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ACUERDO NUMERO 526-2023
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independicnte 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 las Directoras de Planificacion y Finanzas, con visto bueno de la Gerente Administrativa
y Financiera de este Tribunal, con oficio niumero DP-0-235-04-2023 de fecha 10 de abril del
wito en curso, someten a consideracion los “Manuales de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Planificaciéon y Direccion de Finanzas”, por lo que habiéndose analizado el
contenido de los mismos, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO: k(
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
Nitmero (-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1% Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Planificacion” y el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Finanzas”,
que forman parte de esta disposicion;

ARTICULL 2° El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO i
dia veinr

LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
iséis de abril de dos mil veintitrés.

COMUN{ ouL

istrada Pregidente
\x\\\\

SN “h\,n&

1 Primero Magzstrad gVoca
/ o
J /‘//i~// W/// )
MSc. & um’ VIadm{:rAguzlem Bolaiios MSc. pot CustodigAFrarico Flptes
vagistrado Vocal Cuarto “Magistradg¥ocal Quirto
: Z¥REMG
//5‘é X <<<‘Oa
g‘ PSre /\\\
SECRETARIA S\
¥ GENERAL 2
/
b6

6a avenida 0-32 zona 2 Guatemala, C.A. ¢ linea directa: 15h§be""u-'?'PBX: 2328-3900
sitio web: www.tse.org.gt « e-mail: tse@tse.org.gt




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE PLANIFICACION

GUATEMALA, MARZO 2023



Versién: 02

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
No. de folios:

156
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANIFICACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Maria A. ngayoa Le’mu's Ana Veronica Espinoza Vega
Nombre: | o Ferece Caté Gale:
Cargo que Director;\ gzlilis’}:rsliﬁcacién Directorf/d §/P4aﬁ-iﬁeagé\n
ocupa: / \
Fecha: o x,,:'/\‘ . )
- 7 AT NP 2
i} '()fv 4. ;{"I(\;’jmnp _f.f /
Firma: / ] A

Direccién de Planificacion



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

CONTENIDO

PRESENTACION ..ottt oo 1
OBJETIVO DEL MANUAL ......cooiiiiiiiiiiiiiis e et 2
CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL .........oomreeteteeeeeeee oo 3
BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION ..o 4
ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION ...ttt 5
VISION'Y MISION INSTITUCIONAL ...t 9
OBJETIVOS DE LA INSTITUCION ...ttt 10
FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION .......c.oovevovmemomoneeooeoo 13
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION .....ooooo . 15
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION ................... 15
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .................. 16
COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS .........ueiieeteceeee e 17
DEFINICION, VALIDACION Y MODIFICACION DE LA RED DE PRODUCTOS Y DE
CATEGORIAS PROGRAMATICAS. .....vvvitieeeeeeeseeee e e 17
FORMULACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DE PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL. ..ottt ettt ee e e 20

SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEl-. ........ 26

FORMULACION E INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN
OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y/O PLAN OPERATIVO CONSULTA POPULAR (POC)

PARA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ..oeeeeoeoooe 29
AJUSTE AL PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, ELECTORAL O DE
CONSULTA POPULAR INTEGRADO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. ... 34
PROGRAMACION CUATRIMESTRAL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION MENSUAL
DE METAS. ..ottt eseee et e ee s 40
ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (MONITOREO
MENSUAL). .. cete sttt e es e ee e e s e 43
ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (MONITOREO
CUATRIMESTRAL). 1.ttt e 48
MODIFICACION DE LOS PLANES OPERATIVOS (ANUAL, ELECTORAL Y/O DE
CONSULTA POPULAR). ..ottt e oo 54

ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA GESTIONES VARIAS QUE REQUIERE EL
SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -SIGES- (PARA INFORMAR CAMBIO O NO DE

METAS FISICAS). ...oivioitieeeeeeeeee e 58

Direccién de Planificacion



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

APROBACION DE LOS TICKETS DE SOLICITUD DE CREACION DE INSUMOS EN EL
SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -SIGES- LOS CUALES NO SE ENCUENTRAN

EN EL CATALOGO DE INSUMOS DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS. ............ 61
REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL O FUNCIONAL DE LAS
DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL......cooomimiiiieeicseeeeee o 63

ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL......... 66

ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA ELABORACION ©
ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. ........oovvooeeeeroo 71

REVISION Y ANALISIS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS POR COMISION
DESIGNADA POR EL PLENO DE MAGISTRADOS(AS) PARA SU POSTERIOR

APROBACION. ........ciriiviimimminninntcceeneeesssssasess e eeeeoeees s 78
GESTION DE PUBLICACION Y DIVULGACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
APROBADOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. ....c.ovoovmioooooooooo 81

INGRESO DE INFORMACION PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PARA EL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL EN EL

SISTEMA INFORMATICO DE GESTION (SIGES).........vvoovooeeereeesomreoosooooooo 84
INGRESO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE PLANES (SIPLAN) DE LA
SECRETARIA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE LA PRESIDENCIA. ..... 87

INFORMES CUATRIMESTRALES DE MONITOREO DE LOS SISTEMAS DE PLANES
(SIPLAN) E INFORMES MENSUALES PARA LA DIRECCION TECNICA DEL

PRESUPUESTO DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS (DTP-MINFIN). ©oooveenrn 90
INTEGRACION DE LAS DIFERENTES COMISIONES DE TRABAJO QUE LAS
AUTORIDADES SUPERIORES DESIGNEN. ..........c..oooovooeooieeesoeoeooooooooo 93
GESTION DEL DESPACHO DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION. ..oooveeeeere 96
GESTION DE PUBLICACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL. ....couvviitiieneieteseesis oo 99

CREACION/ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS ESTADISTICOS EN EL
SISTEMA GERENCIAL DE INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL. ....c.oovvieeie st 102

ACTUALIZACION DEL INSTRUCTIVO PARA LAS JUNTAS ELECTORALES
DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL VOTO EN EL EXTRANJERO (JEVEX) Y

MUNICIPALES (JEMS). ..-vvvovvveieaiieeionces st 105

ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES (JEDs),
DEL DISTRITO CENTRAL (JEDC), DEL VOTO EN EL EXTRANJERO (JEVEX) Y
MUNICIPALES (JEMs), PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ELECTORAL

(POE) O DE CONSULTA POPULAR (POC). it 109

ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS ELECTORALES
DEPARTAMENTALES, DEL DISTRITO CENTRAL, MUNICIPALES Y DEL VOTO EN EL
EXTRANJERO PARA LA AMPLIACION DE SUS PLANES OPERATIVOS ELECTORALES

(POE) O DE CONSULTA POPULAR (POC) CON SU RESPECTIVO PRESUPUESTO. .. 114
ADMINISTRACION Y CONTROL DE INSUMOS Y SUMINISTROS DE OFICINA............ 118

iii
Direccién de Planificacién



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

AANEXOS oottt eaee e e eab e et aa e 121
FORMATO DE PLAN OPERATIVO ANUAL, ELECTORAL O DE CONSULTA POPULAR

(POA, POE O POC) uiiseiiseisessssossssss i s 121
FORMATO DE MONITOREO MENSUAL ...coiiiriiiinriisrresnss s 129
FORMATO DE MONITOREO CUATRIMESTRAL ..o 133
FORMATO INFORME INTEGRADO DE MONITOREQ oeeiieieiieiiiieensemeciana s saneeeees 136
FORMATO MODIFICACION DE PLANES ...ccoiiiiiiiimmiincermnnss e 138

FORMATO OFICIO PARA SOLICITUD DE APROBACION MODIFICACIONES A PLANES

OPERATIVOS oo eeeeeseesssaeeessssebesesasaanas e a o oS 139
MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL ..coiitiiins e 140
FORMATO CARATULAS ... cvvvevseeeseeeecesassassasessssss et e 141

FORMATO MONITOREO DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES (INTRANET)........ 142

FORMATO RESOLUCIONES .....ooiiiiiiiaiiiie s s 146
FORMATO INTEGRADO ACTIVIDADES PLANES (POA, POE Y POC) .o 148
FORMATO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA....cciimiiieenireieneeiiees 149
FORMATO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ..o 150
FORMATO DE CHEQUEO DE MANUALES, INSTRUCTIVOS, GUIAS, ETC. oo 151

FORMATO DE CHEQUEO DE PLANES OPERATIVOS ANUALES, ELECTORALES, ETC.152

FORMATO DE CHEQUEO DE MONITOREO DE POA, POE, POC...cciiiiiiiiineieiiiniees 153
FORMATO DE CONTROL Y DISTRIBUCION DE INSUMOS DE OFICINA......coviiiiies 154
BASE DE DATOS DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE INSUMOS Y SUMINISTROS155
GLOSARIO ..ot eess e s 156

Direccion de Planificacion



g BTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacion 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 Direccién para la recopilacion de la informacién de
todas las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Dentro de sus funciones se encuentran coordinar y dar seguimiento de los planes
estratégicos, multianuales y anuales, normas, procedimientos y acciones
institucionales, asi como facilitar el acceso a la informacion requerida por usuarios
internos y externos y brindar apoyo al Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

Asi mismo, brindar apoyo a las dependencias en materia administrativa para el
mejoramiento 'y modernizacién de su estructura organizacional, revision y

mejoramiento de procesos y procedimientos institucionales.

Para la ejecucion debida de sus funciones, la Direccién de Planificacion utiliza una
metodologia participativa, que permite a todas las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral planificar e identificar sus acciones e indicadores de gestién, asi

como monitorear y evaluar las metas programadas para cada afio.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Ser una herramienta de soporte que concentre de forma ordenada y sistematica la
secuencia de acciones logicas para la realizacion de actividades en un instrumento
conceptual, formal y oficial que integra la normatividad y los procedimientos
administrativos, estableciendo una secuencia de acciones de manera narrativa y
grafica que oriente al personal de la Direccion de Planificacion de la Gerencia
Administrativa y Financiera del Tribunal Supremo Electoral y demas personas que lo
consulten.
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CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El campo de aplicacién del Manual esta orientado a toda la Institucién, es decir

incluyendo todos los puestos de trabajo de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Acuerdo No. 783-2007, emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de fecha 20
de diciembre de 2007, Creacion de la Direccion de Planificacion, entre otros.

o Acuerdo No. 267-2021, emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de fecha 28
de julio de 2021, Creacién del puesto de Gerente Administrativa Financiera.

e Acuerdo No. 404-2021, emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de fecha 27
de octubre de 2021, Creacién de la Estructura de la Gerencia Administrativa y
Financiera y las dependencias que lo conforman.

Direccion de Planificacion
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizaciébn 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 periédicos
para la eleccién de gobernantes, dentro de los cuales se considerd 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
registré por 36 afos en el pais.

Un ejemplo de esta situacién es que anteriormente a la creacién del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucion encargada de la organizacién 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 Numero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una instituciéon
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecié, 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 a leyes especificas, las
cuales quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucién 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, eleccidén que realiz6 la Corte Suprema de Justicia.

Direcciéon de Planificacion
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Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié 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 economica, 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
asignacién 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, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

En el afio 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 modifico el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio
el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacién 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 altimo), una
eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y

tres para elecciéon de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y

6
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en 2013, la repeticién de la eleccién del Alcalde y Corporacién 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 descentralizacién, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo ano,
especificamente en sus articulos 224 Yy 231; las cuales fueron aplicadas en el
Proceso Electoral realizado en el afo 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 respondi¢ 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 ano 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 afio 2019, se incrementd en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefialar 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
participaciéon 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 votacion) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de Ia inscripcion de mujeres en el padrén electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas

7
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respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanz6 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 Yy 4,386,509
Mujeres; el crecimiento del padron electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion
y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion.
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

e  VISION

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

incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral
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 6ptimo
funcionamiento de los 6rganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la
consolidacion de la democracia.”

Direccion de Planificacion



T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

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.

Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

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.

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 Padron Electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

Fortalecer la depuracion y actualizacion permanente del Padron Electoral.
Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes vy
derechos de los ciudadanos.

Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacién 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.

10
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Dar a conocer informacién relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y
oportuna, tanto externa como internamente.

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

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

Obtener apoyo de la Cooperacion Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacién de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrolio de las funciones del Tribunal.
Fortalecer la comunicacién y coordinacién del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacién, asi como con Organos Electorales de otros paises.
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.

Entre los objetivos de esta Direccién estan:

a)

b)

c)

d)

Coordinar la elaboracién e integracion de: Plan Estratégico Institucional (PEI),
Plan Operativo Multianual (POM), Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo
Electoral (POE), Plan Operativo Consulta Popular (POC) del Tribunal
Supremo Electoral, todos 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.

11
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e) Realizar el seguimiento y evaluacion de los distintos planes operativos
institucional, anual, electoral y de consulta popular, que genera el Tribunal
Supremo Electoral.

f) Realizar la planificacion, coordinacion y direccion de las Politicas y
Reglamentos Administrativos del Tribunal Supremo Electoral.

g) Realizar el monitoreo cuatrimestral, seguimiento y evaluacion de los planes

operativos del Tribunal Supremo Electoral.

12
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

La Direccion de Planificacién es una dependencia del area administrativa del Tribunal
Supremo Electoral, que depende jerarquicamente de la Gerencia Administrativa y

Financiera segtin Acuerdo 404-2021 de este Tribunal.

Esta Direccién es la responsable del proceso de planificacion institucional, asesoria,
coordinacién y apoyo para la formulacion de los planes operativos e institucionales,
asi como del seguimiento y evaluacién de los mismos, para mejorar y proponer
estrategias o medidas correctivas, que sean necesarias en su ejecucion. Asimismo,
brinda el acompafamiento y asistencia técnica a los responsables de dependencia

en los aspectos relacionados a sus manuales administrativos.

Entre sus principales funciones, se pueden citar:

a. 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.

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

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

d. Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion de los planes del Tribunal.

e. 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 formulacion
de propuestas por parte de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

13
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I

Apoyar en el analisis 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 Direccion de Finanzas del Tribunal
(Departamento de Presupuesto), en la formulacion del anteproyecto de
presupuesto institucional anual, otorgando la informacion 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.

Disefiar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacion de costos, con
base en la gestion 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.

m. Evaluar el impacto del plan estratégico institucional.

14
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

» Director(a) de Planificacion
v" Coordinador(a) en Planificacion.
v' Coordinador(a) Administrativo y del Sistema Gerencial de Informacion.
v" Oficinista VI.
v" Analistas | en Planificacion.

Para el desarrollo de sus funciones, a continuaciéon, se presenta el organigrama
funcional de la misma.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |

PLENO DE MAGISTRADOS | :

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL |

GERENCIA
ADMINISTRATIVA Y-
FINANCIERA

AREA DE
COORDINADORES EN
PLANIFICACION

e

AREA DE ANALISTA
EN PLANIFICACON

15
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

DEFINICION, VALIDACION Y MODIFICACION DE LA RED DE 1.
PRODUCTOS Y DE CATEGORIAS PROGRAMATICAS.

DEFINICION GENERAL:

Establecer los criterios y actividades para la definicién, validacion y modificacion de la Red de
Produccion y de Categorias Programaticas, en cumplimiento con la normativa aplicable en el
marco de la Gestién por Resultados (GpR)

OBJETIVO:

Actualizacioén dentro de los sistemas informaticos correspondientes y archivo digital.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO

Recibe a través de Presidencia del Tribunal
Supremo  Electoral, invitacion de |la
Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia (SEGEPLAN), sobre
1. Director(a) de Planificacion | lineamientos para la elaboracion del Plan
Operativo  Multianual (POM) y Plan
Operativo Anual (POA)., designa
Coordinador(a) y/o Analista de Planificacién
y traslada.

Reciben y analizan lineamientos emitidos
por parte de la Secretaria de
Planificacion 'y Programacién de la
Presidencia ~SEGEPLAN-; revisan la Red
de  Produccién 'y de Categorias
Programaticas la cual es elaborada en
funcion del Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Multianual y Plan Operativo
Anual.

Director(a) de Planificacion y
2. Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion designado(a)

Traslada informacién al Coordinador(a) IV
del Departamento de Presupuesto, para
3. Director(a) de Planificacion | que conjuntamente se revise, actualice o
modifique la Red programatica.

17
Direccion de Planificacion



3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director(a) de Planificacion y
Coordinador(a) IV del
Departamento de
Presupuesto

Analizan la Red programatica vigente y si
es necesario modificarla, realizan los
cambios correspondientes; en  oficio
conjunto y con Visto Bueno (V°.B°). de
Gerente Administrativo(a) y Financiero(a),
envian al Pleno de Magistrados la nueva
propuesta de Red, para su aprobacion.

Secretario(a) General

Recibe, revisa y programan en agenda
para conocimiento del Pleno de
Magistrados(as) para someter a
consideracion y aprobacion.

Pleno de Magistrados(as)

Reciben la Red programatica, las analizan,
aprueban o imprueban y devuelven.

Secretario(a) General

Recibe y devuelve a Director(a) de
Planificacién y al Coordinador(a) IV del
Departamento de Presupuesto, notificando
su aprobacion o su correccion.

Director(a) de Planificacion y
Coordinador(a) IV del
Departamento de
Presupuesto

Reciben la Red aprobada, traslada al
Coordinador(a) y/o Analista de Planificacién
asignado, para que efectie los cambios en
los instrumentos y formatos para la
recoleccion de informacién con las
dependencias y en los planes operativos
(PEI, POM, POA) y en el sistema
Informatico de Gestion (SIGES).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planificacion
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1 DEFINICION

’

VALIDACION Y MODIFICACION DE LA RED DE PRODUCTOS Y DE CATEGORIAS PROGRAMATICAS.

Director(a) de

; ? Director(a) de
) Planificacién y Planificacion y
Dusc?or(a? de Coordxngdor(a) y/o Coordinador(a) IV del Secretario(a) General f’leno de
Planificacion Analista de Departamento de Magistrados(as)
Planificacion Presupuesto
designado(a)

]

SR

(™)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
~ DIRECCION DE PLANIFICACION

FORMULACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DE PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

‘ DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que conlleva la planificacion estratégica de todas las acciones de la |nstituci6nj

PROCEDIMIENTO
2.

para el cumplimiento de sus funciones establecidas en la Ley Organica del Presupuesto y
Reglamento

OBJETIVO:

Recopilar informacién, de manera participativa, de todos los responsables de dependencia
para la elaboracion del proyecto de Plan Estratégico Institucional del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral,

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) |l y Analistas | de Planifigaci()n. ‘J

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

S ————
]

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General aprobacion
del proyecto para el desarrollo de talleres
de trabajo con los responsables de
dependencia.

Designa a Asistente o0 Personal
designado de Planificacion para que
ejecute la logistica de lugar Yy
alimentacion.

Prepara el material y los instrumentos a
utilizar para los talleres o reuniones de
trabajo, elabora y gestiona visto bueno
de Gerente Administrativo(a)
Financiero(a) en el oficio o circular para
invitar a los responsables de las
dependencias.

Gira instrucciones para su publicacion en
el Sistema Intranet y su distribucion en
fisico.

Director(a) de
Planificacién

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion
asignado

Recibe instrucciones del “Director(a) de
Planificacion y publica la convocatoria en
Intranet.

20
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁg.o FJ#‘EI%L%L DESCRIPCION
Funcionarios(as), Reciben  convocatoria publicada en
6 Directores(as), Jefes(as) Intranet y el dia y hora convocados,
’ y/o Encargados(as) de asisten acompafados de una persona
dependencias enlace de su dependencia.
Coordina reunion o taller con los
responsables y enlaces de las
Director(a) de dependencias y con el apoyo del
7 Planificacién personal de la Direccion de Planificacion
trabajan con g metodologia e
instrumentos definidos.
Atendiendo a politicas y al andlisis |
Funcionarios(as), ?nstitucional realizado, por medio de los
8 Directores(as), Jefes(as) mgtrumgntos prop_qrc:op’ados por. la
. ylo Encargados(as) de Dwgc;cnon de Planificacion, detgrmman
dependencias actividades a programar y la estimacion
de recursos necesarios por afio.
Coordinador(a) y/o Al f_inalizar el taller, brinda asistencia
9 Analista de Planificacion | téchica y resuelve dudas planteadas de
asignado los enlaces de las dependencias.
Inicia con el llenado de los formatos que
10. se utilizan para la formulacién del Plan
Estratégico Institucional,
Enlaces de Dependencias [ concluir los formatos con Ia |
informacioén requerida, de acuerdo con la
" metodologia presentada en los talleres,
lo remiten por medio de Intranet.
Recibe los formatos con Ia informacién
solicitada de las dependencias,
procediendo a la revision de cada uno de
los documentos de las dependencias a
Su cargo, para determinar funciones que
12. involucran a  otra dependencia y
funciones transversales, para evitar
duplicidad de acciones e insumos  y
. asegurar la inclusion de las actividades
Cpordmador(g) ylo en la dependencia que corresponda.
. Anallista de Planificacion — i i
asignado Si la informacién trasladada requiere
cambios, consigna las observaciones,
solicitan al enlace realizar ajustes en las
actividades y estimacion de recursos
13 presupuestarios por afio y trasladan.

Si la informacién trasladada no tiene
cambios informa al personal encargado
de integrar la informacion.

21
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—

PASO PUESTO
\ NO. FUNCIONAL. DESCRIPCION
Reciben observaciones, incorporan
cambios solicitados en las actividades y
14. Enlaces de Dependencias | estimacion de recursos presupuestarios

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion
asignado

15.

por afio y devuelve.

Revisa, analiza € integra el Plan
Estratégico Institucional (PEl), con las
estimaciones presupuestarias anuales, e
informa al Director(a) de Planificacién por
medio de formato de check list, todos
aquellos aspectos que integran la
revision de los documentos.

16.
— Director(a) de
Planificacion
17.
18. Secretario(a) General
19. Pleno de Magistrados(as)

Recibe y revisa la propuesta del Plan
Estratégico Institucional con su
estimacion presupuestaria.

Elabora oficio y con el visto bueno de la
Gerencia Administrativa y Financiera,
traslada el proyecto de Plan Estratégico
Institucional a Secretaria General.

Recibe y programa en agenda para
conocimiento del Pleno de
Magistrados(as)  para someter a
consideracion y aprobacion el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

Recibe, revisa, realiza observaciones, Si
lo considera necesario y devuelve.

Secretario(a) General

Recibe y devuelve a la Direccion de
Planificacion.

Director(a) de
Planificacion

Pleno de Magistrados(as)

Recibe, revisa e instruye para que se
incorporen los cambios o las
observaciones, al tener ya realizados los
cambios sugeridos, traslada para su
aprobacion. Regresa a paso 18.

Si todo esta bien lo aprueban y devuelve.

Secretario(a) General

Recibe el Plan Estratégico Institucional
(PEl) y lo comunica a la Direccion de
Planificacion.

Director(a) de
Planificacion

Recibe el Plan Estratégico Institucional
(PEl) aprobado, instruye para que se
publique en la pagina Web del Tribunal
Supremo Electoral y por intranet, dicho
PEI sirve de base para formular los
Planes Operativos Anuales y
Multianuales, asi como para enviarlo a
las instancias que lo soliciten e instruye
su archivo.

FIN DEL PROCEDIM|ENTOJ
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2ror

FORMULACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Director(a) de Planificacion

Coordinador(a) y/o Analista de
Planificaciéon asignado

Funcionarios(as), Directores(as),
Jefes(as) y/o Encargados(as) de
dependencias

INICIO‘D

e 6

b

Direccién de Planificacién
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2 FORMULACION E INTEGRACIO

N DEL PROYECTO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Enlaces de Dependencias

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion
asignado

Director(a) de
Planificacion

Secretario(a) General

il

Direccién de Planificacion
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2 FORMULACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Pleno de Magistrados(as) Secretario(a) General Director(a) de Planificacion

19
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TRIBUNAL S}UPREMO ELECTQRAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO 3.
INSTITUCIONAL -PEl-.
DEFINICION GENERAL:

Establecer los criterios y actividades para el seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional -PEI- del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Realizar el seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- del Tribunal
Supremo Electoral, para poder establecer si se ejecutd lo planificado.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Orgénica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Instruye al Coordinador(a) y/o Analista de
Planificacion asignado, para que elabore o
actualice los formatos para recopilar
1. Director(a) de Planificacion | informacién a nivel de seguimiento vy

evaluacion del Plan Estratégico
Institucionatl -PEI-.

Recibe instruccién e inicia con la
elaboracion y/o actualizacion de los
2 Coordinador(a) y/o Analista | formatos, para recopilar informacion e
B de Planificacion asignado (a) | informa y presenta al Director(a) de
Planificacion para su validacion.

Recibe, revisa y valida los formatos y
3. cuando proceda solicita modificaciones.

Instruye al Coordinador(a) y/o Analista de

Director(a) de Planificacion | pianificacion asignado, para que envie los

4. formatos a las dependencias involucradas,
para que llenen la informacién que se les
solicita.

Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado

Envia por medio de Intranet y/o correo
electrénico los formatos e informa, segun
indicaciones del Director(a) de
Planificacién, la fecha en la cual se deben
presentar por medio digital y fisica a la
direccion.

Funcionarios(as),
Directores(as), Jefes(as) y/o
Encargados(as) y Enlaces de

dependencias

Reciben los formatos, revisan y completan
la informacion que se les solicita e
instruyen al enlace de su dependencia para
que traslade la informacién digital y en
fisico a la Direccién de Planificacion.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado(a)

Recibe informacion en digital e informa a la
Directora(a) de Planificacion las
dependencias que han enviado sus
formatos completos.

Procede a clasificar y analiza la informacién
recibida, procediendo a elaborar informe de
seguimiento y evaluacibn al Plan
Estratégico Institucional -PEI- y traslada al
Director(a) de Planificacion, para su
conocimiento y revision.

10.

Director(a) de Planificaciéon

Recibe y analiza el informe integrado del
seguimiento y evaluacion del Plan
Estratégico Institucional -PEI-, cuando
procede solicita modificacion.

Solicita elaboracién de oficio, para enviar a
la autoridad superior para su conocimiento.

11.

12.

Asistente y/o Personal
designado de la Direccién de
Planificacion

Elabora oficio, para trasladar el informe de

seguimiento y evaluacién, gestiona firmas

de Director(a) de Planificacion y Visto

Bueno (V°.B°.).de Gerente Administrativo(a)
Financiero(a).

Envia oficio e informe a Secretaria General,
para su traslado a las autoridades
superiores y archiva la copia del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planificacion
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3 SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUGIONAL -PEI-.

Director(a) de Planificacion

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion
asignado (a)

Funcionarios(as),
Directores(as), Jefes(as)
ylo Encargados(as) y
Enlaces de dependencias

Asistente y/o Personal
designado de la Direccidn

de Planificacion

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

FORMULACION E INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL | PROCEDIMIENTO
(POA), PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y/O PLAN 4.
OPERATIVO CONSULTA POPULAR (POC) PARA EL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL .

DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que conlleva la planificacién en el nivel operativo anual, de todas las acciones
de la Institucién, para el cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley Electoral y de

Partidos Politicos y su Reglamento.
OBJETIVO:

Recopilar la informacion, de forma participativa, de todos los responsables de dependencia
para la elaboracion de los anteproyectos de Plan Operativo Anual, Plan Operativo Electoral y/o
Plan Operativo de Consulta Popular del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral.

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Orgénica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO F
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Instruye  a  Coordinador(a) o Analista

designado(a), para actualizar los instrumentos

1. Director(a) de Planificacion | €lectrénicos y revisar la metodologia de trabajo
para recopilacion de informacién con las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Recibe instruccion, revisa, actualiza los
instrumentos para la recopilacion de la
informacién de las dependencias, asi como la
metodologia de trabajo y traslada al Director(a)
de Planificacion, para su revision.

3. Recibe propuesta y revisa.

Si hay observaciones devuelve para su
incorporacién. Contintia en paso 5.

2 Coordinador(a) o Analista de
' Planificacion designado(a)

Si no hay observaciones, aprueba y elabora
circular para solicitar a los Funcionarios(as),
4 Director(a) de Planificacién | Directores(as), Jefes(as) y Encargados(as) de
' dependencias, envien nombre de la persona
que sera enlace para que elaboren el Plan con
su respectivo presupuesto y la fecha de entrega
de éstos, gestiona el Ve.B°. de Gerente
Administrativo(a) y Financiero(a) y la publica en
Intranet. Contintia en paso 6.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) o Analista de
Planificacién designado(a)

Funcionarios(as),
Directores(as), Jefes(as) y/o
Encargados(as) de Despacho
de dependencias

Recibe los documentos e incorpora los cambios
realizados por el Director(a) y devuelve para su
revision. Regresa a paso 3.

Reciben circular, nombran a la persona enlace e
informan por medio del Sistema de Intranet a la
Direccién de Planificacion.

Director(a) de Planificacion

Coordinador(a) o Analista de
Planificacién designado(a)

Recibe informacion e instruye a Coordinador(a)
o Analista de Planificacién para que envie los
instrumentos de Planificacion via intranet o
correo electronico institucional y se comuniquen
con la persona enlace; coordina reunién de
induccion con los responsables y enlaces de las
dependencias, de considerarlo necesario.

Remite via intranet los instrumentos de
planificacion del plan(es) a los Funcionario(as),
Directores(as), Jefes(as) y Encargados(as) de
despacho de dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, para que inicien con la
elaboracién de los pianes y reiterar la fecha de
presentacion de los mismos a la Direccién de
Planificacién, o si fuera el caso, indicarles las
fechas de los talleres para dar las indicaciones
del llenado de los mismos.

Brinda asistencia y resuelve dudas con los
enlaces personalmente, via telefénica, correo
electrénico o por intranet.

10.

Enlace de dependencia

Traslada con el visto bueno del Jefe(a) o
Director(a) los planes con su respectivo
presupuesto a la Direccion de Planificacion.

1.

12.

13.

Coordinador(a) o Analista de
Planificacion designado(a)

Recibe plan o planes operativos con su
respectivo presupuesto, de las Dependencias a
su cargo.

Revisa, analiza que la informacién
presupuestaria tenga vinculacion con las metas
fisicas y éstas con su unidad de medida,
servicios y acciones por cada una de las
dependencias asignadas, verifica formulas de
todo el archivo digital.

Si el documento estd incorrecto, realiza sus
observaciones y devuelve. al enlace de la
dependencia via intranet o por correo
electrénico.

Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

19.

20.

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
) Recibe, revisa, incorpora  observaciones y
14. Enlace de dependencia devuelve. Regresa a paso 10.
Si el documento esta correcto, elabora un muevg
) _ archivo con el integrado de las actividades del
15 Coor dinador(a) o Analistade | pjap Operativo de sus dependencias y traslada
Planificacion designado(a) por correo electrénico a  Analista de
Planificacién designado(a).
| ficacisn | REoe archive, consolida en uno séi0 para su
16. Analista de Planificacion inclusién en el Anteproyecto de Presupuesto del
designado(a) afio que corresponda e informa.
. ) Completa el listado de chequeo que forma parte
17. Cooro!madqf(a)o,f\nallsta de | de los anexos de este Manual y traslada al
Planificacién designado(a) Director(a) de Planificacion.
Recibe, revisa, analiza y da la instruccién de
que los documentos individuales de cada
dependencia, sean remitidos vig Intranet, al
Departamento de Presupuesto para consolidar
la parte presupuestaria del anteproyecto y envia
18. Director(a) de Planificacion

oficio con el visto bueno de la Gerencia
Administrativa y  Financiera adjuntando el
integrado de actividades a la Direccion de
Finanzas, para que lo incluyan en el
anteproyecto de presupuesto.

Director(a) de Finanzas

Recibe documentacion. Concluida la funcion
respectiva, traslada copia con sello de recibido
del Ministerio de Finanzas Publicas, asi como
del Anteproyecto completo.

Director(a) de Planificacion

Recibe oficio con sello de recibido, e instruye al

Asistente  y/o  Personal designado  de
Planificacion, que registre en el control de
correspondencia  recibida Y posteriormente
archive.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4 FORMULACION E INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO ELECTORAL \

(POE) Y/QO PLAN OPERATIVO CONSULTA POPULAR (POC) PARA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL.

—
Funcionarios(as),

Director(a) de Goordinador(a) o Analista Directores(as), Jefes(as)

Planificacion de Planificacion ylo Encargados(as) de Enlace de dependencia
! 1o designado(a) Despacho de

dependencias
C INICIO >

“.,__./

7 I J

1
|
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GUATEMALA C.A.

4 FORMULACION E INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y/IO
PLAN OPERATIVO CONSULTA POPULAR (POC) PARA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.

Coordinador(a) o

) Analista de .
o Director(a) de .
Ana.hsta de Enlace de dependencia Planificacion . ( ) Director(a) de Finanzas
Planificacion designado(a) Planificacién
designado(a)

14

15 <

‘ 20 t
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO
AJUSTE AL PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, 5.

ELECTORAL O DE CONSULTA POPULAR INTEGRADO DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para establecer y realizar los ajustes a los planes operativos con sus
respectivos presupuestos de las dependencias que conforman el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Recopilar la informacién, de forma participativa, de todos los responsables de dependencia
para ajustar los anteproyectos de Plan Operativo Anual, Plan Operativo Electoral y/o Plan
Operativo de Consulta Popular del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO %
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio de la Direccién de Finanzas
] indicando el monto presupuestario asignado

para la Institucion y la distribucion de montos
ajustados para cada dependencia.

instruye a los Coordinadores y Analistas de la
Direccidon de Planificacién, para que se envie
por medio de Intranet, el monto asignado, seguin
2. distribuciéon  ajustada por la Direccion de
Finanzas, elabora oficio dirigido a los
responsables de dependencia y traslada.

Director(a) de Planificacion

‘ ) Reciben instruccion, verifican los enlaces de las
3. Coordinador(a) y/o Analista | dependencias a su cargo y remiten monto
de Planificacion designado | asignado y oficio escaneado via intranet.

Reciben informacion e instruyen a su enlace
para que revisen, prioricen actividades, ajusten

4. metas de los servicios de acuerdo al
Funcionarios(as) presupuesto que les fue asignado.
Directores(as), Jefes(as) y/o - - —
Encarqaglos(as)(de y Reciben del enlace su plan operativo priorizado,
dep:°ndencias evaluan informacion, realizan ajustes si asi lo
5. consideran, validan y trasladan a sus enlaces

en la Direccion de Planificacion.

Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, revisa los cambios que realizaron las
. . dependencias, verificando montos, férmulas, el
6. Coordinador(a) y/o Analista integrado de actividades, completa el listado de

de Planificacion designado chequeo 'y ftraslada al Director(a) de

Planificacion.

Recibe listados de chequeo de los Planes
Operativos ajustados, revisa e instruye la
impresion y traslado a la Direccion de Finanzas

. . el envio de los archivos digitales al
7. Director(a) de Planificacion éepartamento de Presupuestog v al
Departamento de Compras y Contrataciones,
via Intranet.
Recibe informacion, revisa renglones
Coordinador IV del presupuestarios ajustados, cuadra por grupo de
8. Departamento de gasto, integra la totalidad del presupuesto y
Presupuesto traslada a Director(a) de Finanzas.

Recibe, agrega el presupuesto integrado al
documento del(los) Plan(es) y traslada nota y
9. Director(a) de Finanzas adjuntos a Secretaria General para
conocimiento del Pleno de Magistrados(as).

Recibe expediente, agrega en punto de agenda
para conocimiento del Pleno de Magistrados(as)
10. Secretario(a) General y entrega un juego de documentos a cada
Magistratura.

Recibe, revisa, aprueba y devuelve a Secretaria
11. Pleno de Magistrados(as) General, para el tramite correspondiente.

Recibe expediente, sella cada hoja del
documento del Plan Operativo aprobado y
12. Secretario(a) General remite con Acuerdo de aprobacion, a las
Direcciones de Finanzas y Planificacion.

13. Director(a) de Finanzas Recibe Acuerdo aprobado.

Recibe Acuerdo e instruye para que se escanee
14. y fotocopie el Plan Operativo Anual, Electoral o
de Consulta Popular.

Director(a) de Planificacion  "Ejzbora proyecto de oficio para firma de

15 Presidencia, dirigida a la Contraloria General de
' Cuentas y remite por correo electrénico.

Recibe el proyecto de oficio revisa, firma y
16. Presidente devuelve a la Direccion de Planificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

17.

18.

19.

20.

21.

Director(a) de Planificacion

Recibe oficio con firma de Presidencia y
gestiona su entrega en la Contraloria General
de Cuentas.

Recibe copia con sello de recibido en la
Contraloria General de Cuentas, instruye para
que se escanee y generen copias para la
Direccién de Finanzas, la Direccion de
Planificacion y la Gerencia Administrativa y
Financiera y devuelve copia original a
Presidencia.

Instruye a Coordinadores(as) y Analistas, para
que, por medio de Intranet, notifiquen a
responsables de dependencia, adjuntando el
Acuerdo de aprobacién del Plan Operativo que
se trate.

Remite con oficio, copia digital en disco
compacto, a la Unidad de Informacion Publica
para que proceda a su publicacion en el portal
web del Tribunal Supremo Electoral.

Recibe oficio con sello de recibido, e instruye al
Asistente y/o Personal designado de
Planificacién, que registre en el control de
correspondencia recibida y posteriormente
archive.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planificacion

36



T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

5 AJUSTE AL PROYECTO DEL PLAN OPER
INTEGRADO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

ATIVO ANUAL, ELECTORAL O DE CONSULTA POPULAR

Director(a) de
Planificacion

Coordinador(a) o Analista
de Planificacion designado

Funcionarios(as),
Directores(as), Jefes(as)
y/o Encargados(as) de

Coordinador IV del
Departamento de

dependencias Presupuesto
C INICIO )
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1
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Director(a) de Finanzas

Secretario(a) General

5 AJUSTE AL PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, ELECTORAL O DE CONSULTA POPULAR
INTEGRADO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL..

Pleno de Magistrados(as)

Director(a) de
Planificacion

Direccion de Planificacion
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§ AJUSTE AL PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, ELECTORAL O DE CONSULTA POPULAR
INTEGRADO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Presidente Director(a) de Planificacién

S |
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r TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO
PROGRAMACIC)N CUATRIMESTRAL Y SEGUIMIENTO A LA 6.
EJECUCION MENSUAL DE METAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para establecer y realizar la programacion por cuatrimestre de las metas
establecidas en los productos y subproductos de las dependencias que conforman el Tribunal
Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Ingresar la programacion cuatrimestral en el sistema Informatico de Gestién y darle
seguimiento mensual de la ejecucion de las metas de los productos y subproductos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Orgénica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) |l y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO '
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
) INICIO DEL PROCEDIMIENTO
r Instruye al Coordinador(a) y/o Analista de

Planificacion, para que verifique los productos y
subproductos del Tribunal Supremo Electoral y
1. Director(a) de Planificacion | verifique las metas fisicas que colocaron las
dependencias que intervienen en los productos
y subproductos.

Recibe instruccion, revisa, analiza y verifica las
metas fisicas por cuatrimestre de los productos

2 Coordinador(a) y/o Analista | y subproductos del Tribunal Supremo Electoral,
de Planificacion asignado(a) | informa al Director(a) de Planificacion, para su
validacion.

Recibe, revisa, solicita que se traslade la
informacion al Centro de Costo para que realice
el registro,

3. Director(a) de Planificacion A finales de cada cuatrimestre se realizan los
pasos 1 al 3, para poder programar y registrar
en el sistema informatico, cuando proceda,
solicita modificaciones.

Recibe expediente, registra en el modulo
correspondiente a las metas fisicas en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

4. Supervusor(g) dtel Centro de elaborando el comprobante correspondiente a
osto nivel de solicitado y traslada informacion a la
Direccion de Planificacién, para que continde el
L tramite.

Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, sella y registra en el control de
Asistente y/o Personal correspondencia  recibida y  traslada a
S. designado de la Direccion de Director(a) de Planificacion.
Planificacién

H_M-—MM
Recibe la documentacion, margina y traslada alf

Coordinador(a) y/o Analista, para que en el
6. Director(a) de Planificacion sistema realice el tramite correspondiente.

Ingresa al sistema SIGES, y en el médulo de
ejecucion por resultado, ingresa a |a opcidén de
ejecuciéon por unidades ejecutoras, realiza |a
7 Coordinador(a) y/o Analista consolidacion de programacion de
' de Planificacion asignado(a) | programacion  de metas, creando el
comprobante respectivo a nivel de solicitado e
informa al Director(a) de Planificacién.

Ingresa al sistema SIGES, verifica Ia
informacion y aprueba el comprobante de
consolidacion de reprogramacion de
8. Director(a) de Planificacion programacién de metas e instruye  al
Coordinador(a) y/o Analista, para que imprima
el documento y realice el oficio de traslado.

' Recibe instruccién, procede a generar e |
imprimir el comprobante de consolidacion de
Coordinador(a) y/o Analista | Programacion de programacion de metas, firma

PP . el comprobante, realiza el oficio de traslado al
de Planificacion asignado(a) Centro de Costo y traslada a Director(a) de
Planificacion.

Recibe documentacion, revisa, firma el
comprobante y el oficio y solicita se envie al
10. Director(a) de Planificacion Centro de Costo, para que continlie con el
tramite correspondiente.

Recibe oficio con sello de recibido, registra en el
control de correspondencia enviada y traslada al
Director(a) de  Planificacién para  su
conocimiento.

11 Asistente y/o Personal
' designado de Planificacién

. ’ b T
12 Director(a) de Planificacion Recibe, revisa e instruye su archivo,

_—
N FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6 PROGRAMACION CUATRIMESTRAL Y SEG

—

UIMIENTO A LA EJECUCION MENSUAL DE METAS.

N ———————

Asistente y/o Personal

Director(a) de Cpordmador(z_a)_ y/o' . Supervisor(a) del Cenftro ; ; ¥
Planificacion Analista de Planificacion de Costo designado de la Direccion
asignado(a) de Planificacion

(e )
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TRIBUNAL $UPREMO ELECTQRAL 7
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 7.
(MONITOREO MENSUAL).
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que conlleva la elaboracién de informes de seguimiento y evaluacién de lo
establecido en los distintos planes, mediante metodologia por gestion por resultados, definida
para cumplir con los entes rectores y evidenciar el avance en el cumplimiento de los resultados
registrados en los sistemas de SIGES y SICOIN.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a la Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento, orientar a las
autoridades superiores del Tribunal Supremo Electoral, sobre los ajustes que sean necesarios
en la planificacion estratégica y operativa, asi como la toma de decisiones correctivas.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion, Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Actualiza los instrumentos de monitoreo
mensual, con la informacién del Plan Operativo
1 Coordinador(a) y/o Analista | correspondiente (Anual, Electoral, de Consulta
de Planificacién asignado(a) Popular) e informa verbalmente a Director(a) de
Planificacion, que se encuentran listos.

Recibe informacion e instruye para que se
remitan por Intranet u otro medio electrénico a
2 Director(a) de Planificacion los Funcionarios(as), Directores(as), Jefes(as)
y/o Encargados(as) de dependencia y sus
enlaces, los archivos correspondientes.

. . Recibe instrumentos del monitoreo que

Directzl:gggg)a r\ljzsfgass()és) /o | corresponde e instruye al enlace para que

3. Encarga dbs(as) de y proceda a completarlos, para su envio en la fecha
dependencias fijada de entrega.

Recibe y verifica instrumentos que debe
completar y requiere por medio de Intranet o via
4. Enlace de dependencia telefonica asesoria al Coordinador(a) o Analista
de Planificacion, si lo considera necesario.
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-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe por medio telefénico o de Intranet
. . requerimiento de apoyo, brinda asesoria al
5. Coordinador(a) y/o Analista | gnlace de dependencia y da seguimiento al
de Planificacion asignado(a) | |lenado de instrumentos para cumplimiento de Ia
fecha de entrega.
Completa e integra informacion, llena el
instrumento de monitoreo de ejecucion fisica del
. producto y subproducto al cual esta vinculada la
6. Enlace de dependencia dependencia, asi como el anexo y lo traslada al
Funcionario(a), Director(a), Jefe(a) ylo
Encargado(a) de dependencia.
Funcionarios(as), Recibe, revisa, aprueba e instruye a enlace de
Direc ) dependencia, para que traslade los instrumentos
irectores(as), Jefes(as) y/o ; X - ) -
7. de monitoreo a la Direcciéon de Planificacion, en
Encargados(as) de formato digital e impreso
dependencias 9 preso.
Recibe, revisa, analiza y elabora el monitoreo
integrado de la ejecucion fisica del producto y
. . subproducto, y oficio en el cual se traslada al
8. Czog[d;n?dorgg) 3;/:.' /t:;i::)s(t:) Centro de Costo del Departamento de
anificacion asig Presupuesto, para que ingrese la informacion
mensual en el Sistema Informatico de Gestion
SIGES.
Recibe, revisa la matriz del informe de la
9. Director(a) de Planificacion ejecucion fisica y el oficio, firmay traslada.
“|"Recibe oficio con la matriz de la ejecucion fisica,
10. y en el sistema de SIGES crea el comprobante
de ejecucion fisica del mes correspondiente.
Si no requiere reprogramacion, ingresa la
. informacion al sistema, imprime comprobante y
Supervisor(a) del Centro de traslada a la Direccién de Planificacion.
Costo del Departamento de
1 Presupuesto Si requiere reprogramacion, en el sistema crea
) comprobante de reprogramacion colocando la
cantidad que se necesita agregar a |la
programacion de las metas y traslada a la
Direccion de Planificacion, para su aprobacion.
_ “ | Recibe, sella y registra en el control de
Asistente y/o Personal correspondencia  recibida y traslada a
12. designado de la Direccion de | pjrector(a) de Planificacion.
Planificacion J
Recibe la documentacién, margina y traslada al
13. Director(a) de Planificacion Coordinador(a) y/o Analista, para que en el

sistema realice el tramite correspondiente.
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

14.

15.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado(a)

Ingresa al sistema SIGES, y en el médulo de
ejecucion por resultado, ingresa a la opcion de
ejecucion por unidades ejecutoras, realiza Ia
consolidacion de reprogramacion de
programaciébn de metas, creando el
comprobante respectivo a nivel de solicitado e
informa al Director(a) de Planificacion.

Director(a) de Planificacion

16.

Ingresa al sistema SIGES, verifica Ia
informacién y aprueba el comprobante de
consolidacién de reprogramacion de
programacion de metas e instruye  al
Coordinador(a) y/o Analista, para que imprima
el documento y realice el oficio de traslado.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacién asignado(a)

Recibe instruccion,
imprimir el comprobante de consolidacion de
reprogramacion o programacion de metas, firma
el comprobante, elabora el oficio de traslado al
Centro de Costo y trasiada a Director(a) de
Planificacién.

17.

Director(a) de Planificacion

Recibe  documentacion, revisa, firma el
comprobante y el oficio y solicita se envie al
Centro de Costo, para que continte con el
tramite correspondiente.

18.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Recibe oficio con sello de recibido, registra en el
control de correspondencia enviada y traslada al
Director(@) de  Planificacion para  su
conocimiento.

19.

Director(a) de Planificacion

Recibe, revisa e instruye su archivo.

-]
procede a generar e

FIN DEL PROCEDIMIENT&J
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Coordinador(a) y/o

Analista de Planificacion
asignado(a)

(o)

]
| i

|

Director(a) de
Planificacion

-
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Funcionarios(as), T

Directores(as), Jefes(as)
ylo Encargados(as) de
dependencias

Enlace de dependencia

Direccion de Planificacion
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7 ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (MONITOREO MENSUAL.

Supervisor(a) del Centro

Asistente y/o Personal

Coordinador(a) y/o

|

15

Director(a) de de Costo del . ; ) ) S
; ’ designado de la Direccion | Analista de Planificacion
Planificacién Departamento de de Planificacion asignado(a)
Presupuesto
A
9 10

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
. DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 8.
(MONITOREO CUATRIMESTRAL).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a realizar para la elaboracion de informes de
seguimiento y evaluacion de las metas establecidas en los distintos planes operativos,
mediante una metodologia definida para cumplir con los entes rectores y evidenciar el avance
en el cumplimiento de los resultados propuestos.

OBJETIVO:

Orientar a las autoridades superiores del Tribunal Supremo Electoral, sobre los ajustes que
sean necesarios realizar en la planificacion estratégica y operativa, asi como la toma de
decisiones correctivas.
NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Direc;tor(a) de Planificacion, Coordinadores@s) [l'y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
o Cuatrimestralmente verifica las modificaciones
) ) aprobadas a los planes operativos, actualiza los
1 Coordinador(a) y/o Analista | instrumentos ~ de  monitoreo e informa
de Planificacion asignado(a) | verbalmente al Director(a) de Planificacion, que
se encuentran listos.
~TRecibe informacion e instruye para que se |
remitan por Intranet u otro medio electrénico a
2. Director(a) de Planificacion los Funcionarios(as), Directores(as), . Jefes(as)
ylo Encargados(as) de dependencia y sus
enlaces, los archivos correspondientes.
Funcionarios(as), RechtJe cugtrxTestrallme?te instrumentos ddel
. Directores(as), Jefes(as) y/o moni ?rteole instruye al enlace palrafqus p;9c§ ada
. Encargados(as) de co;npearos, para su envio en la fecha fijada de
dependencias entrega. —i
- Recibe y verifica instrumentos que debe
completar y requiere por medio de Intranet o via
4. Enlace de dependencia telefénica asesoria al Coordinador(a) o Analista
Lde Planificacién, si lo considera necesario.

Direccion d
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION N
Recibe por medio telefonico o de Intranet
) ) requerimiento de apoyo, brinda asesoria al
5. Coordlr'xgdor_(’a) y/o Analista enlace de dependencia y da seguimiento al
de Planificacion asignado(a) | jienado de instrumentos para cumplimiento de Ia
L fecha de entrega.
Completa e integra informacion, llena el’
instrumento de monitoreo con su respectivo
6. Enlace de dependencia anexo y lo traslada al Funcionario(a),
Director(a), Jefe(a) y/o Encargado(a) de
dependencia.
Funcionarios(as), Recibe, revisa, aprueba e instruye a enlace de
. Directores(as), Jefes(as) y/o | dependencia, para que traslade los instrumentos
: Encargados(as) de de monitoreo a la Direccién de Planificacién, en
dependencias formato digital e impreso.
. Recibe, sella y registra en el control de |
Asistente y/o Pgrsopgl correspondencia  recibida vy traslada g
8. designado de la Direccién de

Planificacin Director(a) de Planificacion.

Recibe Ia documentacion, margina y devuelve.

9. Director(a) de Planificacion
Asistente y/o Personal Recibe y traslada.
10. designado de la Direccion de
Planificacion
Recibe, revisa, analiza y elabora resumen
ejecutivo por dependencia, si es necesario,
1. consulta o aclara la informacién con el enlace
Coordinador(a) y/o Analista ?ees la ‘dependencra y completa la matriz
o S . pectiva.
de Planificacion asignado(a)
Realiza la integracién de Ia informacion de
12 todas las dependencias y traslada al Director(a)

para su revision.

Recibe y juntamente con el personal de la
13. Direccién, revisa la matriz elaborada del informe
ejecutivo institucional.

Director(a) de Planificacién — i !
Elabora oficio, gestiona el visto bueno de Ia

14. Gerencia Administrativa y Financiera y traslada.
— | N N _"N"
Recibe expediente, agrega en punto de agenda
15. Secretario(a) General para conocimiento del Pleno de Magistrados(as)
y traslada.

Recibe  informe ejecutivo  de  monitoreo
cuatrimestral del  Plan Operativo  que
16. Pleno de Magistrados(as) corresponda dgl Tribupal Supremo Electoral,
revisa y gira las instrucciones necesarias.

I - ]

49
Direccién de Planificacion



3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘1
PASO PUESTO %
) FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe y remite a la Direccién de Planificacion

las instrucciones del Pleno de Magistrados(as)

Secretario(a) General para el tramite correspondiente.

Recibe instrucciones y ejecuta lo solicitado por
el Pleno de Magistrados(as).

Remite copia a la Unidad de Informacion
Publica para que proceda a su publicacién e
informa de lo actuado a la Gerencia
Administrativa y Financiera.

Recibe oficio con sello de recibido, registra en el
control de correspondencia enviada y traslada al
Director(a) de Planificacion para  su
conocimiento.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

e
Director(a) de Planificacion Recibe, revisa e instruye su archivo.
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8 ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (MONITOREO CUATRIMESTRAL).

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado(a)

Director(a) de Planificacion

Funcionarios(as),
Directores(as), Jefes(as) y/o
Encargados(as) de
dependencias

Enlace de dependencia

L
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8 ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (MONITOREO CUATRIMESTRAL).

Asistente y/o Personal
designado de la Direccion de
Planificacion

Director(a) de Planificacion

Coordinador(a) y/o Analista de
Planificacién asignado(a)

Secretario(a) General

S

13
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8 ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (MONITOREQ CUATRIMESTRAL).

Pleno de Magistrados(as)

Secretario(a) General

Director(a) de Planificacién

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

16

20

|
|
{
i
{
|
|
{
1
|
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[ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO
MODIFICACION DE LOS PLANES OPERATIVOS (ANUAL, 9.
ELECTORAL Y/O DE CONSULTA POPULAR).
DEFINICION GENERAL: ]

Procedimiento que permite dar cumplimiento a las normas legales establecidas por los entes
rectores como el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacién y
Programacién cuando los responsables de las dependencias requieran modificar sus planes
operativos, por distintas razones.

OBJETIVO:

—

Respaldar las modificaciones de los planes operativos aprobados, ante la Contraloria General
de Cuentas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Instruye para que juntamente con archivo del
primer y segundo monitoreo del Plan aprobado,
se envie el formato especifico para la
1. Director(a) de Planificacion | elaboracion de  Modificaciones del  Plan
Operativo por el responsable y el enlace de la
dependencia solicitante.

Prepara documento y por medio de correo
electronico institucional o intranet adjunta los
Goordinador(a) y/o Analista archivos 'y los _gnvia al respon_sable de la
de Planificacion asignado(a) dependencia solicitante, con copia al enlace

correspondiente  y al Director(a) de
Planificacion.

Recibe el archivo de monitoreo del Plan
Operativo aprobado y formato de nota para
modificacién del mismo, lo analiza y en
3 colaboracién con el enlace de la dependencia
) determinan la necesidad de realizar
Responsable modificaciones (bajar o subir las metas, adecuar
de dependencia los servicios, etc.).

Devuelve via correo electronico institucional o
4. intranet, el archivo digital y envia de forma fisica
y con oficio a la Direccién de Planificacion.

Direccion de Planificacion
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MO ELECTORAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o FJ;’&%T&L DESCRIPCION
Recibe oficio, analiza Yy margina para trasladarlo
5 Director(a) de Planificacion al Coordinador(a) y/o Analista de Planificacion
asignado, para la gestion correspondiente.
B Recibe Ia informacion, revisa que cumpla con 1o |
) ) solicitado por esa Direccién, completa formato
6. Coordinador(a) yloAnalista | nara ol Plene de Magistrados(a), elabora
de Planificacion asignado(a) proyecto de resolucién y devuelve 3 Director(a)
de Planificacion.
Recibe documento integrado, revisa y traslada
7 Director(a) de Planificacién al  Asistente y/o personal designado de
Planificacion.
T | Elabora oficio, adjunta documento integrado de
8 Asistente y/o Personal modificacién y proyecto de resolucién y trasiada
designado de Planificacién a Director(a) de Planificacion
Recibe, revisa, firma oficio, instruye para
9 Director(a) de Planificacién gestionar visto bueno de la  Gerencia
Administrativa y Financiera y devuelve.
. Recibe, gestiona visto bueno y trasiada el oficio
10. Asistente y/o Personal con toda la documentacién adjunta a Secretaria
designado de Planificacion General.
Recibe la solicitud, incorpora en Ia agenda de
11. Secretario(a) General Pleno de Magistrados(as) para su conocimiento
Yy aprobacion.
Recibe documentos de modificacién del Plan
12. Pleno de Magistrados(as) Operativo, analizan, sj estan de acuerdo,
aprueban y devuelven.
] Recibe documento aprobado y |a envia a la
13. Secretario(a) General Direccion de Planificacion, para sy conocimiento
y tramite correspondiente.
Recibe documento de modificacién  aprobado,
revisa e instruye al Asistente para que o
) L escanee digitalmente y comunica al responsable
14. Director(a) de Planificacion de dependencia solicitante Ia aprobacién de su
modificacién via Intranet y/o correo electronico
institucional.
Asistente y/o Personal Recibe, escanea, prepara informacién en discoﬁ
13. designado de Planificacién compacto, elabora proyecto de oficio y traslada.
16 Director(a) de Planificacién Recibe, revisa, firma oficio y devuelve.
Recibe, envia oficio con disco compacto adjunto
17 Asistente y/o Personal a la Unidad de Informacion Publica y resguarda
' designado de Planificacion copia con sello de recibido en el archivo
correspondiente.

____FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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9 MODIFICACION DE LOS PLANES OPERATIVOS (ANUAL, ELECTORAL Y/O DE CONSULTA POPULAR).

"

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion
asignado(a)

Responsable de Asistente y/o Personal
dependencia designado de Planificacion

Director(a) de
Planificacion

()

. .

Direccién de Planificacion
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Director(a) de Planificacion

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados(as)

TN

J
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ]
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA GESTIONES VARIAS 10.

QUE REQUIERE EL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -
SIGES- (PARA INFORMAR CAMBIO O NO DE METAS FISICAS).

DEFINICION GENERAL.:

Este procedimiento conlleva las acciones necesarias para atender las gestiones que se
realizan dentro del sistema informatico de gestion -SIGES-, cuando se modifica o amplia el
presupuesto del Tribunal Supremo Electoral, para indicar si con dichas modificaciones se
cambian las metas fisicas programadas.

OBJETIVO:

Dejar constancia en una Resolucion de la Direccion de Planificacion si por la modificacion o
ampliacion presupuestaria, sufren cambios las metas de los productos y subproductos por
gestion por resultados (GpR).

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion/ Director(a) de Planificacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO o

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

“ I "Envia oficio con Visto Bueno (V°.B°) del

Coordinador IV del Departamento de

Presupuesto, en el cual indica la modificacion o

_ . ampliacion del presupuesto, adjuntando e

1. Supervusor(é\g:tzl Centro de con?probante de errog?amacién pc:jesnspu(ejstarie:

y en el cual solicita se le indique si existe
cambios en las metas de los productos Yy
subproductos.

Recibe, sella y firma de recibido, registra en el
control de correspondencia la procedencia,
5 Asistente y/o Personal asunto, numero oficio o providencia, fecha de
’ designado de Planificacion emision, fecha de recibido y traslada a Director(a)
de Planificacion.

Recibe, revisa y determina si designa a uno de
los Coordinadores(as) y/o Analistas de
Planificacién para que analice y elabore la

3. Director(a) de Planificacion | Resolucién indicando si existe o no cambio de
metas de los productos y subproductos Yy
devuelve.

|
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe oficio, registra y traslada.
4 Asistente y/o Personal
’ designado de Planificacion
Recibe, revisa, analiza si Ia modificaciéon o
Coordinadores(as) y/o ?r?phac:lgn plresupuegtartla afecta obno l(;':ls :netas
5. Analistas de Planificacion | 7°/%3S d€ 10 productos y subproductos y
asignados elabora Resplumon, mdlcanc_lq lo analizado y
traslada al Director(a) de Planificacién.
Recibe, revisa y analiza |a Resolucién, firma la
misma y traslada al Asistente y/o Personal
6. Director(a) de Planificacion designado de Planificacion, para que lo traslade
al Centro de Costo.
Recibe, saca las copias necesarias de la misma
7 Asistente y/o Personal y traslada al Centro de Costo, para que contintie
' designado de Planificacion con el trémite correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planificacion
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R

10 ELABORACION DE RESO

LUCIONES PARA GESTIONES VARIAS QUE REQUIERE EL SISTEMA -SIGES-

(PARA INFORMAR CAMBIO O NO DE METAS FiSICAS).

Supervisor(a) del Centro

Asistente y/o Personal

Director(a) de

Goordinadores(as) y/o
Analistas de Planificacion

~ .

de Costo designado de Planificacion Planificacion -
asignados
Q INICIO )
1
S — 2
; B
L samimme 3
|
a L B -
|
_J
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

APROBACION DE LOS TICKETS DE SOLICITUD DE CREACION PROCEDIMIENTO
DE INSUMOS EN EL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION - 1.
SIGES- LOS CUALES NO SE ENCUENTRAN EN EL CATALOGO
DE INSUMOS DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS.

DEFINICION GENERAL:

Este procedimiento conlleva las acciones necesarias para atender las gestiones que se
realizan dentro del sistema informatico de gestion -SIGES-, para la aprobacién de los tickets
creados por el Departamento de Compras y Contrataciones o el Centro de Costo, los cuales
no se encuentran o por cambio de presentacion de los insumos que se necesitan en el
Tribunal Supremo Electoral y que sean creados por el Ministerio de Finanzas PUblicas.
OBJETIVO:

Aprobar los tickets para la solicitud de creacidon de insumos en el sistema informatico de
gestion -SIGES- que se necesitan en el Tribunal Supremo Electoral en los productos y
subproductos por gestién por resultados (GpR).

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion/ Director(a) de Planificacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Revisa diariamente en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- en la pestaria de Tickets, médulo
de tickets generados, en el cual apareceran los
1. tickets que han sido solicitados por el Analista del
Departamento de Compras y Contrataciones, ya
sea por creacion de nuevo codigo de insumo o por
modificacién en la presentacion del insumo.
Revisa el Catalogo de Insumos del MINFIN.
Si lo solicitado ya se encuentra en dicho
Asistente y/o Personal catalogo o no cumple con los requisitos de
designado de Planificacién | descripcidn, procede a rechazar el ticket
registrando la razén del rechazo.
2. Si verifica que lo solicitado no esta incluido en el
Catalogo y llena los requisitos de descripcion,
aprueba en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-, para que en el Ministerio de Finanzas
Publicas continte la gestion de la creacion del
insumo solicitado.
Genera informe de los tickets que ha aprobado,
para llevar control de los mismos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PUBLICAS.

11 APROBACION DE LOS TICKETS DE SOLICITUD DE CREACION DE INSUMOS EN EL SISTEMA -SIGES-
LOS CUALES NO SE ENCUENTRAN EN EL CATALOGO DE INSUMOS DEL MINISTERIO DE FINANZAS

Asistente y/o Personal designado de Planificacion

. |N|(.:|oud_\
/

S

N
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i
!

<
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL © 12.
FUNCIONAL DE LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPREMO

ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL.:

Este procedimiento conlleva las acciones necesarias para atender las instrucciones giradas
por las autoridades superiores del Tribunal Supremo Electoral, estableciendo la necesidad de
revisar la estructura organizacional o funcional de las dependencias de este Tribunal.
OBJETIVO:

Definir y analizar las funciones y responsabilidades de las dependencias que puedan ser
sujeto de revision.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion/ Director(a) de Planificacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe instruccion de Secretaria General o de
Gerencia Administrativa y Financiera por medio
de oficio, sella y firma de recibido, registra en el
1 Asistente y/o Personal control de correspondencia la procedencia,
: designado de Planificacion | @sunto, nimero oficio o providencia, fecha de
emision, fecha de recibido y traslada a Director(a)
de Planificacion.

Recibe, revisa y determina si designa a uno o
mas Coordinadores(as) y/o Analistas de
Planificacion y si se requiere asistencia externa,
2. Director(a) de Planificacion | para proceder a la revisién y actualizacién de la
estructura organizacional o funcional y devuelve.

Recibe oficio, registra y traslada.
3 Asistente y/o Personal © I g y

designado de Planificacion

Recibe(n), revisa(n), recopila(n) informacion,
analizan y la comparten con consultores, en el

Coordinadores(as) y/o caso de obtenerse asistencia externa o con

4 Analistas (,je Planificacion el(a) Director(a) de Planificacion, elaboran
asignados propuesta y trasladan.
. - iza
5 Director(a) de Planificacion Recibe propuesta, revisa y analiza

63
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director(a) de Planificacion

Si no esta correcta, anota cambios o se reine
para revisar la propuesta y traslada para que se
realicen los cambios solicitados. Continta en
paso 7.

Si estd correcta solicita visto bueno de la
Gerencia Administrativa y Financiera y traslada a
Secretaria General, para consideracién vy
aprobacién del Pleno de Magistrados(as).
Contintia en paso 8.

Coordinadores(as) y/o
Analistas de Planificacién
asignados

Recibe(n) y realiza(n) los cambios indicados o
acordados y devuelve(n) al Director(a) de
Planificacién. Regresa a paso 5.

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados(as)

Recibe, registra e incluye en punto de agenda
del Pleno de Magistrados(as), para su revision y
aprobacion.

Reciben, revisan, analizan y si lo consideran
necesario, solicitan una presentacién para
ampliar la informacion o aclarar dudas, si estan
de acuerdo, aprueban y devuelven.

10.

Secretario(a) General

Recibe, elabora oficio adjuntando el documento
legal de aprobaciéon emitido por las autoridades
superiores y traslada para conocimiento y
divuigacion.

11.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Recibe, registra en sistema de correspondencia y
traslada al Director(a) de Planificacion para su
conocimiento.

12.

Director(a) de Planificacion

Recibe, si es necesaric apoya en la
implementacion de los cambios, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

i DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO 13.
ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL.

Procedimiento que integra los aspectos para elaborar técnicamente el organigrama
institucional general y especifico del Tribunal Supremo Electoral, cuando las dependencias que
lo integran sufran cambios.

OBJETIVO:

Mantener actualizado el organigrama del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General o de la Gerencia
Administrativa y Financiera, oficio o providencia,
en el que se instruye actualizar el Organigrama
del Tribunal, sella y firma de recibido, registra en
1. Asistente y/o Personal la base de datos el numero correlativo,
designado de Planificacion procedencia, asunto, nuimero de oficio o
providencia, fecha de emision, fecha de recibido y
traslada al Director(a) de Planificacion.

Recibe, revisa y analiza la solicitud de
actualizacion del organigrama institucional
general y especifico, designa a un
2. Director(a) de Planificacion Coordinador(a) y/o Analista de Planificacion
para que proceda a la actualizacion del
organigrama.

Recibe, registra en sistema de correspondencia y
3 Asistente y/o Personal traslada.

designado de Planificacion

Recibe, analiza y realiza el cambio, ya sea

Coordinadores(as) y/o agregando nueva dependencia o suprimiendo,
4. Analistas de Planificacion segun lo dispuesto por las autoridades
asignado(a) superiores y traslada.

Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director(a) de Planificacién

Recibe y revisa.

Si hay modificaciones solicita al Coordinador(a)
y/o Analista de Planificacién asignado, que
realice los cambios. Continta en paso 7.

Si  no hay modificaciones solicita al
Coordinador(a) y/o Analista de Planificacion
asignado, la impresién de los ejemplares del
organigrama, para su envio al Pleno de
Magistrados(as). Contintia en paso 8.

Coordinadores(as) y/o
Analistas de Planificacién
asignado(a)

Recibe y realiza los cambios solicitados por el
Director(a) de Planificacién y lo devuelve
(regresa paso 5).

Realiza la impresion de los ejemplares del
organigrama final y traslada al Director(a) de
Planificacion.

Director(a) de Planificacién

Recibe los documentos, verifica que sea el
organigrama final y solicita al Asistente o
Personal designado de Planificacion, Ia
elaboracién de proyecto de oficio o providencia
para su envio.

10.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacién

Recibe documentos, elabora oficio o providencia
y traslada al Director(a) de Planificacién para
firma.

1.

Director(a) de Planificacion

Recibe, revisa, firma oficio o providencia,
adjunta organigrama final en original y traslada
a la Gerencia Administrativa y Financiera para
su visto bueno, cuando proceda y posterior
envio a la Secretaria General, por medio de
Asistente  y/o Personal designado de
Planificacion,  quien genera copia  del
expediente.

12.

Secretario(a) General

Recibe, registra, e incluye en punto de agenda
de Pleno de Magistrados, para revision y
aprobacion final y traslada.

13.

Pleno de Magistrados(as)

Reciben, revisan, analizan y si estan de acuerdo
aprueban y devuelven.

14.

Secretario(a) General

Recibe, elabora oficio y traslada

conocimiento y divulgacion.

para

Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASQO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, sella copia y registra en sistema de
15. correspondencia.
Elabora proyecto de oficio dirigido a la Unidad de
Informacién Publica, solicitando la publicacion en
16. la pagina del Tribunal Supremo Electoral y
gestiona firma de Director(a) de Planificacion.
Asistente y/o Personal - - - —
designado de Planificacién Genera copia del expediente, graba informacion
17. en disco compacto y traslada.
Posteriormente escanea copia con sello de
recibido, registra en control de correspondencia y
18. resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planificacion
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13 ACTUALIZACION DEL. ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Asistente y/o Personal

Director(a) de Coordinador(a) y/o
designado de Planificacion

Planificacion Analista de Planificacion

Secretario(a) General
asignado(a)
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Pleno de Magistrados(as)

Secretario(a) General

Asistente y/o Personal designado de
Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

. ) PROCEDIMIENTO
ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA 14.

ELABORACION 0 ACTUALIZACION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS.

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de acciones a realizar para asistir técnhicamente en la elaboracién y/o actualizacion
de manuales administrativos.

OBJETIVO:;

Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a los responsables de dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, para que elaboren o actualicen manuales administrativos o electorales.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud o instruccién especifica para
elaborar o actualizar Manual y/o revisa

periédicamente la lista de Manuales y su fecha
de aprobacion.

Se comunica con los responsables de las
dependencias, para verificar la necesidad de
2. elaborar o actualizar los manuaies de normas y
procedimientos de su dependencia.

Director(a) de Planificacién Asigna entre los Coordinadores(as) y Analistas

de la Direccion, las dependencias que requieren
acompafiamiento y asistencia técnica para
elaborar o actualizar sus procedimientos o
3 manuales, de conformidad con los lineamientos
para su elaboracion, e instruye para que envien
los formatos necesarios para el inicio de
recopilacion de informacién o el archivo digital
del manual vigente.

Recibe instruccion y recopila informacion
referente a los procedimientos o manuales a
4 Coordinador(a) y/o Analista | elaborar o actualizar. Elabora propuesta de
’ de Planificacién asignado(a) | cronograma y gestiona la firma de responsable
de la dependencia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO o
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Envia al Funcionario(a), Director(a), Jefe(a) y/o
Encargado(a) de dependencia por Intranet,
propuesta de cronograma, la guia y formato de
Coordinad /o Analist elaboracion de manuales o el archivo del
5. d oglr "?? or'(g)yq nadxsa manual vigente, para el inicio de llenado de
e Planificacion asignado(a) informacion descriptiva de los procedimientos,
para que lo traslade a la persona designada
como enlace, de su dependencia.
Funcionario(a), Director(a), Recibe archivos electronicos e instruye para
6. Jefe(a) y/o Encargado(a) de | aue se complete requerimiento y traslada.
dependencia
Recibe archivos verifica y completa la
informacion, colocando cada uno de los
procedimientos que la dependencia realiza,
7. incluyendo nombre del procedimiento, el titulo
- ) del puesto del personal y el tiempo estimado de
Enlace de dependencia ejecucion.
Al tener la informacién completa, traslada al
8. responsable de la dependencia para su revision
y envio a la Direccién de Planificacion.
Recibe documento, revisa que la informacion
Funcionario(a), Director(a), esté correcta y envia via Intranet y fisico, a la
9. Jefe(a) y/o Encargado(a) de Direccién de Planificacion para el tramite
dependencia correspondiente.
Recibe, sella e ingresa al sistema de control de
10 Asistente y/o Personal correspondencia y traslada al Director(a) de
‘ designado de Planificacion | Planificacion.
"I Recibe, margina y devuelve.
1. Director(a) de Planificacion
Recibe, registra en control de correspondencia y
Asistente y/o Personal traslada al Coordinador(a) y/o Analista de
12. designado de Planificacion Planificacion asignado, para que continte con el
tramite respectivo.
Recibe, revisa y analiza la informacion
suministrada y de ser necesario realiza
13. reuniones de trabajo con el enlace de la
dependencia, para ampliar informacion o aclarar
Coordinador(a) y/o Analista | dudas.
de Planificacion asignado(a) ["Verifica la descripcion del(los) procedimiento(s)
presentado(s), procede a la diagramacién de los
14. mismos, llena el formato de check list, imprime y
traslada.

Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

15.

16.

Director(a) de Planificacion

Recibe borrador impreso de procedimientos o
manual y revisa.

Si tiene observaciones, margina y devuelve para
su incorporacién. Contintia en paso 17.

Si no tiene observaciones aj documento,
instruye su envio a la dependencia involucrada
para revision y validacion de los procedimientos
0 manual actualizado. Continda en paso 18.

17.

18.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado(a)

Recibe, revisa e incorpora cambios solicitados,
confronta y verifica que estén hechos los
cambios, procede al llenado del check list
nuevamente y devuelve. Regresa a paso 15.

Elabora oficio, gestiona firma de Director(a) de
Planificacion; gestiona entrega del oficio con la
copia impresa del procedimiento o manual y
traslada.

19.

20.

Funcionario(a), Director(a),
Jefe(a) y/o Encargado(a) de
dependencia

Recibe y verifica.

Si hay observaciones la consigna y devuelve.
Continta en paso 21.

Si no hay observaciones, firma oficio en el que
valida el Manual y devuelve a Direcciéon de
Planificacion, para que contintie con el tramite
correspondiente. Continlia en paso 22.

21.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado(a)

Recibe, revisa e incorpora cambios solicitados,
confronta y verifica que estén hechos los
cambios, procede al llenado del check list
nuevamente y devuelve. Regresa a paso 15.

22

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Recibe oficio de validacion, sella e ingresa al
sistema de control de correspondencia y
traslada al Director(a) de Planificacion.

23.

Director(a) de Planificacién

Recibe y solicita al Coordinador(a) y/o Analista
que imprima el manual con las copias
necesarias y se los traslade al Asistente y/o
Personal designado de Planificacion, para
continuar con el trdmite correspondiente.

24.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado(a)

Recibe instruccion, imprime los ejemplares del
manual y se los traslada al Asistente y/o
Personal designado de Planificacion.

25.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Recibe manuales y elabora proyecto de oficio,
solicita firma de Director(a) de Planificacion y
traslada.

Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe proyecto de oficio y los manuales
adjuntos, para su revision, firma y devuelve para
26. Director(a) de Planificacion solicitar el visto bueno de la Gerencia
Administrativa y Financiera.
Recibe documentos genera copia de oficio,
gestiona visto bueno de Gerencia Administrativa
57 y Financiera y envia a Secretaria General, para
) conocimiento y aprobacion del Pleno de
Asistente y/o Personal Magistrados(as).
designado de Planificacion
] Resguarda copia con sello de recibido. o
28.
- FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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ADMINISTRATIVOS.

14 ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA

ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES

Director(a) de
Planificacion

Coordinador(a) y/o
Analista de
Planificacion

Funcionario(a),
Director(a), Jefe(a) y/o
Encargado(a) de

Enlace de
dependencia

Asistente y/o Personal
designado de

Planificacién

asignado(a) dependencia

=D

Yo

75
Direccion de Planificacion



5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

ADMINISTRATIVOS.

14 ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado

Director(a) de Planificacion

Funcionario(a),
Director(a), Jefe(a) y/o
Encargado(a) de
dependencia

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Direcciéon de Planificacion
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[ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |

DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO
REVISION Y ANALISIS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS POR 15.
COMISION DESIGNADA POR EL PLENO DE MAGISTRADOS(AS)
PARA SU POSTERIOR APROBACION.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento con acciones de revision y anélisis para su posterior aprobacion por parte de las
autoridades superiores del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:

Contar con manuales administrativos mas eficientes en la descripcién de cada uno de sus
procedimientos y asi evitar posteriores contradicciones en la realizacion de los mismos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo No. A-028-2021 del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG
Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion, Coordinadores(as) Il Oficinista VI y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe convocatoria de la mesa revisora |
(Asesores de Magistratura, responsable de

1. Director(a) de Planificacion dependencia y enlace de la Direccion de
Planificacion).

En reuniones de trabajo realizan la revision del
manual, la cual consiste en analizar cada uno
de los procedimientos y acciones que lo
conforman, efectian consultas, observaciones o
modificaciones, si asi lo consideran
conveniente.

Mesa revisora (asesores de
2 Magistratura, responsable de
‘ dependencia y enlace de la
Direccion de Planificacion)

Elaboran y firman oficio dirigido al Pleno de
Magistrados(as) en donde se dan por revisados

3 Asesores de Magistratura y avalados los procedimientos que contienen el
Manual de Procedimientos revisado.

Recibe oficio firmado del aval por parte de los
asesores de Magistratura, imprime archivo final,

4 Enlace de la Direccion de | gestiona  firmas y sellos en el folio
Planificacion correspondiente a la primera hoja del
documento. J
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Elabora oficio informando al Director(a) de
Planificacion y graba archivo digital en el
5. directorio informatico interno de Ia Direccion de
Planificacion.

Procede al llenado de check list donde se
6. detalla lo revisado en la mesa revisora y
traslada.

Enlace de la Direccién de Elabora oficio conjunto de validacién del manual

Planificacién y traslada para firma de Director(a) de
7. Planificacién y responsable de la dependencia
con copia a la Gerencia Administrativa y
Financiera.

Realiza impresién de la cantidad de juegos
solicitados por Secretaria General para ser
8. trasladados al Pleno de Magistrados para su
aprobacion.

Recibe documentos genera copia de oficio y
envia a Secretaria General, para conocimiento y

9. Asistente y/o Personal aprobacion del Pleno de Magistrados(as).

designado de Planificacion

10. Resguarda copia con sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
N DEL PRO M N__j
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15 REVISION Y ANALISIS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS POR COMISION DESIGNADA POR EL PLENO DE
MAGISTRADOS(AS) PARA SU POSTERIOR APROBACION.

Mesa revisora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

GESTION DE PUBLICACION Y DIVULGACION DE MANUALES 16.
ADMINISTRATIVOS APROBADOS DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento con acciones para publicar y divulgar manuales administrativos aprobados del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Dar a conocer el contenido de los manuales administrativos que se aprueben para su efectiva
aplicacion en el desarrollo de las funeiones de las distintas dependencias del Tribunal
Supremo Electoral. :

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo No. A-028-2021 del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG
Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion, Coordinadores(as) Il, Oficinista VI y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO —————

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Secretaria General, Acuerdo o
Resolucion de aprobacion de  manual
. administrativo 'y el manual administrativo
1 Asistente y/o Personal

sellado, procede a sellar de recibido e ingresa al
sistema de control de correspondencia y
traslada al Director(a) de Planificacion.

designado de Planificacion

Recibe documentacion e instruye para que se
escaneé en archivo digital, se publique en el
sistema de Intranet, en Ia pagina Web del
2. Director(a) de Planificacion | Tribunal Supremo Electoral, asi como al
responsable de la dependencia a la que le
corresponde el manual y traslada.

Recibe, ingresa al sistema de control de

3 Asistente y/o Personal correspondencia y traslada.
’ designado de Planificacion

Recibe, crea copia en archivo digital, publica en |

4 Coordinador(a), Asistente y/o | |ntranet el manual, graba en disco compacto y
’ Analista de Planificacion(a) traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO S
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, elabora proyecto de oficio para traslado
a la Unidad de Informacion Publica y a la
5 Asistente y/o Personal dependencia a la que corresponde el manual,
’ designado de Planificacion adjunta disco compacto y traslada para firma del
Director(a) de Planificacion.
Recibe, verifica informacion, firma oficios,
6. Director(a) de Planificacion instruye su envio y traslada.
) Recibe, genera copia de oficios y traslada a
7 Asistente y/o Personal Jefe(a) de la Unidad de Informaciéon Publica
designado de Planificacion | para su publicacion en la pagina Web.
Recibe oficio y disco compacto con archivo digital
del Acuerdo o Resolucion y Manual aprobado e
8. Responsable de dependencia | instruye a su personal para que se conozca y se
implemente el mismo.
Recibe copias de oficios firmadas, escanea,
actualiza el registro del control de
9 Asistente y/o Personal correspondencia, archiva y verifica que el manual
’ designado de Planificacion haya sido publicado en la pagina Web del
Tribunal Supremo Electoral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planificacion
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16 GESTION DE PUBLICACION Y DIVULGACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS APROBADOS DEL TRIBUNAL
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Analista de Planificacion(a)

Responsable de dependencia

5
‘r_;_,
|
|
. DU
. ’ o ]
I 4

Direccion de Planificacion

83




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

i . PROCEDIMIENTO
INGRESO DE INFORMACION PARA LA FORMULACION DEL 17
PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PARA )
EL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL EN EL SISTEMA
INFORMATICO DE GESTION (SIGES).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que conlleva acciones a registrar en el Sistema Informatico de Gestion para la
formulacion presupuestaria del siguiente ejercicio fiscal, vinculada con los planes operativos
del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion Técnica
del Presupuesto.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita a la Direcciéon de Finanzas del Tribunal
Supremo Electoral y al Ministerio de Finanzas
Publicas, seglin sea el caso, la creacion de los
1 perfiles de usuarios para iniciar con
formulacion del presupuesto institucional del
Tribunal Supremo Electoral, en lo que competa
a la Direccion de Planificacion.

Director(a) de Planificacion Instruye a un Coordinador(a) y/o Analista de

Planificacién asignado, para que ingrese
informacion en el Sistema de Contabilidad
2 Integrada (SICOIN) en el marco estratégico
’ institucional, cada uno de los moddulos que
solicite el sistema y al Sistema de Gestion
(SIGES), en lo que competa a la Direccion.

Recibe instruccion y lineamientos para empezar
3. a formular en el sistema.

Coordinador(a) y/o Analista

13Ul ) Establece la informacion que sera ingresada en
de Planificacién asignado(a)

el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN),
4, entre ellos, mision y visién, base legal, objetivos
estratégicos, producto y subproductos, metas,
unidades de medida.

Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado(a)

Muestra la informacién al Director(a) de
Planificacién, antes de subirla al sistema, para
su aprobacion.

Director(a) de Planificacion

Verifica la informacién establecida por el
Coordinador(a) y/o Analista de Planificacion
asignado, indica si esta completa o si le hace
falta mas informacion y devuelve.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado

Recibe, verifica si hay que incluir mas
informacién o no, e inicia con la carga de la
informacién al Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), segln el perfil de usuario
que tenga asignado, si es a nivel de solicitud y/o
a nivel de aprobacién.

Imprime los reportes que el sistema genera,
para su control y archivo e informa al Director(a)
de Planificacion que la carga de la informacién
esta completa.

Director(a) de Planificacion

Recibe informacion sobre la carga completa e
instruye  que le sea comunicado a
Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto.

10.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacién asignado(a)

Informa a Coordinador(a) IV del Departamento
de Presupuesto, que la informacion que
compete a la Direcciéon de Planificacion se
encuentra ingresada en el sistema, para que
dicho departamento contintie con la informacion
de su competencia, segin acuerdo de
aprobacion de presupuesto emitido por el Pleno
de Magistrados para el afio fiscal siguiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(SICOIN).

17 INGRESO DE INFORMACION PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL PARA EL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

Director(a) de Planificacion

Coordinador(a) y/o Analista de Planificacion

asignado(a)

(oo )
I

b

2 R

v
S

[P

FIN \/
e
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO
INGRESO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE PLANES 18.
(SIPLAN) DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y
PROGRAMACION DE LA PRESIDENCIA.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento con el cual se registra la informacion fisica y financiera correspondiente al plan
operativo anual del Tribunal Supremo Electoral en el sistema oficial de SEGEPLAN.
OBJETIVO:

Registrar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas aprobadas por las autoridades
superiores del Tribunal Supremo Electoral para el ejercicio fiscal que corresponda.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de Ia Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe lineamientos de la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia
—~SEGEPLAN-, para la elaboracion y entrega de
informe cuatrimestral de ejecucién fisica-
1. presupuestaria a nivel de productos y
subproductos, asi como lo establecido en el

; i Articulo 17 bis de la Ley Organica del
f
Director(a) de Planificacién Presupuesto, Decreto 101-97 y sus reformas.

Instruye a Coordinador(a) y/o Analista de
Planificacion asignado, para que ingrese
2. informacion al Sistema de Planes (SIPLAN) a
inicios del mes de enero de cada afio.

Recibe instruccién y lineamientos enviados por
3 la Secretaria de Planificacion y Programacion
' de la Presidencia SEGEPLAN.

Establece la informacion que serd ingresada en
el Sistema de Planes (SIPLAN), segln Acuerdo
Coordinador(a) y/o Analista | de aprobacién de presupuesto para el Tribunal
4 de Planificacion asignado Supremo Electoral emitido por el Plenc de
Magistrados, para el afio fiscal vigente.

Muestra la informacién al Director(a) de
5 Planificacién, para su aprobacién, antes de
iniciar con la carga de la informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Verifica la informacion establecida por el
Coordinador(a) y/o Analista de Planificacion
6. Director(a) de Planificacion asignado, indica si estd completa o si le hace

falta mas informacién y devuelve.

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado(a)

Recibe, verifica si hay que incluir mas
informacion o no, e inicia con la carga de la
informacion al Sistema de Planes (SIPLAN).

Imprime los reportes que el sistema genere,
para su control y archivo e informa al Director(a)
de Planificacién que la carga de la informacion
esta completa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18 INGRESO DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE PLANES (SIPLAN) DE LA
SECRETARIA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE LA PRESIDENCIA.

. e Coordinador(a) y/o Analista de
Director(a) de Planificacién Planificacion asignado(a)

TN
( INICIO

L S
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4
5
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

INFORMES CUATRIMESTRALES DE MONITOREO DE LOS 19.

SISTEMAS DE PLANES (SIPLAN) E INFORMES MENSUALES
PARA LA DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO DEL
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS (DTP-MINFIN).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento en el cual se establecen las acciones para elaborar los informes mensuales y
cuatrimestrales de los sistemas de SEGEPLAN y del MINFIN.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a las normativas especificas de los entes rectores.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas | de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Instruye a un Coordinador(a) y/o Analista de
Planificacion asignado, para que lleve el control
mensual y cuatrimestralmente de los formatos
que deben ser presentados a DTP-MINFIN vy
SEGEPLAN, segln sea el caso, para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley y/o
Decreto correspondiente.

1. Director(a) de Planificacion

Recibe instruccion del  Director(a) de
Planificacién y recopila la informaciéon en los
2. formatos establecidos por las dependencias
rectoras.

Coordinador(a) y/o Analista | Solicita por via electrénica al Departamento de
de Planificacién asignado(a) | Presupuesto de la Direccién de Finanzas, antes
de fin de mes, generar los reportes necesarios,
3. asi como completar la informacion
presupuestaria de los formatos, mensual y/o
cuatrimestral, segln sea el caso.

Recibe solicitud, completa informacion
presupuestaria de los formatos, mensual o
cuatrimestralmente, segun sea el caso, genera
reportes del sistema al corte de cada mes y
devuelve por la misma via.

Coordinador |V del
4. Departamento de
Presupuesto

Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRo0 O L DESCRIPCION
Recibe, verifica informacién, registra en los
. . sistemas, seglin sea el caso, imprime los
5 Coordinador(a) y/o Analista reportes generados y enviados por el

de Planificacion asignado(a) Departamento de Presupuesto y traslada al

Director(a) de Planificacién para su revision.

Recibe, verifica informacion, para trasladar los
6. reportes a firma del Presidente(a) del Tribunal
Supremo Electoral.

Director(a) de Planificacion Si .Ia_ informacién dc?pe enviarse a las
instituciones en forma fisica, elabora proyecto
7. de oficio y adjunta los reportes para firma del
Magistrado(a) Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

Recibe reportes y oficio, si es para envio de
documentacion fisica, revisa y devuelve los
reportes y oficio firmados y sellados para su
8. Magistrado(a) Presidente entrega a las instituciones correspondientes y/o
para su publicacién en la pagina Web del
Tribunal Supremo Electoral.

Recibe oficio con la fima y sello de
Magistrado(a) Presidente e instruye para que se
entregue en las instituciones correspondientes,
9. segun sea el caso, y/o se envie a la Unidad de
Informacién Publica para su publicacion en la
pagina web del Tribunal Supremo Electoral.

Director(a) de Planificacion Al ser entregado los reportes y/o informe, recibe

copia con sello de recibido por parte de la
Institucién correspondiente y la traslada a
Magistrado(a) Presidente, cuando proceda, y al
Asistente y/o Personal de Planificacion designado,
para su archivo.

10.

Recibe, elabora proyecto de oficio para traslado
la Unidad de Informacién Publica, graba disco
11. compacto, gestiona firma del Director(a) de
Planificacién y envia oficio.

Asistente y/o Personal

/ ersona | Recibe copia de oficio sellada, escanea,
designado de Planificacion(a)

actualiza el registro del control de

correspondencia, archiva y verifica que la
12. informacién haya sido publicada en la pagina
Web del Tribunal Supremo Electoral.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

91
Direccion de Planificaciéon



5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

19 INFORMES CUATRIMESTRALES DE MONITOREO DE LOS SISTEMAS DE PLANES (SIPLAN) E INFORMES
MENSUALES PARA LA DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS (DTP-

MINFIN).

Director(a) de
Planificacion

Coordinador(a) y/o
Analista de
Planificacion
asignado(a)

Coordinador 1V del
Departamento de
Presupuesto

Magistrado(a)
Presidente

Asistente y/o Personal
designado de
Planificacion

(o )

T

L]
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TRIBUNAL $UPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE LAS DIFERENTES COMISIONES DE TRABAJO 20.
QUE LAS AUTORIDADES SUPERIORES DESIGNEN.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la coordinacién de trabajo conjunto para
integrar diferentes comisiones de trabajo a la que sean designados.

OBJETIVO:

Establecer lineamientos estandarizados para la elaboracién del trabajo en las distintas
comisiones que se integren.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:
Director(a) de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envia nombramiento o designacién de las
autoridades superiores, para que integre
Secretario(a) General y/o comisiones, seg_(gn sea gl caso, convoca la
1 Gerente Administrativo(a) y fecha de reunion _o”blen mducg que los

Financiero(a) integrantes de la'cpmlsmn se comuniguen entre
ellos, para que inicien con lo solicitado por el
Pleno de Magistrados(as).

Recibe nombramiento o designacién, se
presenta en la fecha, hora y lugar que hayan
dispuesto en la comisidon e inician con el
analisis, busqueda de informacion y elaboracién
de documentos.

2. Director(a) de Planificacion

Al determinar la informacién necesaria y la
elaboracién de informes con firma de todos los
integrantes, trasladan la documentacion al
Secretario(a) General o] a Gerente
Administrativa(a) y Financiero(a), para que lo
eleve al Pleno de Magistrados(as).

3 Comisiones Varias
“ (Director(a) de Planificacion)

4 Secretario(a) General Recibe documentacion, registra y traslada.

Reciben, revisan y si no estdn de acuerdo,
solicitan al Secretario(a) General que devuelva
expediente a la comisién, para que realicen las
modificaciones.

5. Pleno de Magistrados(as)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente e informa a la comisién o a
6 Secretario(a) General la Gerencia Administrativa y Financiera, cuando
’ proceda, de lo dispuesto por el Pleno de
Magistrados(as).
- . Reciben expediente, revisan, realizan los
Comisiones Varias . ’ '
7.
(Director(a) de Planificacion) cambios que correspondan y devuelven.
Recibe documentacién, revisa, analizan, si
estdn de acuerdo, emiten la disposiciéon

8. Pleno de Magistrados(as) respectiva y devuelven al Secretario(a) General
para continuar con la gestion.

9. Secretario(a) General Recibe documentacion, registra y traslada.
Recibe notificacion de Secretaria General,
revisa y da cumplimiento a la misma, cuando

10. Director(a) de Planificacion | o7 cora P

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planificacion
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20 INTEGRACION DE LAS DIFERENTES COMISIONES DE TRABAJO QUE LAS AUTORIDADES
SUPERIORES DESIGNEN.

Secretario(a) General
y/o Gerente Director(a) de
Administrativo(a) y Planificacion
Financiero(a)

Comisiones Varias
(Director(a) de
Planificacion)

Secretario(a) Pleno de
General Magistrados(as)

— |

I
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

GESTION DEL DESPACHO DE
PLANIFICACION.

LA DIRECCION DE 21.

DEFINICION GENERAL:

Direccién de Planificacion.

Procedimiento para registrar y llevar control de la documentacién que se recibe y envia de la

OBJETIVO:

Administrar eficientemente los controles correspondientes dando cumplimiento al debido
control interno, facilitando la ubicacion de documentacién en la Direccion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo No. A-028-2021 del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-

RESPONSABLE:

Asistente y/o Personal de Planificacion desighado(a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asistente y/o Personal de
Planificacion designado

Recibe las  respectivas  solicitudes o
expedientes, verifica si son de la competencia
de la Direccion de Planificacion y revisa que
estén completos.

Sella, firma de recibido y registra el expediente
en el archivo digital de control de
correspondencia de la Direcciéon, llenando los
campos con la informaciéon que corresponde al
mismo, (Procedencia, Numero de oficio, folios,
asunto a resolver) anota en libro de
conocimientos y traslada al Director(a) de
Planificacion.

Recibe expedientes del Asistente y/o Personal
de Planificacién designado, firma el libro de
conocimientos, revisa y margina para asignarlo
al Coordinador(a), Analista y/o al Asistente, 0 a
si mismo(a) para que se le dé al expediente el
tramite correspondiente.

2.
3. Director(a) de Planificacion
4 Asistente y/o Personal de

Planificacién designado

Recibe el expediente con las indicaciones del
Director(a), firma libro de conocimientos y
procede conforme lo indicado, sea cual fuere la
instruccién la anota en el control de
expedientes, para su agil ubicacion vy
seguimiento y traslada.

Direcciéon de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPGION

Recibe expediente, realiza la instruccién
correspondiente y al concluir la gestién de los
expedientes, registran en el libro de
conocimientos y devuelven expedientes al
Asistente y/o Personal de Planificacion
designado.

Coordinadores(as) y/o
5. Analistas de Planificacion
asignado(a)

Recibe, revisa, firma libro de conocimientos y
8. escanea.

Archiva en la ubicacion que al expediente
Asistente y/o Personal de | corresponda (Oficio recibido, Oficio enviado,
Planificacién designado Acuerdo, etc.) en orden cronolégico y actualiza
el registro del control de correspondencia en
donde fue archivado el documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21 GESTION DEL DESPACHO DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION.

Asistente y/o Personal de
Planificacién designado

Director(a) de Planificacion

Coordinadores(as) y/o Analistas de
Planificacién asignado(a)

( INICIO )
N

|
.

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

GESTION DE PUBLICACION DE INFORMACION EN LA PAGINA 22.
WEB DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a realizar para gestionar la publicacion que le
corresponde a la Direccién de Planificacion en la pagina web del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-
2008.

NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto No. 57-2008 Ley de Acceso a la informacién Publica.
RESPONSABLE:

Asistente y/o Personal de Planificacion designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL. PROCEDIMIENTO
Recibe documento aprobado (POA/POE/POC,
manuales, instructivos, modificacion, etc.)
1 Asistente y/o Personal de registra en control de correspondencia, anota en
Planificacion designado libro de conocimientos y traslada al Director(a)

de Planificacion.

Recibe, revisa, firma libro de conocimientos e
instruye al Asistente y/o Personal de
2. Director(a) de Planificacion Planificacion designado, qué documentos deben
gestionarse para ser publicados y devuelve.

Recibe los documentos para escanear y genera
archivo digital, elabora el proyecto de oficio

3. Asistente y/o Personal de | girigido a la Unidad de Informacién Publica y
Planificacion designado traslada al Director(a) de Planificacion, para su
firma.
Recibe oficio, revisa, firma y devuelve.
4. Director(a) de Planificacion
Recibe el oficio firmado, adjunta Ia
documentaciéon en disco compacto y lo envia
5 Asistente y/o Personal de para su publicacion en la péagina Web del
' Planificacion designado Tribunal Supremo Electoral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe los documentos para ser publicados en
) L la pagina Web del Tribunal Supremo Electoral e
8. Director(a) de Comunicacion | instruye que se cumpla con lo solicitado.
Social
Recibe copia sellada, escanea, actualiza el
- registro del control de correspondencia.
L | Asistente y/o Personal de - — . — -
Planificacion designado Archiva y verifica que la informacion haya sido
publicada en la pagina Web del Tribunal
8. Supremo Electoral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22 GESTION DE PUBLICACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Asistente y/o Personal de
Planificaciéon designado

=>

A

.

L .

Director(a) de Comunicacién

Director(a) de Planificacién Social
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO

CREACION/ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS 23.
ESTADISTICOS EN EL SISTEMA GERENCIAL DE INFORMACION
DE LLAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a seguir para la creacion de una base de datos
estadisticos en el Sistema Gerencial de Informacion.

OBJETIVO:

Contar con un sistema estadistico que sea alimentado periédicamente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) Administrativo y del Sistema Gerencial de Informacién de la Direccién de
Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
En conjunto con el Coordinador(a)
Administrativo del Sistema Gerencial de
1. Informacién, definen la estrategia para obtener
informacién estadistica de las dependencias.

Solicita a la Direccién de Informatica, la
creacion de una base de datos para la
2. informacidén estadistica, que permita registrar
gue genere reportes y graficas.

Director(a) de Planificacion Con el visto bueno de Gerente Administrativo(a)
y Financiero(a) define calendario para recolectar
informacion, coordina reunibn con los
Funcionarios(as), Directores(as) Jefes(as) y/o
Encargados(as) de las dependencias del
3. Tribunal Supremo Electoral, que puedan
generar datos estadisticos en las actividades
que ejecutan, para determinar y acordar los
datos estadisticos que pueden ser
proporcionados periédicamente.

Funcionarios(as) En las fechas establecidas en el calendario,
Directores(as) Jefes(és) ylo generan informacién para datos estadisticos y la
4. Encargad’os(as) de trasladan a la Direcciéon de Planificacion.
dependencias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe informacién, margina y traslada al
Coordinador(a) Administrativo(a) del Sistema
. o Gerencial de Informacién, definiendo los
2 Director(a) de Planificacion lineamientos a seguir para el analisis y
sistematizacion de la misma.
Recibe el expediente con las indicaciones del
Director(a), firma libro de conocimientos y
Asi te vio P 1d procede conforme lo indicado, sea cual fuere la
6. ;]ISte"P eylo derspna 4 € linstruccion la anota en el control de
anificacion cesignado expedientes, para su &gil ubicacion y
seguimiento y trasiada.
Recibe informes, analiza, vacia informacién en
Coordinador(a) Administrativo | la base de datos estadisticos elabora graficas,
7. del Sistema Gerencial de realiza informe y traslada al Director(a) de
informacion Planificacién para su conocimiento.
. Recibe, anota y firma libro de conocimientos y
8. Asistente % o Perspnal de traslada al Director(a) de Planificacion.
Planificacion designado
Recibe, informe realizado por el Coordinador(a)
Administrativo(a) del Sistema Gerencial de
9. Informacién, firma libro de conocimientos, revisa
y analiza.
Director(a) de Planificacion Si hay observaciones, devuelve para que realice
los cambios.
10.
Si no tiene observaciones, margina e instruye
su divulgacion (continta en paso 12).
Coordinador(a) Administrativo | Recibe, incorpora las observaciones solicitadas
1. del Sistema Gerencial de y devuelve (regresa a paso 9).
Informacién
Recibe, registra y escanea. Elabora oficio para
la Unidad de Informacién Publica para su
12. Asistente y/o Personal de publicaciégI en ?IGpot(tal \?_/eb d?l 'Il'ridbunal
P'aniﬁcacién deSignadO Supremo ectoral. Gestiona firma y traslada.
13 Recibe copia con sello de recepcion y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23 CREACION/ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS ESTADISTICOS EN EL SISTEMA GERENCIAL DE INFORMACION DE
LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Director(a) de

Funcionarios(as),
Directores(as), Jefes(as) y/o

Asistente y/o Personal de

Coordinador(a) Administrativo
del Sistema Gerencial de

Planificacion Encargados(as) de Planificacién designado | i
: nformacién
dependencia
L INICIO \
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TRIBUNAL SUPREMO ELLECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DEL INSTRUCTIVO PARA LAS JUNTAS 24.
ELECTORALES DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL VOTO EN EL
EXTRANJERO (JEVEX) Y MUNICIPALES (JEMs).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a seguir para la actualizacion de los instructivos que
utilizaran los érganos electorales temporales para la elaboracién de sus planes operativos
cuando se realicen procesos electorales y/o consultas populares.

OBJETIVO:

Establecer acciones de cumplimiento para la fransparencia y adecuado manejo de los recursos
asignados a los 6rganos electorales temporales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio con impresién del modulo de
Planificacion utilizado en el Ultimo evento, de
parte del Director(a) del Instituto Electoral,
dependencia encargada de la diagramacion e
impresion de los instructivos, para que se
1. actualice el contenido que compete a la
Direccién de Planificacion, en relacion a la
elaboracién de los Planes Operativos
Electorales y/o Consulta Popular, por parte de
los 6rganos electorales.

Director(a) de Planificacion Actualiza el contenido de los instructivos para
las Juntas Electorales Departamentales, Voto
en el Extranjero y Municipales, correspondiente
a la Direccion de Planificacion.

Elabora oficio de traslado a la Gerencia
Administrativa y  Financiera, para su
conocimiento y gestion de aprobacion del
3. contenido, previo su envio al Director(a) del
Instituto Electoral, para su incorporacién en el
documento final.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, revisa y gestiona aprobacién del Pleno
4 Gerente Administrativo(a) y | de Magistrados.
' Financiero(a)
Recibe, registra y traslada.
5. Secretario(a) General
Reciben, revisan, aprueban y devuelven.
6. Pleno de Magistrados
Recibe, revisa y notifica.
7. Secretario(a) General
o Gerente Administrativo(a) y Recibe, revisa y a través de oficio, traslada.
’ Financiero(a)
Recibe el documento, instruye para la
incorporacion de la informacion del médulo de
9 Director(a) del Instituto Planificacion. Al tener terminado el documento
: Electoral con los temas necesarios que incorporan las
demas dependencias devuelve.
Recibe versién final con actualizacién, revisa y
por oficio da su conformidad al modulo de la
Direccion, gestiona visto bueno de Gerente
) L Administrativo(@) y Financiero(a) y gira
10. Director(a) de Planificacion | instrucciones al Asistente de la Direccion de
Planificacién para que remita oficio y archive
copia con el sello de recepcién correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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24 ACTUALIZACION DEL

INSTRUCTIVO PARA LAS
DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL VOTO EN EL EXTRANJERC (JEVEX) Y MUNICIPALES
(JEMSs).

JUNTAS ELECTORALES

Director(a) de
Planificacion

Gerente
Administrativo(a) y
Financiero(a)

Secretario(a)
General

Pleno de
Magistrados

Direccién de Planificacion

107



5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

24 ACTUALIZACION DEL

INSTRUCTIVO PARA LAS
DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL VOTO EN EL EXTRANJERO (JEVEX) Y MUNICIPALES
(JEMS).

JUNTAS ELECTORALES

Secretario(a)
General

Gerente
Administrativo(a) y
Financiero(a)

Director(a) del Instituto
Electoral

Director(a) de
Planificacion

10
(om0
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS ELECTORALES PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL DISTRITO CENTRAL (JEDC), 25

DEL VOTO EN EL EXTRANJERO (JEVEX) Y MUNICIPALES (JEMSs),
PARA LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ELECTORAL
(POE) O DE CONSULTA POPULAR (POC).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece la secuencia de acciones para brindar el acompafiamiento
técnico a los érganos electorales temporales, en procesos electorales o consultivos, a nivel
nacional y en el extranjero.

OBJETIVO: ‘

Proporcionar asistencia técnica para la adecuada elaboracién del Plan Operativo Electoral o de

Proceso Consultivo de los érganos electorales temporales, con su respectivo presupuesto.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.
RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion, Coordinadores(as) y/o Analistas en Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Coordina con su equipo de trabajo, la
elaboracion o actualizacion de los formatos para
la formulaciéon del Plan Operativo Electoral
(POE) o Plan Operativo de Consulta Popular
1. (POC) con su respectivo presupuesto, para el
uso de las Juntas Electorales Departamentales,
Distrito Central, Voto en el Extranjero vy
Municipales.

Director(a) de Planificacion | Recibe y coordina con su equipo de trabajo, el
envio de los instrumentos a los miembros de las
Juntas Electorales, para que inicien con el
llenado de los formatos para la elaboracion de
sus planes operativos electorales o de Consulta
Popular con su respectivo presupuesto.

Asigna vy distribuye entre el personal las Juntas
3. Electorales que tendréan a su cargo, para que
brinden el apoyo y la asistencia necesaria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinadores(as) y/o
4. Analistas de Planificacion
asignados(as)

Recibe indicaciones del Director(a) de
Planificacion y envia formatos del Plan Operativo
Electoral a las Juntas Electorales que tiene
asignadas, dandoles las indicaciones necesarias,
para que empiecen a elaborar su Plan Operativo
Electoral o de Consulta Popular con su
respectivo presupuesto.

Presidente(a), Secretario(a) y
Contador(a) de las Juntas
Electorales

Reciben los formatos para elaborar el Plan
Operativo Electoral (POE) o Plan Operativo de
Consulta Popular (POC) de su junta.

Si surgieran dudas se comunican con el enlace
de la Direccion de Planificacion; al tener el plan
elaborado lo trasladan a la Direccion de
Planificacién via electronica, en formato Excel
editable y escaneado con las firmas respectivas
de los miembros de Junta nombrados.

Director(a),
Coordinadores(as) y Analistas
de Planificacion

Reciben de las Juntas Electorales los planes con
su respectivo presupuesto, proceden a su
revision en cuanto a las actividades, sumatorias,
insumos, contrataciones y cada una de las
estimaciones presupuestarias.

Elaboran informe o cuadro integrado de cada
departamento con sus municipios, segun sea el
caso, se traslada al Magistrado(a)
Coordinador(a) que tenga asignada las regiones,
para su aprobacion.

Magistrado(a) Coordinador(a)
10.

Recibe, revisa e! informe o el cuadro integrado
por departamento.

Si no estd conforme con el presupuesto
planteado, solicita al Director(a) de Planificacion
se verifiquen nuevamente los planes y requieran
a los miembros de Junta disminuyan y/o
incrementen sus requerimientos.

Si estd conforme con los presupuestos que
solicitan las juntas, firma de Visto Bueno (V°.B°.)
y devuelve a la Direccion de Planificacion
{continua en paso 12).

Director(a),
Coordinadores(as) y Analistas
de Planificacion

11.

Reciben documentacion, revisan los planes
solicitados, realizan las consultas
correspondientes con los miembros de las Juntas
Electorales, modifican y devuelven (regresa a
paso 9).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe  documentos  aprobados por el
. e Magistrado(a) Coordinador(a) y traslada al Pleno
12 Director(a) de Planificacion de Magistrados(a) para su aprobacién.
Recibe documentos, agrega en punto de
agenda para conocimiento del Pleno de
13. Secretario(a) General Magistrados(as).

Recibe, analiza y aprueba los planes con su
respectivo presupuesto de las Juntas Electorales
correspondientes a las Departamentales, Distrito
14. Central, Voto en el Extranjero o Municipales,
segun la temporalidad que marca la Ley Electoral

Pleno de Magistrados(as) | ¥ de Partidos Politicos.

Emiten la Resolucién correspondiente y devuelve
al Secretario(a) General para que notifique a las
15. dependencias involucradas.

Recibe Resolucion de aprobacion de planes de
las Juntas Electorales y notifica a las

16. Secretario(a) General dependencias involucradas.

Recibe Resolucién de aprobacion de los Planes
Operativos  Electorales (POE) o Planes
Operativos de Consulta Popular (POC), instruye
17 para su escaneo para posterior envio a la
' Contraloria General de Cuentas, para dar
cumplimiento a lo establecido en las normas

correspondientes.
Director(a) de Planificacién P

Instruye para que se remitan los archivos de los
Planes Operativos Electorales (POE) o Planes

Operativos de Consulta Popular (POC) al
18. Departamento  de  Presupuesto, para la
formulacion correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CENTRAL (JEDC),

ELABORAGION DEL PLAN OPERATIVO ELECTORAL

25 ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL DISTRITO
DEL VOTO EN EL EXTRAMJERO (JEVEX) Y MUNICIPALES (JEMs), PARA LA
(POE) O DE CONSULTA POPULAR (POC).

Director(a) de
Planificacion

Coordinadores(as) y/o
Analistas de Planificacion

Presidente(a), Secretario(a)
y Contador(a) de las Juntas

Director(a),
Coordinadores(as) y

asignados(as) Electorales Analistas de Planificacion
(e )
S S
1
v
2
3
| ey
I > 4 %
5
6
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25 ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL DISTRITO CENTRAL
(JEDC), DEL VOTO EN EL EXTRANJERO (JEVEX) Y MUNICIPALES (JEMs), PARA LA ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ELECTORAL (POE) O DE CONSULTA POPULAR (POC).
Director(a),
Magistrado(a) Coordinadores(as) y Director(a) de Secretario(a) Pleno de
Coordinador(a) Analistas de Planificacién General Magistrados(as)
Planificacion
» 12
- 13
> 14
'
15
17 « 16
Yy
18
_____ S AN
FIN J
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS
ELECTORALES DEPARTAMENTALES, DEL DISTRITO CENTRAL, | PROCEDIMIENTO
MUNICIPALES Y DEL VOTO EN EL EXTRANJERO PARA LA 26.
AMPLIACION DE SUS PLANES OPERATIVOS ELECTORALES
(POE) O DE CONSULTA POPULAR (POC) CON SU RESPECTIVO
PRESUPUESTO.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a seguir para brindar el acompafiamiento y
asistencia técnica a los 6rganos electorales temporales, en procesos electorales o consultivos,
a nivel nacional y en el extranjero.

OBJETIVO:

Contar con planes operativos electorales o consultivos debidamente vinculados al
presupuesto, elaborados técnicamente con el acompafiamiento y asistencia técnica para la
formalizacion de solicitudes de ampliacion presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacién, Coordinadores(as) y/o Analistas en Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de ampliacion del Plan
Operativo Electoral o de Consulta Popular de
1 los miembros de las Juntas Electorales
’ Departamentales, Distrito Central, Voto en el
Extranjero y/o Municipales.

Director(a) de Planificacion

Traslada para su revision al Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion asignado, segun el
departamento de donde enviaron la ampliacion
del plan con su respectivo presupuesto.

Recibe, revisa ampliacién, en cuanto a las

Coordinador(a) y Analista de actividades y cada una de las necesidades
3. Planificacion presupuestarias, completa el check list vy
traslada al Director(a) de Planificacion.

Recibe, verifica y traslada al Magistrado(a)
4. Director(a) de Planificacion Coordinador(a) para su revision y aprobacion.

Recibe y revisa solicitud de ampliacién y Plan

5. Magistrado(a) Coordinador(a) | perativo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Si no esta conforme con la ampliacién solicitada
devuelve al Director(a) de Planificacién para que
se verifiquen nuevamente los requerimientos.
Contintia en paso 7.

6. Magistrado(a) Coordinador(a)
Si esta conforme con lo que solicita la junta, firma
de Visto Bueno (V°.B°)) y devuelve a la Direccion
de Planificacién. Continta en paso 9.

7. Director(a) de Planificacién Recibe los documentos y traslada.

Reciben documentacion, revisan la ampliacién
solicitada, realizan las consuitas
Coordinador(a) y Analista de correspondientes.gon los miembros de Ias Juntas
Planificacion Electorales, modifican y trasladan al Director(a)
de Planificaciéon para su envio al Magistrado(a)
Coordinador(a). Regresa a paso 4.

Recibe  documentos  aprobados por el
Magistrado(a) Coordinador(a), elabora oficio y
9. Director(a) de Planificacién | traslada al Pleno de Magistrados(a) para su
aprobacion.

Recibe documentos, agrega en punto de
agenda para conocimiento del Pleno de
10. Secretario(a) General Magistrados(as) y entrega un juego de
documentos a cada Magistratura.

Recibe, analiza y aprueba la ampliacion del Plan
Operativo Electoral o de Consulta Popular con su
11. respectivo presupuesto de las Juntas Electorales
correspondientes a las Departamentales, Distrito

Pleno de Magistrados(as) Central, Voto en el Extranjero y/o Municipales.

Emite la Resolucion correspondiente y devuelve

12. al Secretario(a) General.

Recibe Resolucién de aprobacién de Ia
ampliacion de planes de las Juntas Electorales y

13. Secretario(a) General notifica a las dependencias involucradas.

Recibe Resolucién de aprobacion de las
ampliaciones a los Planes Operativos Electorales
(POE) o Planes Operativos de Consulta Popular
(POC), instruye para su escaneo para posterior
envio a la Contraloria General de Cuentas, para
dar cumplimiento a lo establecido en las normas
14. Director(a) de Planificacion correspondientes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Instruye al Asistente y/o Personal de
Planificacién designado, para que remita via
correo electrénico los archivos digitales de la
ampliacién de Planes Operativos Electorales o
15. Director(a) de Planificacion | de Consulta Popular con su respectivo

presupuesto al Departamento de Presupuesto,
para la formulacion correspondiente y también
instruye archivar Resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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26 ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES, DEL DISTRITO
CENTRAL, MUNICIPALES Y DEL VOTO EN EL EXTRANJERO PARA LA AMPLIACION DE SUS PLANES OPERATIVOS

ELECTORALES (POE) O DE CONSULTA POPULAR (POC) CON SU RESPECTIVO PRESUPUESTO.

Director(a) de
Planificacion

Coordinador(a) y
Analista de
Planificacién

Magistrado(a)
Coordinador(a)

Secretario(a) General

Pleno de
Magistrados(as)

( INICIO

——

gl
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION Y CONTROL DE INSUMOS Y SUMINISTROS DE 27.
OFICINA

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece las acciones a seguir para la administracién y control de los
insumos y suministros de oficina que se utilizan en la Direccion.

OBJETIVO:

Contar con el control de inventario de los insumos y suministros actualizado para la
elaboracién oportuna de requisiciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Oficinista VI con funciones de Asistente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Crea base de datos, en archivo Excel, para el
control de inventario, en la cual registra la
1. Asistente de Planificacion | Xistencia de los insumos y suministros, de
conformidad con el formato especifico para el
efecto. Imprime y traslada.

Recibe impresion, revisa e instruye para que se
5 Director(a) de distribuyan insumos o suministros al personal a
‘ Planificacion su cargo y devuelve.

Recibe instruccién, prepara los insumos o
suministros a entregar, completa formulario de
3. Asistente de Planificacion | Control de Entrega de Insumos o Suministros y
solicita firma de quien recibe.

Recibe los insumos o suministros, revisa, firma el

Personal de la Direccion ) .
formulario de control respectivo y devuelve.

de Planificacion

Recibe, mensualmente procede a actualizar la
base de datos con los movimientos (ingresos y
egresos) de insumos o suministros, generando la
impresion correspondiente para conocimiento de
Director(a) de Planificacion y traslada.

5. Asistente de Planificacion

5 Director(a) de Recibe impresién, margina de enterado vy
' Planificacion devuelve.
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__DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO G
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Cuando se adquieren insumos o suministros,
recibe de la Seccion de Almacén, por correo
. electronico, el aviso de ingreso y/o en fisico.

Completa el formulario de requisicion, gestiona
firma de Director(a) y lo remite fisicamente a la
Seccion de Aimacén.

Recibe los insumos o suministros que
8. correspondan, revisando que efectivamente sean
los solicitados por la dependencia.

Registra o actualiza en el control de inventario de
insumos de Planificacion cada uno de los
9. insumos o suministros recibidos, verificando la
Asistente de Planificacion | adicion respectiva.

Terminado el registro de cada insumo, resguarda
10. ordenadamente en el espacio fisico designado
para el efecto.

Realiza nuevamente los pasos 5 y 6 de este
1. procedimiento.

Previo a completar el instrumento de Insumos del
Plan Operativo Anual, Electoral, o de Consulta
12. Popular y previo a generar pedidos, verifica
existencias de los insumos o suministros.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

27 ADMINISTRACION Y CONTROL DE INSUMOS Y SUMINISTROS DE OFICINA .

Asistenle de Planificacién

Director(a) de Planificacion

Personal de la Direccién de
Planificacion

(_meo
]

~
X

11
12
- ‘gv —

Direcciéon de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

ANEXOS

FORMATO DE PLAN OPERATIVO ANUAL, ELECTORAL O DE CONSULTA
POPULAR (POA, POE O POC)

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL 2023

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

NOMBRE DE DEPENDENCIA

ANTEPROYECTO PLAN OPERATIVO
ELECTORAL 2023 CON SU RESPECTIVO
PRESUPUESTO

GUATEMALA, 2022

PORTADA POg Direcdan du Panilaadan, 2904202

121
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL 2023

NOMBRE DE LADEPENDENCIA:
RESPONSABLE DE LADEPENDENCA:

PRESENTACION

Colocar una breve descripcién de los aspectos que comprende o cotenidos en este Plan.

PRISTNTATION Direccdn de Panifoagan, 29032022
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL 2023

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
1 BASE LEGAL DE CREACION DE LA DEPENDENCIA

2 DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA {Breve)

Debe responder ala base legal de creacion

3 OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA
Debe responder ala base legal de creacion
a)

b)
c)

ODETIVOE

Direadan de PaniTaycan, 29092022
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
ANEXO DE INFORME DE EJECUCION MENSUAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: MAGISTRATURAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MES A REPORTAR:

REPORTE DE METAS EJECUTADAS

] COMENTARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCION

2. ;En qué senicios realizados, afrontd discrepancias u obstaculos, cuales fueron éstos y en qué medida le afectaron?

3. ¢ Qué senvicios o actividades, que tenia planificado realizar, no pudieron ser ejecutados (as) y cual fue la causa principal?

NOMBRE DEL SERVICIO CAUSAS DE LA FALTA DE EJECUCION

4. ;Cudles son las principales necesidades de apoyo que requiere para cumplir con las metas programadas por su dependencia?

5. ¢Realiz0 su Unidad, algun senicio o actividad, que no estuviera planificado? Mencione cual (es) y de dénde provino la necesidad de realizarlo.

NOMBRE DEL SERVICIO JUSTIFICACION O NECESIDAD, PARA SU REALIZACION

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

ANEXO DE INFORME DE EJECUCION MENSUAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: MAGISTRATURAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

MES A REPORTAR:

REPORTE DE METAS EJECUTADAS

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCION

6. ;Las acividades no planificadas fueron realizadas solo en este mes o continuara realizandolas permanentemente?

s (]

Indique las razones

7. ¢ Se requiere del apoyo de olra unidad para realizar s

s 3

¢Cudl seria la unidad y qué apoyo requiere?

no [

us actividades?

no []

NOMBRE DE LA UNIDAD

APOYO QUE SE REQUIERE

8 De los pedidos gue ha enviado durante el presente mes indique los pedidos elaborados yentregados yel estatus de los mismos:

Estatus (elaborado, entregado,

Indique el bien, ins: ici i ( i . i
{Indiq bie umo o servicio requerido) Numero de pedido gestionado, despachado) GObservaciones
9. Si le fue autorizada la contratacion de personal, indique el estatus de la contratacion
Estatus (en proceso de
(Indique puesto a contratar) Cantidad seleccion, de contratacion oen Observacion

funciones)

10. Otros comentarios, observaciones o sugerencias que considere primordiales.

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRE CCION DE PLANIFICACION

ANEXC DEL MONITOREQ

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: SECRETA RIA GENERAL
|CUATRRAESTRE DEL: 01 DE ENERO AL 3 DE ABRIL DE 2027

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCION
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

ANEXO DELMONITOREOD
NOMBRE DE LADEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

[CUATRIMESTRE DEL: 01 DE ENERO AL 30 DE ABRIL DE 202

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCION

3. ¢ 52 ercuenira degrargada o) valer de lox makerialns y surinizsas emrogades o ol irfame de ejecockin rasupuezaria de sa Uaded, of Tnalsr azie carimezim?

o [ 0 )

3. Da ks pedidas que i envisda duraris: el presens cuasimeste g Tieng Agurns que za ercueron pendenies de zac despachadas? Jiste s ndmeros y ia waliclada.

10. Tiene pragramadus mawriles y suminsras que ¥ OBV A reoRsr en o grasers wia?

s [ ] wo [

Do ser dfrmaiva, indigue cudes.

1. ¢ Neoudia marag-ana s recursas rasugaes iros gravsos?

CI - wo [

12. Oraz comenirs, abservacioms a sugererdiag que caasidere primardakz,

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

FORMATO INFORME INTEGRADO DE MONITOREO

TRIBUTLAL SLIP RER O ELECTORAL
DIAECCIGN GE FLAMIACSCION

INFORYE DEL #LAK DPERATIVO ANUAL 2022 CEL TRIBUMAL SUFREMD ELECTO R4L, CORRE JPOHONENTE 4L SEGUNDO CUATRIMESTRE.

Porop i
DEPENDENCIA ACRNILE IHFC RMACAOH SOBRE AVANCE DEL SEGUNDD O BSERVACIORES!
2. CUATRIMESTRE RECOMERDWTIONES
Custrimaestre
M EHSTRATURA S
SECRETARIA GEMERAL
SECRETARW GENERAL

ARCHMWD GEMERLL DEL
TRIEWAL

LREIDA D ESRECUL LIZA O
SOBRE MEDC S DE
COMUTHCATIRN ¥
EFTUDIDH DE DRIWEON

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

RESULTADO S OBTENIDOS EN EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIVD

ANUAL 2022
Porcentaje pmmedio de
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ejecucion fisics por
dependencia
MAGISTRATURA ms
SECRETARIA GENERALY SUS DEPENDENCIAS 0%
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE -
CONUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION g
AUDITORIA e
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y
FISCALZACION DE LAS FINAMZAS DE LOS 8%
PARTIDOS POLITICOS
MNSPECCION GENERAL [
DIRECCION DE PLANIFICACION o
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ SUS -
DEPENDENCIAS 5
DIRECCION DE FINANZAS Y SUS DEPENDENCIAS 5%
DIRECCION DE NFORMATICA 85
DIRECCHON ELECTORAL 0%
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS 5
DEPARTAMENTD ADMINISTRATIVO ¥  5US 0%
DEPENDENCIAS '
SECCION DE SERVICIOS GENERALES 10
DRECCION GENERAL DEL HEGISTRO DE -
CRIDADANG S
DEPARTAMENTD DE ORGANIZACIONES -
POLITICAS :
DEPARTAMENTO DE  INSCRIPCION DE -~
CIIDMDANDS ¥ ELABORACION DE PADRONES =
URIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES ¥ &
SUBDEL EGACIONES i
DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES sy
NSTITUTO ELECTORAL ¥ 5U5 DEPENDENCIAS e
DEPARTAMENTD DE PROMOCION POLTICA DE s
LA MUJER
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE EL WOTO EN EL -
EXTRANJERD i
RESULTADD PROMEDNC DEL PLAN OPERAT VO -

ANUAL 2023

Direccién de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

FORMATO MODIFICACION DE PLANES

Y2y -, oy
eﬁéanaf if»%{;é;'enm ‘Ctectoral
-0- 000-00-202__
INICIAL ESfiniciales
Guatemala, 00 de Mes de 202_

Licenciada

Ana Veronica Espinoza Vega
Directora de Planificacion
Tribunal Supremo Electoral

Su Despacho.

Estimada Licenciada:

Atentamente me dirjo a usted, con la finalidad de gestionar la modificacion ai Plan Operativo
Anual 202__, aprobado a ésta dependencia, en lo que se detalla a continuacion:

MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 201_

INFORMACION INICIAL APROBADA

RESULTADOS A ALCANZAR
SERVICIO s ACCIONES
No. IMICIAL MEra il h SRR WETAS CUATRIMESTRALES INICIALES
ANLAL WEiILA R 4] TEEL DY TeMEERY

=e coloca el senvicio a
medificar o sustiuir

INFORMACION GUE SE SOLICITA MODIFICAR

RESULTADOS A ALCANZAR
SERVICIC ACCIONES

No. MODIFIGADO W e | e | METAS CHRTRIME = MODIFICADAS
ArLAL ARDILA LR LN R {4 BhLL OO TEMUENL
Se coloca el senvicio
con la nueva mata o el
servicio gue lo
sustituira
Justificacion:

Se pone la justificacidn por la cual se sustiuye o slimina el servicio .

Agradeciéndole la gestidn que se sirva brindar a la presente. me suscribo de usted,

Deferentemente,

Direccion de Planificacion
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FORMATO OFICIO PARA SOLICITUD DE APROBACION MODIFICACIONES A

PLANES OPERATIVOS

Clereveicn r/a@ry"mh

DP-0-154-05-2022
AVEVigsea

Guatemala, 10 de mayo de 2022

Honorable Magistrado Presidente:

Respetuosamente me dirijo a usted, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 17 bis del
Decreto 101-97 del Congreso de la Replblica, Ley Orgénica del Presupuesto, enviando adjunto
al presente las modificaciones al Plan Operativo Anual 2022 de este Tribunal y el cual contiene
las actividades especificas de funcionamiento y preelectorales de las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, solicitando se tenga a bien someter dichas modificaciones a consideracion y
aprobacién del Honorable Pleno, a efecto de ser publicadas en la pagina web de este Tribunal.

Agradeciendo la atencion y gestion que se tenga a bien brindar al presente, me suscribo de usted,

Deferentemente,

Vo.Bo.

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Folios 9 incluyendo el presente

Adj. Lo indicado.
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MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL

INFORMACION INICIAL APROBADA

RESULTADOS A ALCANZAR
No. SERVICIO META UNIDAD DE INDICADOR METAS CUATRIMESTRALES ACCIONES INICIALES
INICIAL TOTAL MEDIDA ANUAL
ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Solicitado a través del oficio No.

INFORMACION REPROGRAMADA O MODIFICADA POR LA DEPENDENCIA

] RESULTADOS A ALCANZAR
NO SERV‘C‘O META UNID, ADOR METAS CUATRIMESTRALI ACC!ONES
' INICIAL s MDA DE 1 I R MODIFICADAS
ANUAL PRIMERO SEGUNDO TERCERO

Justificacion:

140
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FORMATO CARATULAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

NOMBRE DEL DOCUMENTO

GUATEMALA, MES 20
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FORMATO MONITOREO DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES (INTRANET)

Formularic de Monitoreo de las actividades realizadas por cuatrimestre en Delegacion Departamental y/o en la Subdelegacion

Municipal* PRIMER CUATRIMESTRE 2020

No.

1. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON DICEP

ACTIVIDAD

ENERD

FEBRERD | MARZO | ABRIL

TOTAL

1

Total de ciudadaros inscritos
{Primeras inscripciones)

1a

Primeras inscripciones: Mujeres

1k

Primeras scripciones:
Hombres

2

Mo, de ciudadanos atendidos
por actualizacion de datos

2a
b

Actualzacion de datos: Mujeres
Actualizacin de datos:
Hombres

Cantidad de reportes de
personas fallecidas enviados
DICEP

Cantidad de archivos digitales
de actualizaciones enviados a
Infarmatica (maletas)

Cantidad de archivos digitales
de actualzationes recibidos

(maletas)

Cantidad de formularios Notas
de Traslada (para enviar
boktas amarillas)

Cantidad de otras gestiones

realzadas con DICEP

Direccion de Planificacion
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Vo IR e - . 1 ) . i 1 - : ] . L . ot
I ACTINIDSDES | I0MADAS COM EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS
Cantidad de nombramientos
atendidss, para la cbservacibn
& |de Asambless departamentales
o municipales de
organizaciones palticas
Cantidad de formularios de
sobcitudss de renuncia de
afiliado a un partido poltico,
gestionados
Formularios gestionados de
Sa solictudes de renuncia :
Mujeras
Farmularios gastionados de
2b solicitudes de renuncia :
Hombras
Cantidad de formularics de
10 | solickudes de constancia de
. ciudadania, gestionados
Solcitudes de constancia de
10a ciudadania, gestionados:
Mujeraz
Solicitudes de constancia de
iok ciudadania, gestionados:
Hombras
Cartidad de formularios de
solicitudes de carencia de
suspensiones de derechos
cludadancs, gestionados.
Solictudes de gestidn de
1la| rarencia de suspensiones da
derechos ciudadanos: Mujeres
Salictudes de gestidn de
11k} carencia de suspensiones de
derechos ciudadanos: Hombres
Cantidad de expedientes,
gestinnados de fos partidos
poiiticos, en relacidén z
. inscripcién de Asambleas
Cantidad de consultas
13 |atendias en mleciin a Camnités
Civicos Electorales

11

12
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I, PARTIDOS POLITICOS

Cantidad total de acredtaciones
& Fisrales Departamentales v
Hunicpales realzadas

143

Acredtacianes a Frcales
Departamentales: Mujeres

L4b

Acreditacianss a Ficales
Departamentales: Hornbres

14c

acreditaciones a Fecales
Municipales: Mujenes

14d|

Acredtacianes a Fiscales
Municipales: Hombres

Total de actividades de

| coard’nacidn con les drganos

electorales termnporales

Total de actividades de
capacitacidn a drganos
electorales ternporalzs
Teialde actividades de
capacitacidn a fiscales de
oraanizaciones polticas

Totalde zctividades de
capacitacidn a obsersadores
glectorales nacianales.

Tetal de actividadas reunia nes
de coordinacin del Proceso
Electora! con autaridadas
locales,

20

Total de actividades de
informacién v promocién del
Fraceso Electoral, realizadas

can los medios de
comunicaciln bealkes.

Cantidad de formularios de
inscripcién de Comibds Chicos
Electorales antregadas
Cartided de rescluciones
[fawvorables/desfavorables) de
inscripeion de Comitds Chions

Electorales, ebboradss

T, COMITES CIVICOS ELECTORALES

Cantidad de Informes
financieros recibidos v enviados
a |z Unidad especializada de

fizcalzacian

Direccion de Planificacion
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"V, OTRAS DEPENDENCIAS

Total de informes de campafia
24 anticipada, elaborados y
enviadas a Inspeccidn General
Total de paquetes enviados a
25 sede central 2 través de
empresa de mensajera
contratada (qui)
Total de paquetes recibidos a
26 través de empresa de
_mensajeria contratada (quia)
Total de reportes del serviclo dd
27 caldad delintamet y de servicio
telefénico enviados a Direccidn
da Informética
28 Total liquidaciones de
disponibiidad en efectivo
Total de informes de ubicacidn
28 de los puestos funcionales
enviados a [a Direccién da
RRHH

VIOTROS
Todas aguellas actividades que sean solicitadas por cualyuier dependencia del Tribunal Supremo
Elactorala por iniciativa de la Delegacidn o de b Subdelegacibn, que no se encuentre en &l formulario

Descripcion de la Actividad y
No. dependencia ENEROD FEBRERO | MARZO | ABRIL | TOTAL

VII. ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y FORMACION RELACIONADAS CON EL INSTITUTO ELECTORAL

Fecha{Dentro = | Total de Partic'pnntes' Autodeterminacién étnica
No.| Tema de la capacitacion del Institucin

cuatrimestre) ©Grupo | Hombres | Mujeres | Maya GarifanXincJLadino/Mesﬁ;u

Tota
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FORMATO RESOLUCIONES

€

Dhdonal Gﬁéﬁm”m Aectoral

RESOLUCION NUMERO DP-R-007-08-2022. DIRECCION DE PLANIFICACION, TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL. Guatemala, diez de agosto del dos mil veintidos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo preceptuado en el Articulo 14 del Decreto niimero 16-2021, primer
pérrafo, las entidades descentralizadas y autbnomas ejecularan el presupuesto conforme fa
metodologia v sistemas del Presupuesto por Resultado {PpR) que para el efecto defina el
Ministerio de Finanzas Publicas.

CONSIDERANDO:

Lo dispuesio en el articulo 05 del Acuerdo Gubemative numero 293-2021, todas las
modificaciones se registraran dentro del podulo de Presupuesto por Resuliados (PpR) del
Sistema Informético de Gestion (SIGES).

CONSIDERANDO:

Que al tenor de lo preceptuado en el articulo 05 del Acuerdo Gubemativo numero 293-2021, iiteral
b. Por medio de resolucién de la unidad de planificacién o dependencia que haga sus veces,

cuando una modificacidn presupuestaria no implique una modificacién de metas fisicas; dicha
resalucion debe indicar la justificacién correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que a través de oficio DPTO-CC-20-08-2022 VHGCIrmuf del 09 de agosto del afio 2022, el
Coordinador | del Centro de Costo del Departamento de Presupuesto, Lic. Richard Milton Ugarte
Flores, informa sobre la reprogramacion presupuestaria soliciada por distintas dependencias de
este Tribunal v el registro de la misma, en el Sisiema Informético de Gestion con el respectivo
reporie que contiene las estructuras a reprogramar.

POR TANTO:
Con base en lo que establece el Articulo 41 del Decreto No. 101-97 dal Congreso de la Repubiica

de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto el Articulo 05, del Acuerdo Gubernativo No. 283-
2021 y los Articulos 12 y 27 del Acuerdo 488-2021 del Tribunal Supremo Electoral

wuf2

fa avenida 0-32 sonal, Guatemala, C.A » Hnsadirecta: 1580 w PBX: 2378 3600
sitio web: winw.tsa.org.gt » 6-mail: eBizeorg gt
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

g B

Gdbeonal Wmm CEAectoral
RESOLUCION No. DP-R-006-07-2022 Hoja No. 2

RESUELVE:

PRIMERQ: Dejar constancia que la modificacién tipp REPROGRAMACION no implica
modificacion a las metas fisicas, segiin comprobante de Reprogramacion de Subpreducto
No. 7, de fecha 09 de agosto de 2022, registrado en el Sistema Informdtico de Gestion ¥
consolidado por el Departamento de Presupuesto del Tribunal Supremo Electoral; las estructuras
programéficas donde se afectan los recursos financieros ¥a cuentan con la meta fisica
programada para poder ejecutar durante el ejercicio fiscal vigente.

SEGUNDO: informar ai Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, para los efectos
que puedan corresponder.

o avenida 8-32 somal, Guatemale, C.A  » linea directa: 1580 » PBRX- 2373 3600
sitio web: Wy iseore st » s-mail se@ise org gt
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GLOSARIO

PLAN OPERATIVO ANUAL, ELECTORAL Y/O DE CONSULTA POPULAR (POA,
POE Y/O POC) CON SU RESPECTIVO PRESUPUESTO: Es el instrumento de
programacién de actividades anuales que contiene las metas, programas,
actividades y proyectos, asi como los requerimientos presupuestarios que cada
unidad plantea, para alcanzar los mismos.

META: Resultado cuantificable que se espera alcanzar por medio de la ejecucion de
acciones.

ACTIVIDAD: Acciones y tareas orientadas a la prestacion de servicios o consecucion
de resultados.

PROCESO: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accidon
concatenada, dinamica y progresiva que concluye con la obtencion de un resultado.

INDICADOR: indice utilizado para medir los resultados obtenidos en la implantacion
de un programa, proyecto o actividad.

INSTRUMENTOS: Formato que se proporciona para llenar informacion solicitada.
MONITOREO: Supervision, vigilancia o control de un proceso, funcion, sistema,
programa o proyecto, con el propdsito de garantizar su comportamiento dentro de un

rango aceptable.

DIAGRAMA: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacién o
fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

GpR: Metodologia de planificacion que busca que las instituciones publicas
aumenten el valor que aportan a la ciudadania por medio de la mejora continua de la
entrega de los productos que trasladan a la sociedad, de modo que generen cambios

positivos y sostenibles a largo plazo en las condiciones de vida del ciudadano.

ORGANIGRAMA: Esquema que expresa graficamente la organizacion de una
entidad determinada.
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