ACUERDO NUMERO 400-2021
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO-

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Sy

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

CONSIDERANDO:;

Que la Directora de Planificacion y la Jefa de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion de Igs Finanzas de los Partidos Politicos, con oficio nimero DP-0-263-
10-2021, de Jecha 12 de octubre de 2021, someten q consideracion del Pleno de

Magistrados de este T; ribunal, para su aprobacion, el MANUAL DE NORMAS y
PROCEDIMIENTOS de Io Unidad antes referida, por lo que habiéndose analizado o]

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

POR TANTO:

Con base en lo considerado Y enlo que para el efe
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la L
(Decreto Niimero 1-85 de la Asamble

clo preceptian los articulos- 1, 121,
ey Electoral y de Partidos Politicos
a Nacional Constituyente Y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULOQ 2°. FI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL T, RIBI(INAL“‘S‘UPREMO ELECTORAL, en la ciudud de
Guatemala, el dia veintisiete de octub 3 g}é‘]os mil veintiuno.
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OBJETIVO DEL MANUAL
= UL MANUAL

certeza y claridad de los procedimientos
documento,

CAMPO DE APLICACION

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

* ley Electora] Y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de | Asamblea Nacional
Constituyente:

El Tribunal Supremo Electora] €S creado a través de Ia Ley Electoral Y de Partidos
Politicos, Decreto Ley 1-85 de Ig Asambleg Nacional Constituyente, a fin de dar
cumplimiento a o establecido en g articulo 223 de g Constitucién Politica de Ia
Replblica de Guatemala, Seégundo parrafo, que indica que: “Todo lo relativo aj ejercicio
del sufragio, Jos derechos politicos, Oorganizaciones politicas, autoridades y érganos y
proceso electoral, sera regulado por Ig ley constituciona] de la materia.”

La regulacion dej sufragio, derechos politicos, organizaciones politicas Y en general,
todo Io relacionado n el

de la Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala, segundo parrafo, que
establece que: “Todo lo relativo aj gjercicio del sufragio, los derechos politicos,

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de log Partidos Politicos 4
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organizaciones politicas, autoridades Y Organos electorales Y proceso electoral, sera
regulado por Ia ley constitucional de la materia.”

* Reglamento de I Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo Nimero 018-2007
del Tribunal Supremo Electoral, :

e Decreto 26-2016, reforma a la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

¢ Acuerdo 136-2017, del Tribunal Supremo Electoral, por medio del cual se aprueba
la implementacion de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de |as
Finanzas de los Partidos Politicos del Tribunal Supremo Electoral.

e Acuerdo nimero 304-2016 del Tribunal Supremo Electoral, por medio del cual se
crea la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de |as Finanzas de Jos
Partidos Politicos.
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

El proceso de reforma y modernizacién implementado, por el Tribunal Supremo
Electoral, tiene como objetivo responder a las expectativas en materia electoral en el
siglo XXI, a continuacion, se resaltan algunos de los momentos histéricos en materia
electoral ocurridos en el pais:

- Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos
para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales Yy se produjeron golpes de Estado,
mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno gue se
registrd por 36 afios en el pais.

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

Fue en ese contexto que en el afio 1982 se produjo un nuevo golpe de Estado: durante
ese gobierno de facto, el General Efrain Rios Montt emiti6 el Decreto 30-83, con fecha
23 de marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se estableci6, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal mision, 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 posesién de sus cargos el 1 de julio del
mismo afio, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedi6 a promulgar,
con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 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 econdmica,
estableciendo una asignacién 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.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 6
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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 Yy entregada al Tribunal un
mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento
consultivo, segtin el articulo 122 de Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 20186, Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto No. 26-2016. Entre Sus principales reformas se establece la presidencia

Opinién; se modifico el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividi6 el
proceso electoral en tres fases.

En los treinta y siete afios de existencia del Tribunal Supremo Electoral (de 1983 a
2021), se han llevado a cabo los procesos electorales siguientes: una eleccion de

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 Ia creacion de este (ltimo), una
eleccién de Diputados en 1 994, tres Consuitas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres
para eleccién de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013,
la repeticion de la eleccién del Alcalde y Corporacién Municipal en el Municipio de
Nebaj, Quiché.

ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afo 684
Circunscripciones Electorales Municipales -CEM’s- en todo el pais. Para el evento
electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM's, llegando a 738 CEM’s; para el
Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM’s, llegando a un
total de 811 CEM’s. En Ia Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y
Belice, se implementaron la misma cantidad de CEM's.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 7
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Para el Proceso Electoral del afio 2019, se incrementd en 10% las nuevas CEM's
llegando a un total de 893 CEM’s, actualmente se encuentran en proceso de estudio
las solicitudes, para incrementarlas en el préximo Proceso Electoral.

Es importante sefalar que la decisién de implementar e instalar una CEM’s, se realiza
a partir de un estudio cartografico, demogréfico, social Yy politico de las comunidades, el
estudio se eleva al Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, para su
aprobacion, este mismo proceso se lleva cuando es a solicitud de las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de Ia ciudadanfa, 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 4rea urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
¢ercano 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 2011 y 2015, se tuvo un
significativo incremento de Ia inscripcién de mujeres en el padrén electoral, habiendo
alcanzado un porcentaje de 51% y 4% de mujeres inscritas respectivamente, aptas
para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzé una participacion del
26.65% de la poblacién apta para votar, superando -asi los porcentajes de participacion
del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio 1999 Yy en el 2019 la cantidad de
empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los cuales se conformaron de la
siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509 Mujeres; el crecimiento del padrén
electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos empadronados y la participacién fue
de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion y de 42.70% (3,479,962) para la
segunda eleccién.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 8



»

~

ﬁ
[l

TRIBUNAL SUPREMO & LECTORAL
GHATEMALA Coa.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacién ciudadana en el voio responsable y consciente; que
fortalezca la evolucién y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno vy
garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e incluyentes
manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral permanentemente.”

MISION

“Somos Ia 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 participacién 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 consolidacién de la
democracia.”

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 9
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

 Fortalecer la funcién 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 eleccidn
popular.

e 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 Padrén Electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

s Fortalecer la depuracién y actualizacion permanente del Padrén Electoral.

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

e Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacién civico-
politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su
capacidad y conocimiento democratico.

e Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor
servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e 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.

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

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

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

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

e Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros
bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 10
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FUNCIONES

que integren su patrimonio, para lo cual se aplicaran las disposiciones contenidas
en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, en el respectivo acuerdo de creacion Yy en
los instructivos que para el efecto emita el Tribunal Supremo Electoral.

bj Practicar de manera ordinaria y extraordinaria auditorfas y revisiones especiales de
estados financieros, informes y documentacién de cardcter financiero a las
Organizaciones Politicas con el apoyo del personal idéneo nombrado para el efecto
por esta Unidad.

¢) Realizar revisiones de cumplimiento sobre Ia documentacion y el control de
aportaciones, recibos de ingresos y gastos en las sedes de los 6rganos
permanentes de los departamentos Y municipios en los que el partido tenga
organizacioén partidaria vigente y de igual forma para los comités civicos electorales
durante un proceso electoral.

d) Solicitar cualquier informacién a las personas individuales y juridicas que figuren
como financistas en los registros de las Organizaciones Politicas, las cuales estan
obligadas a responder ante los requerimientos de informacién, que la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de los Partidos Politicos les realice, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que se generen
por su no cooperacién.

e) Requerir informacién especifica y bajo reserva de confidencialidad a las
instituciones del Estado que se detallan en el segundo parrafo del Articulo 21 de Ia
Ley Electoral y de Partidos Politicos, asi como cualquier funcionario publico, a
efecto de hacer efectiva Ia fiscalizacion de los aportes que reciban las
Organizaciones Politicas.

f) Otras que le faculta Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos y el Reglamento de Ia
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las
Organizaciones Politicas.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizaci6n de las Finanzas de los Partidos Politicos 11
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL UNIDAD ESPECIALIZAI?A DE CONTROL Y
FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

La Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos
Politicos, estd conformada por una jefatura, tres 4reas de trabajo y el apoyo
administrativo e informatico para la ejecucién de sus respectivas funciones.

Los puestos de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de
los Partidos Politicos, son los siguientes:

1. Jefe(a) de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizaciéon de las
Finanzas de los Partidos Politicos.

2. Jefe(a) de Auditorias a Organizaciones Politicas.

3. Jefe(a) de Analisis e Investigacion del Financiamiento de las Organizaciones
Politicas.

4. Jefe(a) de Asesoria Juridica de Control y Fiscalizacién.

5. Coordinador(a) de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

6. Auditor(a) de Organizaciones Politicas.

7. Coordinador(a) Analista Forense.

8. Coordinador(a) Analista del Financiamiento de las Organizaciones Politicas.

9. Asesor(a) Juridico(a) de Fiscalizacion.

10. Analista y Desarrollador(a) Informatico(a).

11. Asistente.

12. Notificador(a).

13. Secretaria.

14. Piloto.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 12
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS
DE LOS PARTIDOS POLITICOS

H

Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de Ias Organizaciones Politicas,
Acuerdo nimero 306-201 6 del Tribunal Supremo Flectoral.

* Instructivo para Ia Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ndmero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

¢ Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
numero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es e Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de
los Partidos Politicos. Adicionalmente, el enlace de Ja Direccién de Planificacién debe asesorar y
coordinar en el seguimiento de entrega de los respectivos Planes,

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de Ia Direccion de Planificacion,
coordina con su equipo de trabajo Ia elaboracién del
plan o formatos recibidos.
Designa enlace para la recopilacién de informacion
y llenado de formatos recibidos.

Jefe(a) de Ia Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

FUNCIONAL

DESCRIPCION

3

Enlace designado(a) de Ia
Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Recibe instrucciones, recopila informacion, analiza,
realiza plan y traslada.

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Recibe la propuesta del plan, revisa, analiza y
devuelve.

Enlace designado(a) de la
Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe y traslada con el V°B° del Jefe(a) para
revisién del enlace.

Enlace de la Direccién de
Planificacion
Analista/Coordinador(a)

Recibe el documento, revisa y analiza.

Envia copia del archivo digital y notifica que el plan
enviado no procede, que existen observaciones y
devuelve.

Enlace designado(a) de Ia
Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe plan, incorpora observaciones y devuelve.

Eniace de la Direccion de
Planificacion
Analista/Coordinador(a)

Si el plan ests correcto, recibe, revisa y archiva
temporalmente hasta su integracién en el Plan
Operativo Institucional, informando al enlace de
dicha situacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 15
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Enlace de Ia Direccion de
Planificacién Analisia /
Coordinador(a)

Enlace designado(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Jefe(a) de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacién

Unidad Especializada de Contro] y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos
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.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

———_PROCESO GENERAL DE ANALISIS E INVESTIGAGIGN
DEFINICION GENERAL: D .

Realizar en forma sistematica el proceso de analisis e investigacién con el fin de determin

Esgectos necesarios para el Area de Auditorig a Organizaciones Politicas.
o

BJETIVO:

* Ley Elecioral y de Partidos Politicos, Decretg g
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de jas Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral. '

e Instructivo para Ia Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo niimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
_ nﬂmgro 558f2018 del Tribun_al Supr‘emob Electoral.

Ei respnc‘)'r')sableiés el Coordinar Ahalisté Fdrehs'é'b'AnaHsta dei Financiamiento, el Jefe de Andlisis e
Investigacion del Financiamiento de las Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos.

pia simple del mismo
con providengia u oficio de solicitud de la
1 Asistente asignado(a) del dependencia, Area o institucion requirente y verifica
Area de Andlisis e se acomparie expediente original o copia simple del
Investigacion del mismo. : : i

2 Financiamiento de las De tratarse de denuncia, de preferencia debe adjuntar

Organizaciones Politicas de documentacién que apoye la misma.
. igna correlativo del respectivo expediente.

3 la Unidad Especializada de Asign P P

4 Control y Fiscalizacion Traslada expediente a Jefe(a) de Analisis e

Investigacion.
5 Jefe(a) de Analisis e
Investigacién del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
6 la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 17

Recibe el expediente y verifica que al oficio o
providencia de remisién se adjunte el expediente
formado.

Si no esta completo el expediente devuelve a
asistente para que realice las gestiones para
completar el expediente.




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA €A,

TR CE

PASO
NO.

" EUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Asistente asignado(a) de
Analisis e Investigacion del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Recibe, revisa,

gestiona completar el expediente y
devuelve. '

Jefe(a) de Andlisis e
Investigacién del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Si el expediente esta completo, instruye al asistente
para que traslade de manera elecirénica o por medio
de conocimiento o libro de registro  al
Coordinador(a)/Analista Forense o Analista  del
Financiamiento de las Organizaciones Politicas que
estara a cargo del analisis o Ia investigacion y e
asigna para la realizacion del analisis preliminar del
caso,

Asistente asignado(a) de
Anélisis e Investigacién del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Conitrol y Fiscalizacion

Traslada de manera elecirénica o por medio de
conocimiento o} libro de registro al
Coordinador(a)/Analista Forense o Analista del
Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
que proceda como corresponda.

10

1

Coordinador(a) Analista
Forense o Analista del
Financiamiento de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacién

Recibe el expediente y define si es o no procedente la
investigacion.

a) Si no es procedente la investigacion o analisis,
archiva el expediente y termina el procedimiento.

b) Si se determina que el analisis o la investigacion
es procedente, en este Ultimo caso, elabora el
plan de trabajo, establece los plazos estimados y
traslada.

12

13

Jefe(a) de Andlisis e
Investigacion del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Recibe el plan de trabajo y revisa.

Si lo imprueba, traslada al Coordinador(a) Analista
Forense o Analista del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas para que incorpore las
observaciones y realice las correcciones pertinentes.

14

Coordinador(a) Analista
Forense o Analista del
Financiamiento de las -

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacion

Incorpora las respectivas observaciones y devuelve.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 18
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, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
oo FUNGIONAL PESCRIPGION
Jefe(a) de Analisis e Si aprueba el plan de trabajo fraslada nuevamente al
Investigacion del Coordinador(a) Analista Forense o Analista del
Financiamiento de las Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
15 Organizaciones Politicas de | ! inicio de la investigacion respectiva.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
Recibe plan de trabajo y procede a desarrollar la
16 investigacién correspondiente hasta su conclusién,
Coordinador(a) Analista
Forense o Analista del Elabora el informe integral en relacién con <_al andlisis
17 Financiamiento de las iclls/lezﬁped{gnte 0 segun lc_Js resultados ob_temdos de Ig
o s gacion correspondiente (el expediente debera
Organizaciones Polfticas de ordenarse cronolégicamente y foliarse).
L la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion Al terminar, traslada e expediente con los resultados
18 obtenidos de Ia investigacion y anteproyecto de
informe.
19 o Recibe expediente e informe y revisa.
Jefe(a) de Andlisis e
Investigacién del Si lo imprueba, traslada al Coordinador(a) Analista
Financiamiento de las Forense o Analista del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de | Organizaciones Politicas para que incorpore las
20 la Unidad Especializada de observaciones y realice las correcciones pertinentes.
Control y Fiscalizacién
Coordinador(a) Analista Recibe expediente e informe, incorpora observaciones
Forense o Analista del y realiza las correcciones pertinentes y concluido el
Financiamiento de las informe lo traslada al Jefe de Area.
21 o o
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
i Si aprueba informe devuelve nuevamente gl
Je'fi(:g t(ij:é\igilﬁ:! © Coordipad_or(a) ) Analista Forense o Analista del
. ) 9_ Financiamiento juntamente con el expediente para su
29 Financiamiento de las traslado a donde corresponda.
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
L Control y Fiscalizacion
Coordinador(a) Analista Recibe informe y expediente y lo traslada al Jefe de Ia
Forense o Analista del Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion.
23 Financiamiento de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de log Partidos Politicos 19
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO : 5
NO. FUNGIONAL DESCGRIPCION
Jefe(a) de la Unidad Recibe expediente e informe, los revisa analiza y
‘s firma de VeBe,
24 Especializada de Control y
Fiscalizacion
Traslada expediente e informe a Ia dependencia que
corresponda segiin el caso (Inspecciéon General,
: Auditoria a las Organizaciones Polfticas, Unidad
Jef?(?) de la Unidad Especializada de Medios de Comunicacién y Estudios
25 Especializada de Control y

Fiscalizacion

de Opinién, Direccion General de Registro de
Ciudadanos o Pleno de Magistrados) para los efectos
legales correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Especializada de Control y Fiscalizaci6n de las Finanzas de los Partidos Politicos 20




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

(;EJATEM.—\LA AL

DIAGRAMA DE FLUJO

2 PROCESO GENERAL DE ANALISIS E INVESTIGA CION

Asistente asignado(a) del Area de
Analisis e Investigacion del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacién

Jefe(a) de Analisis e
Investigacion del Financiamiento
de las Organizaciones Politicas
de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Coordinador(a) Analista Forense o
Analista del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacion

@<—7 < No

» 5
6
Si
v
9 <
> 10
12 Si 11
No
No
i
Si 13
FIN
> 14

©

Unidad Especializada de Contro] y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 21
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2 PROCESO GENERAL DE ANALISIS E INVESTIGACION

Coordinador(a) Analista Forense o Jefe(a) d? Ana.“S'S.e Investigacion Jefe(a) de la Unidad
. . - del Financiamiento de las SN
Analista del Financiamiento de las N e Especializada de Control y
A g . Organizaciones Politicas de la
Organizaciones Politicas de la Unidad

- .l Fiscalizacién
Especializada de Control y Fiscalizacion Unidad Espgc;ah:zad.a’de Controly
Fiscalizacion

16, 17,
R—— 18
Y

22 e

23 <

> 24,25

FIN

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 22
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLIiTICOS

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS BASES DE DATOS DE LAS

ERIE BT A CANIZACIONES Y FINANCISTAS POLITICOS

DEFINICION GENERAL: T

Levantar bases de datos con i

fuentes internas y externas.

OBJETIVO: B

Levantar, mantener Y actualizar bases de datos bara que sirva de apoyo al Area de Auditoria para

que desarrolle sus funciones con informacién confiable.

NORMAS ESFECIFICAS:

]

Constituyente.

* Reglamento de Control Y Fiscalizacién de las Finanzas de Ias Organizaciones Paliticas, |
Acuerdo ntimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* lInstructivo para Ia Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ndmero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas 0 Financistas Politicos, Acuerdo
ntimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral,

RESPONSABLE: |

igacién del Financiamiento de las Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe documentacion Yy da la instruccién al Jefe(a)
de Analisis e Investigacion del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacién para que designe
mediante nombramiento con VeBe  del Jefe de Ia
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién al
responsable de llevar a cabo Ia actividad de registro
Y actualizacién de la base de datos de los partidos
politicos y/o financistas politicos y traslada.

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

Recibe documentacién, revisa Yy asigha responsable
que dara el seguimiento respectivo.

Jefe(a) de Analisis e
Investigacién del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las F inanzas de los Partidos Politicos 23
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Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

F.. DESCRIPCI
- PASO PUESTO '
NO. FUNCIONAL
Recibe la documentaciéon en fotocopia de las
. . principales fuentes de informacion (electronica,
3 (;oori;nado;fa)lA?alést? documental) y procede a la digitalizacion en los
orense o Analista de

formatos establecidos.

Actualiza la informacion pertinente en la base de
datos que se habilite para el efecto, al finalizar emite
informe y traslada de manera fisica y por medio
electrénico.

4 Control y Fiscalizacién
Jefe(a) de Anélisis e
Investigacion del
5 Financiamiento de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Recibe el informe con respecto a las actividades
realizadas por concepto de registro y actualizacion
de la base de datos para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 24



ERIBUNAL SUPRENO LECTORAL
GUATEMALS C.4.
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3 REGISTRO Y ACTUALLZ
FINANCISTAS POL{TICOS

Jefe(a) de Ia Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

ACION DE LAS BASES DE DATOS DE

Jefe(a) de Analisis e Investigacion
del Financiamiento de ias
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacién

LAS ORGANIZACIONES Y

Coordinador(a) Analista del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de la
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacién

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

ANALISIS DELA lNFORMACléN FINANCIERA OBTENIDA DE LAS

ORGANIZACIONES POLITICAS Y DE LAS PRINCIPALES FUENTEG DE
'_ INFORMAGION

« Ley Elecioral y de Partidos Poiiticos, Decreto nimero -85 de la Asambiea Nacionaij
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de Ias Organizaciones Politicas,
Acuerdo ndmero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

s Instructivo para Ia Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

e Insfructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerds
ndmero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es ¢} Coordinar Analista del Financiamiento, el Jefe de Analisis e Investigacién del
Financiamiento de las Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad Especializada de Controi y
Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos.

] l INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Con base en la informacién de las principale?[

fuentes de informacion:

* Auditorfas preliminares y revisiones realizadas
por Auditoria a Partidos Politicos.

* Informes de los Partidos Politicos.
Jefe(a) de la Unidad * Informacion interinstitucional.
1 Especializada de Controly | ® 'B?S@S de”datgs% de Fm;r}m?ce};. |y de of
fa i i & ® Informacion interna del Tribuna y de oftras
Fiscalizacion fuentes, instruye al Jefe de Analisis e
Investigacion  del Financiamiento de Ilas
Organizaciones Politicas para que designe o
nombre al Analista correspondiente, traslada el
L expediente al Jefe(a) de Area.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizaci6n de las Finanzas de Ios Partidos Polfticos 26
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

GUATEMALA (.4,

DESCRIPCION

DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO o 5 v g
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Emite el nombramiento al Coordinador(a) Analista
del Financiamiento de las Organizaciones Politicas
2 Jefe(a) de Analisis e con el V°Be del Jefe(a) de la Unidad Especializada
Investigacion del de Control y Fiscalizacién y traslada para que inicie
Financiamiento de las fal anélis‘is o investigacion pertinente para recabar
Organizaciones Politicas de informacién financiera requerida.
la Unidad E ializada d Entrega el nombramiento Yy eXpediente al
& ~nidad Lspecializada de Coordinador(a) Analista del Financiamiento de Ias
3 Control y Fiscalizacién Organizaciones Politicas designado(a) para que se
realice el andlisis o se inicie la investigacion
respectiva.
Coordinador(a) Analista del | Recibe nombramiento y  expediente  con
Financiamiento de las documentacién para su andlisis o investigacion
4 Organizaciones Politicas de | fespectiva y elabora un Plan de Trabajo, en caso
la Unidad Especializada de | S€@ Procedente investigacion.
Control y Fiscalizacién
5 Jefe(a) de Andlisis e Recibe y revisa el plan de trabajo.
Investigacion del Si no lo aprueba el plan de trabajo devuelve el plan
Financiamiento de las de ftrabajo al Coordinador(a) Analista del
6 Organizaciones Politicas de | Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
la Unidad Especializada de | 9u€ incorpore las observaciones y realice las
o e correcciones pertinentes.
Control y Fiscalizacion
Coordinador(a) Analista del | Recibe e incorpora las respectivas’ observaciones
Financiamiento de las pertinentes y devuelve al Jefe(a) de Area.
7 Organizaciones Politicas de
ta Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
‘ fio Si aprueba plan de trabajo traslada nuevamente al
Jelfe(a) _de A.r}a“S's © Coordinador(a) Coordinador(a)  Analista  del
nvestigacion del . L A i
- o Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
8 Financiamiento de las el andlisis financiero, debiendo practicas las
Organizaciones Politicas de diligencias de i G H p
la Unidad Especializada de gencias de investigacion respectiva.
Control y Fiscalizacién '
Practica las diligencias pertinentes conforme ala
9 Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
respectivos Reglamentos.
Coordinador(a) Analista del Elabora el informe integral sobre la obtencién de los
Financiamiento de las resultados, con base a la documentacién de soporte
. e e informacién recopilada de conformidad con la Ley
10 Orgar?lzamones I.Do!mcas de Electoral y de Partidos Politicos y sus respectivos
a Unidad Esgecngllzaq? de Reglamentos (el expediente debera ordenarse
Controly Fiscalizacion cronolégicamente y foliarse).
Al ferminar, ftraslada el expediente con Ia
11 documentacién de soporte y anteproyecto del

informe.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 27
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P ;\go F&’f’gﬁ% DESCRIPCION
12 Jefe(a) de Anlisis e Recibe expediente el informe y revisa.
Investigacion del Si lo imprueba, devuelve e expediente e informe a|
Financiamiento de Ias Coordinador(a), Analista del Financiamiento de las
13 Organizaciones Politicas de Organizaciones Politicas para que incorpore las
la Unidad Especializada de | Observaciones y realice las correcciones pertinentes.

Control y Fiscalizacion

. - Recibe  expediente & informe, incorpora
Coordmador(a) Anallsta observaciones y realizg correcciones al informe y
Forense o Analista del devuelve al Jefe(a) de Area.

Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacion

Si aprueba informe devuelve nuevamente aj
Coordinador(a) Analista del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas, juntamente con el
expediente, para su traslado a donde corresponda.

Jefe(a) de Analisis e
Investigacion del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Coordinador (a) Analista del Recibe informe Y expediente y lo traslada al Jefe de
Financiamiento de Ias fa Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion.

Organizaciones Politicas

Recibe expediente e informe, lo revisa, analiza y
firma de V°Be e informe.

Traslada expediente e informe a la dependencia que
corresponda segin el caso (Inspeccién General,
Auditoria a las Organizaciones Politicas, Unidad |
Especializada de Medios de Comunicacion y
Estudios de Opinién, Direccién General de Registro
de Ciudadano o Pleno de Magistrados) para los
efectos legales correspondientes.

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Contro} y
Fiscalizacion

, FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe(a) de Analisis e Investigacion Coordinador(a) Analista del
del Financiamiento de |as Financiamiento de Ias
Organizaciones Politicas de la Organizaciones Pol iticas de Ig

Unidad Especializada de Control y | Unidad Especializada de Contro| y

Fiscalizacién Fiscalizacion

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Controly
Fiscalizacién

17,18

FIN

Nota: El paso del 5 a1 13 podria trabajarse en paralelo con Asesoria Juridica Yy Auditoria, segtin sea el caso sujeto a investigacién.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLiTlCOSﬁ
JUSTIPRECIACION DE GASTOS REALIZADOS POR LAS

ORGANIZACIONES POLTICAS (EN EPOCA ELECTORAL Y EN EPOCA
NO ELECTORAL)

DEFINICION GENERAL:

OBJETIVO:

Brindar informacion al Area de Auditoria para que emita las conclusiones correspondientes dentro
del informe integral de auditorfa.

NORMAS ESPEGIFIQ#AS‘:

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

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
ntmero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

¢ Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
ntimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Coordinar Analista Forense o Analista del Financiamiento, el Jefe de Andlisis e
Investigacién del Financiamiento de las Organizaciones Politicas y el Jefe de Ia Unidad
LEspecializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos.

-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Emite nombramiento escrito _al Coordinador(a)

Analista Forense o Analista del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de la Unidad Especializada

Jefe(a) de la Unidad de Control y Fiscalizacién para verificar gastos de
1 Especializada de Control y proselitismo, gastos de campafia y gastos
Fiscalizacién permanentes realizados por Ias Organizaciones

Politicas.
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~

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO » £
NO. FUNCIONAL . DESCRIPCION
Recibe instruccion y a su vez emite designacién(a) de
actividades para el Coordinador(a) Analista Forense o
Analista del Financiamiento de las Organizaciones
Politicas de la Unidad Especializada de Control y
Jefe(a) de Anélisis e Fiscalizacion, quien tendrda a su cargo Ia
Investigacion del justipreciacion de gastos con base a la informacién
Financiamiento de las proveniente de dependencias internas del Tribunal
2 (Auditorfa, Organizaciones Politicas, Unidad

Orgamzac;ones F"o!ntlcaS de Especializada de Medios de Comunicacion y Estudios
la Unidad Especializada de | 4 Opinién o Inspeccién General) e instituciones

Controly Fiscalizacién estatales; informacion del Institufo Nacional de
Estadfstica -INE-, cotizacién o publicacién sobre
precios, asi como medios de comunicacién escrita y
redes sociales.

Recibe designacién, analiza e implementa las
plantillas de valorizacion, estimacion estrategia o

3 control de gasto.
Realiza las actividades de compilacion y andlisis de la
Coordinador(a) Analista informacién para la asignacion del justo o menor
Forense o Analista del precio de mercado, la integra a las plantillas de
4 Financiamiento de las galoracié?, _e:stimacién to cijm.’;roij dEeS gaﬁc;, ((:jon C,la
o L ocumentacion que esta Unida pecializada de
Organizaciones Politicas de NS . ;
Control y Fiscalizacion, recibe v recopila.
la Unidad Especializada de y y P
Control y Fiscalizacién Al finalizar, traslada para su revision plantilla de
valoracién, estimacién o de control de gasto de las
5 Organizaciones Politicas al Jefe(a) de Andlisis e
Investigacién del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas.
Jefe(a) de Andlisis e Recibe y revisa. Si tiene observaciones, lo devuelve
Investigacién del para que se incorporen las mismas.
6 Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Recibe, incorpora y traslada nuevamente al Jefe(a) de
Analisis e Investigacion del Financiamiento de las
. . Organizaciones Politicas de la Unidad Especializada
Coordinador(a) _Anahsta de Control y Fiscalizacién para lo que procede.
Forense o Analista del
7 Financiamiento de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
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DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUE P
FUNCIO (AL DESCR»IPCION
Jefe(a) de Analisis e Si no tiene observaciones o traslada nuevamente al
Investigacién del Coordinador(a), Analista Forense o Analista def |.
8 Financiamiento de las Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
Organizaciones Politicas de que elabore oficio de traslado para el Jefe(a) de Ia
la Unidad Especializada de Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion.
Control y Fiscalizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 32



onsmaindi

; Vo pod
L E FRIBUNAL SUPHERTG ELECT ORAL
< = R GUATEMALS Cs,

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe(a) de Analisis e Investigacién Coordinador(a) Analista Forense o

Jefe(a) de la Unidag del Financiamiento de las Analista del Financiamiento de las
Especializada de Control y Organizaciones Politicas de Ia Organizaciones Politicas de Ia
Fiscalizacion Unidad Especializada de Control y | Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacién

Fiscalizacién
2

3,45
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FRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA (A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS .
UECFFPP-
REVISION DE INFORMES MENSUALES Y/O TRIMESTRALES DEL

FINANCIAMIENTO PRIVADO POR ORIGEN DEL RECURSO Y GASTOS
(FORMA GR-PRI)

PROCEDIMIENTO
6

DEFINICION GENERAL:

Evaluacién bajo un enfoque integral y sistematico en el area de auditoria de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de Ios Partidos Politicos, del informe trimestral del

NORMAS ESPECIFICAS:

* ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto ntimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

» Sistema “Cuentas Claras Guatemala” y el uso obligatorio para la rendicion de cuentas de las
Organizaciones Politicas. Acuerdo ntimero 98-2019.

| RESPONSABLE; '
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0)

DESCRIPCI
PUESTO
FUNCIONAL

Recibe del Jefe (a) de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion, expediente  con
nombramiento  de Audiforia  Financiera a
determinada Organizacion Politica, lo registra en sy
sistema de control, genera ntmero Correfativo y o
traslada.

Recibe el nombramiento de auditorfa y notifica
nombramiento al(os) Auditor(es) (as)
responsable(s) para  realizar la  Auditoria
Financiera,

Asistente de Ig Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

Jefe(a) de Auditorfa de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe expediente con su respectivo
nombramiento y fesguarda para ser presentado
como credencial ante |g Organizacién Politic
oportunamente. Revisa los informes mensuales y/o
trimestrales del financiamiento privado por origen
del recurso y gastos (forma GR-PRY).

Auditor(a) de Ias

Organizaciones Politicas de

la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Revisa archivo corriente de la organizacién politica
(informes financieros presentados y otra
documentacion importante), prepara la planificacion
de auditorig respectiva para sy autorizacion,
elabora oficio de solicitud de requerimiento de
informacién a la organizacion politica y lo notifica.

Recibe, revisa, firma de aprobada la planificacién
de auditorfa y oficio de g solicitud de requerimiento
de informacion y traslada.

Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Se traslada a a3 Organizacién  Politica
Correspondiente y solicita g documentacion de
soporte requerida.

Recibe Ia documentacién de soporte y realiza lg
revisién con base g técnicas y procedimientos de
auditorfa (pruebas Sustantivas), cumpliendo con los
objetivos y el alcance aprobado en la-planificacién
de auditorfa,

Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacion

Al finalizar el trabajo de campo, elabora informe o
nota de auditoria sefalando los errores, omisiones
e incongruencias detectados.

Si durante el proceso de revision se descubre
algin hecho relevante o que cause duda razonable
a juicio del Auditor(a) y/o del Jefe(a) de Auditoria
este se traslada mediante oficio al Area de Analisis
e Investigacién para lo que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) de Auditoria de las Recibe informe o nota de auditorfa y revisa,
1

Organizaciones Politicas de — - -
la Unidad Especializada de Si _tlene obsgwacnones devuelve al Auditor(a) para
1 la incorporacién de estas.

Control y Fiscalizacién

. Recibe y procede a incorporar las respectivas
Auditor(a) de las observaciones y devuelve.
Organizaciones Politicas de

12 la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
Si no tiene observaciones, continta con el proceso
y firma de aprobacién, otorgandole a I respectiva
Jefe(a) de Auditoria de las | organizacion politica, el plazo establecido en el
Organizaciones Politicas de | artfculo 14 de| Reglamento de Contro y
13 Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones

la Unidad Especializada de e
Control FP i a Politicas, para que se desvanezcan Ias
ontroly Fiscalizacién observaciones, aclarar  cuestionamientos y

completar la informacion.

Asistente de la Unidad Recibe informe o nota de auditorfa revisada y
14 Especializada de Controly | aprobada y traslada.
Fiscalizacion
Da  respuesta evacuando requerimiento(s)
relacionado(s) con los errores, incongruencias y
15 Representante de Ia .| omisiones sefialadas a través de informe o nota de
Organizacién Politica auditorfa y la traslada a la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion.

/ Recibe respuesta de Ia organizacién politica y

Asistente de la Unidad traslada al Jefe(a) de la Unidad Especializada de

16 Especializada de Conro y | Control y Fiscalizacién para su conocimiento y
Fiscalizacién ordena trasladar al Jefe de Auditoria g
Organizaciones Politicas.
Jefe(a) de Auditorfa de Jas Recibe respuesta de Ia organizacién politica y
Organizaciones Politicas de | raslada al Auditor(es) (as) responsable(s) de Ia
17 la Unidad Especializada de | TiSCalizacion realizada,
Control y Fiscalizacién
Auditor(a) de las Recibe respuesta de I3 organizacién politica, analiza
Organizaciones Politicas de | (técnico, juridico y legal) cada respuesta emitida por
18 la Unidad Especializadade | @ Organizacion politica elabora informe final y
F.) o, traslada.
Control y Fiscalizacién
19 oy Recibe informe final y revisa,
Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de Si tiene observaciones fraslada al Auditor(a) para Ia
20 la Unidad Especializada de incorporacién de las mismas.

Control y Fiscalizacion
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DESCRIPC[
PUESTO '
FUNCIONAL
Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
Jefe(a) de Auditoria de Jas
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

ON DEL PROCEDIMIENTO .2, C.F
DESCRIPCION

Recibe, incorpora las observaciones Y devuelve.

Si no tiene observaciones firma, traslada al Jefe de
fa Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion
Y adjunta informes mediante oficio.

Recibe para sy conocimiento, revisa, ordena
trasladar dichos informes al archivo corriente del
Area de Auditoria a Organizaciones Politicas, para
que se incluya en Ia planificacién de Ia auditoria
financiera anual que corresponda.

Jefe(a) de Ia Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

Recibe los informes y trastada at archivo corrienta

del Area de Auditorias a Organizaciones Politicas,

Especializada de Control Y | para que se incluya en la planificacion de Ia
Fiscalizacion auditorfa financiera anuaj que corresponda.

I FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de la Unidad
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6 REVISION DE INFORMES MENSUALES Y/O TRIMESTRAL
ORIGEN DEL RECURSOQ'Y GASTOS (FORMA GR-PRI)

ES DEL FINANCIAMIENTO PRIVADO POR

Jefe(a) de Auditorfa de Auditor de las
Asistente de la Unidad las Organizaciones Organizaciones Politicas Representante de la
Especializada de Politicas de Ia Unidad de la Unidad or Znizacién Politica
Control y Fiscalizacion Especializada de Control Especializada de Control g
y Fiscalizacion y Fiscalizacion
1 ‘v} 2 i 3
B
‘ 5 < 4
> 6,7,8,9
10 <
%H%
No
14 < 13

> 17 l

-
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Jefe(a) de la

Auditor de las Jefe(a) de Auditoria de las . . -
Organizaciones Politicas Organizaciones Polfticas de la Asgtsel;t;;fz;adgggad Es ecL:Jigllidzz?ja de
de la Unidad Especializada|Unidad Especializada de Control y p R P
e N Control y Fiscalizacién Control y
de Controly Fiscalizacién Fiscalizacion Fiscalizacion
]

22

24 |«

=
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TRIBUNAL SUPREMO ELEGTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS -
UECFFPP-

NORMAS ESPECIFICAS: _
* lLey Electoral Yy de Partidos Polfticos
Constituyente.

i6n de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 de| Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Ia Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ndmero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Sistema “Cuentas Claras
Organizaciones Politicas.

RESPONSABLE;

El responsable es el Auditor de Auditoria de las Organizaciones Politicas, el Jefe de Auditoria de Ias
Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de Ias
Finanzas de los Partidos Politicos.

Asistente de | Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 40



E T;R!BUNAL SUPREMO ELECTORAL
[ £ GUATEMALA C.A.

DESGRIPCION B
PUESTO '
FUNCIONAL
Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

'PROGEDIMIENTO
-  DESCRIPCION

'R‘écibe el nombramiento de auditoria y notifica
nombramiento al Auditor(es) (as) responsable(s) para
realizar la Auditorfa Financiera,

Recibe expediente con Su respectivo nombramiento y
resguarda para ser presentado como credencial ante
fa organizacién politica oportunamente.

Revisa archivo corriente de la organizacién politica,
realiza la planificacién de auditoria respectiva para su
autorizacién y elabora oficio de requerimiento de
informacién para Ia organizacién politica notificandole
oportunamente.

Recibe, revisa y firma de aprobada [a planificacién de
auditoria y oficio de solicitud de requerimiento de
I informacion y traslada.

Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
4 Control y Fiscalizacién

Jefe(a) de Auditoria de Jas
5 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacion |

Se traslada 3 Ig organizacion politica correspondiente
y solicita la documentacion de soporte requerida en su
oportunidad.

Recibe la documentacion de soporte y realiza I
revision con base a técnicas Y procedimientos de
. Auditoria, cumpliendo con los objetivos y el alcance
Auditor(a) de las aprobado en la planificacién de auditoria,

. Organizaciones Politicas de

Si durante el proceso de revision se descubre algtn
hecho relevante o que cause duda razonable a juicio
del Auditor(a) y/o del Jefe(a) del Area de Auditoria,
este se traslada al Area de Andlisis e Investigacion
ara lo que corresponda.

Al finalizar el trabajo de campo, realiza informe

preliminar de  Auditoria informando  sobre ¢

la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

incumplimiento en materia de rendicién de cuentas
que infringi6 la organizacion politica.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe informe preliminar, revisa y devuelve gl
10 Organizaciones Politicas de Auditor(a) para  modificacion, Si  no tiene
la Unidad Especializada de observaciones, contintia con el proceso.
Control y Fiscalizacion
Auditor(a) de las Recibe informe preliminar para correccion, realiza
11 Organizaciones Polfticas de modificaciones y traslada.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Recibe informe preliminar corregido, revisa y traslada
para hacerlo de conocimiento aj partido politico y se le
Jefe(a) de Auditoria de las otorgan el plazo establecido en el artfculo 14 del
12 Organizaciones Politicas de Reglamento de Control y Fiscalizacién de las
la Unidad Especializada de Finanzas de las Organizaciones Politicas, para que
Control y Fiscalizacion desvanezcan las observaciones, aclarar

Cuestionamientos y completar la informacion.
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DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO D
PASO PUESTO | i -
NO. FUNCIONAL _ DESCRIPCION
Asistente de la Unidad Recibe informe preliminar revisado, aprobado y
13 Especializada de Controly | traslada.
Fiscalizacion
Emite respuesta, evacuando requerimiento(s) de las
observaciones, aclara cuestionamientos y completa la
14 Representante de Ia informacion,  justificando  los aspectos  legales
Organizacion Politica sefialados y traslada a la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion.
Recibe respuesta de Ia Organizacion Politica Vi
e e 2 Uridad | Contoly Fiealiation paa o oo Evpecializada ds
15 Espectal_lzad_a dg C oniroly trasladar al Jefe(a) del Area de Auditoria de las
Fiscalizacion . 2
Organizaciones Politicas.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe respuesta de fa organizacion poiitica y traslada
Organizaciones Politicas de | al Auditor(es) (as) responsable(s) de realizar Ia
16 . L NN
la Unidad Especializada de | fiscalizacion,
Control y Fiscalizacion
. Recibe respuesta de Ia organizacion politica, analiza
/_\udlfror(a) de lra_s (técnico, juridico y legal) y confirma o desvanece las
Organizaciones Politicas de | \ . ; )
17 . L Inconsistencias detectadas o hallazgos, emite el
la Unidad Especializada de informe final y trasiada
Control y Fiscalizacion y )
Jefe(a) de Auditoria de Ias Recibe el informe final, revisa y traslada para
Organizaciones Politicas de | correccion al Auditor(a). Si no tiene observaciones,
18 la Unidad Especializada de | contintia con el proceso. ’
Control y Fiscalizacién
Auditor(a) de las Incorpora observaciones y regresa al Jefe(a) de
19 Organizaciones Politicas de | Auditoria.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
T Recibe informe final, revisa, firma de revisado, elabora
C‘)Jreg;:g?z)ad(goAn:gI?chll?tig:sladse informe ejecutivo y traslada al Jefe de la Unidad
20 la Unidad Especializada de ESQeCIallzada de Control y Fiscalizacion mediante
: NN oficio.
Control y Fiscalizacion
. Recibe informe final y ejecutivo para su conocimiento,
Jefe(a) de la Unidad :
21 Especializada de Control y ;eev;az yisfg;njoge aprobado y ordena trasladar al Pleno
Fiscalizacién g )
Asistente de la Unidad Recibe el informe final y ejecutivo y traslada.
22 Especializada de Contro] y
Fiscalizacion
23 Secretario(a) General Recibe el informe final y ejecutivo y fraslada.
Recibe informe final y ejecutivo para los efectos que
24 Pleno de Magistrados considere pertinentes.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos
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____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Asistente de la Unidad Recibe copia firmada y sellada de Secretaria General
Especializada de Control v y archiva.

Fiscalizacion

25

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistente de la Unidad

Jefe(a) de Auditoria de las

7 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Auditor(a) de las

Organizaciones Politicas Representante
Especializada de Control y Orgar_uzac;lones Eo!ltlcas dela de la Unidad Iegal‘de l_e}
. N Unidad Especializada de - Organizacién
Fiscalizacion N Especializada de Control y .o
Contro! y Fiscalizacion . o Politica
Fiscalizacion
1 » 2 ——> 34
sk |
SF 10 <
No »> 11
©
b 14

)
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3

Jefe(a) de Auditoria de las Auditor(a) de las

Organizaciones Politicas de la Unidad Organizaciones Politicas de Ia

Especializada de Control y Unidad Especializada de
Fiscalizacién Control y Fiscalizacion

Asistente de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

17
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RUDITORfA DE CUMPLIMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Jefe(a) de la Unidad Asistente de la Unidad

Especializada de Control Y | Especializada de Control Secretario(a) General
Fiscalizacién y Fiscalizacién

Pleno de Magistrados

‘71_22
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS -
UECFFPP-

relacionadas.
OBJETIVO; -

correspondientes.

* lLey Electoral y de Partidos Politicos, Decreto ndmero 1-
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo nimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

e Sistema “Cuentas Claras Guatemala” y el uso obligatorio para la rendicién de cuentas de Ilas
Organizaciones Politicas. Acuerdo nimero 98-2019.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Jefe(a) de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion, expediente con nombramiento
de Auditoria Financiera = determinada Organizacion
Politica, Io registra en su sistema de control, genera
numero correlativo y lo traslada.

Asistente de Ia Unidad
1 Especializada de Control y
Fiscalizacion
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Y/

S

Auditor(a) de Ias
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacién

]

DESCGRIPCION DE PROCEDIMIENTO
i . E-’S’iCR'lP’CIOﬂ X
] ‘Jefe(a)' Recibe él ho‘hqbrvamxen'td' de aijditoria y nétffica
5 Organizaciones Politicas de nombramiento al Auditor(es) (as) responsable(s) para
la Unidad Especializada de | realizar la Auditoria Financiera.
L Control y Fiscalizacion
Recibe expediente Yy nombramiento que debe
3 resguardar y presentar como credencial ante Ia
organizacion politica.
/'\udl’.[or(a) de l’a_s Revisa el archivo permanente y corriente de |Ia
Organizaciones Politicas de Organizacion Politica (iltima  auditoria financiera
la Unidad Especializada de ejecutada y otros informes relacionados al perfodo a
4 Control y Fiscalizacion auditar), realiza la planificacién de auditoria respectiva
Para su autorizacién y elabora oficio de requerimiento
de informacién a Ia organizacién politica y lo notifica,
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe, revisa y firma de aprobada la planificacion de
Organizaciones Politicas de | auditoria y oficio de solicitud de requerimiento de lg
5 la Unidad Especializada de | informacion a la organizacion politica y traslada.
Control y Fiscalizacién
Se fraslada a Ia organizacion politica correspondiente
6 y solicita la documentacion de soporte requerida en sy
oportunidad.
Recibe la documentacion de soporte y realiza Ia
revision con base a técnicas Yy procedimientos de
Auditoria (pruebas sustantivas) cumpliendo con los
7 objetivos y el alcance aprobados en la planificacién de

Auditoria y realiza seguimiento de cumplimiento de Ias
recomendaciones de auditorias financieras anteriores
(titimo perfodo evaluado).

De la Auditoria Financiera realizada, elabora papeles
de trabajo (trabajo de gabinete) y el informe preliminar
en donde integra los hallazgos (cumplimiento a leyes
Yy regulaciones aplicables y control interno) del periodo
contable examinado y traslada.

Si durante el proceso de revisién se detectare algtin
hecho relevante o que cause duda razonable a juicio
del Auditor(a) y/o del Jefe(a) del Area de Auditoria,
este se fraslada mediante oficio al Area de Andlisis e
Investigacién para lo que corresponda.

Jefe(a) de Auditorfa de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

T Control y Fiscalizacion

Recibe informe preliminar, revisa de forma conjunta

con los papeles de trabajo.

Si tiene observaciones, lo regresa al Auditor(a) para la
incorporacién de las mismas.
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Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de

Recibe e incorpora las observaciones y devuelve.

12 la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion :
Jefe(a) de Auditoria de las | Sino tieng obser’vgciones, recibe y lo envia con oficio
Organizaciones Politicas de | @ ASGSO”‘? Ju.”dlcf‘ﬁf' de Unldg(_j’ Es:peplall_zagg de
13 . . Control y Fiscalizacion para revision técnica juridica y
la Unidad Especializada de legal.
Control y Fiscalizacién
Jefe(a) de Ia Asesoria Recibe, lo revisa y de haber observ_acipnes lo
14 Juridica de Control y devue!ve mediante qjmo al Jefe(a) de Audltorlg c_ie las
Fiscalizacidn Orgamzacxoneg qultha}s de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacién.
L Recibe y traslada al Auditor(a) para la incorporacion
Jefe(g) de_ A“d'to”?_de las | 4g as observaciones realizadas por el Jefe(a) de Ia
15 Organizaciones Politicas de Asesoria Jurfdica de Control y Fiscalizacién.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
Auditor(a) de las Recibe e incorpora las observaciones y devuelve.
16 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de Jas Recibe ipforme preljm_inar, firma y trasladg al tJefe_(f':l)
Organizaciones Politicas de de la_1 Umdaq _Espec;ahzada de Control y Fiscalizacion
17 . . mediante oficio.
ta Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
Asistente de la Unidad Recibe informe preliminar y traslada.
18 Especializada de Control y
Fiscalizacién
i Recibe informe preliminar para su conocimiento y
19 revisa.
Jefe(a) de la Unidad — -
Especializada de Conrol y Si ’glen’e observac;on(_es, ‘lo regresa al Jefe(a)_ de
Fiscalizacion Audltorle? de las Organizaciones l?ohtlpas fje la Unidad
20 Especializada de Control y Fiscalizacion para la
incorporacion de las mismas. (Paso 22).
Si no tiene observaciones, contintia con el proceso y
traslada a la organizacién politica, otorgando el plazo
establecido en el articulo 14 del Reglamento de
Jefe(a) de la Unidad Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las
21 Especializada de Control y Organizaciones Politicas para que desvanezcan las

Fiscalizacién

observaciones, aclarar cuestionamiento o completar
informacion (Paso 25).
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Jefe(a) de Auditoria de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control Fiscalizacién

Auditor(a) de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Jefe(a) de Auditoria de las | Recibe y trasiaga.

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

‘F‘e‘é‘&m‘y‘%‘rag‘iaag"515‘5}@5@&55 politica, otorgando
el plazo establecigd

Jefe(a) de 1a Unidad
Especializada de Controly
Fiscalizacion

Recibe informe preliminar y da respuesta, evacuando
cada uno de los hallazgos plasmados en dicho
informe.

Recibe respuesta dej informe preliminar por parte de
la organizacion politica y traslada aj Jefe(a) de Ia
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion para
Su conocimiento y ordena trasladar al Jefe(a) del Area
de Auditoria.
Recibe respuesta del informe
Auditor(es) (as) responsable(s)

Representante legal de Ia
Organizacion Politica

Asistente de Ia Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

preliminar y traslada al

Jefe(a) de Auditoria de las
de la fiscalizacion.

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Recibe respuesta del informe preliminar, analizg
(técnico, juridico Y legal) la respuesta emitida por Ig

Organizacién Politica emite el informe final e informe
ejecutivo y traslada.

Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacion

Recibe informe final y ejecutivo, revisa y si tiene
correcciones traslada g Auditor(a). (Paso 31). Si no
tiene Correcciones, contintia con el proceso.

Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe observaciones del informe final Y ejecutivo e
incorpora las mismas  al respectivo  documento y
devuelve.

Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
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)ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

;J'efe(é')' deAﬂd:tbha de las Recibe informe final y ejecutivo,ﬁ ré\/.isié,”ﬁrma y |
Organizaciones Politicas de | traslada al Jefe(a) de la Unidad Especializada de

82 la Unidad Especializada de | Control y Fiscalizacion mediante oficio.
Control y Fiscalizacion
33 Jefe(a) de la Unidad Recibe informe final y ejecutivo y lo revisa,
E ializada d — -
34 speCIIa;ilszsa'}e;azg]ontrol Y Si tiene observaciones lo devuelve.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe y traslada para la respectiva incorporacion de
35 Organizaciones Politicas de | OPservaciones.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
Auditor(a) de las Incorpora las observaciones y traslada.
36 Organizaciones Politicas de

la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Jefe(a) de Auditoria de las Recibe y devuelve.
37 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Jefe(a) de la Unidad Si no tiene observaciones, otorga su VoBey tfraslada a
Secretaria General para hacerlo de conocimiento al

38 Esp ecya{lzadfa de_ ’Control y Pleno de Magistrados.
Fiscalizacién
Asistente de la Unidad Recibe el informe final Yy ejecutivo y trasiada.
39 Especializada de Control y
Fiscalizacion
40 Secretario(a) General Recibe el informe final y ejecutivo y trasiada.
Recibe informe final y ejecutivo para los efectos que
41 Pleno de Magistrados considere pertinentes.
Asistente de la Unidad Recibe copia firmada y sellada de Secretaria General
42 Especializada de Control v y archiva.

Fiscalizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe(a) de Auditoria de las

Organizaciones Politicas de la
Unidad Especializada de Control Especializada de Control y
y Fiscalizacién Fiscalizacién

34

Auditor(a) de Ias Organizaciones
Politicas de Ia Unidad

Asistente de Ia Unidad
Especializada de Confrof y
Fiscalizacién
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.

Jefe(a) de Auditorig
delas Organizaciones Organizaciones

Auditor(a) de Jag

Asistente de la

As’e_s oria Politicas de j5 Unidad Politicas de I5 Unidad L{nlqad Jete(a) fje. [a Unidag
Juridica de E ializada E ializada q Especializada de Especializada de
Control y Specializada de Speciglizada de Control y Control y Fiscalizacion

Controj y
F iscalizacign

Control y

Fiscalizacién , L Fiscalizacién
Frscahzac:on
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Jefe(a) de Auditorig de las Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas Crganizaciones Politicas

de la Unidad Especializada | de la Unidad Especializada

de Conirol| y Fiscalizacion | de Control y Fiscalizacion

Asistente de Ia Unidad
Especializada de
Control y Fiscalizacion

Representante legal de
la Organizacion Politica

] 27
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»

8 AUDITORIAS FINANCIERAS ALAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de
Control y Fiscalizacién

Jefe(a) de Auditoria de las

Organizaciones Politicas
de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacién

Audifor(a) de las
Organizaciones Politicas
de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacién

Asistente de la Unidad
Especializada de
Control y Fiscalizacién

|

38

37 <

L
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8 AUD

Secretario(a) General

ITORIAS FINANCIERAS A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

-

Pleno de Magistrados

41

Asistente de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Unidad Especializada de Conirol y Fiscalizaci6n de las Finanzas de los Partidos Politicos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y

FISCALIZACION DE Las FINANZAS DE . Os PARTIDOS
POLiTICOS -UECFFPP-

EXAMEN ESPECIAL DE AUDITORIA
DEFINIGIGN L: |

Evaluacion bajo un enfoque integral Yy sistematico del area de auditoria de Ig Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos, examen
€special es ung auditorfa de alcance limitado que puede comprender Ia revisién y analisis de una
parte de Ias operaciones realizadas por la organizacion politica, con ¢j objeto de verificar el
adecuado manejo de los recursos publicos y privado, asi como ¢ Cumplimiento de g normativa
legal y otras normas reglamentarias aplicables.

PROCEDIMIENTO
9

OBJETIVO: » ,
El examen especial, tiene como objetive Ig verificacicn y anélisis def manejo adecuado de fos
IeCursos provenientes de fuentes privadas Y publicas g Ig organizacion politica, asi como tambign
del cumplimiento de la normativa vigente, este tipo de auditorig puede incluir ung combinacion de
objetivos financieros, operativos o de cumplimiento, restringiéndose a uno sojo de ellos, con ef fin
de obtener Ig fazonabilidad de |as Operaciones de los informes presentados por Ia organizacién
politica, asi como de los registros contables obtenidos para la revision.

NORMAS ESPECIFICAS:

° Ley FElectoral Yy de Partidos Politicos,
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de |as Finanzas de las Organizaciones Politicas,
cuerdo ndmero 306-2016 de| Tribunal Supremo Electoral,

* Instructivo parg Ja Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ndmero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral,

* Sistema “Cuentas Claras Guatemala” Y el uso obligatorio para la rendicién de Cuentas de Ias

Organizaciones Politicas. Acuerdo ndmero 98-2019.

o ON:
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe  del Jefe(a) de I Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién,
expediente con nombramiento para
realizar el Examen Especial de Auditoria a
determinada Organizacién Politica, o
registra en su sistema de control, genera
nuimero correlativo y lo traslada.

Asistente de |3 Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién
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DESCRIPCION

Recibe nombramiento de auditoria

notifica nNombramiento gj Auditor(es) (as)
résponsable(s) para realizar examen
especial.

___FUNCIONAL
Jefe(a) de Auditoria de |as
Organizaciones Politicas de Ja
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion

Recibe €Xpediente con gy respectivo
nombramiento Y resguarda para ser
Presentado comgp Credencial ante la
Organizacién Politica oportunamente.

Revisa ¢ archivo  corriente de |3
Organizacion Politica (informacion
presentada por I organizacian politica),
realiza g Planificacion de auditoria del
Examen Especial especifica, para gy
autorizacion ¥ elabora  ofigjo de
requerimiento de informacign especifica a
la organizacién politica y Io notifica,

Auditor(a) de las Organizaciones
Politicas de Ia Unidad
Especializada de Control y

Fiscalizacisn

Jefe(a) de Auditoria de |as
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacien
Auditor(a) de |as Organizaciones
Politicas de I3 Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

la y oficio de
réquerimiento de informacion especifica
dela Organizacion politica Y traslada.

Se traslada a I3 Organizacion Politica
Correspondiente y solicita la
documentacion de soporte especifica
requerida en sy oportunidad.

Auditor(a) de las Organizaciones
Politicas de |3 Unidad
Especializada de Control y

Fiscalizacion

Unidad Especializada de Control y F iscalizacién de Jas F inanzas de log Partidos Politicos 58



E ETRIBUNAL SUPREMO FLEC FORAL
i~ FGUATEALALA €4

DESCRIPCION

preliminar o Nota de

Recibe informe
Auditoria y revisa,

Si  tiene observaciones devuelve g|
Auditor(a) para que las mismas sean
debidamente incorporadas.

Jefe(a) de Auditorfa de las
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacién

Recibe e inco
devuelve,

Tpora las observaciones y

Auditor(a) de Ias Organizaciones
Politicas de |a Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion
Asistente de I3 Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

Recibe informe preliminar, firmg y traslada
al Jefe(a) de Ia Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién mediante oficio.

Recibe informe preliminar v traslada,

Recibe  informe preliminar  para sy
conacimiento y revisa.

Si tiene observaciones, lo regresa a|
Jefe(a) de Auditoria de las Organizaciones
Politicas de Ia Unidad Especializada de
Control Y  Fiscalizacién para g
incorporacién de las mismas.
Recibe y traslada,

Jefe(a) de la Unidag
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacién
Auditor(a) de Ias Organizaciones
Politicas de Ia Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

Recibe e inco
devuelve.

pora las observaciones y

Si no tiene observaciones, continda con el
proceso y traslada g la organizacién
politica, otorgando e Plazo establecido en
el articulo 14 del Reglamento de Control y
Fiscalizacion de las  Finanzag de Jlas
Organizaciones Politicas  para que
desvanezcan |ag observaciones, aclarar
cuestionamiento o completar informacion.
Recibe y trasiada,

Jefe(a) de la Unidag
Especializada de Control y
Fiscalizacién

Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacién
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DESCRIPCION

Recibe y traslada. a la organizacion
politica, otorgando el plazo establecido en
el articulo 14 del Reglamento de Control y
Fiscalizacion de las Finanzas de |as
Organizaciones Politicas  para que
desvanezcan las observaciones, aclarar
Cuestionamiento o completar informacion.

Jefe(a) de Ia Unidad
Especializada de Contro] y
Fiscalizacion

Emite respuesta evacuando los
requerimientos  relacionados con o
sefialado en el informe preliminar o Nota
de Auditoria y traslada a la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion.

Representante legal de Ia
Organizacién Politica

Recibe respuesta del informe preliminar o
nota de la organizacién politica y traslada.

Asistente de la Unidad
23 Especializada de Control v
Fiscalizacion
Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Contro} y

Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditorfa de las
Organizaciones Politicas de la
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion

Recibe y revisa el informe preliminar o
nota de Auditoria para su conocimiento y
traslada al Jefe(a) de Auditoria,

Recibe y traslada al Auditor(es) (as)
responsable(s) del Examen Especial de
Auditoria.

Recibe respuesta del informe preliminar o
nota de Auditoria, analiza (técnico, juridico
y legal) lo evacuado por la organizacién
politica, emite el informe final y traslada.

Recibe informe final Yy revisa.
Si tiene observaciones devuelve para que

sean incorporadas.

Auditor(a) de las Organizaciones
Politicas de Ia Unidad
Especializada de Control y

Fiscalizacion

Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas dela
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacién

Auditor(a) de las Organizaciones
Politicas de la Unidad
Especializada de Contro] y

Fiscalizacion

Recibe el informe final con observaciones
€ incorpora las mismas al respectivo
documento y devuelve.

Si no tiene observaciones, revisa, firma y
traslada al Jefe(@) de la  Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion
mediante oficio.

Jefe(a) de Auditorfa de las
Organizaciones Politicas dela
Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacion
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DESCRIPCION
Recibe, informe final, revisg. Si tiene
observaciones o devuelve. Recibe ¢]
informe final, si no tiene observaciones
coloca su Vo.Bo. Y fraslada parg ¢f
archivo corriente de| area de auditoria a
Organizaciones politicas  para que se
incluya en |a Planificacién de I auditoria
financierg anual que corresponda, asj
mismo realiza un informe general gj pleno.

—- FIN DEL PROCEDIMIENTG

DESCRIF
- PUESTO
FUNCIONAL

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

9 EXAMEN ESPECIAL DE AUDITORIA

Asistente de Ia Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Jefe(a) de Auditorfa de las
Organizaciones Politicas de la
Unidad Especializada de Control
y Fiscalizacién

Auditor(a) de las Organizaciones
Politicas de la Unidad
Especializada de Confrol y
Fiscalizacion

{( INclo )

> 6,7,8,9

No

(:)4* 13 |«

&)

o>

Si

11
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EXAMEN ESPECIAL DE AUDITOR{A

Jefe(a) de la Unidad 1B Jefe(a) de Auditorfa de fas

Especializada de Contro| Organizaciones Politicas de la

pecializada de ( Y| Unidad Especializada de Control
Fiscalizacién

y Fiscalizacién

Auditor(a) de las Organizaciones
Politicas de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

] ]
Pm —p] 18 ’
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9 EXAMEN ESPECIAL DEAUDITOR{A

Jefe(a) de la Asistente de Ig Jefe(a) de Auditoria de Auditor(a) de las
- Representante X P 7
Unidad legal de Ia Unidad las Organizaciones Organizaciones
Especializada de egal L Especializada de | Politicas de la Unidad | Politicas de |a Unidad
Organizacién L L
Control y Politica Controly Especializada de Especializada de
Fiscalizacién Fiscalizacién Control y Fiscalizacién Control y Fiscalizacién

2 —

Yy
N
5, ]
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS
ASESORIAS INTERNAS Y EXTERNAS A LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE
CONTROL Y FISCALIZACION

DEFINICION GENERAL:

PROCEDIMIENTO
10

Las asesorfas internas se refieren al acompafiamiento que se realiza a las demas areas de la
Unidad Especializada, asi como otros organos dentro del Tribunal Supremo Electoral, em temas de
control y fiscalizacion; en el caso de las asesorias externas, se realizan en caso de terceros quienes
solicitan el criterio por parte de esta Unidad Especializada respecto a temas de control y fiscalizacion
electoral que son objeto las organizaciones politicas y los financistas, asi como cualquier ciudadano
interesado en conocer los derechos y obligaciones que incurren al realizar aportaciones dinerarias o
no dinerarias, a organizaciones politicas. Las consultas pueden ser verbales y por escrito y de la
misma forma se atienden con base a la normativa electoral vigente aplicables al caso concreto
objeto de estudio y analisis.

OBJETIVO:

Dar a conocer los aspectos legales de fondo y forma, a los casos concretos que son consultados a
la Unidad Especializada o bien directamente a la Asesorfa Juridica materializados en las opiniones o
dictamenes respectivos y cuando son verbales atenderlos conforme a la cronologia, documentos,
circunstancias y eventos en que le son expuestos al asesor jurfdico asignado y con ello contribuir en
el caso intemo en el analisis que se encuentre realizando el resto de personal de esta Unidad
Especializada y en lo externo para tener documento de referencia para toma de decisiones de
terceros con base a lo especificamente consultado.

NORMAS ESPECIFICAS:

o ley Electoral v de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

» Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

o Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
namero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral. ‘

o RESPONSABLE:

El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacion, el Jefe de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacién y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las
Finanzas de los Partidos Politicos.
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DESCRIPCIG

PUESTO -~
FUNCIONAL

N DEL PROCEDIMIENTO

: . DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitudes internas y externas que entre

ofras  puede estar relacionada  con: a)
Requerimientos del Pleno de Magistrados; b) El
asesoramiento legal para el personal que conforma
las demas areas de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion; c) Requerimientos del
Ministerio Plblico;  d) Requerimientos  de
Organizaciones Politicas, registra fraslada.
Recibe solicitud, revisa, instruye para que la misma
sea atendida por la Asesoria Juridica y devuelve.

Asistente de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Contro| y
Fiscalizacion
Asistente de la Unidad
Especializada de Contro| v
Fiscalizacion

Asistente del Area J uridica de Recibe, registra y traslada al Jefe de Asesoria
la Unidad Especializada de | Juridica de Control y Fiscalizacion.

Control y Fiscalizacion

Recibe, registrg y traslada a la Asistente del Area

Juridica.

Recibe solicitud de asesorfa interna y/o externa
designando a uno de los Asesores(as)
Jurfdicos(as), para su atencion v traslada.

Recibe solicitud, registra en el control auxiliar
(fisico o informético) que incluye los datos del
Asesor(a) Juridico(a) asignado(a), a quien le son
entregados fisicamente los documentos vy traslada.
Recibe solicitud, analiza y firma de recibido,
consulta normativa legal y técnica, apoya aj
solicitante emitiendo e} documento correspondiente

Si la misma fue por escrito :
Recibe documentacion legal y modelo de oficio y
Si hay correcciones devuelve para que sean

incorporadas al documento.
Recibe, revisa, incorpora correcciones y devuelve.

Jefe(a) de Asesoria Juridica
de Control y Fiscalizacion

Asistente del Area Juridica de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Asesor(a) Juridico(a) de
Control y Fiscalizacion

Jefe(a) de Asesoria Juridica
de Control y Fiscalizacién

Asesor(a) Juridico(a) de
10 e
Control y Fiscalizacién
Jefe(a) de Asesorfa Juridica

Revisa y avalg el documento, firmando y sellando
el mismo.

Recibe y traslada.

de Control y Fiscalizacién

Asistente de la Unidad
12 Especializada de Control y
Fiscalizacion
Jefe(a) de la Unidad
13 Especializada de Control y
Fiscalizacion

Asistente de la Unidad
Especializada de Controj y
Fiscalizacion

Recibe, revisa, da su VeBey fraslada.

Recibe documento, traslada al solicitante y archiva
copia con sello de recibido, Si es asesoria externa,
se notifica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos 66



g
. % TRIBUNAL SUPREMO i1, ECTORAL
~ & GRIATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

10 ASESORIAS INTERNAS Y EXTERNAS A LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION —’
Asistente de la Jefe(a) de la Asnste:n?e del Area
- - Juridica de la . Asesor(a)
Unidad Unidad - Jefe(a) de Asesoria .
. . Unidad P Juridico(a) de
Especializada de Especializada de . Jurfdica de Control y
Especializada de N Controly
Control y Control y Fiscalizacién . R
RS Lo Controly Fiscalizacién
Fiscalizacién Fiscalizacion . N .
Fiscalizacién
( INiCIO )
4’_’
1 > 2
3 <
L >4 » 5
6 <
L o
8 <
st
4
9 > 10
No
—> 11
14 < 13 < 12 <
FIN
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UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

. PROCEDIMIENTO
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 11

ELABORACION DE NORMATIVA RELACIONADA AL CONTROL Y

DEFINICION.

FlSCALIZACl()N_l_)E LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Consiste en elaborar proyectos de reglamentos convenios y/o acuerdos, relacionados con o] control
y fiscali

funciones.

OBJETIVO:

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo ntimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
nimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Aéesor Juridico de Control y Fiscalizacién, el Jefe de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacion y el Jefe de Ia Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las
Finanzas de los Partidos Politicos.

|

—

NCIONAL 16N

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud en el que requieren proyectos de: a)
Asistente de la Unidad reglamento; b) convenio; c) acuerdos; d) instructivo; y
e) estudios juridicos que se relacionen directamente

Especializada de Controly con el control y fiscalizacion de las Organizaciones

Fiscalizacion Politicas por parte de las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral. Revisa folios, registra y traslada.
Jefe(a) de la Unidad Recibe solicitud, revisa, instruye para que la misma

Especializada de Control y sea atendida por la Asesoria Juridica y devuelve.

Fiscalizacion
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DESCRIP
PUESTO
FUNCIONAL
Asistente de la Unidag
Especializada de Control y
Fiscalizacion
Asistente del Area Juridica de | Recibe eXpediente, registra en el con
la Unidad Especializada de (fisico o informético) y traslada.
Controly Fiscalizacion

CION DEL PROCEDIMIENTO D
DESCRIPCIO

Recibe, registra y traslada.

N

trol auxiliar

Recibe documentacién, revisa, margina y designa al
Asesor(a) Juridico(a) de Control y Fiscalizacion, quien
tendra bajo su fesponsabilidad el expediente y
traslada.
Recibe solicitud
asignado(a).

Jefe(a) de Asesoria Juridica

_ de Control y Fiscalizacién

Asesor(a) Juridico(a) de
10 RN
Control y Fiscalizacién
Jefe(a) de Asesoria Juridica
11 e
de Control y Fiscalizacion
Asistente de la Unidaq
12 Especializada de Control y
Fiscalizacion
- Jefe(a) de la Unidad
13

Jefe(a) de Asesoria Juridica
de Control y Fiscalizacién

Asistente del Area Juridica do
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

y la traslada al Asesor(a) Juridico(a)

Recibe expediente, revisa, analiza, consuita normativa
legal segtn Ia materia que se frate, elabora el
proyecto de documento legal solicitado y traslada g
Jefe(a) de Asesoria Juridica de  Control y

Fiscalizacion.
Recibe documentacion legal y revisa,
Si  hay correcciones  devuelve para que sean

incorporadas a| documento.
Recibe, revisa, incorpora correcciones y devuelve.

Asesor(a) Juridico(a) de
Control y Fiscalizacién

hay correcciones, aprueba el
Yy sellando el mismo.

Corregido o si no
documento, firmando

Recibe y traslada.

Recibe, revisa, da su VBoy traslada.

Especializada de Control y
Fiscalizacion

Asistente de I3 Unidad Recibe documento, traslada

Especializada de Contro| y copia con sello de recibido.

Fiscalizacién
T FIN DEL PROCEDIMIENTO

al solicitante y archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO
ZAGRAMA DE FLUJO
11 ELABORACION DE
ORGANIZA CIONES POLITI

Asistente del Area

Asnstel?te de fa Jefe(z.a) dela Juridica de Ia . Asesor(a)
Unidad Unidad . Jefe(a) de Asesoria -
Especializada de | Especializada de Unidad Juridica de Controly | Juridico(a) de
P P Especializada de B y Controly
Controly Control y Fiscalizacion . AR
. L7 . .7, Control y Fiscalizacién
Fiscalizacion Fiscalizacién TR
Fiscalizacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZAGION | b crnmento
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLTICOS 12
REVISION DE INFORMES PRELIMINARES QUE GESTIONA AUDITORIA A

________ORGANIZACIONES POLTICAS
DEFINICION GENERAL: T

la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de Partidos Politicos.

OBJETIVO:

NORMAS ESPECIFICAS:

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

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
ndimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral. '

* Instructivo para Ia Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo nimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo ntimero
558-2018 del Tribunal Supremo Electoral,

RESPONSABLE:

N

l T — — INICIO DEL PROCEDIVIENTG

Recibe oficio en Ia que Auditoria a Organizacioncﬂ
. < - Politicas, solicita revisién de informes preliminares,

ASIster.]te del Area.l Jyrldlca de quien debe revisar lo siguiente: a) folios de informe, b)

1 la Unidad Espema}za?a de | solicitud que fengan las firmas del Auditor(a) y del

Control y Fiscalizacion Jefe(a) del Area de Auditoria a Organizaciones

Politicas.

Recibe informe preliminar y documentacion que lo
_ acompafia, revisa, margina y designa a uno de los
Jefe(a) de Asesorfa Juridica Asesores(as) Juridicos(as) de Control y Fiscalizacion,

de Control y Fiscalizacion para la revision respectiva.
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___DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO

PASO R R oz
NO. FUNGIONAL DESQR[_P,CION
Asistente del Area Juridica de | Recibe informe preliminar, registra en el control
3 la Unidad Especializada de | @uxiliar (fisico ’o‘lnformatlc_o) que incluye lqs datos del
Control y Fiscalizacion Asesor(a) J}Jl‘.ldlCO(a) asignado(a) a quien le son
entregados fisicamente los documentos.
Recibe informe preliminar, revisa, analiza, consulta
Asesor(a) Juridico(a) de pormativa legal, realiza comentarios y observaciones
4 Control y Fiscalizacién juridicas al fundamento legal y lo deja plasmado a
través de un documento que las individualice y
devuelve.
5 ) Recibe informe preliminar y documento adjunto y
Jefe(a) de Asesoria Juridica revisa.
6 de Control y Fiscalizacién Si hay correcciones devuelve para que sean
incorporadas al documento correspondiente.
7 Asesor(a) Jurfdico(a) de Recibe, revisa, incorpora correcciones y devuelve,
Control y Fiscalizacién
8 " Jefe(a) de Asesoria Juridica Corregido el documento o si no hay correcciones,
de Control y Fiscalizacién aprueba el documento, firmando v sellando el mismo.
Asistente de la Unidad Recibe el documento, traslada a |a Asistente dcﬂ
9 Especializada de Control y Auditorfa a Organizaciones Politicas y archiva copia

Fiscalizacion

con sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 72



'g E'S'R(BUNAL SUPREMO | LECTONAL
GISATEMALA Cla.
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Asistente del Areg
Jurfdica de la Unidad
Especializada de Control
y Fiscalizacion

Asistente de la Unidad
Especializada de Control
y Fiscalizacién

Jefe(a) de Asesorfa Juridica Asesor(a) Juridico(a) de
de Control y Fiscalizacién Control y Fiscalizacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

CONTROL, REGISTRO Y HABILITACION DE LIBROS DE
__CONTRIBUCIONES DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

NORMAS ESPECIFICAS: . ‘
* lLey Electoral y de Partidos Politicos, Decreto ntmero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo ntimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para Ia Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* lInstructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
numero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

» RESPONSABLE: e el
El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacion, el Jefe de Asesorfa Juridica de Control

y Fiscalizacién y el Jefe de Ig Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los
Partidos Politicos.

DESCRIPCION
INICIO DEL. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitudes de habilitacién de libros por parte de
la Organizacion Politica, pudiendo ser: Libro de
Contribuciones en Efectivo, Libro Especial de
Asistente de la Unidad Contribuciones en Especie, Libro Especial de
1 Especializada de Control y Contribuciones para Formacion Politica por Entidades

Fiscalizacia Extranjeras y Libro Especial de Contribuciones para
Iscalizacion Formacién Politica Nacionales.
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DESGRIPGION
PUESTO _
FUNCIONAL

DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

Verifica que las hojas estén numeradas, identificando
el libro objeto de habilitacion y que adjunte
documentos que acrediten la calidad con Ia que se
actta siendo necesario que las hojas lleven membrete
de identificacion de Ig organizacion politica que se
trate, registra, ingresa y traslada al Jefe de la Unidad
de Control y Fiscalizacion Para su conocimiento,
designa y traslada al Jefe(a) del Area de Asesoria
Juridica de Control y Fiscalizacion.

Asistente de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Asistente del Area Juridica de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe y traslada.

Recibe, verifica documentacién, asigna niimero
correlativo y designa al Asesor(a) Juridico(a) para que
realice el proceso de habilitacién de iibros de la
Organizacién Politica y traslada.

Jefe(a) de Asesorfa Juridica
de Control y Fiscalizacién

Recibe marginados los documentos y registra en el

; AL control auxiliar (fisico o informético) que incluye los

‘@ (L:Jnlciac: Eipeu?hza(.j? de datos del Asesor(a) Juridico(a) designado(a) a quien
ontroly Fiscalizacion le son entregados fisicamente los mismos.

Recibe Ios documentos, verifica y elabora Ig
habilitacion del o |og libros correspondientes,
Asesor(a) Juridico(a) de rubricando y sellando Ios folios correspondientes y
Control y Fiscalizacién elabora oficio de notificacién, Debe verificarse e}

Asistente del Area Juridica de

correlativo que contenga los membretes, sello vy firma
del Secretario(a) de Ia Organizacion Politica.

hora y traslada.

Asistente del Area Juridica de | Recibe del Asesor(a) Juridico(a) y realiza el registro y
7 la Unidad Especializada de | SONtrol auxiliar (fisico o informatico) agrega la fecha,

Control y Fiscalizacion

Recibe documentos y revisa datos correspondientes.

Jefe(a) de Asesoria Jurfdica Si hay observaciones, devuelve al respectivo
9 de Control y Fiscalizacion Asesor(a) Juridico(a).

Recibe  documentacion con observaciones, Ias

Asesor(a) Juridico(a) de incorpora y traslada nuevamente al Jefe(a) de

10 Control y Fiscalizacian Asesoria Juridica de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién.
11 Jefe(a) de Asesoria Juridica | Recibe y revi§a las habilitaciones y traslada al
de Control y Fiscalizacion | Asesor(a) Jur idico(a).

o Traslada al Jefe(a) de la Unidad Especializada de

19 Asesor(a) Juridico(a) de Contfrol y Fiscalizacion para su VeB°, solo en el caso
Control y Fiscalizacién de habilitacién de Libros de los partidos politicos.
Jefe(a) de la Unidad Coloca su VoBe v devuelve,
13 Especializada de Control y
Fiscalizacion
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__ DESCRIPCIGN
produée fotocopia de Ia habilitacién y del

» Récibe y ré
oficio.

Asistente de Ia Unidad
Especializada de Controf y
Fiscalizacion

Coordina Ia entrega de los libros habilitados con |3
organizacion politica Correspondiente, entregando la
constancia de habilitacion de libros. Posteriormente
procede a su archivo en orden correlativo, cronolégico
Y por nombre de Ia Organizacion Politica, en el archivo
fisico asignado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de Asesoria
Juridica de la Unidad
Especializada de Controly
Fiscalizacion

DIAGRAMA DE FLUJO:
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DIAGRAMA DE FLUJO:
13 CONTROL, REGISTRO Y HABILITA CION DE LIBROS DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Asistente de Ia Asistente del Area de

Unidad Asesoria Juridica de Jefe(a) de Asesoria Jui\ifj?:o.{a()a)d JeEf:(ae)C?ae"Z(ljJang:d
Especializada de la Unidad Juridica de Control © p
- e Control y Control y
Control y Especializada de y Fiscalizacion s . .7
Fiscalizacién Fiscalizacién

Fiscalizacion Control y Fiscalizacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ) “Natemale,
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISC@LIZACION PROCEDIMIENTO
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 14
CONTROL, REGISTRO Y HABILITACION DE LIBROS DE
CONTRIBUCIONES DE FINANCISTAS POLiTlCOS
DEFINICION GENERAL:  ~ ~ o

Especializada.

NORMAS ESPECIFICAS: o ,

¢ ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

¢ Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

 Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo nimero
558-2018 del Tribunal Supremo FElectoral.

RESPONSABLE:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitudes de habilitacién de libros por parte
de Financistas Politicos, adjuntando el documento
que acredite la calidad con Ia que se actiua e
identificando los libros de: Libro de Contribuciones
en Efectivo, Libro Especial de Contribuciones en
Especie y/o Libro Especial de Contribuciones para
Formacién Politica.

Asistente del Area Juridica de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Verifica que las hojas  estén nNumeradas,
identificando el libro objeto de habilitacién y que
adjunte documentos que acrediten la calidad con Ia
que se actua, registra ingreso y traslada.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 78




E ‘f.'R’EB UINAL St 'PRERMO 11 ECTORAL
Lo GUATEMALS s

Correlativo y designa al Asesor(a) Jurl’dico(a) para
que realice el proceso de habilitacion de libros de
Financistg Politico y traslada,

Jefe(a) de Asesoria Juridica
de Control Y Fiscalizacion

Asistente del Areg Juridica de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

le son enfregados fisicamente Jog mismos.

Asesor(a) Juridico(a) de
Control y Fiscalizacion

Recibe del Asesor(a) duridico(a) y realiza el registro
Y control auxiliar (fisico o informético) agrega lIa
fecha, hora y traslada.

Asistente del Areg Jurfdica de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Recibe documentos y revisa datos

correspondientes,.

Si hay observaciones,
Asesor(a) Jurfdico(a). Sino
con el proceso respectivo.

devuelve g respectivo
hay observaciones sigue

Jefe(a) de Asesorig Juridica
de Control y Fiscalizacion

Recibe documentacién con observaciones, las
incorpora y devuelve Nuevamente gl Jefe(a) de
Asesoria Juridica de Control y Fiscalizacion.

Asesor(a) Juridico(a) de
Control y Fiscalizacién

Recibe, firma, sella los libros y el oficio de
habilitacion de estos y ftraslada al Asesor(a)
Juridico(a).

Jefe(a) de Asesoria Juridica
de Control y Fiscalizacion

Recibe y reproduce fotocopia de I3 habilitacion y del

oficio,

Coordina Ig entrega de los libros habilitados con el
Financista Politico correspondiente, entregando Ia
constancia de habilitacion de libros. Posteriormente
procede a gy archivo en orden correlativo,
c¢ronologico y por nombre del Financista Politico, en

Asistente del Areg Juridica de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

14 CONTROL, REGISTRO YV HABILITACION DELIBROS DE FINANCISTAS POLITICAS

Asistente de la Asesoria Juridica
de la Unidad Especializada de
Controly F iscalizacion

Jefe(a) de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacién

Asesor(a) Juridico(a) de Contro} y
Fiscalizacién

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos

80



v
. g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

GESTION, MANEJO Y REQUERIMIENTO DE INFORMACION A LA
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA -SAT-,
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-,
SUPERINTENDENCIA DE BANCOS -SIB- Y/O CONTRALORIA GENERAL

DE CUENTAS

PROCEDIMIENTO
15

DEFINICION GENERAL:

Consiste en que ademas de lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos y el
Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, se
encuentra en el convenio de cooperacién interinstitucional enire el TSE, la SAT, SIB, SITY CGC en
el que se establecen los mecanismos para la obtencion por parte del Tribunal Supremo Electoral, de
documentos e informacién que coadyuve en el control y fiscalizacion de las finanzas de las
Organizaciones Politicas y con ello permite efectuar los analisis respectivos por parte de esta
Unidad Especializada.

Contar con informacion y documentacién en forma agil y oportuna que permita analizar y disefiar
estrategias para el efectivo control y fiscalizacién de las finanzas de las organizaciones politicas por
parte de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos.
'NORMAS ESPECIFICAS: S

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

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo niimero

558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacion, el Jefe de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacién y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las
Finanzas de los Partidos Politicos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de informacién por parte del
Auditores(as), Coordinador(a) Analista Forense o
Asistente del Area Juridica de | Analista Financiero(a), con la autorizacién de sus
1 la Unidad Especializada de | Jefes(as) inmediatos(as), para que se requiera a la
Control y Fiscalizacién SAT, SIT, SIB y/o CGC informacion aco.rda<_ja en los
convenios celebrados con las citadas instituciones.
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_DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

PASO - PUESTO: T
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe solicitud de informacién, revisa y asigna al
) Jefe(a) de Asesoria Juridica é_sescln_r(a)_’Jurgjicq(a) ddc(e )la Unidad Ide Con’crolI y
ol i IScalizacion - designado(a) como enlace con las
de Controly Fiscalizacion instituciones, posteriormente, devuelve Ia solicitud al
Asistente.
Asistente del Area Juridica de | Recibe solicitud, registra en el control auxiliar (fisico o
3 la Unidad Especializada de | [nformético) los datos del Asesor(a) Juridico(a)
s designado(a) y traslada.
Control y Fiscalizacion
Recibe solicitud de informacion requerida por el
Auditor(a), Coordinador, Analista Forense o Analista
Asesor(a) Juridico(a) de del Financiamiento de la Unidad Especializada de
4 Control y Fiscalizacion Control y Fiscalizacion, revisa, analiza y elabora el
proyecto de oficio de solicitud de informacion
requerida y traslada al Jefe(a) de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacion.
s Jefe(a) de Asesoria Juridica ggcibfetrequerimier}to de informacién,_ revisal.y_ tanaliza.
R I existen correcciones o sugerencias solicita sean
de Controly Fiscalizacion consideradas e incorporadas y devuelve.
6 Asesor(a) Juridico(a) de Recibe, revisa, incorpora las sugerencias de mejora,
Control y Fiscalizacion firma el documento y devuelve.
7 Jefe(a) de Asesorfa Juridica | Si no existen observaciones firma de aprobado el
_ de Control y Fiscalizacion | requerimiento.
Asistente del Area Juridica de | Recibe requerimiento de informacién y oficio de
8 la Unidad Especializada de traslado, revisa ntimero de control asignado y lo
Control y Fiscalizacion remite para su aprobacion.
Jefe(a) de la Unidad Recibe y revisa. Si tlay obs’el_’vaciones devuelve a
9 Especializada de Control y Jgfe(a) _d’e A_sesona‘ Juridica d(.a Control y
Fiscalizacién Fiscalizacion. Si no tiene observaciones firma y
traslada.
10 Recibe, revisa, incorpora observaciones y devuelve.
Asesor(a) Juridico(a) de Remite requerimiento digitalmente a las instituciones
11 Control y Fiscalizacion con las que se tenga acordado el procedimiento
respectivo.
En el caso que no existan correos electrénicos con
12 las instituciones, se notificara personalmente el oficio
de envio, los requerimientos  de  informacion
Notificador(a) de la Unidad respectivos y los anexos grabados en digital.
Especializada de Controly [ Traslada copia de la notificacion escrita, en la cual se
Fiscalizacion entregaron los documentos respectivos y remite al
13 area correspondiente a través de oficio de traslado de

la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién
con razonamiento de reserva de informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

15 GESTION, MANEJO Y REQUERIMIENTO DE INFORMACION A LA SAT, SIT, SIB Y/O CGC

Asistente del Area Asesor(a) Jefe(a) de la Notificador(a) de Ig
Juridica de Ia Unidad Jefe(a) de Asesoria Juridico (a? de Unidad Unidad
Especializada de | Juridica de Control y Control Especializada de Especializada de
Control y Fiscalizacion L y Control y Controly
. 7, Fiscalizacion . .7, . R
Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién

10,11 [«
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UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION PROCEDIMIENTO

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 16

NOTIFICACION DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD
ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DEFINICION GENERAL: '

materializadas las decisiones que se pretenden dar a conocer.

vo: R T

Notificar y entregar los documentos a los entes externos por parte de esta Unidad Especializada que

contiene una decisién o comunicacién oficial que se pretende dar a conocer.

NORMAS ESPECIFICAS: ' e

* lLey Electoral y de Partidos Politicos, Decreto ntimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

¢ Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo niimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo ntmero
558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

El responsable es el Notificador de Ia Unidad Especializada, el Jefe de Asesoria Juridica de Control

y Fiscalizacion y el Jefe de Ia Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los

Partidos Politicos.

_No. ... . DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Asistente de Ia Unidad Recibe documentaoi’én que debe ser notiﬁce_ndg por
1 Especializada de Contro] y parte de Jefaturg y areas de Ia Umda_d Especializada
e de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los
Fiscalizacion Partidos Politicos.
Recibe documentacion, revisa si los documentos
Notificador(a) de la Unidad entregados guardan relacién entre si. Realiza Ia
2 Especializada de Contro} Y | impresi6n del modelo de Cédula de Notificacidn, si es
Fiscalizacién procedente, y determina |Ia programacién de
notificacién y traslada.
Jefe(a) de Asesorfa Juridica | Recibe document_a_cién y si existieran correcciones,
3 de la Unidad Especializada devu_elve ﬁl Notlf!cador para que se tomen en
e consideracion y se incorporen.
de Control y Fiscalizacion
Recibe, revisa y realiza modificaciones y devuelve.
Notificador(a) de la Unidad
4 Especializada de Control y
Fiscalizacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO" i P
NO. FUNGIONAL DESCRIPGION
Jefe(a) de Asesoria Juridica Si no hay correcciones, aprueba la programacion
5 de la Unidad Especializada | r espectiva.
de Control y Fiscalizacién

Realiza la notificacion correspondiente, entregando
6 Cédula de Notificacion y/o o copia de recibido del

Notificador(a) de la Unidad | documento nofificado. N _
Especializada de Control y Entrega copia qe la Cédula de NotlﬁcaClon 0 copia de
Fiscalizacion documer}to notlﬁcaqo_a los asistentes de.cad'a Afe’za
7 de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion

de las Finanzas de los Partidos Politicos para que
realice el archivo correspondiente.

(o]

Asistente de las Areas de Ia
Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe, verifica y realiza el registro correspondiente
(fisico o informatico) incluyendo los datos siguientes:

e Fechay hora de Ia notificacién.

e Documentos que se entregaron y,

o Persona individual o juridica a la que se

notifico.

Posteriormente archiva la respectiva copia de la
Cédula de Notificacion o copia del documento
notificado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 85




&,
g gTRiBUNAL SUPREMG FLECTORAL
GEATEMALA (A,

DIAGRAMA DE FLUJO
16 NOT]FICAQION DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y
FISCALIZACION
Asistente de la Unidad Notificador(a) de la Unidad Jefe(a) de A fa Juridica d
Especializada de Control y Especializada de Control y & e(Ca) te l s?:s:onal. Ur'.,'ca ©
Fiscalizacién Fiscalizacion ontroly Fiscalizacion
INICIO )
4
1 »> 2 » 3
4 <
> 5
6,7 <
8 <
A
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS
DESARROLLO DE BASES DE DATOS Y APLICACIONES INFORMATICAS
PARA LA UNlD_AD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Partidos Politicos Y proponer las soluciones

informéticas pertinentes.

b) Establecer juntamente con la jefatura de UECFFPP, las especificaciones técnicas Y enlaces de
los proyectos y sistemas, que apoyen el mejoramiento continuo de las funciones sustantivas de
la Unidad Especializada,

¢) Planear, coordinar, supervisar Yy controlar las tareas involucradas en el desarrollo y
mantenimiento de los proyectos y sistemas de Ia Unidad Especializada.

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

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Ia Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo nimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
_ __n_p\me»ro 558-2018 del Tribunal qur_emo Eleoto‘ral‘

E responsable es elAnahsta y Desarrollolnformatlco de laJU‘nvidaa ;‘Espéc‘:'i'éi‘izadé, el Cbordinador de
Andlisis y Desarrollo de Sistemas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de
las Finanzas de los Partidos Politicos.

DE ON

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Define los requerimientos y necesidades para el
desarrollo, adaptacién y mantenimiento de los

1 sistemas informaticos Y la adaptacion de plataformas
Jefe(a) de la Unidad electrénicas.
Especializada de Control y
Fiscalizacién Analiza y aprueba las versiones y fases de desarrolio,
2 (versién inicial, de pruebas y final) y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO'
FUNCIONAL.

DESCRIPCION

Coordinador(a) de Anélisis y
Desarrolio de Sistemas de Ia
Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe indicaciones del Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion y coordina el
trabajo con los Analistas y Desarrolladores(as)
informaticos(as), tales como: Andlisis, disefio,
desarrollo, pruebas, implementacién y mantenimiento
de sistemas informaticos.

Analista y Desarrollador(a)

Informatico(a) de la Unidad

Especializada de Control y
Fiscalizacion

Con las indicaciones proporcionadas por el
Coordinador(a), asiste con las tareas asignadas vy
apoya en la capacitacion y asistencia técnica a los
usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17 DESARROLLO DE BASES DE DATOS Y

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA UNIDAD
ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Coordinador(a) de Anélisis y Analista y Desarrollador(a)
Jefe(a) de la Unidad Especializada de Desarrollo de Sistemas de Ia Informético(a) de la Unidad

Control y Fiscalizacién Unidad Especializada de Control y | Especializada de Gontro} y

Fiscalizacién Fiscalizacion

-]

0

FIN
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UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION |proé ENTO
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 18
» ] RED DE COMPUTADORAS DE AREA LOCAL
DEFINICION GENERAL: |
Creacién, modificacién y administracion de redes de cableado estructurado, incluyendo fibra 6ptica y
enlaces inalambricos, asi como, su monitoreo constante, ademas de mantener los recursos
compartidos en red y de su adecuado funcionamiento.

OBJETIVO: L
Interconectar a la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de Ias Finanzas de los Partidos
Politicos y brindar una solucién agil en el intercambio de informacion.

NORMAS ESPEGIFICAS:

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

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

» Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

¢ Insfructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
ndmero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE: o

El responsable es el Analista y Desarrollo Informatico de la Unidad Especializada, el Coordinador de

Analisis y Desarrollo de Sistemas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de

las Finanzas de los Partidos Politicos.

oo ... DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO
o . _ PESCRIEGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe(a) de la Unidad Elabora requerimiento a través de oficio o correo
1 Especializada de Control y electrénico institucional para atender el mismo.
Fiscalizacién
Jefe(a) de la Unidad Define requerimientos para redes, recursos
2 Especializada de Control y compartidos (impresoras), puntos de red, gira
Fiscalizacién instrucciones y traslada.
Coordinador(a) de Andlisis y Recibe, designay traslada.
3 Desarrollo de Sistemas de la
Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Analista y Desarrollador(a) ‘Recibe' requerimiganto, revisa y procede a la
Informatico(a) de la Unidad | instalacion y de_spllegue dgl cgble_a’xdo, colocacron‘c’ie
4 Especializada de Control y conectores, swnt_ches de distribucion y cpnﬁgurac:on
NN de las estaciones de red e informa al
Fiscalizacion Coordinador(a).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO e e ————
NO. FUNCIONAL v DESCRIPCION
Al finalizar informa al jefe(a) para su inspeccién y
5 Analista y Desarrollador(a) | posterior validacion.
Informético(a) de ta Unidad . - — - .
Especializada de Control y Realiza monltorgo diario del ﬁ_molonamlento _de los
6 Fiscalizacion puntog de red instaladas e informa a su jefe(a)
inmediato.
7 Inspecciona y analiza el trabajo solicitado.
Jefe(a) de la Unidad - , _
Especializada de Control y Si .hay observaciones, no ) apr_ueba e_l trabajo
8 Fiscalizacion reahzgdo y verbalmente gira instrucciones de
cambio.
AnalistayDesarrollador(a) Recibe "instrucciones verbales de los cambios a
Informético(a) de la Unidad | realizar y procede a realizarlos,
9 . .
Especializada de Control v
Fiscalizacién
Jefe(a) de la Unidad Si no hay observaciones, aprueba Io realizado.
10 Especializada de Control y

Fiscalizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18 RED DE COMPUTADORAS DE AREA LOCAL
. Coordinador(a) de Analisis y Analista y Desarrollador(a)
Jefe(d) de fa Unidad Desarrollo de Sistemas de la Unidad|  Informatico(a) de Ia Unidad
Especializada de Control y s -
N Especializada de Control y Especializada de Control y
Fiscalizacién NS . T
Fiscalizacion Fiscalizacion
INCIO )
1,2
» 3
> 45,6
7,8 <
» 9
10 <
y
FIN
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UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION | PROCEDIMIENTO

DE LAS FINANZAS DE LLOS PARTIDOS POLITICOS 19

SEGURIDAD DE COMUNICACION DE DATOS E INTERNET
DEFINIGION GENERAL: .

Garantizar la seguridad como un conjunto de metodologias, documentos, programas y dispositivos
fisicos encaminados a lograr que los recursos de computo disponibles para UECFFPP, sean
accedidos Unica y exclusivamente por quienes tienen la autorizacién para hacerlo.

OBJETIVO: :

Mantener la integridad, dispvohibilidad, privacidad, control y autenticidad de la informacion manejada
por computadora.

Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ndmero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

» Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
nimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Analista y Desarrollo Informético de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion, el Coordinador de Analisis y Desarrollo de Sistemas y el Jefe de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos.

CRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO. FL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

A ftravés de su Asistente, recibe solicitudes de
1 habilitacién de usuario.

Jefe(a) de la Unidad

Especializada de Control y Determina los niveles de acceso al recurso

2 Fiscalizacia compartido y las politicas de uso por cada usuario
iscalizacion solicitado.
3 Por medio de oficio o por medio de intranet, traslada

al Coordinador(a) para que atienda solicitud.

Coordinador(a) de Andlisisy | Recibe, designa Analista vy Desarrollador(a) " de
Desarrollo de Sistemas de la | Sistemas de la Unidad Especializada de Control y

4 Unidad Especializada de Fiscalizacién quien atendera la gestién y traslada.

Control y Fiscalizacion

Recibe instruccién y procede a habilitar la puerta de
5 . acceso (Gateway) para conceder dentro de la red de
Analista y Desarrollador(a) computadoras la via de acceso al internet.

Informético(a) de la Unidad | Configura y escribe las reglas de configuracion en el
Especializada de Control y servidor Proxy / Firewall.
6 Fiscalizacién
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DESCRIPCION DEL PROCED!MIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Analista y Desarrollador(a)

Informatico(a) de la Unidad

Especializada de Control y
Fiscalizacion

Utiliza la configuracion de! servidor Proxy / Firewall
para permitir o rechazar el trafico de datos entre
estaciones y el internet y viceversa.

Al finalizar, notifica al Coordinador(a) de Anahsls y
Desarrollo de Sistemas de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion la culminacién de la tarea.

Coordinador(a) de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de la
Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Al recibir reporte de culminacion de la tarea, informa
al Jefe(a) de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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19 SEGURIDAD DE COMUNICACION DE DATOS E INTERNET

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

Coordinador(a) de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de la
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacién

Analista y Desarrollador(a)

Informético(a) de la Unidad

Especializada de Control y
Fiscalizacion

INCIO )

v
=Y

> 5,6,7,8

FIN
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UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION PROCEDIMIENTO
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLiTlCOS 20

SOPORTE Y CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO
DEFINICION GENERAL: T '

Brindar asistencia o soporte a la Unidad Especializada o a los empleados acerca de cuestiones
relacionadas con el mantenimiento de hardware, redes y sistemas.

OBJETIVO:

Prevenir y/o solucionar problemas técnicos de hardware y software en las computadoras de Ia
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos.

NORMAS ESPEGIFICAS:

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

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo ntimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

° Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntmero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

o Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo

nimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.
RESPONSABLE: o

El responsable és el Analista y D.e.safro.lld lnbformético de la Unidad Especializada, el Coordinador
de Andlisis y Desarrollo de Sistemas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos.

PASO el
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuarios(as) de la Unidad Elaboran requerimiento a través de oficio o
1 Especializada de Control y correo electronico institucional con VeBe del
Fiscalizacién Jefe(a) inmediato.
Jefe(a) de la Unidad Recibe, revisa, designa a Analista Informatico(a)
2 Especializada de Control y y traslada.
Fiscalizacién/Coordinador(a) de
Anélisis y Desarrollo de Sistemas
Analista y Desarrollador(a) Recibe requgrimien’tq, resuelve los con_ﬂictos de
3 Informatico(a) de la Unidad naturaleza mformafxga o] co_mputaolonal de
. acuerdo con la mecanica requerida.
4 EspeCIaI.;zad-a de. f)ontrol y Elabora informe de atencion brindada al
Fiscalizacion requerimiento y traslada.
Jefe(a) de la Unidad Recibe informe, revisa y archiva.
5 Especializada de Control y
Fiscalizacién /Coordinador(a) de
Andlisis y Desarrollo de sistemas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DDE FLUJO

20 SOPORTE Y CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO

Usuarios(as) de la Unidad Jefe(a) de la Umdgd Egpeq’ahzada Anahst’a.y Desarro!ladqr(a)
- de Control y Fiscalizacién / Informético(a) de la Unidad
Especializada de Control y - PN .
e Coordinador(a) de Anélisis y . Especializada de Control y
Fiscalizacion . L
Desarrollo de Sistemas Fiscalizacion

{ INCIO )

FIN
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ORGANIGRAMA GENERAL DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

_TRIBUNAL SUPREMO-ELECTORAL
PLENG DE MAGISTRALOS

. -PRESIDENCIA

ARCHIVO DELTRIBUNAL ||

Guatemala, 23 de junio 2021
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MODELO DE CEDULA DE NOTIFICACION

CEDULA DE NOTIFICACION
DocumentoNimero
En e} Municipio de Departamento de - siendo
las horas con minutos, del dia de
del constituido en
lugar
donde se encuentra ubicado
NOTIFIQUE A:
Quien se identifica con
el documento que contiene
de fecha emitido

por.

Quien de ENTERADO (A) fima, DOY FE (Razén)

FNADA i ENTREGADA l !

F.

NOTIFICADOR

6. avenidn 0-32 zona 2. Guatemala. C. A, « linca dirceta: 1580 « PBX: 23753900
sitio web: www.tse.org.gt - e-mail: tseli tse.org. gt
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GLOSARIO DE TERMINOS .

Conforme los conceptos utilizados en el siguiente manual, sé entendera por:

a)

b)

d)

Financiamiento Piblico: es la contribucién ﬁnanci»e@' qﬁe el Estado otorga a los partidos
politicos, en la cantidad y forma de pago establecidos en él bérrafo segundo del articulo 21 Bis de
la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
Financiamiento Privado: comprende todas las aportaciones dinerarias y no dinerarias, que
provengan de personas individuales o juridicas definidas en el articulo 21 Quater de Ia Ley,
hechas a las organizaciones politicas, a un candidato o persona con interés de postularse para un
cargo de eleccién popular, ya sean bajo los conceptos de donacién, comodato, cesion de
derechos o cualquier acto o contrato a titulo gratuito, asi como productos financieros que estos
generen, destinados al financiamiento de actividades de proselitismo, funcionamiento y de
propaganda o campaiia electoral.

Gastos Permanentes: comprende toda erogacion realizada por las organizaciones politicas para

financiar sus actividades de proselitismo y de funcionamiento en cualquier época.

Gasto de Campana Electoral. Se entiende por gasto electoral, todo desembolso que realicen las

organizaciones politicas para las siguientes actividades:

— Todos los egresos que se destinen para actividades de propaganda electoral o campafia
electoral. '

- Todo gasto para impresion, grabacién o edicién de material de propaganda electoral, la
contratacién de servicios de cualquier naturaleza, encaminados a cubrir actividades de
propaganda electoral, contratados o pagados antes, durante y después del proceso electoral

- Las encuestas que contraten las organizaciones politicas durante el proceso electoral.

- El arrendamiento de vehiculos, bienes muebles o inmuebles destinados temporalmente a
sedes, celebraciones de reuniones y foros, mediante los cuales, las organizaciones politicas y
sus candidatos, lleven a cabo actividades de propaganda electoral.

- El pago de gastos de viaje, hospedaje y alimentacion de dirigentes, simpatizantes, asesores,

activistas, delegados'y candidatos,
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