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1. PRESENTACION

El presente documento contiene los elementos indispensables para el
funcionamiento de la Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos,
Arrendamientos y otros Servicios.

La base legal y funciones de la Direccidén de Finanzas del Tribunal Supremo
Electoral, se desarrollan conforme las disposiciones establecidas para el
efecto.

Los procedimientos con sus respectivos diagramas se presentan
seguidamente, los cuales son una herramienta de mucha utilidad que permiten
asegurar el pago en una forma correcta y que cuente con el respaldo para
efectuar las operaciones que ameriten los mismos.

La Direccion de Finanzas del Tribunal Supremo Electoral, consciente que no
todos los compromisos de pago adquiridos con los proveedores, son derivados
de procesos de compra, centraliza la gestion de pago de servicios basicos
(agua, telefonia, energia eléctrica), arrendamiento de inmuebles y otros
servicios en una dependencia especifica, los que representan un volumen
considerable de operaciones y que disminuye el volumen de operaciones tanto
de la Seccion de Compras como del Departamento Administrativo.

En la “Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y otros
Servicios”, la que en adelante se abrevia “Ventanilla Unica”, ademas de los
servicios ya indicados se gestionaran los siguientes pagos: Viaticos al exterior,
Gastos Médicos, Gastos Funebres, Impresion de Tesis asi como Cursos o
Seminarios.

Para el funcionamiento de la dependencia citada, se establecieron perfiles de

usuarios en el Sistema de Gestion SIGES, que velan por el cumplimiento de la
segregacion de funciones, dentro de la misma dependencia.

Direccidn de Finanzas [ Direccién de Planificacion
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2. BASE LEGAL

El Tribunal Supremo Electoral de conformidad con el articulo 121 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente) es la maxima autoridad en materia electoral, es independiente
y sus funciones propias no estan supeditadas a Organismo alguno del Estado.

La Ley Electoral y de Partidos Politicos en su articulo 152, faculta al Tribunal
Supremo Electoral para crear las dependencias pertinentes para el mejor
desarrollo de sus funciones, debiendo para ello reglamentarlas al momento de
su creacion. Con ese fundamento el Tribunal Supremo Electoral, emitid el
acuerdo 441-2009 de fecha 10 de diciembre de 2009, creando la Ventanilla
Unica de pago de servicios basicos, arrendamientos y otros servicios.

Direccion de Finanzas / Direccion de Planificacion
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3. NORMAS GENERALES

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

» Ley Electoral y de Partidos Politicos

e Acuerdo numero 087-2007 del 22 de marzo del afio 2007.
« Ley Organica del Presupuesto (Decreto Numero 101-97).

* Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo
Numero 240-98).

e Acuerdo 441-2009 de fecha 10 de diciembre, donde se Acuerdo de
aprobar el presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones de
personal permanente y por contrato del Tribunal Supremo Electoral para
el Ejercicio Fiscal.

Direccién de Finanzas / Direccion de Planificacion
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4. NORMAS ESPECIFICAS

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley Electoral y de Partidos Paliticos

Capitulo Tres. Presidente del Tribunal Supremo Electoral

Articulo 142. Atribuciones. Inciso c) Ejercer las funciones de jefe
administrativo del Tribunal, de sus dependencias y de los o6rganos
electorales.

Capitulo Ocho Dependencias Administrativas

Articulo 152. Facultad de creacibn de dependencias. El Tribunal
Supremo Electoral podra crear las dependencias pertinentes para el
mejor desarrollo de sus funciones, las cuales deberan ser
reglamentadas al momento de su creacion.

Acuerdo numero 087-2007 del 22 de marzo del afio 2007, emitido por el
Tribunal Supremo Electoral, en el cual se establecen las funciones de la
Direccion de Finanzas de esta Institucion.

Ley Organica del Presupuesto (Decreto Nimero 101-97).

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo
Numero 240-98).

Acuerdo 441-2009 de fecha 10 de diciembre, donde se Acuerdo de
aprobar el presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones de
personal permanente y por contrato del Tribunal Supremo Electoral para
el Ejercicio Fiscal.

Direccion de Finanzas / Direccion de Planificacion
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5. Procedimientos

Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y
otros Servicios

Es la responsable del tramite y pago de los servicios basicos (arrendamiento,
telefonia, energia eléctrica, agua y otros pagos que no requiera el tramite de
compra). Ademas de la elaboracion y presentacion de informes y control de
documentos tiene a su cargo.

a) Dar cumplimiento a las politicas y normas dictadas por la Presidencia,
Direccion de Finanzas asi como a los lineamientos del Departamento de
Contabilidad relacionadas con gestion de pago de los servicios;

b) Mantener actualizados en una base de datos electronica, los registros
para gestionar el pago oportuno de servicios de telefonia, energia
eléctrica correo, agua y arrendamiento, para el funcionamiento de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral;

c) Realizar la gestion oportuna de los pagos de viaticos al exterior, gastos

o médicos, gastos funebres, impresion de tesis y cursos, entre otros;

d) Es la Unidad responsable del registro de las operaciones realizadas en
el Sistema de Gestion SIGES y SICOIN, observando las regulaciones
legales y disposiciones internas correspondientes, a la gestién de pago
de su competencia;

e) Mantener organizado y actualizado el archivo de copia de los contratos,
que sirvan de respaldo para la gestion de pago, en los que asi se
requiera,

f) Dar seguimiento a los expedientes a través del SICOIN y realizar las
gestiones que se requieran para hacer efectivos los pagos
oportunamente; vy,

g) Evaluar periédicamente la ejecucion fisica y presupuestaria de los
renglones afectados por esta Unidad y proponer las medidas correctivas
en caso necesario.

Direccion de Finanzas / Direccion de Planificacion
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5.1 Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Telefonia

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios

Basicos Telefonia

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional:

2. Direccion
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica

6a. avenida 1-35 zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

PCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCION

Gestionan las facturas, sacan fotocopia para
su archivo, revisan, firman de conformidad y
trasladan a la Ventanilla Unica de Pago de
Servicios Basicos, Arrendamientos y otros
Servicios.

DESCRI
RESPONSABLE | Paso
No.
Delegaciones, 1.
Subdelegaciones
y/o Depto.
Administrativo
Ventanilla Unica
3.

Analista de gasto recibe expediente y revisa
que la informacion se encuentre completa,
también verifica si existen valores por
encomiendas u otros gastos que no sean
reconocidos por el Tribunal Supremo
Electoral ya que estos gastos no se
consideran parte del servicio prestado por lo
cual deberan ser reintegrados.

El elaborador de la orden de pago recibe el
expediente, revisa documentacion, ingresa la
factura en la base de datos de Control de
Servicios Basicos y verifica la disponibilidad
de partida presupuestaria. De no existir
disponibilidad gestionara la transferencia, Si
no esta correcto, devuelve.

Delegaciones,

y/o Depto.
Administrativo

Subdelegaciones

Gestionan los cambios necesarios y traslada
de nuevo.

Direccién de Finanzas / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION

No.

5. |Elaborador de la orden de pago si el
expediente esta correcto, elabora e imprime
la orden de pago en SIGES y traslada.

Ventanilla Unica | ©- |Aprobador recibe expediente, verifica y
aprueba la orden de pago y traslada.

7. |Técnico recibe expediente, elabora y solicita
CYD en SIGES y traslada.

Departamento de 8. gﬁc;be,tr;es\:;siaexped|ente completo, autoriza
Contabilidad ! '
9. |Encargado de cheques y transferencias
revisa expediente, emite cheque o
Departamento de transferencia y traslada.
Tesoreria 10. |Tesorero recibe expediente, revisa, firma
cheque o transferencia y traslada.

11. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada.

Direccion de 12. |Director(a) recibe expediente, revisa, firma
SATIAREES cheque o transferencia y devuelve.
13. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada,
Departamento de = S G 3000000 T ,
Feaniah i es menor de ,000. esoreria paga
Oherle 154 y traslada documentacion al Departamento
de Contabilidad, si el monto es mayor a
Q 30,000.00 traslada a Presidencia.
Presidencia  |13.2 tF:gscllggacheque o transferencia, revisa firma y
Departamento de| 14. i i i
gontabilida ) Recibe expediente completo y archiva.

Direccion de Finanzas / Direccion de Planificacion
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5.2 Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Energia Eléctrica

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios

Basicos Energia Eléctrica

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional:

2. Direccion
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica

6a. avenida 1-35 zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

y/o Depto.
Administrativo

Subdelegaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
Delegaciones, 1. |Gestionan las facturas, sacan fotocopia para

su archivo, revisan, firman de conformidad y
trasladan a la Ventanilla Unica de Pago de
Servicios Basicos, Arrendamientos y otros
Servicios.

Ventanilla Unica

Analista de Gasto recibe expediente y revisa
que la informacion se encuentre completa, si
existen pagos por mora verificara que éstas
estén acompanadas del formulario de
reintegro o nota de compromiso para realizar
el reintegro posteriormente. Asi también
verifica si existen valores por reconexion u
otros gastos que no sean reconocidos por el
Tribunal Supremo Electoral.

El elaborador de la orden de pago recibe el
expediente, revisa documentacion, ingresa la
factura en la base de datos de Control de
Servicios Basicos y verifica la disponibilidad
de partida presupuestaria. De no existir
disponibilidad gestionara la transferencia, Si
no esta correcto, devuelve.

Delegaciones,

y/o Depto.
Administrativo

Subdelegaciones

Gestionan los cambios necesarios y traslada
de nuevo.

Direccion de Finanzas / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
5. |Elaborador si el expediente esta correcto,
elabora e imprime la orden de pago en
SIGES y traslada.
Ventanilla Unica | 8- |Aprobador recibe expediente, verifica vy
aprueba la orden de pago y traslada
7. |Técnico recibe expediente, elabora y solicita
CYD en SIGES y traslada.
Departamento de 8. ggc;r{b:,t rgasv;;sdaaexpedlente completo, autoriza
Contabilidad '
9. |Encargado de cheques y transferencias
revisa expediente, emite cheque o
transferencia y traslada.
Departamento de , . - :
T , 10. |[Tesorero recibe expediente, revisa, firma
esoreria :
cheque o transferencia y traslada.
11. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada a
Direccion de Finanzas.
Direccion de 12. |Director(a) recibe expediente, revisa, firma
Finanzas cheque o transferencia y devuelve al
Departamento de Tesoreria.
13. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada,
Departamento de :
T ‘ 13.1 |Si es menor de Q 30,000.00 Tesoreria paga
esoreria ol
y traslada documentacion al Departamento
de Contabilidad, si el monto es mayor a
Q 30,000.00 traslada a Presidencia.
Bresidenc 13.2 |Recibe cheque o transferencia, revisa firma y
residencia (atlain
Departamento de[ 14. [Recibe expediente completo y archiva.
&Jntabilidad P PSR

Direccion de Finanzas / Direccion de Planificacion
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5.3 Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Agua

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios

Basicos Agua

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcionat:

2 D_ireccién
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica:

6a. avenida 1-35 zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
Delegaciones, 1. |Gestionan las facturas, sacan fotocopia para
Subdelegaciones su archivo, revisan, firman de conformidad y
ylo Depto. trasladan a la Ventanilla Unica de Pago de

Servicios Basicos, Arrendamientos y otros
Servicios.

Ventanilla Unica

Analista recibe expediente y revisa que la
informacion se encuentre completa, si
existen pagos por mora verificara que éstas
estén acompafadas del formulario de
reintegro o nota de compromiso para realizar
el reintegro posteriormente. Asi también
verifica si existen valores por reconexion u
otros gastos que no sean reconocidos por el
Tribunal Supremo Electoral.

El elaborador de la orden de pago recibe el
expediente, revisa documentacion, ingresa la
factura en la base de datos de Control de
Servicios Basicos y verifica la disponibilidad
de partida presupuestaria. De no existir
disponibilidad gestionara la transferencia. Si
no esta correcto, devuelve.

Delegaciones,
Subdelegaciones
y/o Depto.

| Administrativo

Gestionan los cambios necesarios y traslada
de nuevo.

Direccién de Finanzas / Direccidn de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION

No.

5. |Elaborador si el expediente estd correcto,
elabora e imprime la orden de pago en
SIGES y traslada al aprobador.

Ventanilla Unica | 6. Aprobador recibe expediente, verifica vy
aprueba la orden de pago y traslada

7. |Técnico recibe expediente, elabora y solicita
CYD en SIGES y traslada.

Departamento de 8. |Recibe, revisa expediente completo, autoriza
Contabilidad CUR y traslada.

9. |Encargado de cheques vy transferencias
revisa expediente, emite cheque ©
transferencia y traslada al Tesorero.

Departamento de
Tesoreria 10. |Tesorero recibe expediente, revisa, firma
cheque o transferencia y traslada.

11. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada a
Direccién de Finanzas.

Direccién de 12. |Director(a) recibe expediente, revisa, firma
Finanzas cheque o transferencia y devuelve al
Departamento de Tesoreria.

13. |Encargado de cheques o transferencia recibe

expediente, registra en control y traslada,
Departamento de

Tesoreria 13.1 |Si es menor de Q 30,000.00 Tesoreria paga
y traslada documentacion al Departamento
de Contabilidad, si el monto es mayor a
Q 30,000.00 traslada a Presidencia.

S 13.2 |Recibe cheque o transferencia, revisa firma y

resigencia traSIada.

| Departamento de | 14. |Recibe expediente completo y archiva.
ontabilidad

Direccién de Finanzas / Direccién de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'DIRECCION DE FINANZAS

|DIAGRAMA DE PROCESO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS

!TELEFONFA. ENERGIA ELECTRICA, ¥ AGUA

| | 1
Delegaciones, 5 |
. ’ Departamento de | Departamento de | Direccién de : :
Subdelegaciones y/o | Ventanilla Unica gontabilidad | pTesoreria Flaanras Presidencia
i Depto. Administrativo |
F I N o
( Inicio )
| \.,_T__/
Lo [ ) =]
. |Gestiona factura, nca! |n;::;m gasmv:%::'
l (fotocopia _para sul laquelios que tengan| |
| |archive, revisa, firma de Ricis radi | |
| |conformidad y traslada e e e legro | I
1 W
| | |
| em s s i.._-_'_.— | ) |
i SN A — i :
| [Elaberador de orden de| | | |
| | pago recibe expediente, | | | |
|revisa documentacion, |I { | |
e et +|ruq|strl en la base de| |
| |datos ¥ verifica |
| disponibilidad | | I
| |presupuestaria | i |
i 13__1,_ 4 | |
——--J-——-—— No
Gestionan los cambios| //‘\ ~
necesarios y traslada SR ¢Esta
de nuevo. | T correcto? |
4 | ) |
S | I sl
.
| [Elabora orden de pags| | i
| len SIGES, imprime y |
| traslada |
Iy P | |
I | | | |
| | | |
| e W | 1 |
| Aprobador(a) rec.ibeI | ]
expediente, verifica ¥
aprueba la orden de |
pago y traslada {
L
i
[ — - . |
| Técnico(a) recibe| | |Recive, revisa| |Encargado de cheques |
P \ expediente, elabora y| |expediente  completo, revisa expediente, | | |
1 | |solicta CYD en SIGES —autoriza el CUR y— emite chegque o] i
! | |y traslada |traslada | transferencia y traslada i
; | |7 s HERL !
A S '
Jefe(a) de Tesoreria
recibe, revisa, firma
chegue o transferencia
y traslada
| Al .
B i
Encargado de chegues = —
o transferencia recibe Recibe  expedientes,
expediente, registra en 1 |revisa, firma cheque n|
control y d ' transf y| |
= 11 devuelve |
12 ! i.
! e |
'Encargado de cheques | |
o transferencia recibe J
| expediente, registra eniq—————— e
\ ; I::;nlmlylrutadl .! [Recbe "'""“M‘“ a; !
| | L - | i!unnierane.u.l. | |
[ | | t— (BVISA.  TirMa LI
i | | lreslada .
o || | Fe s | ||
| | | LEs mayor de 1 |
i | %m 00? | | ] ;
| | | e ! | I |
| | | No ~ | | l
I | — — ) —y ] | |
o | Recbe expedents| | |Recbe - expedente | I ;
| | | completo y archiva "?_uaslada g - ]- I— f
‘ e | (132 ' ;
| i 1 ; b q | |
| Ve _‘_“\ | i .I
i | B g | :
|_ e S i . | S _ R
13
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5.4 Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Pago de Arrendamieh_to

de inmuebles

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios
Basicos Pago de Arrendamiento de inmuebles

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4, Puesto funcional:

2. Direccion
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica:

6a. avenida 1-35 zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Delegaciones,
Subdelegaciones
y/o Depto.
Administrativo

1.

Gestiona factura, consigna visto bueno,
elabora oficio y traslada

Ventanilla Unica

Analista de gasto recibe expediente, adjunta
copia del contrato de arrendamiento y
traslada.

Elaborador de orden de compra recibe
expediente, revisa documentacion, ingresa la
factura en la base de datos de Control de
Servicios Basicos y verifica la disponibilidad
de partida presupuestaria. De no existir
disponibilidad gestionara la transferencia. Si
no estd correcto, devuelve a las
Delegaciones y/o Subdelegaciones.

Delegaciones,
Subdelegaciones
y/o Depto.
Administrativo

Gestionan los cambios necesarios y traslada
de nuevo.

Ventanilla Unica

Si el expediente estd correcto, elabora e
imprime la orden de compra en SIGES y
traslada al aprobador.

El aprobador recibe expediente, verifica,
aprueba la orden de compra y traslada.

Técnico recibe expediente, elabora el
compromiso, registra las partidas en SIGES y

traslada.

Direccion de Finanzas [ Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
Departamento de| 8- |El Departamento de Contabilidad recibe,
Contabiidad revisa expediente completo, autoriza el CUR
y devuelve.
9. |Técnico(a) en liquidacién recibe, elabora
liquidacion y traslada.
L 10. |Aprobador(a) recibe expediente, verifica en
Ventanilla Unica SIGES, aprueba liquidacion y traslada.
11. |Técnico(a) en Presupuesto recibe, genera
devengado en SIGES y traslada.
Degartamento e 12. |El 'Deparlarqento de Contabilidgd recibe,
ontabilidad revisa expediente completo, autoriza el CUR
y traslada para pago.
13. |Encargado(a) de cheques y transferencias
revisa expediente, emite cheque o
transferencia y traslada al Tesorero.
14. |El Tesorero recibe expediente, revisa, firma
Departametho s cheque o transferencia y traslada.
Tesoreria :
15. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada a
Direccion de Finanzas.
DEQCCiC')n de 16. |Directo(a) recibe expediente completo y
HaRzAR archiva.
Departamento de| 17- |Encargado de cheques o transferencia recibe
Tosoreria expediente, registra en control y traslada.
17.1 |Si es menor de Q 30,000.00 Tesoreria recibe
expediente completo, paga y traslada
17.2 |Si el monto es mayor a Q 30,000.00 traslada
Presidencia a Presidencia, quien recibe cheque o
transferencia, revisa, firma y traslada a
Tesoreria.
De artam‘?_nto_de 18. |[Departamento de Contabilidad recibe
B ontabilidad expediente completo y archiva.
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|DIAGRAMA DE PROCESO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS
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5.5: Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Pago de Viaticos al

Exterior

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios
Basicos Pago de Viaticos al Exterior

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional:

2. Direccion
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica:
6a. avenida 1-35

zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

DESCRI

PCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Ventanilla Unica

1.

Recibe Acuerdo, elabora calculos segun
conversion de moneda, llena formulario
viatico anticipo y gestiona firma de la persona
comisionada y de la autoridad superior y
traslada al Departamento de Tesoreria.

Departamento de
Tesoreria

Tesorero(a) recibe, revisa, gestiona divisas
en el Banco de Guatemala, entrega las
mismas a la persona comisionada y traslada

Departamento de
Contabilidad

Recibe, revisa, registra y aprueba el
Comprobante Unico de Registro respectivo y
devuelve.

Departamento de
Tesoreria

Recibe y resguarda.

Al finalizar la comision, recibe copia del
pasaporte de la persona comisionada y
documentos de gastos conexos, si los
hubiera, integra con los formularios de
viaticos resguardados y traslada

Ventanilla Unica

Recibe y revisa. Llena formulario viatico
liguidacién, gestiona firmas de persona
comisionada y autoridad superior.

Si no hay complemento a favor de la persona
comisionada, archiva el expediente

Técnico verifica disponibilidad
presupuestaria, elabora orden de compra y
traslada.

Aprobador(a) recibe expediente, revisa y
aprueba orden de compra.

10.

Técnico recibe expediente, registra
“compromiso™en SIGES y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
Departamento de | 11. |Jefe recibe, revisa, aprueba “compromiso” en
ontabilidad SICOIN y devuelve.
12. |Técnico recibe expediente, registra
‘compromiso” en SIGES y traslada al
Departamento de  Contabilidad  para
aprobacion.
Ventanilla Unica | 13 Aprobadolr(al) r_gcibe expediente, revisa,
aprueba liquidacion y traslada.
14. [Técnico(a) en presupuesto recibe, genera
devengado en SIGES y traslada.
Degaﬂ?rg_?gtodde 156. |Jefe recibe expediente completo, autoriza
ontablioa CURy traslada.
Departamento de| 16 |Recibe expediente, paga a través de cheque
Tesorerla 0 Fransferenma y traslada a la Ventanilla
Unica.
17. |Recibe expediente completo y archiva.
Ventanilla Unica [ 18. [Cada fin de mes, analista prepara formularios
de viatico pagados y traslada a Caja Fiscal.
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Pago de Viaticos al Exterior

Ventanilla Unica

‘ Departamento de Tesoreria

Departamento de
Contabilidad

Inicio |

Y
|Recibe Acuerdo, elabora cé[cuﬂ
p

llena formulario viatico anticipo
gestiona firmas y traslada
1

Recibe, revisa,
Viatico Liguidacién y gestiona
firmas.

]

llena formulario

St P LExiste H"n..

~ complememc? /

__T

~

?

oo

Archiva expediente. W

iT_e_cnmo(a) verifica dieponibilidad

\precupueetaria, elabora orden de
|eempra y traslada.
e

-

|

|\Aprobadori{a) recibe
‘rcvisa y aprueba orden de compra
'3

- e =

|

|
B S
o)

!

expediente,

|Re51be revisa, registra y aprueba
\el Comprobante Unico de Registro
respechvc y devuelve.

lRec;lbe revisa, gestiona dn.uaas;|

el Banco de Guatemala, entrega
—#las mismas a la persona—

comisionada y traslada.

2

=

o h J -

Recibe y resguarda. |

4

—_—

| ) |

| ‘Al finalizar la comision, recibe

|copia del pasaporte de la personal

| |comisionada y documentos de,

gastos conexos, integra Io!::|

formularios viaticos resguardados
| ly traslada

|5
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DIRECCION DE FINANZAS

Pago de Viaticos al Exterior

Ventanilla Unica

|| Departamento de Tesoreria

Departamento de

T

Técnic;(a) recih: expadlenle..é
registra “compromiso” en SIGES y
Itraslada para aprobacién.

—

Técnico(a) en Liquidacién recibe
expediente, elabora liquidacién y|
traslada

12 |

|Aprobador({a) recibe expsdjente,l
lelabora liquidacion y traslada.
13

_—

|
Técrﬁa;fa)_e-n' presupu-e;ib_ recibe,
genera devengado en SIGES y

Contabilidad

iRecibe. revisa, aprueba
| Jl‘compromiso” en SICOIN y
- _.idavueive.
| m |
- T ==

!Recibe expediente

{traslada
114

—-autoriza CUR y traslada.

\i

complelo‘!

—

A .
Recibe expediente, paga a traves|
de cheque o ftransferencia y

\ 4

Recibe expediente completo vy,
arshiva. ‘

17
¥

CGada fin de mes Analista pmpara;

traslada a caja fiscal \
th

Formularios de Viatico pagados ¥

ftraslada.
16
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5.6 Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Pago de Gastos

Médicos

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios
Basicos Pago de Gastos Médicos

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional:

2. Direccic';n
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica:

6a. avenida 1-35 zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No,
1. |Elabora oficio o providencia solicitando se
Interesado apruebe el pago de gastos médicos, adjunta
facturas y lo traslada para aprobacion.
2. |Autoriza el pago de los gastos médicos

Autoridad Superior mediante Resolucion y traslada.

Direccién de 3. |Elabora el pedido adjuntando oficio o
Recursos providencia, factura y resolucion y traslada a
Humanos la Ventanilla Unica.

4. |El Analista de gasto recibe expediente,
revisa los calculos y traslada.

Ventanilla Unica ™5 ~ITgcnico(a) de orden de compra, recibe y
revisa expediente, verifica la disponibilidad
de partida presupuestaria.

6. |De no existir disponibilidad presupuestaria o

Direccion de estar incorrecto el expediente, se devuelve a
Recursos la Direccion de Recursos Humanos para que
Humanos gestione transferencia o correcciones Yy

devuelve al elaborador de orden.

6. |Si hay disponibilidad y esta correcto el
expediente, elabora orden de compra en
SIGES, imprime y traslada.

7. |Técnico recibe expediente, elabora el

Ventanilla Unica compromiso, registra las partidas en SIGES y
traslada.

8. |Técnico recibe expediente, elabora el
compromiso, registra las partidas en SIGES y
traslada.
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NCOrUVINDADLE | Fdso ACCION
No.
Departamento 9. Rlecibe, revtlsa ex;aec?iente complleto. agt?lgza
Contabilidad el Comprobante Unico de Registro y
devuelve.
10. [Técnico en liquidacion recibe, elabora
Ventanilla Unica liquidacién, genera un devengado en SIGES
y traslada.
11. |Recibe, revisa expediente  completo,
Departamento aprueba el devengado y la solicitud de pago
Contabilidad y traslada.
12. |Encargado de cheques y transferencias
revisa expediente, emite cheque o
transferencia y traslada al Tesorero.
Departamentode | 13. |E| Tesorero recibe expediente, revisa, firma
Tesoreria cheque o transferencia y traslada.
14. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada a
Direccion de Finanzas.
Direccién de 15. |Director(a) recibe expediente, revisa, firma
Bivianzas cheque o transferencsa} y devuelve al
Departamento de Tesoreria.
16. |Encargado de cheques o transferencia recibe
Departamento de expediente, registra en control y traslada.
Tesoreria 17.1 |Si es menor de Q 30,000.00 Tesoreria paga
y traslada documentacion al Departamento
de Contabilidad.
17.2 |Si el monto es mayor a Q 30,000.00 traslada
Presidencia a Presidencia, quien recibe cheque o
transferencia, revisa, firma y traslada a
Tesoreria.
“Departamento 18. i dient I i
Contabilidad Recibe expediente completo archivo
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5.7 Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Pagos Diversos (Gastos

Funebres)

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios
Basicos Pagos Diversos (Gastos Funebres)

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4, Puesto funcional:

- 2.Direccion
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica:

6a. avenida 1-35 zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
1. |Elabora oficio o providencia, solicita se
apruebe el pago funerario, adjuntando
Interesado

factura, partida de defuncion en original y
traslada para aprobacion.

Ventanilla Unica

2. |Recibe, analiza, autoriza el pago funebre
Autoridad Superior mediante Resolucion y notifica al interesado.
3. |Recibe notificacion, adjunta documentacion
interssativ respectiva e ingresa en la Direccion de
Recursos Humanos.
Direccitn de 4, Rec_ibe expediente, revisa el mismo, elabora
BEEISHE pedido y traslada.
Humanos
5. |Analista de Gasto de Servicios Basicos
recibe expediente, revisa los calculos vy
traslada.
6. |Elaborador de orden de compra recibe y

revisa expediente, revisa documentacion y
verifica la  disponibilidad de partida
presupuestaria. De no existir disponibilidad
presupuestaria o estar incorrecto el
expediente, se devuelve a la Direccion de
Recursos Humanos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
7. |Gestiona transferencia o correcciones y
Direccion de devuelve al elaborador de orden.
Recursos
Humanos
8. |Elaborador de orden si hay disponibilidad y
esta correcto el expediente, elabora orden de
compra en SIGES, imprime y traslada.
e 9. |El aprobador recibe expediente, verifica,
Ventanilla Unica aprueba la orden de compra y traslada.
10. |Técnico recibe expediente, elabora el
compromiso, registra las partidas en SIGES y
traslada.
Departamento 1. I:\’lec(::il-t}g, r%visa ?xpediente completo, autoriza
Contabilidad & Y evueIve.
12. |Técnico recibe expediente, elabora el
Ventanilla Unica compromiso, registra las partidas en SIGES y
traslada.
13. i ' i i
Departamento Rlegittj: na;wsa\F predlente completo, autoriza
Contabilidad = ywaslaca para page:.
14. |Encargado de cheques Yy transferencias
revisa expediente, emite cheque o
transferencia y traslada al Tesorero.
rt nt ; - .
Dep-?e:{;r::riao de 16. |El Tesorero recibe expediente, revisa, firma
cheque o transferencia y traslada.
16. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada a
o Direccién de Finanzas.
Direccion de 17. |Directora recibe expediente, revisa, firma
Finanzas che :
que o transferencia y devuelve.
Departamento de | 18. |Encargado de cheques o transferencia recibe
Tesoreria expediente completo, paga y traslada.
Departamento 19. [Recibe expediente completo y archiva.
Contabilidad
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5.8 Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Pagos Diversos (Gastos

Impresion Tesis)

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios
Basicos Pagos Diversos (Gastos Impresion Tesis)

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4. Puesto funcional:

2. Direccién
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica:

6a. avenida 1-35 zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
1. |Elabora oficio o providencia solicitando se
apruebe el pago de Impresion de Tesis,
nteissads adjuntando certificacion de orden de

impresién de tesis de la Universidad en
donde realiza sus estudios y lo traslada para
aprobacion de la autoridad superior

Ventanilla Unica

2. |Autoriza el pago de Impresion de Tesis
Autoridad Superior mediante Resolucion y notifica.
3. [Recibe notificacion, adjunta documentacién
Interesado respectiva e ingresa.
Dirsccion:de 4. Rec'ibe expefﬁgnte, revisa el mismo, elabora
R eas pedido y traslada.
Humanos
5. |Analista de Gasto de Servicios Basicos
recibe expediente, revisa los célculos vy
traslada.
6. |Elaborador de orden de compra recibe y

revisa expediente, revisa documentacion vy
verifica la  disponibilidad de partida
presupuestaria. De no existir disponibilidad
presupuestaria o estar incorrecto el
expediente, se devuelve a la Direccion de

Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
7. |Gestiona transferencia o correcciones y
Direccion de devuelve al elaborador de orden.
Recursos
Humanos

8. |Si hay disponibilidad y esta correcto el
expediente, elabora orden de compra en
SIGES, imprime y traslada.
e 9. |El aprobador recibe expediente, verifica,
Ventanilla Unica aprueba la orden de compra y traslada.
10. |Técnico recibe expediente, elabora el
compromiso, registra las partidas en SIGES y
traslada.
Departamento 11 Rleé:igg, r%visa ?xpediente completo, autoriza
Contabilidad © b
12. |Técnico recibe expediente, elabora el
Ventanilla Unica compromiso, registra las partidas en SIGES y
traslada.
Departamento 13. R,egS;’ re;wsz: t;xpedlente completo, autoriza
Contabilidad e y traslada para pago.
14. |Encargado de cheques y transferencias
revisa expediente, emite cheque o
transferencia y traslada al Tesorero.
Departamento de . :
°F me, 15. |El Tesorero recibe expediente, revisa, firma
Tesoreria :
cheque o transferencia y traslada.
16. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada a
e Direccion de Finanzas.
Direccion de 17. |Directora recibe expediente, revisa, firma
Finanzas :
cheque o transferencia y devuelve.
Departamento de | 18. |Encargado de cheques o transferencia recibe
Tesoreria expediente completo, paga y traslada.
- Departamento | 19. [Recibe expediente completo y archiva.
Contabilidad
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5.9 Analisis de Expedientes de Servicios Basicos Pagos Diverso (Cursos

o Seminarios)

PROCEDIMIENTO: Analisis de Expedientes de Servicios
Basicos Pagos Diverso (Cursos o Seminarios)

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral

4, Puesto funcional:

2. Direccion
Finanzas

5. Puesto nominal:

3. Ubicacion Fisica:
6a. avenida 1-35

zona 2

6. Puesto funcional Jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
1. |Elabora oficio o providencia solicitando se
apruebe el pago de Curso o Seminario,
interesado adjuntando  papeleria del mismo vy

justificacion para su participacion asi como el
costo y lo traslada a la Autoridad Superior

Ventanilla Unica

. . 2. |Aprueba la participacion mediante
Autoridad Superior Resolucion y notifica.
3. |Recibe notificacion, adjunta documentacion
Interesado respectiva e ingresa.
Birsreibnde 4, Rec_ibe expetljiente. revisa el mismo, elabora
Recursos pedido y traslada.
Humanos
5. |Analista de Gasto de Servicios Basicos
recibe expediente, revisa los calculos y
traslada.
6. |Elaborador de orden de compra recibe y

revisa expediente, revisa documentacion y
verifica la  disponibilidad de partida
presupuestaria.

Direccién de Finanzas / Direccion de Planificacion

28



-

SE

FRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL

GUATEMALA CAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ventanilla Unica

RESPONSABLE | Paso ACCION
No.
7. |De no existir disponibilidad presupuestaria o
Direccién de estar incorrecto el expediente, se devuelve a
Recursos la Direccion de Recursos Humanos para que
Humanos gestione transferencia o correcciones vy
devuelve al elaborador de orden.
7. |Si hay disponibilidad y esta correcto el
expediente, elabora orden de compra en
SIGES, imprime y traslada.
L 8. |EI aprobador recibe expediente, verifica,
Ventanilla Unica aprueba la orden de compra y traslada.
9. |[Técnico recibe expediente, elabora el
compromiso, registra las partidas en SIGES y
traslada.
Departamento 10. Rleéitt.:;;, r%visa ?xpediente completo, autoriza
Contabilidad B DA
11. |Técnico recibe expediente, elabora el

compromiso, registra las partidas en SIGES y
traslada.

Departamento
Contabilidad

12.

Recibe, revisa expediente completo, autoriza
el CUR y traslada para pago.

Departamento de

13.

Encargado de cheques y transferencias
revisa expediente, emite cheque o0
transferencia y traslada al Tesorero.

T : 14. |El Tesorero recibe expediente, revisa, firma
esoreria %
cheque o transferencia y traslada.
15. |Encargado de cheques o transferencia recibe
expediente, registra en control y traslada a
- Direccion de Finanzas.
Direccion de 16. |Directora recibe expediente, revisa, firma
i cheque o transferencia y devuelve.
Departamento de | 17. |Encargado de cheques o transferencia recibe
Tesoreria expediente completo, paga y traslada.
Departamento | 18. |Recibe expediente completo y archiva.
Contabilidad
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|DIAGRAMA DE PROCESO PAGOS DIVERSOS (FUNEBRES, IMPRESION TESIS, CURSOS, ETC )
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