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ACUERDO N°. 255-2023

ACUERDO NUMERO 255-2023
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. Su

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

CONSIDERANDO:

Que la Ingeniera Migdalia Luz Reyes Valdés, Gerente Administrativa y Financiera de este
Tribunal, con oficio niimero GAF-0-311-02-2023 de fecha 22 de febrero del afio en curso,
somete a consideracién el “Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia
Administrativa y Financiera”, 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 preceptuan los articulos: 1, 121,

122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia
Administrativa y Financiera”, que forma parte de esta disposicién;

ARTICULO 2° El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL,/n la ciyidad de
el dia siete de marzo de dos mil veinti

uatemala,

COMUNIQUESE:
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Administrativa y Financiera
del Tribunal Supremo Electoral, contiene aquellos aspectos para el adecuado
desarrollo de sus actividades, como la base legal, sus normas generales y
especificas, el organigrama institucional, asi como su ubicacién en la estructura
organizacional; en el mismo se detallan las principales funciones y procedimientos
que incluyen sus respectivos diagramas de flujo y los formatos que son utilizados en

la Gerencia para la recopilacion de la informacién de todas las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

La Gerencia Administrativa y Financiera es el enlace entre el Pleno de Magistrados,
Presidencia y el Secretario General del Tribunal Supremo Electoral ante las
dependencias administrativas, dirige, coordina y evalGa la gestion administrativa y
financiera de la instituciéon, en base a los lineamientos del Pleno de Magistrados y la
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, para contribuir al cumplimiento de los
objetivos, desconcentrando adecuadamente sus funciones a fin de lograr una

administracion mas efectiva, agilizando y haciendo mas eficientes los procesos
administrativos y financieros.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las normas generales y especificas para ejecutar los diferentes
procedimientos, definiendo de forma coordinada y sistematica la secuencia de pasos
0 acciones a distribuir para la realizacién de actividades con la finalidad de
eficientizar administrativamente la Gerencia Administrativa y Financiera y asi cumplir

adecuadamente con los objetivos de la institucion.
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CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual esta dirigido a realizar las actividades propias de la Gerencia
Administrativa y Financiera, describiendo los procedimientos que coordina y dirige,
dentro de sus funciones esta ser el medio formal de comunicacién entre el Pleno de

Magistrados, Presidencia y Secretaria General, con las dependencias administrativas
del Tribunal Supremo Electoral.
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala decretada por la Asamblea
Nacional Constituyente.

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente, y otras disposiciones emanadas por la autoridad
competente.

Acuerdo nimero 172-1986 que contiene el Reglamento de Relaciones Laborales
del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo nimero 267-2021 que contiene la aprobacion de la descripcion y
especificacion del puesto de Gerente Administrativo (a) y Financiero (a) de la
Gerencia Administrativa y Financiera — nombramiento de la Gerente
Administrativa y Financiera del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo namero 404-2021 que contiene la aprobacién de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera y las dependencias que la conforman —
Aprobacion las 20 descripciones y especificaciones de los puestos de la Gerencia
Administrativa y Financiera — Aprobacién del organigrama especifico del Tribunal.

Acuerdo numero 80-2022 que contiene el Cédigo de Etica del Tribunal Supremo
Electoral.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION DE PLANIFICACION 4
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta implementando
con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las
expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario resaltar algunos
de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periodicos
para la elecciéon de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado,
mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se
registro por 36 afnos en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucion encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por
el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada
al mismo.

Fue en ese contexto que se emitié el Decreto Ley Nimero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas
elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base en leyes especificas, las
cuales quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion y la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del

mismo afo, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.
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Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedid a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 1-85 de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de
1986. Con esta normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la
maxima autoridad en material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia
funcional y econémica, estableciendo una asignacion 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.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que
apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad
debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada
al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o
procedimiento consultivo, segin el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

En el ano 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia
rotativa del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la creacion de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinion; se modificd el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio
el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los
procesos electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente
en 1984, nueve elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones
Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al
Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una
eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 vy

tres para eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y
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en 2013, la repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacion Municipal en el
Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
ano 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio,
especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el
Proceso Electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en
681 Circunscripciones Electorales Municipales —CEM- mas las 332 cabeceras
municipales, presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la
descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondié a la necesidad de dar cumplimiento a los
Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as) residentes en
el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, llegando a 738; para el
Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un
total de 811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”,
se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afo 2019, se increment6 en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefalar que la decisién para implementar e instalar una
CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de
las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de
“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que
habita en el area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se
usan como centros de votacién) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los anos 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral,

habiendo alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas
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respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzé una participacion del 26.65% de la poblacion apta para votar, superando asi
los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio 1999
y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los
cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509
Mujeres; el crecimiento del padron electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacién fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion
y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccién.
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

e VISION

“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 evolucion 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
permanentemente.”

e  MISION

“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 optimo

funcionamiento de los érganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la
consolidaciéon de la democracia.”

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Dentro del quehacer institucional, se tiene como principios éticos orientadores los
siguientes:

Legalidad: Es el principio que establece que en todo momento y en cualquier
circunstancia, las actuaciones del Tribunal Supremo Electoral, deben estar apegadas
al marco normativo que lo rige y que esta constituido por la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, en todo lo relativo al sufragio y a las organizaciones

politicas entre otros, y a la Ley Constitucional de la materia, es decir, la Ley Electoral
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y de Partidos Politicos, debiendo observarse ademas otras leyes de caracter
ordinario y reglamentario;

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
constituciones de la materia, garantiza esta independencia al calificar al Tribunal
Supremo Electoral como la maxima autoridad en materia electoral independiente y

por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado;

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;

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 accién o acciones que se efectian, 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;

Transparencia: Se refiere a la claridad, control y comunicacion 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.
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VALORES INSTITUCIONALES

Se establecen como valores institucionales de la cultura ética institucional, los
siguientes:

Compromiso: Una inseparable relacion entre la mision y la vision establecida para el
fortalecimiento contintio del sistema democratico del pais;

Responsabilidad: Para impulsar una activa participacion ciudadana y la realizacion

de procesos electorales transparentes estimulando ademas el accionar responsable
de los partidos politicos;

Credibilidad: Somos una de las instituciones que gozan de mayor credibilidad y

confiabilidad legitima tanto a nivel nacional como internacional:

Servicio: El ciudadano es la razén de existir, por lo que nuestro fin primordial es
brindarles facilidad en el ejercicio del sufragio;

Eficacia y eficiencia: Se alcanzan las metas propuestas aprovechando al maximo

los recursos y de esta manera se promueve el trabajo racional de todos los
colaboradores.
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

* Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo
Electoral, en la ciudadania y las organizaciones politicas.

o Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
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.

e Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

e Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcién, control
y fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de
eleccion popular.

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

e Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion popular.

¢ Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para el
gjercicio de sus derechos politicos.

» Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del Padron Electoral.

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

e Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacion civico-
politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su

capacidad y conocimiento democratico.

» Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
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* Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y
oportuna, tanto externa como internamente.

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

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

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

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

e 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.

Objetivos de la Gerencia Administrativa y Financiera:

» Supervisar los planes operativos y programas, para el oportuno suministro de
recursos materiales y servicios para la realizacion 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 elaboracion 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.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION DE PLANIFICACION 13
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e Coordinar y supervisar las gestiones, proyectos de disefio, de estrategia,
protocolo, politicas, planes y procedimientos de seguridad institucional.
» Coordinar y supervisar la administracién del almacenamiento de suministros y

bienes del Tribunal Supremo Electoral.

» Supervisar la administracion y organizacién del recurso humano del Tribunal
Supremo Electoral.
» Coordinar y supervisar la administracién, manejo y control de los recursos,

registros presupuestarios, contables y financieros del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS GENERALES

e ElI Manual de Normas y Procedimientos debe actualizarse cuando sea
necesario incluir, modificar o eliminar procedimientos, lo cual sera

determinado por el (la) Gerente Administrativo (a) y Financiero (a).

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 legislacién vigente, controlando las labores de cada Direccion vy
Departamento a cargo de esta Gerencia.

e Ser el medio formal de comunicacion entre el Pleno de Magistrados,
Presidencia y Secretaria General, con las dependencias administrativas del
Tribunal Supremo Electoral.

e Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades de
la Direccion Administrativa, Direccion de Finanzas, Direccién de Recursos
Humanos, Direccion de Planificacion y Direccion de Seguridad Institucional en

lo relacionado a la gestion administrativa financiera.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION DE PLANIFICACION 14
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RN
Coordinar, supervisar y evaluar los planes y programas de las direcciones a
cargo de esta Gerencia y brindar lineamientos para su elaboracién e
implementacion.
Coordinar con la Direccion General de Informatica todo lo relacionado con
sistemas tecnoldgicos para el funcionamiento del Tribunal Supremo Electoral.
Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas, administrativas y
financieras a nivel institucional.
Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién de manuales de organizacion y
funciones y de normas y procedimientos, asi como las modificaciones vy
actualizaciones oportunas de los mismos.
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.
Proponer y coordinar la elaboracion 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.
Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de los procedimientos y
normativas para la administracion y desarrollo del recurso humano del
Tribunal Supremo Electoral.
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 realizacion de las
actividades de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
Promover y solicitar la realizacion de auditorias administrativas y financieras
hacia las dependencias a cargo de esta Gerencia en materia de procesos,

recursos humanos, avance de actividades y otros.
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e Coordinar, supervisar y evaluar la administracion 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.

e 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.

e Otras 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.

e Coordinar, supervisar y evaluar los planes y programas de las direcciones a su
cargo y brindar lineamientos para su elaboracién e implementacion.

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

FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA 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, ejecucion

y evaluacién de la gestion administrativa y financiera del Tribunal Supremo Electoral.

 Colaborar en la planificacion y organizacion, de las actividades de la Direccion
Administrativa, Direccion de Finanzas, Direccién de Recursos Humanos,
Direccién de Planificacion y Direccién de Seguridad Institucional.

e Apoyar en la coordinacién del andlisis permanente de las funciones
operativas, administrativas, financieras y desarrollo de la ejecucion de los

procedimientos autorizados a nivel institucional.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION DE PLANIFICACION 16
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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
elaboracion e implementacion.

Colaborar en la supervisién de la administracion del almacenamiento de
suministros y bienes del Tribunal Supremo Electoral.

Apoyar en la coordinacién 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 coordinacién y propuesta del analisis permanente de las
politicas que en materia de tecnologia de la informacion se deben observar
para el disefo, construccién, evaluacion, implementacion vy registro de la
propiedad de los activos intangibles informaticos del Tribunal Supremo
Electoral.

Apoyar en la supervision de la aplicacion de los procedimientos y normativas
para la administracion del recurso humano del Tribunal Supremo Electoral, los
procesos de reclutamiento y seleccién, asi como los programas de desarrollo
y promocion del bienestar laboral del personal.

Auxiliar en la coordinacion y supervision el proceso de planificacion
institucional y la formulacién 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 coordinacion y supervision de la administracién de los fondos
rotativos autorizados por el Tribunal Supremo Electoral.

Colaborar en la elaboracion del plan operativo anual con su correspondiente

presupuesto para ser presentado e integrado en el Plan Operativo anual y

presupuesto.
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* 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
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Para cumplir con la direccién, coordinacién y evaluacion de sus dependencias a

cargo, se hace necesario definir adecuadamente los procesos y procedimientos que

conllevan las actividades de la Gerencia Administrativa y Financiera, delimitando las

responsabilidades y asignando las tareas en torno al cumplimiento de la normativa
que para cada caso proceda.

La Gerencia Administrativa y Financiera, esta integrada de la siguiente manera

Gerente Administrativo(a) y Financiero(a).
Subgerente Administrativo(a) y Financiero(a).
Asistente .

Asistente.

Oficinistas IV y

Piloto.

El personal indicado se encarga de dar cumplimiento a cada una de las actividades
designadas e instruidas por el Pleno de Magistrados y Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral, siendo las siguientes:
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e
e

- TRIBENN
h N

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

SUB-GERENCIA
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
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ORGANIZACIONAL DE LAS DIRECCIONES A CARGO DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TRIBUNALSUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

GERENCIA 3
ADMINISTRATIVA Y §
FINANCIERA 3

DIRECCION DE
RECURS
HUMAN

DIRECCION DE
SEGURIDAD
INST ITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
" RECURSOS HUMANOS

| DEPARTAMENTO DE ||

SECCION DE SEGURIDAD
EJECUTIVA

DEPARTAMENTO |
ADMINISTRATIVO" |

SECOON DE SEGURIDAD
ADMINISTRACION DE || DE EOFICIOS
" PERSON R —
DEPARTAMENTO DE SECCION DE
BIENESTAR [ABORAL

ALMACEN

1
: DEPARTAMENTO
1

DE
- CENTRO DE COSTO
DEPARTAMENTO DE _ _| Fonpo roTATIVO E RHESURHESTD H_ _“ j}
L__{| 'RECLUTAMIENTO Y INTERNO o : 3
* SELECCION DE -

DEPARTAMENTOOE || _ | FonDo roTATIVO
- - '_" & TESORERIA INSTITUCION AL
ARCHIVO 0 O SRSy
PERSON AL CONTRATACIONES: i - I
h - j ' DEPARTAMENTODE |
| CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE ; T
 SERVICIOS.
GENERALES A =
L UNIDAD DE

INVENTARIOS

SECOONDE DISER0,

INFRAESTRUCTURA, VENTANILLA U NICA DE
CONSERVAQCN Y PAGO DE SERVICIOS
PRESER/ACON - BASICOS,
ARRENDAMIENTOS ¥
OTROS SERVICIOS
UNIDAD DE
VEIcuLos

\—{ ARCHIVO CONTABLE
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE PROCEDIMIENTO
CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL L

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a realizar para llevar registro del ingreso y egreso

de la correspondencia de la Gerencia Administrativa y Financiera del Tribunal Supremo
Electoral

OBJETIVO:

Poseer informacion actualizada del seguimiento y estado de la correspondencia que ingresa y
egresa diariamente a la Gerencia Administrativa y Financiera.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacion del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacion de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE:

Gerente y Subgerente Administrativo(a) y Financiero(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria(o) de la Reqibe, revisa y regi§}ra en control digital
1. € ppmit diario la documentacién y traslada.

Recibe, revisa y dependiendo de la
2 hiciiists de la Gerencia documentaz_:lon, vern_ﬂca los folios, firma,
sellos, a quien se dirige y traslada.

3 Recibe documentacién y revisa.

a) Si la documentacion esta

Subgerente incompleta, se devuelve.
Administrativo(a) y (Continda al paso 5)
4. Financiero(a) b) Si la documentacién cumple con

los requisitos necesarios, se
traslada. (Continta en paso 7).

| Recibe requerimiento para completar
& Jefe(a) de la Dependencia | expediente y devuelve para su
' Responsable incorporacion.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION DE PLANIFICACION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL RESGRIBCION

Asistente/Asistente Il de la

Recibe, revisa, incorpora informacion al
expediente y traslada.

Gerencia / Oficinista

6. :
Gerencia
1| cormeAsminstatio) | gk sreEs docimertacen
' y Financiero(a) y :
. . Recibe documentacién, elabora oficios
8. Asistente/Asistente Il de la segun instruccién y traslada para su
Gerencia envio a la dependencia que corresponda.
5 Secretaria(o) de la Recibe, revisa y envia oficios, obtiene

copias de recibido, registra egreso en
control interno y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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A0

1 CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENC
FINANCIERA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

IA DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y

Secretaria(o) de la Gerencia

Oficinista de la Gerencia

Subgerente
Administrativo(a) y
Financiero(a)

Jefe de la Dependencia
Responsable

INICIO

No

\/
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1 CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Asistente/Asistente Il de la Gerencia

Gerente Administrativo (a) y Financiero

Secretaria(o) de la Gerencia /

(a). Oficinista
A5 A
A
6
A
» 7
8 <
9
Y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PROCEDIMIENTO

2, SOLICITUDES DE VISTO BUENO POR PARTE DE LA 2.
GERENTE ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A) DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para supervisar y coordinar las gestiones de

las dependencias a cargo de la Gerencia Administrativa y Financiera del Tribunal Supremo
Electoral.

OBJETIVO:

Autorizar las gestiones administrativas de cada una de las dependencias a cargo de la
Gerencia Administrativa y Financiera del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.

Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacién del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacion de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE:

Gerente y Subgerente Administrativo (a) y Financiero (a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Secretaria(o) de la Gerencia Recibe documentacion de la dependencia

solicitante y traslada.

Recibe expediente y revisa:
a) Si el documento no tiene firmas o sellos,

2. Oficinista de la Gerencia dgvue!ve. (Contlnu_el paso 3).

b) Si el documento viene firmado y sellado
por los solicitantes, traslada para visto
bueno. (Continda paso 4)

3. Dependencia requirente Recibe y corrige. (Regresa a paso 1)
a) Si procede la autorizaciéon del documento,
Gerente/Subgerente ZEmaagss\;lsto bueno y traslada (Continta
4. Administrativo(a) y P )

b) Si no procede la autorizacién del
documento, se devuelve a la dependencia
requirente, fin del proceso.

Financiero(a)

Recibe la documentacion con visto bueno de

5. Gerente o Subgerente y coloca los sellos
Oficinista de la Gerencia respectivos.
6 Traslada documento con visto bueno de Gerente

a dependencia requirente.

Recibe documentacion y archiva copia con visto

£ Secretaria(o) de la Gerencia | p,eng de Gerente o Subgerente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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26



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

2 SOLICITUDES DE VISTO BUENO POR PARTE DE LA GERENTE ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A)
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Gerente/Subgerente
Secretaria(o) de la Gerencia | Oficinista de la Gerencia Dependencia requirente Administrativo (a) y

Financiero (a)
INICIO )

v
~N
r4
o
r
w

si No

«>
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. FORMULACION PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) y/o PLAN PROCEDIMIENTO
OPERATIVO ELECTORAL (POE) DE LA GERENCIA 3
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL TRIBUNAL SUPREMO '
ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento a realizar para formular el Plan Operativo detallando las metas y requerimientos
de los mismos, de la Gerencia Administrativa y Financiera del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Establecer las metas de ejecucién planteadas para el afio que corresponda con su
correspondiente presupuesto.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacién del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacién de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE:

Gerente y Sub Gerente Administrativo (a) y Financiero (a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccién de Planificacién
los formatos para formular el POA y/o

1 Secretaria (0) de Gerencia POEy traslada,

Recibe los formatos y procede a
completarlos luego de requerir
informacion de cada colaborador de la
Gerencia, definiendo los servicios de
cada una de las actividades que lo
conforman, las metas anuales a realizar y
el presupuesto necesario, al finalizar
traslada para su revision y validacion.

2 Asistente/Asistente Il de la
) Gerencia

Recibe y analiza viabilidad de lo
3. programado en los formatos:

a) Si hay observaciones, devuelve al
enlace asignado para su correccion.
(Continda en paso 5.)

b) Si no hay observaciones solicita
aprobacion del Gerente
Administrativo (a) y Financiero (a).
(Contintia en paso 6)

Subgerente
Administrativo(a) y
4 Financiero(a)

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION DE PLANIFICACION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO JES?
i NN DESCRIPCION
. Recibe, realiza correcciones y devuelve.
5 Enlace desugngdo de la (regresa al paso 3)
Gerencia
a) Sihay observaciones devuelve a
Sub Gerente Administrativo(a) y
Financiero(a).
6 Gerente Administrativo(a) b) Si no hay observaciones,
' y Financiero(a). aprueba la informacién del POA
y/lo POE gira instrucciones para
trasladar el plan a la Direccién de
Planificacién por la via solicitada.
(Contintia en paso 8)
Subgerente Recibe, realiza correcciones y devuelve.
- Administrativo(a) y (regresa al paso 6)
Financiero(a)
Recibe documentacion, elabora oficio de
8. traslado, gestiona firmas y traslada.
Secretaria (o) de Gerencia Recibe copia con sello de recibido,
9. registra en control de egresos y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3 FORMULACION PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) y/lo PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

i i i Subgerente Enlace designado de Gemuio
e | Mg | SR | e | S
Financiero(a) Lrencia

Financiero(a).

{ INICIO

No—| 5

Si

|

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

4. REVISION Y SEGUIMIENTO A EJECUCION FiSICA DE
DIRECCIONES A CARGO DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ | PROCEDIMIENTO

FINANCIERA CON BASE AL MONITOREO QUE REALIZA LA 4.
DIRECCION DE PLANIFICACION

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a seguir para realizar el seguimiento y control a
Dependencias a cargo de la Gerencia Administrativa y Financiera, de ejecuciones en sus
planes operativos anuales, planes operativos electorales y planes operativos consultivos.
OBJETIVO:

Llevar un control a detalle conforme a requerimientos de las Autoridades Superiores del
Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacién del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacién de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE:

Gerente y Sub Gerente Administrativo (a) y Financiero (a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL el eion

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe copia de la Direccibn de
1. Secretaria(o) de Gerencia | Planificacién registra en control digital y
traslada.

Recibe copia del informe de monitoreo
que genera la Direccién de Planificacién
5 Asistente/Asistente Il de |a | donde se encuentran las dependencias

‘ Gerencia que estan a su cargo, para supervisar y
revisar la informacioén plasmada en dicho
informe y traslada

Recibe copia del informe de monitoreo de

la informacién y analiza:

a) Si la dependencia es considerada con
baja ejecucién, se realiza oficio
dirigido al responsable de Ia
dependencia, solicitando detalles del

Subgerente porqué de la baja ejecucién, en un

3. Administrativo(a) y plazo no mayor a tres dias habiles.

Financiero(a) (Continda en paso 4)

b) Si la dependencia presenta una
ejecucion que se considere aceptable
se realiza informe de conclusién con
dependencia que cumpli® con todos
los requerimientos solicitados vy
traslada. (Continda en paso 5).
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DESCRIPCI_O’N DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe  oficio, realiza respuesta
Respons_abie de : detallando lo solicitado, con las
* Dependencia con baja justificaciones pertinentes y traslada
ejecucién ] P y )
Recibe oficio de respuesta con las
5 Asistente/Asistente Il de la justificaciones de |Ia dependencia
' Gerencia supervisada, revisa la informacién
plasmada en dicho informe y traslada.
Recibe informe y revisa:
a) Sitiene observaciones, margina y
Gerente Administrativo(a) devuglv'e para SamECRIan:
6. Financiero(a) (Continta paso 7)
y b) Si no tiene observaciones,
autoriza, firma y traslada.
(Continda paso 8)
2 Asistente/Asistente Il de la :Qec!ibg., atiende Ilas obsservaciones y
. Gerencia raslada. (regresa al paso 5)
Recibe informe firmado y sellado:
Traslada informe de conclusion a Ia
Presidencia con copia a la dependencia
8. Secretaria(o) de Gerencia | SuPervisada y Direccién de Planificacion
para su conocimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4 REVISION Y SEGUIMIENTO A EJECUCION FiSICA DE DIRECCIONES A CARGO DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA CON BASE AL MONITOREO QUE REALIZA LA DIRECCION DE PLANIFICACION

: . : Subgerente Responsable de Gerente
Secretana(o_) de la ASISten!elAmstepte Il Administrativo(a) y Dependencia con baja Administrativo(a) y
Gerencia de la Gerencia 3 : 5 g ; .
Financiero(a) ejecucion Financiero(a)

INICIO
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S. _ SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE ACTUALIZACIONES 0 | PROCEDIMIENTO
MODIFICACIONES DE MANUALES EN DEPENDENCIAS A CARGO 5.
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a seguir para supervisar, coordinar y dar

seguimiento en actualizacién de manuales administrativos en dependencias de la Gerencia
Administrativa y Financiera.

OBJETIVO:

Poseer manuales administrativos actualizados para optimo desempefo de funciones de cada
dependencia que integra la Gerencia Administrativa y Financiera.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacién del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacién de la estructura de Ia
Gerencia Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE:

Gerente y Subgerente Administrativa(o) y Financiera(o)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de  Secretaria  General oficio,
instruyéndole realizar una actualizacién o
creacion del manual administrativo de Ia
dependencia a cargo de la Gerencia
1. Secretaria(o) de la Gerencia Administrativa y Fin.apciera que sea necesaria,
sella y firma de recibido, registra en la base de
datos el nimero correlativo, asunto, ndmero de
oficio, fecha de emisién, fecha de recibido y
traslada.

Recibe, revisa y analiza la solicitud de
actualizacién o creacién del manual, designa a
un Asistente para proceder con el envio de
solicitud por medio de oficio a la Direccién de
Planificacion.

9 Subgerente Administrativo(a)
' y Financiero(a)

Recibe, registra y traslada para iniciar con
3 asistencia técnica o acompafiamiento en
actualizacion o creacion del manual requerido.

Oficinista de Planificacion

Finalizada la asistencia técnica 0
4. acompafiamiento, traslada oficio para revision y
visto bueno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESERIECION
5 Secretaria(o) de la Recibe, registra en control diario y traslada a
’ Gerencia Gerente Administrativo(a) y financiero(a).
Recibe y analiza el oficio para visto bueno:
. ) a) Si el oficio no esta correcto, margina y
8. Gerente Administrativo(a) y traslada al asistente para darle
Financiero(a) seguimiento. (contintia paso 7)
b) Si el oficio estd correcto, firma de visto
bueno y traslada. (continta paso 8)
Recibe oficio marginado por la Gerente
: : Administrativo (a) y Financiero (a) y se comunica
7. AastenteéAmstepte Il de la con la Direccién de Planificacién para la
Sl correccion del mismo. (regresa paso 5)
Recibe oficio firmado con visto bueno de
Gerente, registra en control diario y traslada a la
8 s . dela G . Direccién de Planificacion para su presentacién
' ecretaria(o) de la Gerencia | o "g retaria General, previo a su aprobacién
del Pleno de Magistrados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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39

DEPENDENCIAS A CARGO DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

5 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE ACTUALIZACIONES O MODIFICACIONES DE MANUALES EN

Secretaria(o) de la Gerencia Subgerente Administrativo(a) y
Financiero(a)

Oficinista de Planificacion

INICIO
1
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5 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE ACTUAL
DEPENDENCIAS A CARGO DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IZACIONES O MODIFICACIONES DE MANUALES EN

Gerente Administrativo(a) y
Financiero(a)

Asistente/Asistente |l de la Gerencia

Secretaria(o) de la Gerencia

No

T
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PROCEDIMIENTO
6. CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE EXPEDIENTES DE 6
EVENTOS DE ADQUISICION '

DEFINICION GENERAL:

Llevar registro de ingreso y egreso de expedientes en gestion de la Gerencia Administrativa y
Financiera del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Darle seguimiento a expedientes que ingresan y egresan a la Gerencia Administrativa y
Financiera.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 del Congreso de la Replblica de
Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2018, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacién del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacién de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Acuerdo No. 448-2021 del Tribunal Supremo Electoral, procedimiento para la integracion de
juntas de cotizacién, licitacién o calificacion.

Acuerdo No. 121-2022 modificado por el Acuerdo No. 386-2022, ambos del Tribunal Supremo
Electoral, procedimiento para la Modalidad de Adquisicién por Excepcién durante los Periodos
Preelectoral y Electoral.

Acuerdo No. 631-2022 del Tribunal Supremo Electoral, procedimiento para la Contratacion
Directa de Bienes, Servicios o Suministros durante los Periodos Preelectoral y Electoral.

RESPONSABLE:

Gerente y Subgerente Administrativa(o) y Financiera(o)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL AESCRIECION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa, registra en control digital

1. Secretaria(o) de Ia de expedientes y traslada.

Gerencia

Recibe y revisa que la documentacion
cumpla con los folios, firma y a quien se
dirige.

a) Sila papeleria no cumple con los
requisitos, se devuelve para que
se complete y reinicie el tramite
(Contintia en paso 3).

b) Si cumple con los requisitos se
traslada para su tramite

2. Oficinista de la Gerencia

(Continta en paso 4).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO : PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe documentacién, revisa cumple
3 Dependencia los requisitos establecidos y devuelve.
: Responsable Regresa a paso 1.
Subgerente Recibe, analiza, asigna expediente y
4. Administrativo(a) y traslada.
Financiero(a)
Recibe, registra en control digital y
analiza la documentacion.

a) Si la documentacién no cumple
con los requisitos necesarios se
traslada a la dependencia

5 Asistente/Asistente Il de la responsable para subsanar lo
. Gerencia requerido. (Contintia paso 6)

b) Si la documentacion cumple con
los requisitos necesarios trabaja
proyecto de Resolucién y/o
Acuerdo y traslada. (Continda
paso 7)

Recibe requerimiento para completar
) expediente y devuelve para incorporacion
6. Dependencia responsable (ngresa alypaso 4). 3 P
Revisa y analiza:
a) Si el proyecto de Resolucion ylo
Subgerente Acuerdo tiene errores, lo margina
7. Administrativo(a) y y traslada. (Contintia paso 8)
Financiero(a). b) Si el proyecto de Resolucion ylo
Acuerdo esta correcto lo traslada.
(Continda paso 9)
) . Recibe y corrige lo marginado e imprime
8 Asistente/Asistente Il de la | Resolucion y/o Acuerdo. (Regresa a paso
' Gerencia 6)
Recibe y elabora oficio respectivo para
firma y sello del Gerente Administrativo(a)
9 y Financiero(a) para entregarlo al
’ ) | Secretario(a) y elevarlo a Presidencia o
Secretaria (0) de Gerencia Pleno de Magistrados.
Recibe oficio con sello de recibido,
10. registra en control digital y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6 CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE EXPEDIENTES

Subgerente

Secretaria(o) de la Oficinista de la e : Asistente/Asistente |1 Dependencia
Gerencia Gerencia Admmlstr_atwo(a) y de la Gerencia responsable
Financiero(a) p
INICIO
1 <
>\2/ No 3
Si
L )4
> 5 No——» 6
Si
9 < N
Si
> 8
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7. GESTION DE EXPEDIENTES, PARA SOLICITUD DE| PROCEDIMIENTO

DICTAMENES TECNICO, PRESUPUESTARIO Y JURIDICO PARA 7
EVENTOS POR EXCEPCION

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la conformacion de los expedientes
previa revision de cada expediente para eventos por excepcion gestionando ante Secretaria
General la solicitud de dictamenes y luego adjuntar, foliar y elaborar proyecto de resolucion.
OBJETIVO:

Obtencién de Dictamenes Técnico, Presupuestario y Juridico para elaborar proyecto de
Resolucion por Excepcién, cumpliendo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento y el Procedimiento para la Modalidad de Adquisicién por Excepcion
durante los Periodos Preelectoral y Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacién del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacién de la estructura de Ia
Gerencia Administrativa y Financiera.

Acuerdo No. 121-2022 modificado por el Acuerdo No. 386-2022, ambos del Tribunal Supremo

Electoral, procedimiento para la Modalidad de Adquisicion por Excepcién durante los Periodos
Preelectoral y Electoral.

RESPONSABLE:
Gerente y Subgerente Administrativa(o) y Financiera(o)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESGRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente del Departamento de
1. Secretaria(o) de la Gerencia Compras y Contrataciones, registra en control
diario y traslada.

Recibe expediente y revisa.

a) Si el expediente no estd debidamente
foliado o falta algin documento del
evento de adquisicion se devuelve.

- ; (ContinGa en paso 3)

2 Cficihists el Gerencia b) Si el expediente est4d debidamente
foliado, con la documentacion de
respaldo para el evento de adquisicion,
sella de recibido y se traslada. (Continua
paso 4)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO : :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
3 Oficinista del Departamento | Recibe expediente, corrige y devuelve. (regresa
: de Compras y Contrataciones | @l Paso 1)
s o . Recibe expediente, revisa, registra en control de
Subgerente Administrativo (a) - 2
4,
y Financiero (a). expedientes, designa responsable y traslada.
Recibe expediente y revisa.
a) Siel expediente no esta completo (carece
de algin documento), devuelve al
. . Departamento de Compras y
B Asistente/Asistente Il de la Contrataciones. (Contintia en el paso 6)
Gerencia b) Si el expediente se encuentra completo,
se traslada oficio al Gerente
Administrativo(a) y Financiero(a) para
solicitud de dictdmenes. (Contintia en el
paso 7)
6 Oficinista del Departamento Recibe, corrige y devuelve. (Regresa al paso 5)
' de Compras y Contrataciones
Recibe oficio y revisa.
. Gerente Administrativa(o) y a) Si tiene. pbsewaciones, devuel\{e para su
‘ ; ; correccion. (Regresa al paso 5 literal a)
Financiera(o) oo :
b) Sino tiene observaciones, firma y traslada
para sellos. (contintia en paso 8)
Recibe y revisa oficio de solicitud de dictamenes
técnico, presupuestario y juridico. Realiza oficio
8. Secretaria General de solicitud a cada dependencia responsable
del dictamen técnico, presupuestario y juridico.
Recibe copia del oficio con sellos de recibido,
9. registra en control y archiva,
) ) Recibe dictdmenes técnico, presupuestario y
Secretaria(o) de la Gerencia | juridico, los integra al expediente respectivo y
10. traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones para continuar con la gestion
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7 GESTION DE EXPEDIENTES, PARA SOLICIT
PARA EVENTOS POR EXCEPCION

UD DE DICTAMENES TECNICO, PRESUPUESTARIO Y JURIDICO

Oficinista del Sub t
Secretaria(o) de la Oficinista de la Departamento de x dmiﬁisgi]farg\z‘o?a) Asistente/Asistente
Gerencia Gerencia Compras y ; : y Il de la Gerendia
’ Financiero(a)
Contrataciones
INICIO )
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2 No— » 3
Si

A
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PARA EVENTOS POR EXCEPCION

7 GESTION DE EXPEDIENTES, PARA SOLICITUD DE DICTA

MENES TECNICO, PRESUPUESTARIO Y JURIDICO

Gerente Administrativa(o) y
Financiera(o)

Secretaria General

Secretaria(o) de la Gerencia

10

FIN
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
8. ELABORACION Y GESTION DE EXPEDIENTES, PARA | PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE DICTAMENES TECNICO, PRESUPUESTARIO Y

JURIDICO PARA EVENTOS POR EXCEPCION SEGUN ACUERDO .
NO. 631-2022

DEFINICION GENERAL:
Revision de cada expediente para eventos por excepcion gestionando la solicitud de

dictamenes para autorizar términos de referencia.
OBJETIVO:

Gestionar la emision de Dictamenes Técnico, Presupuestario y Juridico para eventos por
Excepcion, adjuntando los mismos al expediente, cumpliendo con lo establecido en el
procedimiento para la contratacién directa de bienes, servicios o suministros durante los
periodos preelectoral y electoral y en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 del Congreso de la Replblica de
Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacion del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacién de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Acuerdo No. 631-2022 del Tribunal Supremo Electoral, procedimiento para la Contratacion
Directa de Bienes, Servicios o Suministros durante los Periodos Preelectoral y Electoral.
RESPONSABLE:

Gerente y Subgerente Administrativa(o) y Financiera(o)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL DESCRIFFION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe expediente proveniente de Ia

Secretaria(o) de la Gerencia dependencia interesada, registra en control
diario y traslada.

Recibe expediente y revisa:

a) Si el expediente no estd debidamente
foliado o faltara algin documento del
evento de adquisicion se devuelve.

2. Oficinista de la Gerencia (Continta en el paso 3)

b) Si el expediente estda debidamente
foliado, con la documentacion de
respaldo para el evento de adquisicién,
sella de recibido y traslada. (Contintia en
el paso 4)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUEST ' '
NO. FUNGIONAL DESCRIPCION
3 Oficinista de la Dependencia | Recibe, corrige y devuelve. (Regresa al paso 2)
’ Interesada
4 Subgerente Administrativo(a) | Recibe expediente, revisa, registra en control de
’ y Financiero(a) expedientes, designa responsable y traslada.
Recibe expediente y revisa.
a) Si el expediente carece de algun
documento, devuelve a la dependencia
5 Asistente/Asistente Il de la interesada. (Contintia en el paso 6)

' Gerencia b) Si el expediente se encuentra completo,
solicita emision de dictamen técnico,
presupuestario y juridico. (Continta en el
paso 7)

" Oficinista de la Dependencia Recibe, corrige y devuelve. (Regresa al paso 5)
' Interesada
Recibe dictdmenes solicitados y revisa:
a) Si tiene observaciones, devuelve para su
7 Asistente/Asistente Il de la correccién. (Regresa al paso 6)

' Gerencia b) Si cumple los requisitos, se incorpora al
expediente, realiza el oficio de
autorizacion de los términos de referencia
y traslada.

8. Recibe expediente con oficio de autorizacion de
Gerente Administrativa(o) y iogs términos de referencia, firmando y sellando el
Financiera(o) mismo, con traslado al Depar}amento de Compras
y Contrataciones para continuar con la gestion
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8 GESTION DE EXPEDIENTES, PARA SOLICITUD DE DICTAMENES TECNICO, PRESUPUESTARIO Y JURIDICO PARA
EVENTOS POR EXCEPCION SEGUN ACUERDO NO. 386-2022

i . Oficinista de la Subgerente : :
. Asistente/Asistente 1|
Secrs.étanar(lo_) de la Oﬂgmrsetar; cij: la Dependendia Administrativo(a) y |§: !aeGerendae
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9. ELA’BORACIC')N DE RESQLUCI()N DE EVENTOS DE PROCEDIMIENTO
ADQUISICION POR COTIZACION, POR EXCEPCION Y 9
CONTRATACION DIRECTA PARA APROBACION DE ’

PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:
Procedimiento para la elaboracion de Resolucion para eventos de Cotizacién, Excepcion y

Contratacion Directa del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:

Establecer que expedientes de cotizacion, excepcion y contratacion directa cumplen con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y normas internas del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 del Congreso de la Replblica de
Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacién del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacién de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Acuerdo No. 448-2021 del Tribunal Supremo Electoral, procedimiento para la integracién de
juntas de cotizacién, licitacion o calificacion.

Acuerdo No. 121-2022 modificado por el Acuerdo No. 386-2022 ambos del Tribunal Supremo
Electoral, procedimiento para la Modalidad de Adquisicién por Excepcion durante los Periodos
Preelectoral y Electoral.

Acuerdo No. 631-2022 del Tribunal Supremo Electoral, procedimiento para la Contratacion
Directa de Bienes, Servicios o Suministros durante los Periodos Preelectoral y Electoral.
RESPONSABLE:

Gerente y Subgerente Administrativa(o) y Financiera(o)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, registra en control diario y
traslada.

1. Secretaria(o) de la Gerencia

Recibe expediente y revisa.

a) Si el expediente no estd debidamente
foliado o falta algin documento del
evento de adquisicion, se devuelve.
(Continda en el paso 3)

b) Si el expediente estd debidamente
foliado, con la documentacién de
respaldo para el evento de adquisicion,
sella de recibido y traslada. (Contintia en
el paso 4)

2. Oficinista de la Gerencia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO & §
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
. Recibe expediente, corrige y devuelve. (Regresa
3. Dependencia responsable a paso 2).
. . Recibe expediente, revisa, registra en control de
4 Subger alie Admlnlstrativo(a) expedientes, designa responsable y traslada.
y Financiero(a)
Recibe expediente, revisa y analiza:
a) Sino cuenta con documentos necesarios,
5 Asistente/Asistente Il de la se¢ devuelve al Departamento de
: Gerencia Compras y Contrataciones.
b) Si el expediente cumple con lo requerido,
trabaja proyecto de Resolucion y traslada.
(Contintia en el paso 6).
Recibe, revisa el proyecto de Resolucion:
a) Si el proyecto de Resolucién tiene
5 Subgerente Administrativo(a) observaciones, margina y devuelve al
- y Financiero(a) responsable. (Contintia en el paso 7).
b) Si el proyecto de Resolucién esta
correcto, se traslada a secretaria de la
Gerencia. (continda en el paso 8).
2 Asistente/Asistente Il de la Recibe, corrige y traslada. (regresa al paso 5).
| Gerencia
Realiza oficio y traslada firma y sello del Gerente
8. Secretaria(o) de la Gerencia Administrativo(a) y Financiero(a).
Recibe, revisa el oficio de traslado con expediente:
a) Si tiene observaciones, margina vy
9 Gerente Administrativa(o) y devuelve al responsable. (Regresa al
’ Financiera(o) paso 7).
b) Siesta correcto, firma y traslada.
Recibe oficio firmado, sella e incorpora al
expediente original y envia a Secretaria General
10. Oficinista de la Gerencia para la gestién correspondiente.
Reciben expediente y revisa:
. a) Si existen observaciones, margina y
1t Secretario(d) General devuelve. (Continda en el paso 12)
b) Si el expediente esta correcto, traslada
a Presidencia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente con observaciones, gestiona
Asistente/Asistente Il de la correcciones, imprime y traslada por medio de
12. Gerencia conocimiento. (Regresa al paso 11).
Recibe expediente y analiza:

a) Si la resolucién tiene observaciones,
margina y devuelven con conocimiento
a la Gerencia Administrativa vy

13 Presidencia Financiera. (Regresa paso 12)
b) Si la resolucién es correcta, se le
traslada con conocimiento a la Gerencia
Administrativa y  Financiera para

asignacién de numero y fecha.
L Recibe por medio de la Secretaria de la
14. Gerente Administrativa(o) y | Gerencia, revisa y devuelve para que se registre

Financiera(o) en control para el efecto y se archive.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

9 ELABORAC[ON DE RESOLUCION DE EVENTOS DE ADQUISICION POR COTIZACION, POR EXCEPCION Y
CONTRATACION DIRECTA PARA APROBACION DE PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Secretaria(o) de la Oficinista de la Dependencia Adrriﬁli)sgtfarg\?c:‘(aa) Asistente/Asistente
Gerencia Gerencia responsable y Il de la Gerencia

Financiero(a)
INICIO )

> 2 N, 3
Si
4
e Si No
J
No Si
8 < > 7
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9 ELABORACION DE RESOLUCION DE EVENTOS DE ADQUISICION POR COTIZACION, POR EXCEPCION Y
CONTRATACION DIRECTA PARA APROBACION DE PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Gerente s " .
- Asistente/Asistente |l
Administrativa(o) y Oﬁg;'rit:c?: R Secretarlo(a) General SIZe ia Bl Presidencia
Financiera(o)
Si No
» 10
> 1 Si > 12 <
No
Si
> 13
No
14
A 4
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

10. ELABORACION DE PROYECTO DE RESOLUCION DE PROCEDIMIENTO
EVENTOS DE ADQUISICION POR LICITACION, POR EXCEPCION Y 10
CONTRATACION DIRECTA PARA LA APROBACION DEL PLENO ’
DE MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que establece los pasos para la elaboracién de Resolucién para eventos de
adquisicién del Tribunal Supremo Electoral.,

OBJETIVO:

Establecer que los expedientes de licitacién, por excepcién y contratacién directa cumplan con
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y normas internas del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 122-20186, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacion del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacion de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Acuerdo No. 448-2021 del Tribunal Supremo Electoral, procedimiento para la integracién de
juntas de cotizacion, licitacion o calificacion.

Acuerdo No. 121-2022 modificado por el Acuerdo No. 386-2022, ambos del Tribunal Supremo
Electoral, procedimiento para la Modalidad de Adquisicién por Excepcién durante los Periodos
Preelectoral y Electoral.

Acuerdo No. 631-2022 del Tribunal Supremo Electoral, procedimiento para la Contratacion
Directa de Bienes, Servicios o Suministros durante los Periodos Preelectoral y Electoral.
RESPONSABLE:

Gerente y Subgerente Administrativa(o) y Financiera(o)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, registra en control diario y
traslada.

1. Secretaria(o) de la Gerencia

Recibe expediente y revisa.

a) Si el expediente no estd debidamente
foliado o falta algin documento de
respaldo para el evento de adquisicion,
se devuelve. (Continda en el paso 3)

b) Si el expediente esta debidamente
foliado, con la documentacién de
respaldo para el evento de adquisicion,
sella de recibido y se traslada. (Continta
en el paso 4).

2. Oficinista de la Gerencia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIRCION
Recibe expediente, corrige y devuelve. (Regresa
3. Dependencia Responsable | a paso 1).
i : Recibe expediente, revisa, registra en control de
4, Subger ent.e Adr_mntstrativa(o) expedientes, designa responsable y traslada.
y Financiera(o)
Recibe expediente, revisa y analiza:
a) Sino cuenta con documentos necesarios,
5 se traslada al Departamento de Compras
' y Contrataciones.
b) Si el expediente cumple con lo requerido,
trabaja proyecto de Resolucion y traslada.
Asistente/Asistente Il de la  ["Convoca a reunion de asesores de Magistraturas
6 Gerencia para revision de Resolucion previa autorizacion
' del Pleno de Magistrados.
Traslada al Secretario(a) General con oficio
firmado por el (la) Gerente Administrativo(a) y
o5 Financiero(a) para que sea elevado al Pleno de
Magistrados(as) para su posterior aprobacion.
Recibe copia de resolucién firmada, registra vy
8. Secretaria(o) de la Gerencia | archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA C.A.

10 ELABORACION DE PROYECTO DE RESOLUCION DE EVENTOS DE ADQUISICION POR LICITACION, POR
EXCEPCION Y CONTRATACION DIRECTA PARA LA APROBACION DEL PLENO DE MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

Secretaria(o) de la Oficinista de la Dependencia S_ulpgere_nte Asistente/Asistente Il de la
Gerehela G : R bl Administrativa(o) y Ge :
ren erencia esponsable Financiera(o) rencia
INICIO
1 <
» 2 No—| 3
Si
1 ° ()
No Si
6 <
Y
8 < 7
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PROCEDIMIENTO
1. GESTION Y SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTOS A LA 1.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define las gestiones, coordinacion, seguimiento y respuesta a lo requerido
a la Gerencia Administrativa y Financiera del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Brindar el tramite y la solucién que corresponde a cada solicitud o requerimiento de la Unidad
de Acceso de la Informacién, Auditoria Interna del Tribunal Supremo Electoral o Contraloria
General de Cuentas, entre otros.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto No.1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.

Acuerdo No. 267-2021 del Tribunal Supremo Electoral, creacién del puesto de Gerente
Administrativo y Financiero.

Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral, aprobacion de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE:
Gerente y Subgerente Administrativo(a) y Financiero(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL RESCRIpHION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. ) Recibe requerimiento de la dependencia
1. Secretaria(o) de la Gerencia | gojicitante, registra en control diario y traslada.
Recibe y determina accién a tomar, instruyendo,
5 Gerente Administrativo(a) y | de forma verbal, dar el seguimiento respectivo
Financiero(a) al Asistente o Asistente II.

Recibe el requerimiento e instrucciones sobre el
seguimiento que debe realizar, procediendo a
3. . ; solicitar, ubicar, obtener y verificar la informacién
Asietente/Asistents |l deila requerida en la(s) dependencia(s) respectiva(s).

Gerencia

Prepara la informacion a proporcionar al (la)
4. Gerente Administrativo (a) y Financiero (a).

Recibe la informacién sobre el seguimiento

instruido y la analiza:

a) Si la informacién no es correcta o

5 Gerente Administrativo(a) y incompleta, instruye y contintia en paso
’ Financiero(a) 6.

b) Si la informacion es correcta y
completa, contintia en el paso 7.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO z
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Corrige y completa, si es necesario requiere a la
dependencia respectiva la correccién debida,
6 Asistente/Asistente Il de la preparando la informacion correcta e informa,

’ Gerencia regresando al paso 4.
Elabora oficio con informacién requerida, traslada
7. Secretaria(o) de la Gerencia | a dependencia correspondiente y archiva oficio de

entrega.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

11 GESTION Y SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTOS A LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL

Secretaria(o) de la Gerencia

Gerente Administrativo(a) y
Financiero(a)

Asistente/Asistente Il de la Gerencia

INICIO

> 2
—Si 5 <
No

FIN
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