Administrativa y Financiera nueva version
de Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, en
virtud de la incorporacion de observaciones realizadas por la Licenciada Leslie K. Figueroa,
Asesora de la Magistrada Presidente al referido Manual de las paginas 37 ala 59;

CONSIDERANDO:
Gerencia Administrativa y Financiera, somete nuevamente a consideracién del Pleno de

Magistrados la modificacion del Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del
Tribunal Supremo Electoral, siendo necesario, emitir la presente disposicion;

Que de conformidad con las observaciones indicadas en el Considerando anterior, la @

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptuan los articulos 1,121, 122,
125, 128, 129,130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus Reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1.: Modificar las paginas de la 37 a la 59 del Manual dé¢ OFganizacion y
Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral aprobado mediante Acuerdo niimero

363-2022, de fecha 2 de noviembre del afio 2022, formando parte de esta disposicion y del
Manual que se modifica;

ARTICULOQ 2.: EI presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

4 DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECT ORAL, en la ciudad de
' Guatemala a los veintidés dias del mes de febrero del afio dos mil veintitrés.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

La Gerencia Administrativa y Financiera es la responsable de coordinar, apoyar y
supervisar los temas administrativos y financieros de su competencia. Debera
crear, implementar y velar por que se cumplan las politicas, procedimientos y
controles internos en materia administrativa y financiera. Supervisara los procesos
de planificacion, compras, contrataciones y ejecucion presupuestaria del Tribunal
Supremo Electoral, para la adecuada vinculacién Plan-Presupuesto. Implementara
estrategias de control y comunicacion con las Direcciones bajo su cargo, para
garantizar el correcto funcionamiento de las mismas que coadyuve al cumplimiento
de las atribuciones y obligaciones Institucionales.

Base Legal:

e Acuerdo Namero 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, de fecha 28 de
julio de 2021, creacion del puesto de Gerente Administrativo Financiero.

o Acuerdo Numero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, de fecha 27 de
octubre de 2021, creacion de la estructura de la Gerencia Administrativa y

Financiera y las dependencias que la conforman.

Objetivos de la Gerencia Administrativa y Financiera:

e Supervisar los planes operativos y programas, para el oportuno suministro
de recursos materiales y servicios para la realizacién de las actividades
administrativas y financieras de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

e Coordinar y supervisar el proceso de planificacion institucional y la
actualizacion del Plan Estratégico Institucional.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de los manuales administrativos,
modificaciones y actualizaciones oportunas.

e Supervisar y presentar el Plan Anual de Compras ante la Presidencia del

Tribunal Supremo Electoral dentro del mes anterior al inicio de cada ejercicio
fiscal.
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Coordinar y supervisar las gestiones, proyectos de disefio, de estrategia,
protocolo, politicas, planes y procedimientos de seguridad institucional.

e Coordinar y supervisar la administracién del almacenamiento de suministros
y bienes del Tribunal Supremo Electoral.

e Supervisar la administracion y organizacion del recurso humano del Tribunal
Supremo Electoral.

» Coordinar y supervisar la administracion, manejo y control de los recursos,

registros presupuestarios, contables y financieros del Tribunal Supremo
Electoral.

Funciones de la Gerencia Administrativa y Financiera:

La Gerencia Administrativa y Financiera es la encargada de coordinar, planificar,
organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos administrativos y financieros del
Tribunal Supremo Electoral; asi mismo que se realicen de forma transparente y de

conformidad con la legislacion vigente, controlando las labores de cada Direccién y
Departamento a cargo de esta Gerencia.

e Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades
de la Direccién Administrativa, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos
Humanos, Direccion de Planificacién y Direccion de Seguridad Institucional
en lo relacionado a la gestién administrativa financiera.

¢ Coordinar, supervisar y evaluar los planes y programas de las direcciones a
cargo de esta Gerencia y brindar lineamientos para su elaboracion e
implementacién.

e Coordinar con la Direccion General de Informatica todo lo relacionado con
sistemas tecnologicos para el funcionamiento del Tribunal Supremo
Electoral.

e Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas, administrativas y
financieras a nivel institucional.

e Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién de manuales de organizacion
y funciones y de normas y procedimientos, asi como las modificaciones y
actualizaciones oportunas de los mismos.

e Coordinar, supervisar y evaluar la entrega del plan anual de compras y
adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral y presentarlo al Pleno de
Magistrados dentro del plazo establecido en la Ley, asi como las
modificaciones y actualizaciones que correspondan.

e Proponer y coordinar la elaboracién y actualizacion permanente de las
politicas en materia de tecnologia de la informacion, asi como para el control
de los activos intangibles informaticos del Tribunal Supremo Electoral.

e Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de los procedimientos vy
normativas para la administracién y desarrollo del recurso humano del
Tribunal Supremo Electoral.
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Coordinar, supervisar y evaluar la administracién, manejo y control de los
registros presupuestarios, contables y financieros del Tribunal Supremo
Electoral.

Coordinar, supervisar y evaluar el proceso de planificacion institucional y la
formulacion de los planes estratégicos y operativos.

Elaborar, implementar y evaluar los planes y programas para el oportuno
suministro de recursos materiales y servicios para la realizaciéon de las
actividades de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Promover y solicitar la realizacién de auditorias administrativas y financieras
hacia las dependencias a cargo de esta Gerencia en materia de procesos,
recursos humanos, avance de actividades y otros.

Coordinar, supervisar y evaluar la administracién de los fondos rotativos
autorizados por el Tribunal Supremo Electoral.

La elaboracion del Plan Operativo Anual con el correspondiente presupuesto
para ser presentado e integrado en el Plan Operativo Anual y presupuesto
institucional.

Coordinar y supervisar la elaboracién del Plan Operativo Anual de sus
dependencias con su correspondiente presupuesto para ser presentado e
integrado en el Plan Operativo Anual y presupuesto institucional.

Rendir informes de manera trimestral, al Secretario General del Tribunal
Supremo Electoral, sobre las actividades realizadas en el periodo y los que
le sean requeridos.

Oftras funciones que sean asignadas a esta Gerencia por el jefe superior
inmediato, para cumplir con las necesidades institucionales que se requieran
a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo del
Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

La Sub Gerencia Administrativa y Financiera es la encargada de proporcionar apoyo
a la Gerencia Administrativa y Financiera en las funciones de coordinacion,

gjecucion y evaluaciéon de la gestion administrativa y financiera del Tribunal
Supremo Electoral.

Colaborar en la planificacion y organizacién, de las actividades de la
Direccion Administrativa, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos
Humanos, Direccion de Planificacion y Direccion de Seguridad Institucional.
Apoyar en la coordinacién del analisis permanente de las funciones
operativas, administrativas, financieras y desarrollo de la ejecucién de los
procedimientos autorizados a nivel institucional.
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Apoyar al Gerente Administrativo y Financiero en la evaluacién los planes y
programas de las direcciones a su cargo y brindar lineamientos para su
elaboracién e implementacion.

Colaborar en la supervision de la administracién del almacenamiento de
suministros y bienes del Tribunal Supremo Electoral.

Apoyar en la coordinacion de la elaboracion de manuales de organizacion,
funciones y procedimientos, asi como las modificaciones y actualizaciones
oportunas de los mismos.

Apoyar al Gerente Administrativo y Financiero en la entrega del plan anual
de compras y adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral y presentarlo al
Pleno de Magistrados dentro del mes anterior al inicio de cada ejercicio fiscal.
Coadyuvar en la coordinacion y propuesta del analisis permanente de las
politicas que en materia de tecnologia de la informacion se deben observar
para el disefio, construccién, evaluacion, implementacion y registro de la
propiedad de los activos intangibles informaticos del Tribunal Supremo
Electoral.

Apoyar en la supervisiéon de la aplicacién de los procedimientos y normativas
para la administracion del recurso humano del Tribunal Supremo Electoral,
los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como los programas de
desarrollo y promocién del bienestar laboral del personal.

Auxiliar en la coordinacion y supervision el proceso de planificacion
institucional y la formulacion de los planes estratégicos y operativos.
Revisar y evaluar los planes y programas para el oportuno suministro de
recursos materiales y servicios para la realizacion de las actividades de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Apoyar en la coordinacién y supervision de la administracion de los fondos
rotativos autorizados por el Tribunal Supremo Electoral.

Colaborar en la elaboracién del plan operativo anual con su correspondiente
presupuesto para ser presentado e integrado en el Plan Operativo anual y
presupuesto.

Rendir al Gerente Administrativo y Financiero informes trimestrales sobre las
actividades realizadas en el periodo.

Otras funciones que le sean asignadas, en razén del puesto u otras para
cumplir con necesidades institucionales que se requieran a la dependencia
de manera temporal, principalmente en el periodo del Proceso Electoral (en
sus fases) o de Consulta Popular

Dentro de las dependencias que integran la Gerencia Administrativa y Financiera
se encuentran las siguientes:
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DIRECCION DE PLANIFICACION

La Direccion de Planificacion, es la responsable del proceso de planificacion
institucional, asesoria, coordinacién y apoyo para la formulacién de los planes
operativos e institucionales, asi como del seguimiento y evaluacién de los mismos,

para mejorar y proponer estrategias o medidas correctivas, gue sean necesarias en
Su ejecucion.

Entre sus funciones se encuentran: organizar, brindar asesoria y coordinar el
proceso de formulacion de los Planes Operativos Anuales e integrar los Planes
institucionales de corto y mediano plazo; supervisar y evaluar la ejecucion de dichos
planes y apoyar al Tribunal Supremo Electoral, en la definicion de sus politicas
generales para la formulacién de los planes.

Asimismo, brinda asistencia técnica para el desarrollo institucional, ya que apoya a
las dependencias en materia administrativa, para el mejoramiento y modernizacion
de su estructura organizacional, revision y mejoramiento de procesos vy
procedimientos institucionales, mediante la elaboracibn de manuales de
organizacion y funciones, asi como, la elaboracion de propuestas de normativas

internas e informes para instituciones nacionales y/o internacionales, segiin sea
requerido.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién de Planificacién utiliza una
metodologia participativa, propiciando que todas las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, puedan identificar sus necesidades, planificar sus acciones y
formular sus indicadores de gestion, asi como, monitorear y evaluar
cuatrimestralmente las metas programadas para cada afio de acuerdo con sus
propias necesidades y criterios en funcioén de los objetivos institucionales.

Base Legal:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente.

e Acuerdo Numero 783-2007, del Tribunal Supremo Electoral, de fecha 20 de
diciembre de 2007, creacion de la Direccion de Planificacion.

La Direccion de Planificacion fue creada mediante el Acuerdo Numero 783-2007,
emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de fecha 20 de diciembre de 2007,
indicando en el Articulo 6, que esta dependencia es la encargada de la
planificacion institucional; la direccion y coordinacion del Plan Operativo Anual;
el seguimiento y evaluacioén del mismo, asi como la planificacién, coordinacion y
direccion de las politicas y reglamentos administrativos del Tribunal.

41




s, |

—_ b

TRIBUNAL SUPREMOQ ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

Tomando como punto de partida el Acuerdo de creacion antes mencionado,
inicié sus labores a finales del mes de enero de 2008; sin embargo, su
implementacion se completé a partir del mes de mayo de ese mismo afio.

En el afio 2021 mediante los Acuerdos Numero 267-2021 y 404-2021 fue creada
la Gerencia Administrativa y Financiera, y en el Acuerdo Nimero 476-2021
aprueban la estructura del organigrama especifico en donde aparece que la
Direccion de Planificacion depende de la Gerencia Administrativa y Financiera.

Objetivos de la Dependencia:

Coordinar la elaboracion e integracion del Plan Estratégico Institucional
(PEI), Plan Operativo Multianual (POM), Plan Operativo Anual (POA), Plan
Operativo Preelectoral (POPE), Plan Operativo Electoral (POE), Plan

Operativo Consulta Popular (POC) del Tribunal Supremo Electoral con su
respectivo presupuesto.

Coordinar, orientar y brindar apoyo a las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, en la elaboracién de los Planes Operativos Anuales.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar todas las actividades inherentes a los
procesos de planificacion.

Proponer al Tribunal politicas y estrategias generales, con base a los
lineamientos del Pleno de Magistrados, para orientar el desarrollo de los
objetivos institucionales.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los distintos planes operativos
institucional, anual, electoral y de consulta popular, que genera el Tribunal
Supremo Electoral.

Realizar la planificacién, coordinacion y direccion de las politicas y
reglamentos administrativos del Tribunal Supremo Electoral.

Realizar el monitoreo cuatrimestral, seguimiento y evaluacién de los planes
operativos del Tribunal Supremo Electoral.

Funciones de la dependencia:

La Direccion de Planificacion es una dependencia del drea administrativa del
Tribunal Supremo Electoral, que depende jerarquicamente de la Gerencia
Administrativa y Financiera seglin Acuerdo Numero 404-2021 de este Tribunal.

Esta Direccion, es la responsable del proceso de planificacion institucional,
asesoria, coordinacion y apoyo para la formulacion de los planes operativos e
institucionales, asi como del seguimiento y evaluacion de los mismos, para mejorar
y proponer estrategias o medidas correctivas, que sean necesarias en su ejecucion.

Proponer al Tribunal Supremo Electoral politicas y estrategias generales, con
base a los lineamientos del Pleno de Magistrados(as), para orientar el
desarrollo de los objetivos institucionales.
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Planificar, organizar, dirigir y coordinar todas las actividades inherentes a los
procesos de planificacion.

Coordinar la elaboracion e integrar: Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan
Operativo Multianual (POM), Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo
Preelectoral (POPE), Plan Operativo Electoral (POE), Plan Operativo
Consulta Popular (POC), del Tribunal Supremo Electoral con su respectivo
presupuesto.

Coordinar la elaboracion del Plan de Inversiones de acuerdo con el Plan
Estratégico Institucional.

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion de los planes del Tribunal.
Analizar, conocer, recomendar, integrar y proponer el mejoramiento de
procesos y procedimientos de las diferentes dependencias de la Institucion,
utilizando una metodologia participativa que permita el analisis y formulacién
de propuestas por parte de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
Apoyar en el andlisis organizacional, funcional y de procedimientos, a
solicitud de las autoridades superiores, con el fin de proponer cambios o
actualizacion de la estructura organizacional o funcional de las
dependencias, para contribuir al desarrollo institucional del Tribunal Supremo
Electoral.

Participar conjuntamente con la Direccién de Finanzas del Tribunal (Unidad
de Administraciéon Financiera), en la formulacién del anteproyecto de
presupuesto institucional anual, otorgando la informacién presupuestaria
correspondiente a las funciones y actividades planificadas por las
dependencias.

Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacion de los
productos, resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar
al presupuesto de egresos institucional; asi mismo asociar los productos a
los centros de costo, e ingreso de insumos de acuerdo con la tipologia; en el
marco de la aplicacion de la Metodologia de Gestion por Resultados.
Disefnar y conducir un sistema de seguimiento y evaluaciéon de costos, con
base en la gestién por resultados y los lineamientos del Ministerio de
Finanzas Publicas, como ente rector del sistema presupuestario.

Ser corresponsables, junto a la maxima autoridad institucional, de velar por
el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los
6rganos rectores de acuerdo con su competencia.

Establecer de acuerdo con los objetivos estratégicos e institucionales, las
unidades de medida y relaciones financieras que permitan definir
técnicamente los indicadores de su gestion.

Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales.
Evaluar el impacto del plan estratégico institucional.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Recursos Humanos es la responsable del reclutamiento de personal
conforme los perfiles de los puestos aprobados en el Manual de Organizacién y
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Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, el resguardo de los archivos
de los empleados activos y ex empleados, la administracién de pago de salarios,
honorarios, beneficios y otros, la administracién de la normativa gue regula las
relaciones laborales del personal del Tribunal, el apoyo a los programas que el

Instituto Electoral lleva a cabo para la capacitacion del personal y la prevencion de
riesgos laborales y de medio ambiente.

La Direccion de Recursos Humanos esté integrada por la Direccién, la Subdireccion
y los Departamentos de Bienestar Laboral, de Administracion de Personal y de
Reclutamiento, Seleccion de Personal y el Archivo de Personal.

Es importante mencionar que el Tribunal Supremo Electoral, cuenta con una Clinica

Médica, la cual se encuentra dentro del Departamento de Bienestar Laboral de la
Direccion de Recursos Humanos.

Base legal:

La Direccion de Recursos Humanos del Tribunal Supremo Electoral, fue creada por

Acuerdo Numero 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral de fecha 10 de mayo de
2001.

Objetivos de la dependencia:

e Brindar asistencia técnica y apoyo en materia de recursos humanos al Pleno
de Magistrados.

e Administrar el pago de salarios, honorarios, beneficios y otros.

e Brindar apoyo a los programas de capacitacion que el Instituto Electoral lleve
a cabo.

e Administrar la normativa que regula las relaciones laborales del personal del
Tribunal Supremo Electoral.

Funciones de la dependencia:

¢ Coordinary realizar las gestiones con las unidades que integran la Direccion.

e Llevar a cabo las actividades de recepcion, analisis y distribuciéon de los
documentos recibidos en la Direccion.

o Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién en coordinacién y apoyo de
la Direccion de Planificacion del Tribunal Supremo Electoral.
o Reuvisar, avalar e integrar el Plan Operativo Anual POA, de sus unidades.

e Revisar, avalar e integrar el Plan Operativo Preelectoral (POPE) y el Plan
Operativo Electoral (POE), de sus unidades.

e Elaborar los presupuestos analiticos de puestos y salarios (funcionamiento y
electoral) en coordinacion con el Departamento de Presupuesto.
e Faccionar actas de toma de posesién y actas de entrega de cargo.

e Elaborar contratos de personal con cargo a los renglones presupuestarios
022y 021.
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* Llevar un control del archivo general del personal de la institucion.

Para el desarrollo de sus funciones, la Direccion de Recursos Humanos, se
conforman con las unidades siguientes:

Subdireccion de Recursos Humanos

La Subdireccion de Recursos Humanos apoya al Director(a) de Recursos Humanos,
en la coordinacién, planificacién, organizacién y seguimiento de las actividades
correspondientes a la Direccién, para contribuir a su eficaz y eficiente

funcionamiento. Las funciones especificas de la Subdireccion de Recursos
Humanos son las siguientes:

* Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos, en la coordinacién de
monitoreo de los Departamentos que la integran.

¢ Dar seguimiento a las actividades del personal de la Direccion de Recursos
Humanos para que las desarrollen con eficacia y eficiencia y cumplan con los
objetivos de su puesto de trabajo.

* Llevar el registro y control de los perfiles de puestos que se autoricen
conforme a la creacion de nuevos puestos o actualizaciones que se
determinen pertinentes.

 Elaborar, actualizar o revisar propuestas de los reglamentos y disposiciones
legales internos correspondientes al recurso humano de la Institucion.

e Conocer, analizar y emitir opinion respecto a los estudios técnicos generados
por los departamentos de la Direccién de Recursos Humanos, asi como los
presentados por otras dependencias de este Tribunal.

» Dar seguimiento y supervisar los procedimientos de reclutamiento, seleccién
y contratacion de personal, asi como de evaluacion del desempefio, que se
realicen por los Departamentos de esta Direccion.

» Participar en eventos o realizar las actividades, que en representacion o por
delegacion, le asigne el Director de Recursos Humanos o las Autoridades
Superiores.

e Participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Puestos vy
Remuneraciones anual del Tribunal, en coordinaciéon con las Direcciones de
Planificacion y Finanzas.

e Participar en el fortalecimiento de las relaciones laborales, de desarrollo y
productivas entre los miembros de su personal y de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral, en coordinacién con los responsables de las
mismas.

e Coordinar con los Departamentos que la integran y apoyo de la Direccién de
Planificacion, la elaboraciéon del Plan Operativo Anual de la Direccion de
Recursos Humanos, con su respectivo presupuesto, para su integracion en
el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Institucién.
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» Coordinar con los Departamentos que la integran y apoyo de la Direccién de
Planificacion, la elaboracion de informes cuatrimestrales de monitoreo del
Plan Operativo Anual.

* Realizar reuniones periddicas de trabajo, con los Jefes de los Departamentos
de la Direccion o con equipos de trabajo que se requiera, para coordinar y
dar seguimiento a sus actividades, resolver situaciones especificas y/o
agilizar gestiones que se requieran, e informar al Director de Recursos
Humanos.

* Recibir, conocer y analizar expedientes o correspondencia que le sea
trasladada por el Director de Recursos Humanos para emitir opinion o
proponer acciones que estime pertinentes.

* Las demas atribuciones que le asigne su jefe inmediato o las Autoridades
Superiores, en razén de la naturaleza y funciones del cargo

Departamento de Administracién de Personal

* Recepcionar y verificar de expedientes de personal de nuevo ingreso.
¢ Elaborar néminas de salarios.

e Elaborar némina de tiempo extraordinario.

e Elaborar salarios extra nomina, incapacidades por suspensiones de IGSS.
e Elaborar notificaciones de vacaciones.

e Calendarizar la programacion de vacaciones.

e Elaborar némina de dietas de representantes de Partidos Politicos.

e Calcular las prestaciones laborales.

e Elaborar néminas que corresponden a prestaciones de ley.

e Integrar estructuras presupuestarias de los programas de actividades que
seran utilizadas en los diferentes pagos.

e Registrar, gestionar y elaborar 6rdenes de compra para todos los pagos
realizados (salarios, tiempo extraordinario, pagos extra némina, prestaciones

laborales, servicios técnicos y profesionales) en los sistemas informaticos
que corresponda.

+ Elaborar constancias laborales de empleados.

o Tramitar formularios relacionados a préstamos a Banco de los Trabajadores,
Banco Industrial, Cooperativa Upa, FHA.

» Elaborar certificados electrénicos para el IGSS.

e Calcular y revisar suspensiones por incapacidad temporales realizadas por
el IGSS.

e Tramitar pago de retenciones mensuales.
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Departamento de Bienestar Laboral

Ejercer el control de asistencia y puntualidad del personal del Tribunal
Supremo Electoral.

Llevar el control de permisos y ausencias del personal del Tribunal Supremo
Electoral.

Programar, gestionar y coordinar actividades de salud preventiva del
personal del Tribunal.

Controlar y elaborar los carnés del personal de la Institucion.

Mejorar los niveles de satisfaccion del personal por medio de la realizacion
de actividades culturales.

Programar y realizar las actividades de dias especiales del personal.

Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Responsable del proceso de reclutamiento y seleccién de personal del Tribunal
Supremo electoral.

Realizar la recepcion y verificacion de expedientes de personal de nuevo
ingreso,

Revisar y actualizar formatos y/o formularios para completar informacion de
candidatos a puestos.

Revisar expedientes analizando que cumplan con la documentacion
requerida.

Elaborar informes de expedientes.

Realizar la induccién al personal de nuevo ingreso.

Llevar controles y registros para elaborar estadisticas del proceso de
Reclutamiento y Seleccidn.

Elaborar y registrar programaciones y reprogramaciones de servicios con
cargo al renglon de gasto 029 Otras remuneraciones de personal temporal.

Archivo de Personal

Recibir, resguardar y archivar de los expedientes laborales de los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

Llevar control y registro de base de datos de candidatos elegibles y no
elegibles.

Controlar los accesos para respaldar la proteccion de los documentos, evitar
la pérdida de informacion y garantizar la confidencialidad.

Revisar y restaurar expedientes que por el uso se encuentren en mal estado,
verificando que estén completos.

Dar seguimiento y control a los expedientes y documentos proporcionados
en calidad de préstamo, a la Inspeccion General, Controlaria General de
Cuentas y Autoridades Superiores del Tribunal Supremo Electoral.
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» Atender solicitudes por escrito, via electronica o impresa, debidamente
autorizadas por el (la) Director (a) de Recursos Humanos que se relacionen
con la documentacion resguardada en expedientes del Archivo de Personal.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccién Administrativa es la dependencia del Tribunal Supremo Electoral que
se encarga de brindar apoyo a la Gerencia Administrativa y Financiera en todas
aquellas funciones que requieran de direccién, coordinacion, ejecucion y evaluacion
de la gestion administrativa del Tribunal Supremo Electoral.

Base legal:
La Direccion Administrativa se encuentra sustentada en:

e Articulo 152 de la Ley Electoral de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85
de la Asamblea Nacional Constituyente.

» Acuerdo Numero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral en el cual se

aprueba la creacion de la Direccion Administrativa, de fecha 27 de octubre
de 2021.

Objetivos de la dependencia:

e Optimizar los procesos administrativos, para la correcta ejecucion
presupuestaria del Tribunal Supremo Electoral.

e \Velar porque el Departamento de Compras y Contrataciones realice los
procesos de adquisiciones de bienes y servicios, con apego a las leyes y
normas vigentes aplicables.

o Velar por el uso adecuado de los recursos de la Institucion.

e Supervisar que el Departamento Administrativo preste los servicios propios
del departamento de manera 6ptima.

* Velar por la correcta aplicacion de la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
dentro de los procesos y gestiones administrativas.

e Supervisar que todos los procesos de adquisicién se realicen de forma
transparente y eficiente, con profesionalismo y prontitud, para satisfacer las
necesidades del Tribunal Supremo Electoral.

e Coordinar y promover capacitaciones para el personal de las dependencias
a su cargo.

e Apoyar a los diferentes Departamentos, Unidades y Secciones que
conforman el Tribunal Supremo Electoral, en gestion de sus pedidos, de
acuerdo al Manual de Compras y Contrataciones y normas internas emitidas

y apegadas al Plan Operativo Anual, para poder alcanzar los objetivos
establecidos en el mismo.
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Funciones de la dependencia:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar Yy supervisar los
departamentos secciones y unidades bajo su cargo.

Implementar y evaluar los planes y programas para el oportuno suministro de
bienes y servicios para la realizacion de actividades de las dependencias de
la institucion.

Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas y administrativas a
nivel institucional.

Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas, administrativas y
presupuestarias de las dependencias a su cargo.

Coordinar, supervisar y evaluar la administracién del Alimacén de suministros
y bienes de la institucion.

Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién y actualizacién de los
manuales de organizacién y funciones y normas y procedimientos, de las
dependencias a su cargo.

Coordinar, supervisar y evaluar la administracién del fondo rotativo interno
del Departamento Administrativo, autorizado por el Tribunal Supremo
Electoral.

Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion y modificacion del Plan Anual
de Compras y/o Adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral.

Presentar el Plan Anual de Compras ante la Gerencia Administrativa
Financiera para su aval, previo a su traslado a la autoridad correspondiente
del Tribunal Supremo Electoral para su aprobacion.

Elaborar su plan operativo anual y su correspondiente presupuesto para ser
presentado e integrado en el plan operativo anual y presupuesto institucional.
Rendir informes de manera trimestral, a la Gerencia Administrativa
Financiera, sobre las actividades realizadas en el periodo y los que le sean
requeridos.

Otras funciones que le sean asignadas por el (la) Jefe (a) inmediato, en razén
del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se
requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el
periodo del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

La Direccion Administrativa esta compuesta por las siguientes dependencias:

Departamento Administrativo

El Departamento Administrativo esta integrado por la Seccion de Almacén vy los
Fondos Rotativos de Funcionamiento y de Aporte Extraordinario; dentro de sus
funciones planifica, coordina, la gestién para el pago urgente de bienes y servicios,
dirige y ejecuta; la gestion y pago de servicios basicos, impuestos de vehiculos;
gestion de arrendamiento de inmuebles para ubicacion de oficinas de la Institucion.
Por medio de los Fondos Rotativos Internos se realizan la gestion para la
adquisicion de bienes y servicios de caracter urgente y emergentes, cumplimiento
de pago de vidticos, etc. ademas tiene a cargo el resguardo de los bienes propiedad
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de la Institucion por medio del ramo de seguro que corresponda; asimismo, coordina
y gestiona la realizacién de subastas de bienes en desuso, coordina y gestiona el

reciclaje de documentos cuya vigencia ha fenecido por medio de la Seccién de
Almacen.

s e

Seccion de Almacén

La Seccion de Almacén es una dependencia del Departamento Administrativo cuyos
objetivos son recibir y resguardar material y equipo que se compra para uso del
Tribunal Supremo Electoral y resguardar los bienes en transito que son desechados
de las diversas dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Sus funciones principales son las siguientes:

» Recepcion y traslado de bienes inventariables o no inventariables en resguardo
0 en transito a diversas dependencias, en funcionamiento ordinario y en
procesos electorales o consultivos.

» Control y registro de tarjetas de responsabilidad de la Seccién de Almacén.

Emision de constancias de no existencia de bienes o suministros en almacén.

Despacho de suministros existentes en almacén.

Control y cierre mensual de inventario de Kardex.

Verificacion de saldos contra existencia fisica en almacén, del sistema Kardex.

Elaboracion del Plan Operativo Anual y Electoral.

e o o o

Fondo Rotativo Interno

El Fondo Rotativo Interno es una dependencia del Departamento Administrativo y
dentro de sus funciones se pueden mencionar las siguientes:

e Elaborar el acta de apertura inicial y en el caso que corresponda, del
complemento en el momento de recibir la totalidad de los fondos asignados a
los fondos rotativos y Caja Chica de conformidad con los Acuerdos de
aprobacién correspondientes.

e Suscribir dos actas: Una para la constitucion de la disponibilidad en efectivo del
Fondo Rotativo Interno y otra para la constitucion de las Cajas Chicas asignadas
a las Delegaciones Departamentales, ambas en las hojas méviles autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas y remitir copia al Fondo Rotativo
Institucional y a Auditoria.

e Elaborar cheques para la constitucién de las Cajas Chicas, remitiéndolos a cada
una de las Delegaciones Departamentales a través de la Unidad Coordinadora
de Delegaciones y Subdelegaciones del Registro de Ciudadanos, junto con la
copia del acta y del acuerdo de las Cajas Chicas aprobadas a cada una de las
Delegaciones Departamentales correspondientes.
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* Administrar la Caja Chica que se autorice al Fondo Rotativo Interno de la sede
central, conforme a la normativa autorizada para el efecto.

* Revisar que los documentos de legitimo abono y documentos de respaldo estén
correctamente elaborados y que cumplan con los requisitos legales y fiscales
vigentes.

e Garantizar que en la erogacion de los fondos (cheque o efectivo) se utilicen los
formularios correspondientes (Requisicién, Vale y Formulario de Liquidacion)
establecidos en este Manual.

» Observar como medida de seguridad que, en la impresién de los cheques, se
anote la palabra “No Negociable” y se imprima con tinta o cinta segura (que no
se borre), o en su defecto se coloque un sello indicando dicha frase.

e Sellar todas las facturas cuando el documento es pagado con cheque, con la

denominacién: “Pagado con cheque No. , fecha de cancelacién” y
cuando el documento es cancelado en efectivo, “Pagado en efectivo, fecha de
cancelacion”.

» Mantener al dia el registro de los movimientos bancarios (libro u hojas méviles
de conciliaciones bancarias y libro de bancos) asi como de cuentas corrientes
de las Cajas Chicas. Los libros u hojas méviles deberan ser autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

e Velar porque los responsables de las Cajas Chicas, tengan al dia los registros
en libros u hojas moviles (de conciliaciones bancarias y de caja chica),
previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas y realizar o
designar al personal a su cargo a las Delegaciones Departamentales para que
de forma selectiva se realicen arqueos y verificar la documentacion
correspondiente al manejo de dichas Cajas Chicas, de lo cual elaborara y
presentara informe de lo actuado al Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional con
copia a la Gerencia Administrativa y Financiera.

e Solicitar al Fondo Rotativo Institucional, el reintegro de recursos en forma
secuencial a los montos liquidados semanalmente, con el propoésito de
mantener disponibilidad constante de recursos. En casos especiales de las
Delegaciones Departamentales y de pagos de servicios basicos de energia
eléctrica, de agua potable, extraccion de basura y servicios de linea telefonica
fija, las facturas deben ser liquidadas como maximo dos meses después de
haber sido emitidas, con excepcion de las facturas que generen retencion y
pago de impuesto; aquellas que se liquiden después de los dos meses, seran
rechazadas y no sera reintegrado (reembolsado) el gasto.

* Notificar a los encargados de las Cajas Chicas por medio de Intranet, la fecha
limite para realizar el cierre anual de los fondos que manejen en las cuentas de
depdsito monetario conforme las disposiciones que se emiten para tal efecto.
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» Para el requerimiento de los recursos a través de los Fondos Rotativos Internos,
se utilizara el formulario “Vale”, el cual debera ser liquidado en un plazo maximo
de tres dias habiles cuando se trate de adquisiciones que conlleven gestiones
como ingreso a almacén, inventarios o autorizaciones especiales. Para el resto
de adquisiciones, el plazo para liquidar el Vale sera de dos dias habiles como
maximo. De no cumplir con los plazos establecidos, solicitara el reintegro de los
recursos otorgados.

e Supervisar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, asi como a la normativa de GUATECOMPRAS en lo
relacionado a publicar en el sistema GUATECOMPRAS la documentacién que
respalda el pago de bienes o contratacién de servicios realizados a través del
Fondo Rotativo Interno, adjuntando la constancia a los expedientes que
conformen la rendicién que corresponda

e Presentar al Fondo Rotativo Institucional, los documentos de legitimo abono,
con el formulario FR-03, previamente revisado (por personal del Departamento
de Contabilidad) para su consolidacion y reposicion.

» Elaborar acta en la que se haga constar el cierre de Fondo Rotativo Interno, con
base al modelo del acta de cierre, remitiendo copia de la misma al Encargado

del Fondo Rotativo Institucional, Gerencia Administrativa y Financiera y
Auditoria.

Departamento de Compras y Contrataciones

El Departamento de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral es
el encargado de la gestion y adquisicion de bienes, suministros y/o servicios que
requieran las diferentes dependencias que integran el Tribunal Supremo Electoral,
con base al Plan Anual de Compras vigente.

Departamento de Servicios Generales

El Departamento de Servicios Generales, esta integrado por la Seccién de Disefio,
Infraestructura, Conservacion y Preservacion y la Unidad de Vehiculos, tiene como
objetivo coordinar y proveer el soporte operativo necesario prestando los servicios
generales para el buen funcionamiento en las diferentes sedes que tiene el Tribunal
Supremo Electoral.

Seccion de Diseiio, Infraestructura, Conservacion y Preservacién

La Seccion de Disefio, Infraestructura, Conservaciéon y Preservacion es la
encargada de Planificar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con el
disefio de espacios fisicos y/o sus componentes, asi como la implementacién los
criterios de conservacion y restauracién de inmuebles patrimoniales, y velar por el
buen estado de los inmuebles arrendados al servicio de la Institucion y desarrollar
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las gestiones pertinentes para la ejecucion de proyectos de infraestructura que le
competan al Tribunal Supremo Electoral.

DIRECCION DE FINANZAS

La Direccién de Finanzas es la entidad encargada de la administracién, manejo y
control de los recursos y registros presupuestarios, contables y financieros, que
proveen a las autoridades informacion exacta, confiable y actualizada de los activos
del Tribunal Supremo Electoral, para la correcta toma de decisiones.

Base legal:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

Ley de Actualizacion Tributaria.

Acuerdo Namero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdo Namero 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdo Namero 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Numero 300-2022. Reglamento de Viaticos y Otros Gastos Conexos
del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Nimero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacion de la
Seccion del Fondo Rotativo.

Acuerdo Numero 22-2022 del Tribunal Supremo Electoral, creacion del
Centro de Costos.

Objetivos de la dependencia:

Desarrollar, establecer y vigilar los sistemas que faciliten la operacion
presupuestaria y financiera, asesorando a las Autoridades Superiores y
funcionarios del Tribunal Supremo Electoral en todos los aspectos que a este
tema se refieran.

Administrar y custodiar los recursos financieros del Tribunal Supremo
Electoral.

Establecer y vigilar los sistemas que faciliten la operacion contable,
presupuestaria y financiera de la institucion de una manera agil, oportuna y
eficiente.

Brindar asesoria financiera y contable a la Presidencia, Magistrados,
Funcionarios, Directores y Jefes del Tribunal Supremo Electoral, para que la
institucion pueda cumplir con sus objetivos.

Atender los requerimientos de los érganos fiscalizadores internos y externos.

Funciones de la dependencia:

Entre las funciones generales de la Direccion de Finanzas estan:
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» Desarrollar las actividades de formulacién del anteproyecto de ingresos y
egresos, plan operativo anual, proponer y ejecutar conforme las
disposiciones de la ley de la materia, modificaciones presupuestarias,
programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera
del Tribunal;

» Elaborar métodos y procedimientos técnicos en coordinacion con la
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, para la estructura adecuada de
las funciones asignadas;

» Colaborar en la formulacién y ejecucion de investigaciones que puedan
simplificar y hacer mas eficientes los trabajos de sus dependencias;

* Rendir a la Presidencia los informes necesarios y los que le sean requeridos;

e Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de los Departamentos o
Secciones que estén bajo su responsabilidad, estableciendo los controles
correspondientes.

» Proponer para su aprobacién, politicas y estrategias financieras internas y
externas, para el mejor aprovechamiento de los recursos

» Llevar el registro y control financiero, en forma analitica y consolidada de la
ejecucion del presupuesto;

e Emitir los documentos contables que permitan cumplir con los compromisos
adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral.

e Administrar de conformidad con la ley, los recursos financieros del Tribunal
Supremo Electoral;

e Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual y someterlo
para su aprobacion ante el Tribunal Supremo Electoral, realizar las gestiones
en el Ministerio de Finanzas Publicas para la asignacion de cuotas;

e Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables del Tribunal
Supremo Electoral;

e Llevar a cabo el control de la ejecucion del presupuesto anual y realizar
periédicamente las evaluaciones correspondientes;

e Coordinar con la Jefatura de Administracion y Servicios Generales la
programacion de la adquisicién de bienes y servicios;

e Promover la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo;

e Rendir a los sefiores Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, los
informes periddicos de la ejecucion presupuestaria y financiera;

e Todas aquellas que de acuerdo con la ley y por instrucciones del Presidente

del Tribunal Supremo Electoral, le correspondan por razones de su
competencia.

La Direccion de Finanzas esta integrada por los siguientes departamentos:

Departamento de Presupuesto

Este departamento es el encargado de planificar, asesorar, coordinar y organizar
las actividades de formulacion, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto del
Tribunal Supremo Electoral de acuerdo con las leyes vigentes.
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» Centro de Costo: Tiene a su cargo el registro y solicitud de la formulacion
presupuestaria, preordenes de compra, programacion y reprogramacion de
metas fisicas, reprogramacion de subproductos y ejecucion de metas fisicas
bajo la metodologia de Gestion por Resultados.

Departamento de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad es eminentemente técnico Yy sSus acciones se
enmarcan en las Normas Gubernamentales de Contabilidad Integrada y otras que
le son aplicables. Dentro de sus principales funciones se encuentran la recopilacion,
evaluacion, procesamiento, control, analisis y revelacién de la informacién
presupuestaria y contable del Tribunal Supremo Electoral y el control y manejo de

los activos fijos del mismo, aplicando la Normativa vigente, este Departamento
cuenta con tres unidades:

* Unidad de Inventarios: En esta unidad se registran las altas y bajas del inventario

de la institucion y se lleva el control de los bienes muebles del Tribunal Supremo
Electoral.

¢ Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y otros Servicios:
Es la responsable del control, revisién y pago de los servicios basicos,
(arrendamiento, telefonia, energia eléctrica, correo, agua, servicio de extraccion

de basura y otros pagos que se requieran) en coordinacién con el Departamento
de Servicios Generales.

» Archivo Contable: Es la dependencia responsable de conservar y proteger toda
la documentacién de las actividades contables de la institucion, asi como de
administrar el manejo y control de toda la documentacion para proporcionarla de
forma inmediata cuando ésta sea requerida y planificar métodos de mejoramiento
del control y manejo de la documentacién ingresada.

Departamento de Tesoreria

Es el responsable de la administracion, programacién y control de los flujos de
ingresos y egresos del Tribunal Supremo Electoral. Asi como de velar por la
transparencia en la utilizacién de estos recursos a través de la aplicacion de las
Normas y Procedimientos que en esa materia corresponden.

Fondo Rotativo Institucional

Tiene a su cargo el control interno de compras y gastos de baja cuantia que
requieran un tramite rapido ordenado y dentro del marco legal de las Dependencias
del Tribunal Supremo Electoral, asi como las reposiciones en dinero para mantener

el flujo en efectivo, y las disponibilidades en efectivo de las Delegaciones de este
Tribunal.
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DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

La Direccion de Seguridad Institucional, es la dependencia encargada de todo lo
relacionado con la seguridad de los Magistrados, asi como de los funcionarios,
personal e instalaciones del Tribunal Supremo Electoral. Adicionalmente deben
velar por la coordinacién para que el personal de seguridad ejecutiva realice los

turnos y rotaciones necesarias para que no se interrumpa el proceso de vigilancia y
proteccion.

Base legal:

» Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente

e Acuerdo Numero 404-2021, del Tribunal Supremo Electoral

Objetivos de la dependencia:

e Coordinar lo relacionado con la seguridad de los funcionarios del Tribunal
Supremo Electoral dentro y fuera de las instalaciones cuando asi sea
requerido.

e Asesorar a los Magistrados, en materia de seguridad.

* Velar por el cumplimiento de los protocolos de seguridad institucional.

Funciones de la Direccién de Seguridad Institucional:

e Dirigir, orientar, coordinar y evaluar los servicios de seguridad ejecutiva y de
instalaciones del Tribunal Supremo Electoral.

¢ Dirigir, orientar, coordinar y evaluar los servicios de seguridad del Tribunal
Supremo Electoral que permita proteger los derechos a la vida, integridad,
libertad y seguridad personal de los Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

o Liderar la construccion y fortalecimiento de la cultura de seguridad del
Tribunal Supremo Electoral.

e Gestionar la asignacion de recursos financieros para el funcionamiento de la
Direccion o para el desarrollo de proyectos de inversién que permitan su
fortalecimiento.

o Disefar y proponer la reglamentacion necesaria para la organizacion y
funcionamiento de los diferentes procesos y procedimientos relacionados a
la seguridad y proteccion de la institucion.

e Revisar periédicamente la pertinencia, oportunidad y efectividad de las
estrategias, mecanismos, medidas y acciones dispuestas para atender los
requerimientos de seguridad del Tribunal Supremo Electoral y sus
funcionarios proponiendo o decidiendo segun corresponda los ajustes que se
estimen necesarios.

e Proponer y desarrollar convenios de cooperacion, colaboracién y alianzas
interinstitucionales y programas de capacitacion, relacionados con la
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proteccion de funcionarios y empleados institucionales y con la seguridad de
la infraestructura, contribuyendo de esa manera al cumplimiento de la funcién
administrativa a cargo del Tribunal Supremo Electoral.

Asesorar a los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, en la definicién
de politicas y lineamientos para el desarrollo de estrategias, programas y
proyectos orientados a brindar seguridad a los servidores publicos del
Tribunal Supremo Electoral.

Coordinar con la Policia Nacional Civil y demas organismos de seguridad del
Estado, las acciones encaminadas a la articulacion de esfuerzos y aplicacion
de protocolos y procedimientos, orientados a la proteccién de funcionarios y
empleados del Tribunal Supremo Electoral y la seguridad de las
instalaciones.

Las demas asignadas por la ley, acuerdos o reglamentos adicionales
impuestas por la jefatura inmediata.

La Direccion de Seguridad Institucional estd compuesta por las siguientes
secciones:

Seccion de Seguridad Ejecutiva

Se encarga de la administracion del personal de seguridad ejecutiva, coordinar los

turnos y del cumplimiento de los protocolos de seguridad que se deben seguir al
momento de realizar sus funciones.

Funciones de la Seccion de Seguridad Ejecutiva

Dar cumplimiento a los protocolos de seguridad establecidos por el Tribunal
Supremo Electoral.

Asignar tareas especificas a los agentes de seguridad ejecutiva, asi como a
los pilotos asignados a los Magistrados.

Cumplir y hacer que se cumplan las directrices emanadas por el Tribunal en
materia de seguridad ejecutiva.

Proporcionar al personal a su cargo el equipo necesario para el desarrollo de
sus funciones, asi como el cumplimiento de los horarios establecidos y
disciplina en los mismos.

Coordinar comitivas de avanzada en actividades desarrolladas por los
Magistrados, cuando sean requeridas.

Coordinar las gestiones en materia operativa y logistica que sean de utilidad
para la seccién.

Realizar las investigaciones correspondientes respecto a cualquier hecho o
circunstancia que vulnere la seguridad personal de los Magistrados.

Emitir informes y recomendaciones al jefe inmediato superior cuando
considere necesario o se le requieran.
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Seccion de Seguridad de Edificios

Es la responsable de velar por el buen desempefio del personal asignado a la
seguridad de las diferentes instalaciones que ocupan las dependencias del Tribunal

Supremo Electoral y de que se cuente con las medidas de seguridad necesarias en
la infraestructura de estas.

Funciones de la Seccion de Seguridad de Edificios

Ser responsable del cumplimiento de los protocolos de seguridad
establecidos por el Tribunal.

Dirigir la politica de seguridad institucional en materia de seguridad de
instalaciones.

Coordinar las acciones de seguridad con distintas instituciones publicas
cuando estas sean requeridas.

Coordinar la planificaciéon, organizacion y control de las actuaciones
institucionales precisas para la implantacién y realizacién de los servicios de
prevencion de seguridad con la finalidad de prevenir, proteger y reducir la
manifestacion de riesgos.

Velar permanentemente por la seguridad interna de las dependencias a
cargo del Tribunal.

Facilitar los procedimientos internos con el personal de la seccion, incluyendo
la gestiébn en materia de administracion de personal que corresponda.
Coordinar la supervision para que los horarios de turnos del personal de la
seccion se cumplan de acuerdo con las necesidades en el servicio.
Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos, la realizacién, evaluacion
y actualizacion de los planes de emergencia de seguridad laboral.

Realizar las investigaciones internas respecto a las acciones que pudieran
representar vulnerabilidad de seguridad institucional.

Emitir informes y recomendaciones al jefe inmediato superior cuando
considere necesario o se lo requieran.

58




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y LAS
DEPENDENCIAS QUE LA INTEGRAN

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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