g E EXP. No. 1522-2009
ACUERDO No. 133-2010

— Tvibwnal Gﬂ%ﬂrﬂm& Electoral

ACUERDO NUMERO 133-2010
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:
Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estin regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:
Que se sometid a consideracion de este Tribunal, el proyecto del Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccién de Planificacion, por lo que habiéndose analizado el

contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

L) POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptuan los articulos: 1, 121,
2, 125, 128, 129, 130, 132, 142, 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
ecreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ARTICULQ 1o.: Aprobar el proyecto del Manual de Normas v Procedimientos de la
Direccion de Planificacion de la Institucion, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULO 20.: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y debera hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala. el dia sicte de abril de dos mil diez.

COMUNIQUESE:

Ba. avenida 0-12 zona 2, Guatemala, € A » linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 « planta: 2232 0382 al 5
sitio web: www.tse.org.g! ® e-mails tse@tse.org gt
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1.

PRESENTACION

La Direccién de Planificacion es una dependencia del area administrativa del
Tribunal Supremo Electoral, cuya ubicacién se encuentra bajo las lineas
jerarquicas de Presidencia y Secretaria General.

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

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

Asimismo, apoya a las dependencias en materia administrativa, para el
mejoramiento y modernizacion de su estructura organizacional, revision y
mejoramiento de procesos y procedimientos institucionales.

Para la ejecucion debida de sus funciones, la Direccion de Planificacion utiliza una
metodologia participativa, que permite a todas las Dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, planificar, identificar sus necesidades, sus acciones y sus
indicadores de gestion, asi como monitorear y evaluar las metas programadas
para cada afo de acuerdo con sus propias necesidades y criterios.

Es importante resaltar, que el proceso de planificacion incluye la elaboracion del
presupuesto del plan operativo de cada dependencia, asi como la correspondiente
integracion del presupuesto para el plan institucional, el que sirve de base a la
Direccion de Finanzas del Tribunal para completar el anteproyecto de presupuesto
de la Institucion.

Direccion de Planificacién
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2. BASE LEGAL

La Direccion de Planificacion fue creada mediante el Acuerdo No. 783/2007,
emitido por el Tribunal Supremo Electoral, con fecha 20 de Diciembre de 2007.

Tomando como punto de partida el acuerdo de creacion antes mencionado, inicio
sus labores a finales del mes de enero de 2008; sin embargo, su implementacion
de una forma mas completa se dio a partir del mes de mayo de 2008, por parte de
las nuevas Autoridades Superiores del Tribunal Supremo Electoral.

Direccion de Planificacion
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3. NORMAS GENERALES

Adicional al mencionado acuerdo de creacion No.783/2007, emitido por el Tribunal
Supremo Electoral, la Direccion de Planificacion para el desarrollo de sus
funciones y para la formulacion de los planes de este Tribunal, toma en
consideracién lo dispuesto en la siguiente normativa:

» Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85

e Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo Numero
018-2007.

* Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, que aprueba la Ley
Organica del Presupuesto.

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

Direccién de Planificacion
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4.

NORMAS ESPECIFICAS
La normativa especifica que se toma en cuenta para la formulacién de los planes
operativos anuales, principalmente en lo que corresponde a la formulacion
presupuestaria, corresponde a:

o Politicas y normas para la formulacion del Plan Operativo Anual y

* Normas de Ejecuciéon Presupuestaria

En ambos casos, esta normativa especifica es aprobada por el Pleno de

Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, previo al proceso de formulacion de
los planes.

PROCEDIMIENTOS

Los principales procedimientos que se ejecutan en la Direccion de Planificacion,
se presentan a continuacion en los cuadros de descripcion de actividades, asi
como en sus correspondientes diagramas de proceso.

Direccién de Planificacién



O

SE

FRIBUNAL SEPREMO FLECTORANI

GEATEN AL v Oy

TRy
U+4

2
oy

r

5.1 ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

|
|
' 1. Dependencia:

|
|
S

Direccion de Planificaciéon

4. Puesto funcional del responsable:
Profesionales y/o Técnicos en
| Planificacion

' 2. Departamento:

| 5. Puesto nominal:
| Coordinador(a) de Planificacion ylo
Técnicos en Planificacion

3. Ubicacioén fisica:

4to. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato: B
Director(a) de Planificacion i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘
i

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
1. |Lista y calendariza manuales a elaborar o |
%ffbﬂ%imo% actualizar, |
GO 2. | Distribuye manuales entre Profesionales y Técnicos. |
za 4
P . ) . . |
PROFESIONAL 8 Aphf:a téc:nlca.s Qe mvestlgamén pgta docurngntarse. |
| YIOTECNICOEN | 4. | Envia requerimiento de informacion preliminar en !
PLANIFICACION archivo electronico.
In_
' DIRECTOR(A)O | 5. | Recibe archivo electrénico, completa requerimiento
| JEFE(A)DE y devuelve.
| DEPENDENCIA
PROFESIONAL | 6. | Recibe, revisa y analiza la informacién suministrada.
Y/OTECNICOEN | 7. |Diagrama y estructura el Manual, imprime vy
| PLANIFICACION | traslada. _i
: i visa.
| DIRECTOR(A) DE 2 g.ec'be?.’ e . & |
PLANIFICACION | & i realiza observaciones, requiere cambios vy |
' traslada.
YTS?EEEIII%SAELN 10. | Incorpora los cambios solicitados y devuelve.
PLANIFICACION Regresando al paso numero 8.
11. | Si al revisar el Manual, no presenta observaciones,
! Lgffﬁl%%éﬂo% con oficio, traslada el Manual solicitando su
| validacion.
| 12. | Recibe Manual y revisa. |
‘ DIRECTOR(A) O 13. | Si tiene observaciones, con oficio devuelve el]
' b éii@%ﬁém Manual requiriendo los cambios. Regresa al paso 8. |
= 14. | Si no tiene observaciones, con oficio valida el Manual |

L

| y devuelve.

Direccion de Planificacién
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| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' DEPENDENCIA | Paso |
' RESPONSABLE | No. |

DIRECTOR(A)DE | 15. | Recibe expediente y eleva a las Autoridades |

ACCION

PLANIFICACION | | Superiores para su aprobacion. |
SECRETARIO(A) | 16. | Recibe Manual y traslada. ;,
GENERAL J ;
. PLENODE 17. | Recibe Manual, revisa, analiza, si esta conforme, |
| MAGISTRADOS ordena elaboracion de Acuerdo y devuelve.
' SECRETARIO(A) | 18. | Recibe, elabora Acuerdo y traslada.
GENERAL |
PLENODE | 19 | Recibe, firma Acuerdo de Aprobacion y devuelve. ,.
|_MAGISTRADOS | | i
| SECRETARIO(A) | 20. || Recibe, rubrica Manual y notifica Acuerdo. |
GENERAL | |
DIRECTOR(A)DE | 21. | Recibe Manual aprobado y Acuerdo, crea copia en
PLANIFICACION archivo digital y traslada a dependencias.
DIRECTOR(A)O | 22. | Recibe Manual aprobado y copia del Acuerdo.
JEFE(A) DE
DEPENDENCIA
JEFE(A) DE 23. | Recibe archivo digital y gestiona su publicacion en
UNIDAD DE pagina Web.
INFORMACION
PUBLICA | |

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Planificacion

Proceso de Elaboraciéon o Actualizacion de Manuales Administrativos

Directoria) de

Profesional y/o

Director(a) o Jefe(a) Secretariola)

Pleno de Jefe{a) de Unidad

Tecnico en de Informacion
Pianificacion nden neral Magistrado
Planificacian de Dependencia Geners a1 > Publica
Irigig
v

Lista y calendanze
Mahuaes & elalboa
o #ctuaizar

1

\j

Drstritulye manuaies
enire Profesionales y

Tecmcos
2 1

 J

Recbe y revisa

B 4das |

>

Aplica tecricas oe
Investigacion pars
gocumentarse
3 i dias

T -
Envia reguenmignto Recibe arcnive
de informacian wleCtronca complets
| prelimings &n achng .- requenmientc y
eeclronico devuelie
4 15 men 5 T dias

Recibe revisa y
analiza ia
informacsen L
suminIsirata
-} Y aia

B
Chagrama y
| estructura e Manue'
impnime y (rasiada
7 10 dias |

T
H Realiza
QbservBCIonesT
Sl
T
Incorpora los
Reguere cambos y
pien] umb.:l :o-lrlcumum
) 15 min 10 Ji ) 3.‘; hrs

| Con ohcio trasiaos
el Manua' solictando
Ny vakdacion
11 the

Direccién de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Planificacion

Director(a) de

Planificacion Técnico en

Planificacion

Recive expedente y
eleva a las
Autondades
Supenores para
aproDacin
18 1 hr

Recibe Manual
aprobado y Acuerde
crea copia BN archive <

digial y raslaca
21 15 min

Profesianal yio Director(a) o Jefe(a)

de Dependencia

Secretario(a)
General

v

Recte Manual y
evisa
s 20las

.

Fealza hc
Qbservaciones?

v S
Con oficic. oevuelve o
Manual requirendo los
cambios
13 15 min

Con ohew valda e
Manual y oevielve -

14 15 min
Recive Manual y
o traslada
16 i5ms
¥
Recibe eabora
Acuerdo y traslada
18 1dia
Recibe, ruprca Manual
y nobhca Acuerdo
2C 35 hrs
A J
Recive Manual
apobade y copia oe
Acuerdo
i i

Direccién de Planificacion
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Proceso de Elaboracion o Actualizacién de Manuales Administrativos

Pleno de

Magistrados de Informacion

Publica

Recioe Manual revisa
ananze, s esta
conforme ordena
elaboracidr de
Acuerdo y devuelve
7 7 olas

Recbe firma Acuerdo
de Aprobacian y
devueive
18 1dia

A

Recibe archiva aigital ¢
geshiona su publicacion

en paging Wet
i3 \dia
Al
Fir

Dureccedn de Planthcacion

- Jef_e(m de Unl-d;ac .

1
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! '5.2 FORMULACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO

ANUAL INSTITUCIONAL (FASE 1) |

| 1. Dependencia:

Direccién de Planificacion

4. Puesto funcional del responsable: |
Director(a) de Planificacién y
Coordinadores de Planificacion

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Coordinador(a) de Planificacion

‘ 3. Ubicacién fisica:
| 4to. Nivel, Casa Yurrita |

|
|
i Director(a) de Planificacion
[

6. Puesto funcional del jefe inmediato: |
Magistrado(a) Presidente(a) /
Secretario(a) General

l DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i PRIMERA FASE
|
. DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. | ACCION
1. | Director (a) solicita reuniéon con Autoridades |
DIRECCION DE Superiores para conocer politicas de la |
PLANIFICACION Institucion para el afio o para el periodo
multianual si fuera el caso.
PLENO DE 2. Emiten politicas y lineamientos para la
MAGISTRADOS elaboracion del Plan_ Operativo Institucional y
) trasladan.
3. Director(a) solicita a técnicos actualizar los
instrumentos; revisar metodologia de trabajo y ]
. trasladan.
| 4. Director (a) revisa, aprueba y devuelve |

" DIRECCION DE
PLANIFICACION

[

[ instrumentos y metodologia a técnicos. |
| 5 |Director(a) recibe, elabora y presenta |
' propuesta de calendario a las Autoridades |

PLANIFICACION

Superiores de formulacion del POA con las
dependencias, para su aprobaciobn vy
convocatoria por parte de Presidencia.
PLENO DE 6. Conocen, aprueban propuesta y se convoca a
MAGISTRADOS las Dependencias.
DEPENDENCIAS 7. Reciben Convocatoria y definen personas de |
DEL TSE enlace. '
8. Director(a) coordina reuniéon de induccion con
DIRECCION DE los responsables de las dependencias en |

donde se conoce las personas de enlace y se |
fija la fecha de entrega del POA.. '

Direccion de Planificacién
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~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRIMERA FASE

DEPENDENCIA

. RESPONSABLE | No. ‘ ACCION

pmeeoonoe | © [ Seoe e e e e e

| PLANIFICACION | e P F R

1 ] | medio digital.

| DEPENDENCIAS | 1O | Reciben y trasladan a persona de enlace.

| DEL TSE i ‘ |

J—— 1. [Se realiza reunion de induccion con los |

" PLANIFICACION \ enlaces y se les apoya para el llenado de Ios

| i _| instrumentos, en medio digital.

| ' 12. | Los enlaces elaboran el POA con la asesoria |

| DEPSE‘LDESE: B !| técnica de las Direcciones de Planificacion yi

! | Finanzas. |

| | 13. | Técnicos de Presupuesto asesoran, orientan la |

| DIRECCION DE elaboracion del presupuesto y definicion de

i FINANZAS renglones para los insumos planificados, en

g los instrumentos correspondientes.

5 14. | Técnicos resuelven dudas a los enlaces, via

\ telefonica, correo electrénico o personalmente.

! E:Eﬁ&%i&%i 15. | Se realiza reuniéon de revisidbn con enlace de |
cada dependencia, para presentar -|
observaciones o recibir aclaraciones, de lo |

lanificado. |

16. i '

DEPENDENGIAS Responsable de la dependencia recibe §0ﬁ|
DEL TSE con presupuesto, revisa, aprueba y envia POA |

| con presupuesto. |

17. | Director(a) recibe POA'’s de las dependencias |

y realiza una reunidbn con las mismas, para\

determinar funciones que involucran a otra

Eﬂiﬁﬁ%ﬁ’é,gﬁ dependencia, funciones transversales, para
evitar duplicidad de acciones e insumos y

‘ asegurar su inclusion de actividades en Ia]-

| dependencia que corresponda. ..

‘ DEPENDENCIAS 18. | Realiza ajustes en actividades y presupuesto y |

. DEL TSE | devuelve. 'i

| |18 | Técnicos en Planificacion integran el POA de |

| | acuerdo a las actividades a realizar y el
| DIRECCION OE | resumen presupuestario por grupo para cada
| PLANIFICACION | dependencia. —— |
| . 20 | Tecnicos  en Planificacion  elaboran |
. anteproyecto integrado del POA con su |

presupuesto y se traslada.

Direccién de Planificacién
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22 | Recibe y complementa con informacion
| financiera para elaborar propuesta de
| DIRECCION DE presupuesto global del TSE con base al POA,

FINANZAS | elabora oficio, se gestionan firmas y se
entrega el Proyecto de presupuesto con el
| POA, al Ministerio de Finanzas. |

I DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o ___PRIMERA FASE - |

. DEPENDENCIA Paso |

| RESPONSABLE ! No. ACCION ‘

' DIRECCION DE i 21 | Director(a) revisa, analiza y envia el Proyecto |

| PLANIFICACION | de POA y presupuesto integrado a la Direccion
l de Finanzas .

|

|

—

Direccién de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Planificacion

Ermulacién e Integracién del Proyecto de Plan Operativo Anual Institucional(jaga 1)

Direcciodn de Planificacion

Inicig

L 4
Direcior(a) solcta reumion  con
Autoridades Supenores  para
(tonocer palibcas de la Institucion
para el afo o para e peripdo
muitanua! s fuera &l casc
1

'y
Drectoria) sohcta a  tecnicos
actualizar los instrumentos, revisar
melodologia de trabajo y trasladan
3 1 ola

= .
Dwector(a)  revisa

aprueba y
|devuelve nstrumentos ¥
melodoiogla a tecnicos
4 ddias
Director(a) r-i-.ize. elabora  y

|presenia propuesla de calendarno a’
las Autoridades Supenores de

formulacion  cel POA con las |

para su ap 1an
y convocatona por pare de
Presidencia
5 =

i a

Director{a) coordina reunion de
induccien con los responsables de
las dependencias en donde se
conoce las personas de enlace y se
{fija la fecha de entrega del POA

] 05 dias

: : Y e z
Técnicos hacen enlrega de |os

instrumentos a los responsabies de

las dependencias. &n medio digital
B 2dias

- h 4

Se resliza reunian de induccion con
los enlaces y se les apoya para el
|benadc de los instrumentos en
medio digital

1" 2dlas

Tecnicos resuelven dudas a los
enlaces  via telefonica correo
|eleciranico o personalmente

14 0.5 dias

h ¢
Se realiza reunion de revision con
enlace de cade dependencia para
presentar Observaciones o recibr
aclaraciones oe lo planificado
15

Dependencias del TSE

: ez s, =
Reciben Convocatona y
|definen personas de enlace
\7

Reciben y trasiadan &
—# persona de enlace
10

¥ Técnicos de Presupuesto

Los enlaces elaboran el POA ‘Bsesoran onentan la
con la ssesoria lécnica de ‘elaboracion del presupuesic y
- las Direccianes de- - -definicion de renglones para los

Planificacion y Finanzas insumos planificados. en los
12 3diss instrumentos correspondientes
R T 13

Direccién de Planificacién

Direccién de Finanzas

Pleno de Magistrados

Emiten politicas y
lineamentos para la
elaboracian de! Plan
Operativa  Institucional g
trasiadan
rd

Conocen aprueban

propuesta y 8 convoca 8
las Dependencias
6

Direccion ge Planificacion
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Direccién de Planificacion

Formulacion e Integracion del Proyecto de Plan Operativo Anual Institucional (Fase 1)

Direccion de Planificacion Dependencias del TSE

 J
Responsable de la dependencia
recipe POA con presupuesio
revisa aprueba y envia POA con
presupuesto
16

Directoria) recibe POA's de las
dependencias y realiza una
reunion con las mismas para
determinar funciones que
involuctan a obie dependencia
funciones  transversales para<
evitar duphcidad de acciones e
INSUMOS y @segurar su Inclusion
de actividades en la dependencia
que corresponda

17 |

No

Y Si =
c Realiza ajustes en actividades y
Se requieren \

+# presupuesto y devuelve
5
Ajustes 18
v

Tecnicos en Planificacian
integran el POA de acuerdo a las
actividades a realizar y el
resumen  presupuestaric  por
grupc para cada dependencia

18

-

k J
Técnicos en Planificacian
elaboran anteproyecto integrado
del POA con su presupuesto y se

traslada
20
.
Director(a) revisa analiza vy

envia el Proyeclc de POA y

presupuesic  integrado a la
Direccion de Finanzas
il

Direccion de Finanzas

Recibe y complementa  con
| informacion financiera para elaborar
prapuesia de presupuesto global del
TSE con base al POA elabora
# oficic se gestionan fimas y se
| entrega el Proyecic de presupuesto

con e POA al Ministeric de
Finanzas
22

Y

Fin

Direccion de Planificacion

Pieno de Magistrados

Direccion de Flianificacion
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5.3 AJUSTE AL PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INTEGRADO DEL

1. Dependencia:

|
‘ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL (FASE 2)
|

Direccion de Planificaciéon

' 4. Puesto funcional del responsable: |

| Profesionales y/o Técnico en
Planificacion

2. Departamento:

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) y/o Técnico en
Planificacién |

3. Ubicacién fisica:
4to. Nivel Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato: |
J Director(a) de Planificacion |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|
|

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso No.

ACCION

DIRECCION DE
FINANZAS

Recibe informe del Ministerio de Finanzas,
sobre el monto presupuestario final asignado,
para el Tribunal Supremo Electoral. ‘

S S TES—— ———

Revisa y hace distribucion de montos |
presupuestarios para cada dependencia y '|
traslada para revision y ajustes.

DIRECCION DE
PLANIFICACION

Director(a) recibe informacion de la Direccién '
de Finanzas sobre monto presupuestario | I
asignado para la Institucion y su d|stnbucr()n
para cada dependencia.

Director(a) coordina, conjuntamente con la |
Direccion de Finanzas, las reuniones con las |
Unidades para que tecnicos y personas de |
enlace, realicen ajustes en las metas de los

servicios del POA de acuerdo con el monto

presupuestario.

DEPENDENCIAS
DEL TSE

|
|
|
|
|
|

Reciben POA con informacion del monto de |
presupuesto ajustado de acuerdo al monto |
total presupuestario asignado a todo el
Tribunal, a efecto de ajustar, con apoyo de |
las Direcciones de Planificacion y de |
Finanzas, las metas y el presupuesto en los |
instrumentos respectivos y devuelven. i

Direccién de Planificacion




-

9E

FIRIBUNAL SUPRENMO FLECTORAN]
GEATENIAL AN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

r

PLANIFICACION

|
RESPONSABLE | Paso No. | ACCION |
' ' Director(a) recibe, revisa, integra y traslada
' DIRECCION DE " instrumento de presupuesto institucional de |
| PLANIFICACION ‘ r,Iosi grupos 1, 2 y 3 al Departamento de |
i ' Presupuesto. !
-' e . . :
| ' Recibe informacion, revisa  renglones
| DIRECCION DE asignados, cuadra por grupo de gasto, |
FINANZAS 7. integra la totalidad del presupuesto y
traslada. ‘
| | Técnicos reciben, revisan, analizan e integran |
- 8. | los POA de cada Dependencia en el POA
H‘ DIRECCION DE ! ingtitucional ytr.asiadan. : | ||
| PLANIFICACION 0 Director(a) recibe POA integrado, revisa y]
I o traslada, en conjunto con la Direccion de |
Finanzas, a Pleno de Magistrados. ‘
Integra Presupuesto y POA en documento y
DIRECCION DE 10. |traslada, en conjunto con la Direccion de
FINANZAS Planificaciéon, al Pleno de Magistrados.
Recibe y revisa POA integrado con su
PLENO DE 11, presupuesto ajustado al monto otorgado por
| MAGRIRADOS | | el Ministerio de Finanzas. |
5 T | Director(a) recibe, revisa y realiza los |
| DIRECCION DE | s cambios indicados por el Pleno de |
’ FINANZAS | : Magistrados y devuelve, en conjunto con la |
| Direccion de Planificacion, la version final. !
‘ Director(a) recibe, revisa y realiza los |
'| DIRECCION DE 13 cambios indicados por el Pleno de|
| PLANIFICACION " | Magistrados y devuelve, en conjunto con
| Direccién de Finanzas, la version final.
[ PLENO DE llAprueba y traslada copia a Direccion de |
| MAGISTRADOS | 14. | Finanzas, Direccién de Planificacion y a la |
'; | ' Contraloria General de Cuentas. '
| DIRECCIONDE | .. | Recibe e ingresa al SIAF. '
1 FINANZAS ; | |
| '. " Director(a) recibe e informa a todas las |
‘ DIRECCION DE 16 Unidades la aprobacion final del POA y

|
iremite copia del mismo a la Unidad de
Informacion Publica. |

ol

Direccién de Planificacién




S PREBUSNAL SUPREMO ELECTORA
- GUATENIAL A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Planificacion
Procedimiento de Ajuste al Proyecto del Plan Operativo Anual Integrado del
Tribunal Supremo Electoral (Fase 2)

Direccion de Dependencias del

Planificacion TSE Direccion de Finanzas Pleno de Magistrados

Inicio

s |

IRecibe informe del
Ministerio  de  Finanzas
sobre el monto
[Presupuestang final
lasignade para el Trbunal
‘Supremo Electoral

1 15 min

Y

Revisa y hace distribucion
'de montos presupueslarios
| |para cada dependencia y
| traslagda para revision y
ajustes |

i 2 aias

h 4

Director(a) recibe
informacion de la Direcoitn
de Finanzas sobre monto
presupuestano  asignadc
para la instlucidtn y su
distribucion  para cada
dependencia

3 18 min

Y 'Fie:lben bOA con

Directoria) coordina
conjuntamente con la
Direccion de Finanzas las
reuniones con las
Unigades para que
écnicos y personas de
enlace realicen ajustes en
llas metas de los servicios
del POA de acuerdo con el
Imontc presupuestaro

& 5 dias

3 =
Diectorial recibe. revisa
iMegra y traslada
Instrumento de
presupuesic  insttucional
de log grupos 1 2 y 3 al
Depanamento de
Presupuasto
L 1 tha

h 4

Tecricos reciben revisan
analizan, € nlegran los
FPOA de caca Dependencia
er el POA institucional y
trasladarn

] {am

informacion de! montc de
presupuesio ajustadc de
iacuverdo al  monto  total
presupuestario asignado a
todo el Tribunal, a efecto de

~#®a@justar, con apoyo de las

'Direcciones de Planificacion
y de Finanzas las metas y
el presupuesic en los
instrumentos respectivos y
devueliven
L] 3 diss

|Recibe informacién, revisa
lrenglones asignados
cuadra por grupo de gasto
ntegra la  totaldad del
\presupuesio y fraslada
r Joias

Direccion de Planificacion

Direccion de Planficacion



5

S TRIBUNALSUPRIENMIO ELECTORAL
GLATENIAL A L

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Planificacion

Procedimiento de Ajuste al Proyecto del Plan Operativo Anual Integrado del
Tribunal Supremo Electoral (Fase 2)

Direccion de

Dependencias del

Direccion de Finanzas  Pleno de Magistrados

Planificacion TSE
A B
Y  /
Directoria) recibe POA Integra Presupuesto y POA Recibe y revisa POA
integrada revisa ¥ en documento y traslada integrado con su
lrasiada en conjunto con - L 81  conunta  con  la presupuesto  ajustadc  al

Direccién de Planificacion’
al Pleno de Magistrados

montc  otorgado  por el
Ministerio de Finanzas

la Direccien de Finanzas a
Pienc oe Magstrados

B USdies 10 05 dias L5 5 e

Y

Sl ¢Hay
modificaciones?
L Y
Director(a) recibe. revisa y ?;;T;I:”a: ::‘be ::I.:o: e
realiza los cambios |
lindicados por el Pleno de

indicados por el Plenc de
Magstrados y devuelve, en Magiansudos y cevushes, e h 4

conjunto con Direccién de
Finanzas. |a version final

conjunto con la Direccien
de Planificacion. |a version

Aprueba y traslada copia a

final Direccion  de  Finanzas

13 1 Soias
L 150 Direccion de Planficacion
" y & la Contraloria General
! de Cuentas
B B8 . Tl
. 4
Recibe e ingresa  al
SICOIN-WEB
v 115 Edias

Director{a) recibe e informa
a todas las Unidades la
\aprobacion final del POA y
remile copia del misme a la
Unidad de Informacion
Publica

1% a0 min

Direccion de Planificacion

1y
Direccion de Planificacion



FRIBUNAL SUPRENMO ELEC TORANL
Gl ATENIAD v

5.4 MONITOREO CUATRIMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

1. Dependencia:

Direccion de Planificacién

" 4. Puesto funcional del responsable:
Profesional y/o Técnico en ‘
Planificacion

| —

2. Departamento:

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) de Planificacién y/o
Técnico en Planificaciéon =

3. Ubicacion fisica:

4to. Nivel, Edificio, Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato: |
Director(a) de Planificacion J

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

|

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso

No.

ACCION ‘

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACION

1.

Conforme a programaciéon en el POA, instruye |
para preparar y enviar instrumentos. |

F’R?EEEIEBAELNWO 2. | Actualizan los instrumentos de monitoreo del ;
PLANIFIGACION Plan Operativo Anual y trasladan. |
DIRECTOR(A) DE 3. | Revisa, aprueba y envia a Dependencias por |
PLANIFICACION via electronica. J

4. | Reciben copia del correo, brindan asesoria Y|
PROFESIONAL Y/O apoyo a las dependencias cuando lo requieren o
PEE&’::%EC%N como consecuencia de seguimiento al llenado de
instrumentos. ,
JEFE(A) DE 5. | Recibe y traslada para su llenado. '
DEPENDENCIA
6. | Recibe el instrumento asesoria  de
ENLACE DE POA EN s i . : ' s
DEPENDENCIA Elamflcac;ltm. integra informacion, llena el
' instrumento y traslada.
JEFE(A) DE 7. Recibe, revisa, aprueba y traslada.
DEPENDENCIA |
DIRECTOR(A) DE 8. | Recibe, revisa y traslada.
PLANIFICACION
| 9. | Reciben, revisan, analizan y elaboran resumen
i ejecutivo por dependencia.
PROFESIONAL Y/O | ;
TECNICO EN 10. | Realizan la integracién de la informacion de

PLANIFICACION

|y trasladan. |

todas las dependencias en un informe ejecutivo |
|

Direccion de Planificacion

20



S_ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAI
GEATENIAL NG,

! DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE No.

ACCION

1.

Recibe informe ejecutivo y revisa. |

" DIRECTOR(A) DE 12
| PLANIFICACION |
| |

Si no estd de acuerdo, anota cambios en el
| documento y/o los comenta con el responsable, ‘
brinda instrucciones al responsable y devuelve.

. |
| PROFESIONAL Y/O | 13. | Realiza los cambios indicados o acordados y|
| TECNICO EN devuelve. _
PLANIFICACION !
i
' 14. | Aprueba, elabora oficio y eleva al Pleno de |
DIRECTOR(A) DE |
PLANIFICACION | ( Magistrados a través de Secretaria. |
e . 15. |Recibe y eleva a Pleno de Magistrados, |
I ia sell ibido.
| GENERAL devuelve copia sellada de recibido
| 16. | Recibe copia sellada y archiva.

|  DIRECTOR(A) DE
| PLANIFICACION

Q

Direccion de Planificacién



FTRIBUNAL
GEATENIAE A O

=

SUPREMO TERC TORNI

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Planificacion

Procedimiento de Monitoreo Cuatrimestral del Plan Operativo Anual

Director(a) de
Planificacién

Inicaa

Y
Conforme & programacion en

& PUA nstuyE  parE
prepara’ ¥y enyviar
MSIUMenos

1 15 min

Revss apruebs y envia a

Depencencias por via
electronica
3 30 min

| Recibe revisa y traslaca ¢
'8 15 min

Recibe informe ejecutive y

revisa -
_1 1 30 min
Y
5
LEsta de
_scuerdo?
NO

: . -
Ancts cambios en el
documentc  yio o

comenta con L]
responsable brnga
| Instruccionas al
resgonsable ¥y
| devueive
12 15 min
Aprueba elabora

oficic y eleva al Plenc
*de Magstrados &

través of Secretara

14 30 min

|Recibe copia  seliads
archiva -
16 15 min

Fin

Profesional y/o

.

S Jefe(a) de Enlace de POA en
Técnico en Depergd}encia Dependencia Secretaria General
Planificacion
Actualzan los nstrumentos
_p de  moniores  del Pian
Operativo Anual y irasiadan
2 1die
'Recipe y trasiada para su
» lenadc
& tdla
[Reciber copia del comeo - L/
brnoan asescria y apoyo a Recibe e instrumento
las gepencencias cuandc lo asesoria de Planficacion
~# reqUAETen o como - —+ +—# integra mformacion.  llena
consecuencia de segusmienio &l instrumento y traslada
# llenaco oe instrumentos i 14 dias |
|4 | o

|Rldb' revisa aprueba Yy
- +—traslada - - -
i7 1dia

|Reciben revisan  analizan

¥ elaboran resumen
| ejecutivo por dependencia
| 18 30 min

. Y

'Realizan la integracion oe
la informacién de lodas las

' dependencias  en  un

informe ejecutivo ¥
trasiadan
10 1dia

i 4

Realiza los  cambios
indicados © acordados y
devuelve

13 15 min

Recibe y sleva & Plenc de

) L] | o Mapistragos devuelve
copia sellada oe reciban

18 1dia

Direccion de Planficacior

Direccion de Planificacion



PRIBUNAL SUPREVMOLLECTORAL

CLANTENIAL vy

| 5.5APOYO DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION A DEPENDENCIAS DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |

Direccion de Planificacion

| 4. Puesto funcional del responsable: |
Director(a) de Planificacion

i 1. Dependencia:
|
|

2. Departamento:

5. Puesto nominal:
Director(a) de Planificacion

3. Ubicacion fisica:

4to. Nivel Edificio Casa Yurrita

Magistrado(a) Presidente(a) /

|
|
I 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
| Secretario(a) General |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION \

SECRETARIO(A)

1.

Elabora solicitud para la realizacion del estudio o ||
apoyo especifico y traslada a la Direccion de |

SpRERle Planificacion. J
| _|[ 2. | Recibe el documento, sella y firma de recibido. '
; ——
AsisTENTEDE | & | Ingresa a la base de datos el numero correlativo, |
PLANIFICACION procedencia, asunto, niumero de documento, fecha y
hora de ingreso y traslada a Director(a) de
Planificacion.
DIRECTOR(A)DE | 4 | Recibe, revisa y si no lo atiende el Director(a), asigna
PLANIFICACION responsable(s) del expediente y traslada.
PROFESIONAL 5 Resppnsable, recnpe, analiza, 'mvestfga, realiza
Y/O TECNICO EN trabajo de campo si es necesario o brinda el apoyo |
| PLANIFICACION especifico, elabora informe y devuelve. |
6. | Recibe informe y revisa. [
| 7. | Si no estd de acuerdo anota cambios en el
:?JI.R,E&;%TQODNE documento y/o los comenta con el responsable,
brinda instrucciones al responsable y devuelve al
responsable.
Yfg?égi:gg%hl 8. | Realiza los cambios indicados o acordados vy
| PLANIFICACION devuelve al Director(a).
DIRECTOR(A)DE | 9. | Si estéd de acuerdo devuelve al responsable para Ia

PLANIFICACION I

impresion del documento.

23

Direccitn de Planificacién



FRIBUNAL SUPREMO ELEC TORAN

SH CENTENIAE Ve

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA |

Paso |

GENERAL

i

i_R__ESPONSABLE _No. | ACCION

| PROFESIONAL | 10. | Imprime documento y traslada a asistente de

YO TECNICO EN | Direccién.

| PLANIFICACION |

: 11. | Reci n ra envio, elabora ofici
ASISTENTE DE I I| ecibe, pr%parg documetto [I)ada e ol:.)_e attno ao {éi 0
PLANIFICACION | |0 providencia y traslada a Director(a) de

; Planificacion.

DIRECTOR(A) DE | 12. | Recibe, revisa, firma oficio o providencia y devuelve.
PLANIFICACION |
ASISTENTE DE | 13. | Recibe adjunta documento a enviar y traslada.
PLANIFICACION |
SECRETARIO(A) ‘ 14. | Recibe y firma copia. i

1
J

1

Direccion de Planificacion




g FRIBUNAL STPREMO FLEC TORA
GEATENMINL v e

~

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Planificacion

Procedimiento de Apoyo de la Direccion de Planificacion a Dependencias
~ del Tribunal Supremo Electoral

Director(a) de Profesional y/o

Secretario(a) General Asistente de Direccién S Técnico en
Planificacion b
Planificacion
Imicio
Y

Elabora solictud para la
realizacion  del estudo o Bocioe: of Sooumanto: ks y
=+ firma de recibido

apoyo especifico y traslada 2

1 30 min 5 min

Responsable recibe, analiza
(investiga realiza trabajo de
campo sl es necesano o
brinda el apoyo especifico

" A
Lngresa B 1o tage d:mu aham:vgl Director(a) recibe revisa y si
e no lo atende el Director(a),

S.W|Gawmfnm| . m < asigna responsableis) del
! y i expediente y traslada

ingreso y traslada elabora informe  y devuelve
3 5mn 4 1 5 3 dias
| =
Y
; Recibe informe y revisa et
I ls 35hr
¥ |
Realiza los cambios
Si (Estade - ‘indicados © acordados y
acuerdo? devuelve
-] 35hrs
Neo v L i
Anota cambios en el
| documento ylo los
| comenta con el
responsable brinda
instrucciones al
responsable y devuelve
7 1hr

Devuelve al responsable

\para la impresion del Imprime documente  y

n . deciirmenta +—#(raslada
10 1hr
| 15 min
Recibe, prepara documento T
para envio elabora oficic o le
providencia y traslada
11 45 min
ﬁ} T Recibe revisa firma oficio o
(—p providencia y devuelve
12 15 min

Recibe adjunta documento a
- enviar y traslada -+
13 15 min

Recibe y firma copia
14 10 min

Direcoitn de Panfcacior

Direccion de Planificacion



S TRIBUNALSUPRENMO ELECTOR N
CEATENEAL vy

5.6 ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO

, ELECTORAL
|
' 1. Dependencia: | 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Planificacién - Director(a) de Planificacién ‘
2. Departamento: .g 5. Puesto nominal: |
.~ Director(a) de Planificacion |
| |
' 3. Ubicacién fisica: | 6. Puesto funcional del jefe |
|  4to. Nivel Edificio Casa Yurrita inmediato: ‘

.' Magistrado(a) Presidente(a) /
. , Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No.

SECRETARIO(A) | T | Traslada Acuerdo de creacion, modificacion o
GENERAL supresion de unidad.

ACCION

2. | Recibe copia de Acuerdo, sella y firma de recibido.

ASISTENTE DE 3. | Registra en la base dq datos el numero correlativo,
DIRECCION procedencia, asunto, numero de Acuerdo, fecha de
emision y de recibido y traslada a Director(a) de
Planificacion.

DIRECTOR(A)DE | 4 Recibe, revisa y si no lo atiende el Director(a), asigna
PLANIFICACION responsable vy traslada.

‘ PROFESIONAL 5. | Responsable, recibe, revisa, realiza el cambio a'.‘

Y/O TECNICO EN organigrama y devuelve.
PLANIFICACION

Recibe organigrama y revisa.

DIRECTOR(A)DE | 7- |Si no esta de acuerdo anota cambios en el
PLANIFICACION organigrama y/o los comenta con el responsable, |
brinda instrucciones al responsable y devuelve. |

"Realiza los cambios indicados o acordados y
 devuelve al Director(a) de Planificacion. |

| PROFESIONAL
Yo TECNICO EN
| _PLANIFICACION

[
' DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACION

@

9. | Si esta de acuerdo devuelve al responsable para la |
impresion final del organigrama.

20

Direccién de Planificacién



g FRIBUSAL SUPREMO FLEC FORNI
- Gl ATENENE vy

-

I
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' DEPENDENCIA | Paso |
RESPONSABLE | No.

|

|

PROFESIONAL | 10. | Imprime organigrama vy traslada. |
| |

Y/O TECNICO EN
| PLANIFICACION

DIRECTOR(A)DE ' 11, | Recibe e instruye al Asistente para traslado.

PLANIFICACION | J .
ASISTENTEDE | 12. Recibe, elabora oficio o providencia y traslada al |

ACCION

| DIRECCION ' Director(a) de Planificacion. |
' DIRECTOR(A)DE | 13. | Recibe, revisa, firma oficio o providencia, adjunta |
PLANIFICACION | organigrama Y traslada a Secretario(a) General. i
SECRETARIO(A) | 14. | Recibe, firma copia vy traslada a Presidencia y/o al
GENERAL | Pleno de Magistrados.

Direccion de Planificacion



g PIIBUSAL SEUPREMOLEECTORAN
CUATENEA VO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Planificacion

Procedimiento de Actualizacion del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral

: : . i Director(a) de Profesional y/o Técnico
Secretario(a) General  Asistente de Direccién ; ( ) ¢t
Planificacion en Planificacion
Inicic
A
Traslada Acuerdo de
creacion  modficacien o _'SR;EMW:?; r::'bI::“mc
Supresion de unidad 2 Y & il
1 30 min min
Y -
Registra en la base de datos el :
numero comelativo Recibe revisa y s no lo Responsable recibe revisa
procedencia  @sunlo. NUMern ! atiende el Director{a). asigna realiza el cambio al
de Acuerdo fecha oe emision y responsable y traslada organigrama  y devuelve
de recibwdo y traslada 4 15 min 5 1hr
3 15 min -
Recibe organigrama y
revisa -
6 15 min
Y
Reaiza los cambios
s ¢ Esta de 3 indicados © acordados  y
| acuerdo? |devuelve
| : B 15 min
No v A
Por—— 2
'Anota cambios en el
|orgamigrama  yio  los
|comenta con el
| responsable brinda
|instrucciones al
responsable y devuelve
7 ) 18 min
Devuelve al responsable
. para la impresion final i '_::::”ar:: organigrama: ¥
el organigrama 10 10 min
|9 10 min
Recibe elabora oficic o | |Recibe e instruye para
providencia y traslada - + —traslado -
12 30 min 11 10 min

|Recibe revisa firma oficio o

providencia adjunia
organigrama y traslada
13 10 min

Recibe firma copia y
trasiaca a Presidencia y/o al
Pienc ae Magistrados

14 35hrs

-

Direccion oe Panhcaccr

Fin

Direccién de Planificaciéon



g 2D IRIBUNAL SUPREMO FLEC TORAI
GLATEMAT A A

6. FORMULARIOS

TRIBUNA L SUPREMC ELECTORAL
PLANOFERATND ANULL 2010

PRE SENTACION

29

Direccién de Planificacion



g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
G ATENENE VN

TRIEUN= L SUPRENMO ELECTORAL
PLANOPERATNG ANUAL 2010

1 MISION

2 VISION

3 BASE LEGAL

4 DESCRIPCION DE LA UNIDAD

5 OBJETIVOSDE LA UNIDAD

Direccién de Planificacién




g Enum\\[ SUPRENO FLEC Il@l ‘
CUATEMIAL Ay -

FPLAN OPERATIG AaMNUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RE SPONSABLE DE LA UNIDAD:

PROGRAMACION Y CRONOG RAMA DE RESULTADOS (AHUALES Y CUATRIME STRALE S)
- RESULTADOS A ALCANZAR T
AS CUATRIVE STRALES CRONOGRAMA CUATRIIE STRAL
Mo. | USUARIOS, SERVICIOS Y ACTIVIDADE S PROGRAMADAS | M4 | yuinap pe moicADOR T
MEDIDA ANUAL samEns | lEOLNDO | TEmcean e Lt Ly Do TERCERD
AHUAL 1lzlasfa]ls[e][7]a]lalw[n][e
Usuario
Servido: - i
1 il
Actividades: :
11 i |
Servido:
2 | i i
Actividades:
21
22
23

Direccion de Planificacion




9E

TRIBENATL SEPREMO LA IIH@ ‘

Gl ATENIAL vy

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE HORAS EXTRAS (%)

(1) DE SCRIPCION DE LAS ACTIVIDADE S QUE GENERARAN HORAS EXTRAS

(2) NUMERO DE
PE RSONAS

(3) NUME RO
DE HORAS
EXTRAS

(4) TOTAL DE
HORAS EXTRAS
{Col. 2 X Col.3)

(5)COSTO
DE LAHORA
EXTRA

6 = (4X5)
COSTO TOTAL
Q)

Lo I o o T o QO e T e e YO . S o Y o JR e e

Direccion de Planificacion
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TRIBESN AT SEPRENMO FLEC lfJi@

GUEATEMIAL vy

PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

[ ESTIMACION DE VIATICOS POR UNIDAD
) ) (2) NUMERO DE | (3) NUMERO pErsonas | @ VIATICO 6 = (2X3X4X5)
(1) DE SCRIPCION DE LAS ACTIVIDADE S QUE GENERARAN COMISIONE § COMISIONES |DE DIAS POR P“O,R comssion | PORDIA COSTO TOTAL
ANUALES COMESION ’ r) Q)
VIATICOS AL NTERIOR
noo
TOTAL VIATICOS AL INTERIOR 0.00

FIELVATCO DLRODEBERL ESTMLRSE CONBLSE L LAPROGRLVACON 0E COMSOINE § DE LE UNDLD Y DE LO QUE E STLELECE EL REGC LAWENTO INTERNC DE VATCOS

Direccion de Planificacion
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GUEATEMIAL AN

PLAN CPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

| ESTIMACION DE COMBUSTIBLE (Renglon 262)

(1COW $ONE S DE TRABAJO O VEHICULO SLAS\GHADOS 2 LAY UNDLDES QUE REQUERLN COMBUSTIELE

TITOIAL e WO IS
LR s TE Rt
=l L

i3 *LOMETEOL A
RECOSBES BOS
TALOWw

EE T RRE s LT T
e CaLTues
wUrsAgTm T
el it e S T

[t 9
coOWoeOR
DALOWN L1

Bz AN EI1mOKTD

TOT4AL NECE EASYO
“ah

TOTAL

0.00

TOMINDD EN CUENTL EL COMPORTAMENTO DE LOS PRECWOIDEL MERCLDO $EESTWA PARL LOS CALCULD S DE ESTE N STRUMENTO EL PRECIO POR GALON DE COMELSTIELE ENQ S0 00

Direccion de Planificacion
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TRIBUHAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RE SPONSABLE DE LA UNIDAD:

[ PERSONAL PRESUPUESTADO (RENGLON 011) QUE ACTUALMENTE LABORA EN LA UNIDAD |

No.DE S e UNIDAD.DEPARTAMENTO O | DEPENDENCIA A | wmsore
OR- HOMBRE DE LA PER SONA NOMBRE DE LA PLAZA AL AN E SECCION EN DONDE LABORA | DONDE PERTENE CE |, oo sue
DEN ACTUALMENTE LA PLAZA ree—

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAMN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RE SPONSABLE DE LA UNIDAD:

PERSONAL POR CONTRATO (RENGLON 022) QUE ACTUALPENTE LABORAEN LA UNIDAD

No. DE
OR -
DEN

NOMBRE DE LAPERSONA

HOPMBRE DE LA PLAZA

CARGO QUE OCUPA
ACTUALMNENTE

UNIDAD, DEPARTARSENTO O
SECCION EN DONDE
LABORA ACTUALMENTE

DEPENDEHCIA ADONDE
PERTENECE LA PLAZA

WUMMERC DE
Ao TE
LAFDSAR BN E.
TREE™s

("YDEBERAINCLUIRSE ATODO EL PERSONAL QUE FIS

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RE SPONSABLE DE LA UNIDAD:

PER SONAL TEMPORAL (RE NGLON 029)

P—— 15 HONORARIOS
' 4) NUMERO | DURACION .
1 {2} NOMBRE DEL PUESTO O DEPARTAMENT O O 4 s it _ (8) JUSTIFICACION PARA LA UT L ZACION DEL
No. DE NAT URAL EZA DEL SERVICIO SECCION B DONDE 15} (7) = (4X5X6) RENGLON 029
ORDEHN LABORARA CONTRATOS | CONTRATO (QIMENSUAL 1Q) ANUAL
{MESES)
000
0.00

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREPMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

[ MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Y EQUIPO EN GENERAL ]
(5} CANTIDAD DE SERWVICIOS Y
R M CANTIOAD Y ESTALD MOHTO QUE SE SOLKCITAN
11} Ho DE : = {31 HUMERO DE i
(2} DESCRIPCION DE VEHICULOS Y EQUIPO
ORDEN UNIDADES '
BUENO REGULAR MAL O MANTENINEENTO O VALOR

REPARACION ENG

VEHICULOS

TOTAL VEHICULOS

EQUIPO DE OFICINA

TOTAL EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE COMPUTO

TOTAL EQUIPO DE COMPUTO

EQUIPO DE COMUNICACION

TOTAL EQUIPO DE COMUNICACION

OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO

TOTAL EQUIPO DE SEGURIDAD

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

| CURSOS DE CAPACITACION SOLICITADOS |

VALOR CANTIDAD DE CURSOS A REQUERIR MONTO
: DE SCRIPCION DE CURSOS SOLICITADOS PARA EL  |UNIDAD DE| PROMEDIO CUATRIME STRE TOTAL
RENGLON 185
2009 POR DEPENDENCIA MEDIDA DEL TOTAL ANUAL EN
PRIMERO SEGUNDO TERCERO
CURSO QUETZALES
4
2
3

TOTAL

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOFABRE DE LA UNIDAD:
RE SPON SABLE DE LA UNIDAD:

BIEMES INTANGIBLES Y PUBLICACIONES

.

RENGLON
158

DE SCRIPCION DE LAS LICENCIAS
SOLICITADAS PARA EL ANO 2009

HNUMERO
DE
LICENCIAS

COSTO
ESTIMADO POR
LICENCIA

MONTOTOTAL EEHGL(’:N

Bl QUETZALES

i

DESCRIPCION DE LAS

PUBLICACIONES SOLICITADAS

PARA EL ANO 2009

NUMERO DE
PUBLICACIONES

COSTO ESTIMAD O
POR
PUBLICACION

MONTO TOTAL BN
QUETZALES

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPEEIC ELECTORAL
FLAN DFERATIVZ ANUAL 2070

HOMBRE DE LAUNDAD
RE SPONSABLE DE LA UNIDAD

PROGRAMACION ANUAL POR CUATRIMESTRE DE ADGQUISICION DE SERVICIOS. MAT ERIALES. SUMINISTROS Y MONTOS EN QUETZALES ]

- P — S ____CAWTDAOAmQUERM 000 | VOIS
Ter. Cudlimesie | 2do. Cuatrime sire | | 3er. Cuarimesie [
S .- gl I _ 1 il4 I ) = |
| | | | | |
| SIETTUALTEN  ISROTAL e T TODO | Tt T00 T AL T
NOMEBFEDEL GRUPO Y DETALIE | wgus e vauoe Caawm | | T mera tew e A
FENGLON DEINSLVMD S | weooa raomEnD | mas | oam | et way | mm  sm aco e Caarens Sz —
+ - < I3 - -
|
|
: .
GRPO1 SERVICIOS NO FERSONALES | 0p0 o 0 o o i 0.00 0.00 [
122 Hojas carly cients 40 D0 | 000 | 000 000 000
mem e bemadas vonas |
dependencias |
|
122 Hojas ofdo cient 48 po | o000 | 000 000 0.00
mem am bretacdas wanas
dependen cios
122 reproduccion v womo 250 DO op0 | 000 000 0.00
encu ademacion [ |
131 viaticos en el extenor | comidoa 31 87500 000 | 0.00 000 o 0.00
133 viatcos en el interor | comidén 300000 000 | 000 000 o 000
141 Tran sporte de Pesonas via boleto 15,000 00 o000 000 000 0.00
aeren aéren !
|
142 tanmenimiento y mantenimi 350 00 { o000 | 000 000 0.00
rep omcion de aquipo de e nto ‘
oficing
|
145 Mo fenimiento y mantenimi 3 300 00 ooo | 000 0 D0 0.00
rep amcion de medios de b | | |
ransporte | | i
144 Man teremiento y mantenimi SO0 DO i opo | o000 000 0 .00
rep omcion de equipopam ©Me | |
comunicaciones | |
149 AN TEenIm Iento Y moantenim LS00 00 [+3:1:] 000 0 n0 0.00
rep omcion de oras e |
Maquinonas y equipos |
185 Servioce de copocilocion capaciec 1147 ! 000 0D 0no 0.00
ion
i | || | o | r
GRUPD 2 MATERIALES T SUMIMISTROS | opo o | O o | o I onD 0 0 N0 000
: | | | |
|
21 Anicar bol=a (5 12 00 : 0 000 o 000 opo o
k=) |
5 . : | |
2n <o incton Mneo unidad a5 00 | o ono | L] 000 4] 000 L]
211 Refigeno | wnidad 2000 |0 000 o 000 0 000 o
211 Agua purficaca qarm fon 1400 | a ono | 1] 000 o 0 D0 (1]
211 Te fio poo bok 30.00 0 000 0 000 0 000 o

Direccion de Planificacion
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GUATEAVIAL VO x

TRIBUNAL SUPREIOC ELECTCRAL
PLANCPER-TNC ANUAL 201C

HOMERE DE LA UNIDAD.
RESPONSABLEDE LA UNIDAD

RESUMEN ANUAL DE ADQUISICION DE SERVICIOS, MATERIALES SUMIISTROS YMONTOS EN QUET ZALES

RENGLON | B - CONCEPTORENGION | TOTAL
12 Imeresicn &TCuaoensuan y TE0 00LCHET
121 Vistices er & eaei
132 Vistices &n & mieric’
14t Trarscorie 02 perions:
1€ Mantzmmigrts y recaracicn 0 £uics 02 oficing
16 Mentenimierts y rec8razian 02 MEice de raspone
16 Ii3rienimienc y rec87aticn pars €aUICT 08 COTUNITAZiNE:
185 Mantgrinmizric 0 obras maguinas y equic
18% Sevvicics 02 capeciacior
TOTAL POR GRUPO PRESUPUESTARIO 1 0.00
N Alimigntes pars parsona:
241 Facelos soanc
242 Preouctos o2 oegel o catan
w Froouctos de sres graficss
248 Licres, revistes y peridgioes
283 Llsmas y neumstices
26 Combuwsticles y lubricentes
s off Tintes, pinturss y colorantss
28 Froouctas plestices. nyken, vinil ; cuert
28 Utikes ae cficing
i Utile: scosscrics y materisles slearics:
2% otros matzikes y sUMinBLo:
TOTAL POR GRUPO PRESUPUESTARIO 2 0.00
2 Eq.ioc os cficins
3z Eauice eauzazionel wltursly reoestive
X Equice pars comunicscizna
e Equinc oe compute
TOTAL POR GRUPO PRESUPUESTARIO 3 0.00
TOTAL GENERAL 0.00

Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

(FORMATO QUE SE REMNTE A LAS UNIDADE S)

MONITOREO AL PLAN OPERATIVO ANUAL

NOMBRE DE LADEPENDENCIA:
CUATRIMESTRE DEL:
CUATRIME STRE
RESULTADOS
AHUALE S G BTG A L EJECUCION ACUMULADA DE LAS METAS
PROGRAMADO S
Ho. SERVICIOS'ACTIIDADE S PROGRAMADO S
) PORCENTLJE PRIMER SECUNDO TERCER
WETA UMDAD D PROGRAMADO | EJECUTADO  |n ¢ erycion| Cus TRIMESTRE | CULTRYWESTRE | CUATRIME STRE
“l WEDDL ] < {CB) o £ "y
SERWACIO
1
ACTIMVIDADE S
14
Z
13
14
Promedio de E jecucion Operativa Cuatrimestral 0% Acurmulada

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

ANEXO AL FORMATO DE MONITOREO

HOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
CUATRIME STRE:

COMENTARIOS Y OBSERVACIONE S SOBRE LA EJECUCION

1  Hecesta =programar los senioos programaces en el POL?

Ce zer afrmatrc ndigue cuales v justificue ampliamente

MO

]

NOMBRE DEL SERMVCIO NECESIDADES DE REPROGRANMACION v IUSTIFICACION

_Enaué seraicios realizados afrontc dsoEpancias u cbetaculos cuales fueron estes v en que medida |e afectarn?

2, Qué servaes o achivdades gue tenia planificado realizar. ro pudweron ser ejecutado= (as) v cud fue la causa pnnapal?

HOMBRE DEL SERVICIO CaUSss DE LA FALTADE EJECUCION

¢ Cuales =0 las principales necesdades de apoyC QuE reguiere para cumplir con las metas programadas por su U ndad”?

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION ‘

ANEXO AL FORMATO DE MONITOREO
NOMBRE DE LA DEPENDEHNCIA:
CUATRIME STRE:

COMENTARIOS Y OBSERVACIONE S SOBRE LA EJECUCION

= _Realizc =u Unad algun seracio o actindad que nc £stuvera planificade? Llencione cual iesiy de donde provine la necesidad de realizarke
HCMBRE DEL SERVICIO JUSTIFICACION ONECESIDAD FLRASU REALIZACION SIREQUIRIO PRESUPUESTO &4DICIONAL CE CONCE
PROVING SU FINANCIAMENTO

£ ,Las actracades nc planificadas fuercn realizadas solo en este cuatnmestre o continuara reallzandolas permanentemente”

st L) no [ ]

Indigque las razcnes

7 o Se requiere del apoyo de otra unidad para realizar sus achivwdades?

I — wo [

. Cudl =eria la unidad v qQueé apoyo requiere”?
HWOMBRE DE LA UNIDAD APDY0O QUE SE REQUIERE

m

o S= encuentra descargadc = valor d= los matenales y suministros entregades 2n el mforme de siecucion presupuestana de su Unidad, al finalizareste cuatnmesire”

s ] no [

2 De lcs peddos que ha envade durante o presente cuatnmestre | Tiene alguncs que =& encuentren pendientes de ser despachados? histe los numerpes v lo sclictado

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

ANEXO AL FORMATO DE MONITOREO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
CUATRIMESTRE: DEL 01 DE ENERO AL 30 DE ABRIL DE 2009

COMENTARIOS Y OB SERVACIONE S SOBRE LA EJECUCION

10 Tiene programados materiales v sumnistros que va no va a necestar en € presente afio?

si [ ] NO 1

De =er afrmativo. indue cuales

11 MNecesta reprogramar I0s recursos presupuestanos previgtos?

12 Otros comentancs observacones o SUQErEnNdas gue consdere primordiales

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
MONITOREO AL PLAN OPERATIVO ANUAL
CUADRO RE SUMEN
[NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
EJECUCION OPERATIVA CUATRIME STRAL Y ACURMULADA
01DE ENERQ 4L 30 DE 2BRIL
Mo. SE RVICIO S/ACTIVIDADE S PRINCIPALE S LG D DE MEDTR oM SUORNE L ACUM LT
veT - LoGRO E.!qul.?:ou WETL Loc RO e
141 (L] fro o Dy ”Ef\f:“_.o'
EJECUCION PRE SUPUE STARIA CUATRIME STRAL Y ACUMULADA
¢1DE ENERD 2L 36 DE LPRIL
PRE SUPUE STO FORWE DEL CUL TRIME STRE NFORME ANULL LT UMSLL DO
GRUPO DE GASTO
ET L LOGRO ué?om WETA Loa E -c‘;f: oN
$OLCTADD LPROELDO WGENTE & Li FECH. 12} -4 s l=] (123 frovond
GRUPQ 0 Seracws Personales
GRUPG 1 Servoms nogersonales ||
GaUROS i atenaes \Summstrcn ..........................................................................................
G E e e | e m
Intangtles
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Direccion de Planificacion
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GLUATENIAL Ay

PROCEDIMIENTO:

. Dependencia:

=

' 4, Puesto funcional del responsable:
|

»n

. Departamento:

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion fisica:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

T
|'

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE No.

ACCION

1.

= @@ O

12.

13.

Direccién de Planificacion
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7. GLOSARIO

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA): Es el instrumento de programacion de
actividades anuales que contiene las metas, programas, actividades y proyectos,
asi como los medios 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 accion
concatenada, dindmica 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 propésito de garantizar su comportamiento dentro de

un rango aceptable.

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

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

ORGANIGRAMA: Sinopsis o0 esquema que expresa graficamente la organizacion
de una entidad determinada.

Direccion de Planificacion



