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Tribunal @:.7)}‘-62)?-0/ @/ecm ral , : *

ACUERDO NUMERO 388-2010

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral, ¢s
independicnte y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
grganizacion, funcionamiento y atribuciones estan regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, sometid a consideracion de este Tribunal, los
proyectos de los Manuales de Funciones y Procedimientos de Presidencia,
Magistraturas, Secretarfa General del Tribunal, Inspeccién General, Auditoria
Financiera, Direccion Electoral, Direccién de Informética, Direccidn de Finanzas,
Direccion de Comunicacion y Cooperacién, Departamento de Coordinacién de Asuntos
Jurfdicos, Departamento Administrativo, Ventanilla de Pago de Servicios Bésicos,
Arrendamientos y Otros Servicios, Direccion General del Registro de Ciudadanos,
Se¢erctaria General del Registro de Ciudadanos, Departamento de Organizaciones
Palitieas y Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones, por lo que
habiéndose analizado el contenido de los mismos, es procedente emitir la disposicién

que corresponde;
POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128. 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
|

(Deeteto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);
ACUERDA:
ARTICULO 1° Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos de Presidencia,

Magistraturas, Secretarfa General del Tribunal, Inspeccion General, Auditoria
Financiera, Direccién Electoral, Direccién de Informatica, Direccion de Finanzas,

A Direccion de Comunicacion y Cooperacién, Departamento de Coordinacién de Asuntos
-H Juridicos, Departamento Administrativo, Ventanilla de Pago de Servicios Bisicos,
\\ Arrendamientos y Otros Servicios, Direccion General del Registro de Ciudadanos,

\

\ Secretaria General del Registro de Ciudadanos, Departamento de Organizaciones
Politicas y Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones, que forman parte
de este Acuerdo;

ARTICULO 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deber hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas.

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

~COMUNIQUESE:

m

\Qa. avenida 0-32 zoRa 2, Guatemdla, C. A. » linea directa: 1580 » PBX: 2413 0303 « planta: 2232 0382 al 5
sitio web: www.tse.org.gt » e-mail: tse@tse.org.gt
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, p ACUERDO 388-2010
Tnibunal Q’%{ hremio CEQ/@@Z@-#(?/

Dra. Maria Eugema ;llagran de Leén
Magistrada Presidenta

#)

cepeiin gora Zfetina de Trujillo

‘ﬂ.u- ocal 11

a-Fugenia Cervantes Chacon
Vaerstrada Vocal 111

FOR~ 2

, Warco "'"' ellru Minera
J Magistrado Vocal IV
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PRESENTACION

El presente Manual de procedimientos de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones Municipales de la Republica de Guatemala, tiene
por objeto constituirse en una guia para los funcionarios y trabajadores cuyas
funciones estan relacionadas con diversas dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, asi como servir de base para el mejoramiento continuo de los procesos
administrativos y para adoptar oportunamente los cambios que se realizan en la
normativa que los regula.

La unidad coordinadora es una oficina Administrativa del Registro de Ciudadanos,
creada mediante acuerdo No0.192-87 de fecha veinte de diciembre de mil
novecientos ochenta y siete, con el objetivo de atender las necesidades
administrativas de las Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones
Municipales de la Republica de Guatemala.

Hasta la fecha la Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones, esta

integrada por ocho personas: a) El jefe; y b) siete auxiliares con distintas
funciones.

Al inicio, dicha unidad era una oficina de envio de correspondencia a las
Delegaciones y Subdelegaciones, pero debido al incremento de necesidades
administrativas, el trabajo fue en aumento, empezando asi a ser un ente que
canaliza, gestiona y busca soluciones, asi como también mantiene informados a
los Delegados y Subdelegados de los aspectos relevantes y de los cambios
actuales del T.S.E. Asi mismo, vela por el cumplimiento de las disposiciones
emanadas de las Autoridades y de lo actuado por Delegados y Subdelegados.

Otra de las funciones que tiene la Unidad Coordinadora, posterior a las reuniones
que los nombra el Director de Registro de Ciudadanos tramita el pago de viaticos.

Entre otras funciones de la Unidad Coordinadora, esta el buscar una mejor
ubicacion y localizacion de los Inmuebles en que funcionan las Delegaciones y
Subdelegaciones, asi como velar por el buen uso que debe hacerse de los mismo
y de los bienes y equipo del Tribunal supremo Electoral, se lleva un registro
general de expedientes de los inmuebles arrendados, debiendo elaborar
anualmente o segun la clausula de plazo, los civiles de cartas o renovacion de
contrato, segun sea el caso.

Unidad Coordinadora / Direccidn de Planificacion
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Dotar de insumos (ttiles de oficina, mobiliario y equipo, enseres de limpieza) a la

Delegaciones y Sub-delegaciones.

En este manual lo que se pretende es establecer cuales son los procedimientos
que realiza la Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones;
determinar si es necesario que, el funcionario y los empleados de dicha Unidad,
modifiquen los requisitos de los determinados procedimientos.

El presente manual, trata sobre los diferentes procedimientos que realiza la
Unidad Coordinadora de Delegaciones y subdelegaciones, incluyendo la
clasificacion de puestos por categoria, clase y Nivel.

Este manual es un instrumento que por ser de util aplicacion, debera ser
continuamente revisado y actualizado, de conformidad con las necesidades
futuras del Tribunal Supremo Electoral.

Unidad Coordinadora / Direccién de Planificacion
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La unidad coordinadora es una oficina Administrativa del Registro de Ciudadanos,
cuyo financiamiento inicid mediante el Acuerdo No. 192-87 de fecha veinte de
diciembre de mil novecientos ochenta y siete, con el objetivo de atender las
necesidades administrativas de las Delegaciones Departamentales vy
Subdelegaciones Municipales de la Republica de Guatemala.

La base fundamental de la Unidad Coordinadora de Delegaciones vy
Subdelegaciones, se encuentra en el Articulo 156 de la Ley Electoral y de Partidos

Politicos, formando parte de la integracion de la Direccion General del Registro de
Ciudadanos.

Unidad Coordinadora / Direccién de Planificacion
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Adicional al mencionado acuerdo No. 192-87 de fecha veinte de diciembre de mil
novecientos ochenta y siete. La Unidad Coordinadora de Delegaciones vy
Subdelegaciones, para el desarrollo de sus funciones, toma en consideracion lo
dispuesto en la siguiente normativa:

1. Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85.

2. Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo numero
018-2007.

3. Reglamento de Control y Fiscalizacion del Financiamiento Publico y

Privado, de las Actividades Permanentes y de Campafia Electoral de las
Organizaciones Politicas.

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacién
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La normativa especifica que se toma en cuenta para la ejecucion de los
procedimientos de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones
son las siguientes:

1.

Reglamento de Gastos de Viaticos y Otros Gastos Conexos del Tribunal
Supremo Electoral, Acuerdo numero 489-2008.

Reglamento Interior del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo numero 172-
86.

Unidad Coordinadera / Direccion de Planificacion
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5. PROCEDIMIENTOS

La Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones realiza los

1.

siguientes procedimientos:

Tramitar los expedientes completos de traslados de inmuebles de
Delegaciones y/o Subdelegaciones;

Tramitar los expedientes completos de incrementos de rentas de
Delegaciones y/o Subdelegaciones;

Requerimiento de mobiliario y equipo por las Delegaciones vy
Subdelegaciones;

Tramitar el expediente de pago de viéticos;

. Tramitar el expediente de servicio de correo;

6. Tramitar las solicitudes de Licencias y permisos del personal de UCDYSD;
: 7. Tramitar las solicitudes de vacaciones del personal de la UCDYSD.

8. Tramitar las solicitudes de tiempo extraordinario del personal de la
: UCDYSD;
£
Dichos procedimientos se especifican a continuacién, con sus respectivos
L flujogramas:

e ey
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5.1. TRASLADOS

DE

SUBDELEGACIONES

INMUEBLES DE DELEGACIONES YIO

PROCEDIMIENTO: TRASLADOS DE INMUEBLES DE
DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES

1. Deperidencia: Unidad Coordinadora | 4. Puesto funcional del responsable:

Encargado(a) de Arrendamientos.

2. Departamento:

5. Puesto nominal: Encargado(a) de
Arrendamientos

T.S.E.

3. Ubicacién fisica: Edificio Central del | 6. Puesto funcional del jefe(a)

inmediato:
Jefe(a) de la UCDYSD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
s rcoion
) 1. | Se solicita al propietario del local, los requisitos
siguientes: 1) Fotocopia de Cédula; 2) Fotocopia
de Escritura Publica o Carta emitida por el
Alcalde del municipio dando constancia de que
es propietario del inmueble; 3) Hoja electrénica
DELEGADO del registro de la Propiedad; 4) Carta del
DEPARTAMENTAL , .. .
propietario indicando en dar el inmueble en
arrendamiento al T.S.E.; 5) Constancia de la
S.AT o patente; 6) Carta del subdelegado
indicando el motivo del traslado. 7) Fotocopia de |
mandato o poder segin sea el caso; 8) |
Fotocopia de RTU.

UNIDAD 2. | Se recibe la papeleria completa, y se envia a |
COORDINADORA DE Coordinacién de Asuntos Juridicos para que
DELEGACIONES Y verifiquen la legalidad de los documentos
SUBDELEGACIONES requeridos al posible propietario.

3. |Recibe, revisa documentacion. Si  hay
A%%g?glsN?Sé?chgs correcciones a realizar lo devuelve. No hay
correcciones da visto bueno y devuelve

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACCION
documentacion.
UNIDAD 4. |Recibe, traslada.
COORDINADORA DE
DELEGACIONES Y
DELEGADO 5. |Recibe, y gestiona requerimientos con el
DEPARTAMENTAL propietario y devuelve.
I 6. | Recibe papeleria completa, luego se realiza
informe y un proyecto de providencia dirigida a
UNIDAD . .
COORDINADORA DE FFESIGances. - -
DELEGACIONES Y 7. | Informe es firmado por Jefatura de la Unidad !
Coordinadora y el Director del Registro de
Ciudadanos.
- 8. | Recibe, adjunta informe debidamente firmado
con proyecto de providencia
SUBDELEGACIONES 9. |Se envia todo el expediente a Secretaria
General, para su aprobacioén y firma del informe y
proyecto de providencia.
10. | Luego Secretaria General, se encarga de elevar
SECRETARIA GENERAL el expediente a Presidencia, para que el (la)
Presidente(a) firme la providencia
PRESIDENCIA 11. | Se remite el expediente a Asesoria J.uridica, para
’_ que elabore el contrato de arrendamiento
12. | Asesoria Juridica remite el contrato de |
arrendamiento en original, a los contratantes,_f
para que lo firmen.
13. | Remite el contrato original al propietario, para
ASESORIA JURIDICA que lo firme, luego regresa a Asesoria Juridica
debidamente firmado.
14. | Luego lo remite a Presidencia, por medio de
Secretaria  General, para que el(la)
Presidente(a) firme el contrato.
15. | El(la) Presidente(a) firma el contrato y lo regresa |

PRESIDENCIA

a Asesoria Juridica, por medio de Secretaria
General.

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES

RESPONSABLE No. ACCION ]
16. | Remite el expediente a Asesoria Juridica, para la
SECRETARIA GENERAL .y
elaboracién de Acuerdo.
17. | Elabora el acuerdo y remite el expediente con el
ASESORIA JURIDICA - . .
contrato original a la Unidad Coordinadora
18. | Sacan 4 copias al contrato original, una para el
propietario, una para el Delegado, una para |
[ UNIDAD Servicios Basicos y otra se queda en el
COORDINADORA DE

expediente para archivo y el contrato original se
remite a Asesoria Juridica, para el resguardo.
Asi también envia una copia del contrato a
Servicios Basicos, para actualizar base de datos
y tramitar pago de rentas

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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. 'UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
m i |
k _ PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE INMUEBLES DE DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES g
& | |
— ' DELEGADO 'UNIDAD COORDINADORA .
I DEPARTAMENTAL | DE DELEGACIONES Y SECRETARM GENERAL PRESIDENCIA | ASESORIA JURIDICA |
: N | SUBDELEGACIONES | | -
: [ Inicio | ) f I
o i _"]—' | 0y i 5 I
{ | | N | i. |
! ! | ' = | | ’
: | i [ S E Z :
| B | | | |
— o col se enviz a | |
i [ I:::a:::oc para reslizar ofl--[. lcor:fdmamo: de Asurtos| | |ii S .
E L1y SHI | luuridicos para que verifiquen, | | [Recbe, revisa |
3 - = '_"Ia legalidad de los 1 — — pie!.,. on. [
N P l {documentos  requeridos ! s ]
- | | |posible propietario | '| || !
: : 2 | ! !
; . — . |
E =' ' ’ b3 !
{ o, N
|| [Recibe, y traslada al Frrrer— pe
- o Recibe, traslada. L Ve Hay
| {?Wmm Tl om T corecnones?
1 | Sl g TR il
) | X | [Recibe papeleria completa, i [ S| T I'
- | LA luego se realiza informe y un| | I | !
. ! e | |proyecto de  providencia — | . : e
; : | |dirigida a Presidencia. | | | lindica correcciones al| |
£ | 6 . | | . || 7 realizar y devvelve |
¥ | ! rninrme- es fimado por| I |' :.
E i \lefatura de la  Unidad| | 1 — | |
t_ | |Coordinadora y el Director| | lf |Da visto bueng, y| |
| |del Registro de Ciudadanos. | | | L devuelve <
. 7 oM | i | documentacien L
? | | : | S— e — | : — :
: a ey ' |
L |t | Luego se adjunta el informe| | | |
] | |y el proyecto de pmvidencia: | | |
- | | |debidamente fimade al | | | f
4 ! | |expediente. | | | | !
i e ou] | | |
| | [ — | | |
P | _W_*__w_'___._ ! ! '
| I | |Se envia expediente a | | . I
F. [ | |Secretaria General, para su/ | . |
| [ : Jambamn y firma. P — | | !
i I | 20M [Se encarga de elevar ell l I
E ] \—|'—-—] | lexpediente @ Presidencia, 1. |
N ! | r para que €l(la) Presudente{a] [ {
¥ i 5 Iﬁrme la providencia .
i | | | 110 3Diasii Se remite el expediente &
3 i | = | | a Juridica para que | |
. | | ——ibeaboe € contato de | e |
| ? | |arrendamiento e
. | | | |1| 3Dias | | | |Remite el contrato en| |
i | | | “——— | loriginal. a los contratantes
4 I | ' | | para que lo firmen. I
i Lo I ! | 1z 3Dies |
: N | | | 3
P i i ? ' L&) :
: I i ]
k
' ‘_
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|UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
| PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE INMUEBLES DE DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES
T DELEGADO | UNIDAD COORDINADORA | , '_ l _ :
DEPARTAMENTAL DE DELEGACIONES Y :SECRETARIA GENERAL ' PRESIDENCIA . ASESORIA JURIDICA |
. SUBDELEGACIONES | = | I
| : ' | i o
| | | 8
| | | \/
| |
o | S S
Lo | | [Remite el contrato original| |
! | { | |al propietario para que lo| |
[ | | (firme, luego regresa [
Lol i 13 5Dias| |
| | O |
| | | .' |
L | | | e
. | | | ILuego lo remite a
b ? \ | |Presidencia, por medis! |
| . ; | |de Secretaria General,| |
i | I | |paa  que ellia)} |
! |Presidente(a) fime el |
[ | contrato. P
! L 2 |
: u e
| !El[ia] Presidente(a) firma el :
I | | lcontrato y lo regresa a | |
[ | || sesoria Juridica por medio e
| i de Secretaria General.
| ! 1Dia |
n | |
| | | |
. | Remite el expediente a | : |
! ; |Asesoria Juridica para, | | }
I i |elaboracién de Acuerdo. || i |
| ' 16 1Dia | | |
| L ]
i ! Elabora el Acuerdo y| |
P | | { iremile el expediente con| |
[ | | —t e ——e—————1—plel contrato original 2 la| |
. :Saca copia al contslo | | |Unided Coordinadora. | |
I |original, la copia se queda | 47 1Dia |
|| ‘en el expediente para | | | |
| | |archivo y el contrato original| | | S E—
| : |se remite a Asesoria ! | |
| |Juridica, para el rasguardc.l‘_ 3 I o - J o
' |Asi también envia una copia| [
| | |del contrato a  Servicios| | |
i |Basicos, para  actualizar, | |
| |base de datos y Iram'nar| [ |
| | |pago de rentas. | |
; . ;
f [ Fin | ;
- . i ;
| | :
| | |
; |
i i i
12
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PROCEDIMIENTO: INCREMENTOS DE RENTAS DE
DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES

RENTAS DE DELEGACIONES YO

1. Dependencia: Unidad Coordinadora | 4. Puesto funcional del responsable:

Encargado(a) de Arrendamientos,

| 2. Departamento:

5. Puesto nominal: Encargado(a) de
Arrendamientos

3. Ubicacién fisica: Edificio Central del | 6. Puesto funcional del jefe(a)

T.S.E. inmediato:
L Jefe(a) de la UCDYSD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION

SUBDELEGACION

1.

Se solicita al propietario del local, los requisitos

siguientes: 1) Fotocopia de Cédula; 2) Fotocopia |
de Escritura Publica o Carta emitida por el

Alcalde del municipio dando constancia de que
es propietario del inmueble; 3) Hoja electronica
del registro de la Propiedad; 4) Carta del

COORDINADORA DE
DELEGACIONES Y
| SUBDELEGACIONES

DEPARTAMENTAL . D .
propietario indicando en dar el inmueble en
arrendamiento al T.S.E.; 5) Constancia de la
S.AT o patente; 6) Carta del subdelegado
indicando el motivo del traslado. 7) Fotocopia de
mandato o poder segin sea el caso; 8)|
Fotocopia de RTU. |
UNIDAD 2. | Se recibe la papeleria completa, y se envia a
COORDINADORA DE Coordinacion de Asuntos Juridicos para que
DELEGACIONES Y verifiquen legalidad de los documentos
SUBDELEGACIONES requeridos al posible propietario.

o 3. |Recibe, revisa documentacion. Si  hay
COORDINAGION DE correcciones a realizar lo devuelve. No hay
ASUNTOS JURIDICOS correcciones da visto bueno y devuelve

documentacion.
UNIDAD 4. | Recibe y traslada.

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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PRESIDENCIA

a Asesoria Juridica, por medio de Secretaria
General, para la elaboracion de acuerdo. Elabora
el acuerdo y remite el expediente con el contrato
original a la Unidad Coordinadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e | e
DELEGADO 5. | Recibe y gestiona requerimientos con el
DEPARTAMENTAL propietario y devuelve.
6. |No. Se acepta incremento se establece
!- comunicacion con el propietario, para negociar
i una rebaja en el aumento solicitado.

7. | Si. Se recibe la papeleria completa, luego se
realiza un informe y proyecto de providencia
dirigidos a Presidencia. :

UNIDAD 8. |Informe es firmado por Jefatura de la Unidad |
COORDINADORA DE Coordinadora y el Director del Registro de
DELEGACIONES Y Ciudadanos.

SUBDELEGACIONES 9. |Luego se adjuntan el informe y el proyecto de
providencia debidamente firmado al expediente.

10. | Se envia todo el expediente a Secretaria
General, para su aprobacion y firma.

11. | Se encarga de elevar el expediente af

SECRETARIA GENERAL Presidencia, para que el (la) Presidente(a) firme
la providencia.
g 12. | Remite el expediente a Asesoria Juridica, para
i PRESIDENCIA que elabore el contrato de arrendamiento.

13. | Asesoria Juridica remite el contrato de
arrendamiento en original, a los contratantes,
para que lo firmen.

14. | Remite el contrato original al propietario, para

ASESORIA JURIDICA que lo firme, luego regresa a Asesoria Juridica
debidamente firmado.

15. | Luego lo remite a Presidencia, por medio de
Secretaria  General, para que el(la)
Presidente(a) firme el contrato.

16. | El(la) Presidente(a) firma el contrato y lo regresa

Unidad Coordinadora / Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION |
, 17. | Remite el expediente a Asesoria Juridica, para la |
SECRETARIA GENERAL .
elaboracion de Acuerdo. ,u
18. | Elabora el acuerdo y remite el expediente con el |
|  ASESORIA JURIDICA n . :
contrato original a la Unidad Coordinadora. _
I 19. | Sacan 4 copias al contrato original, una para el

UNIDAD
COORDINADORA DE
DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES

propietario, una para el Delegado, una para
Servicios Basicos y otra se queda en el
expediente para archivo y el contrato original se
remite a Asesoria Juridica, para el resguardo.
Asi también envia una copia del contrato a
Servicios Bésicos, para actualizar base de datos
y tramitar pago de rentas.

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

/TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
{UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE INCREMENTO DE RENTAS DE DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES

DELEGADO
DEPARTAMENTAL

[ Inico
N — e
| .
Se solma al propietario del|

(4] requisios|
ner.eunos para realizar el —
traslado. |
1 5H|

'UNIDAD COORDINADORA |

DE DELEGACIONES Y

| SUBDELEGACIONES

[»-h Juridicos para que verifig

SECRETARIA GENERAL

PRESIDENCIA

f 1
LA

7

-y

Se reche o papeleria)
completa, y se envia &
Coordinacién  de  Asuntos|

| ASESORIA JURIDICA |

legalidad de los dacumnios
requeridos. |
2 oM |

requerimientos  con el |

propietanc y devuelve |
§

—— SE——

“‘I

i
|
|

IReche y traslada

|—.,_.

\con el propietario, para|
‘negociar una rebaja en el
|aumento solicitade

6 10M]

se recibe 1a papeleria
completa, lvege se realiza
|/un informe y un proyecto de
Ipmmdonu’a dirigidos a
Presidencia |
7 1H|
B
—

[E1 informe I fima ellta)]
|Jefela) de la Unidad
Coordinadora  y  elila)|
Director(a) de! Registro de
{Ciudadanos o ella)|
Secretario(a) del mismo |
] 0M |

Luego se adjuntan el informe |

|y el proyecio de provdenaal
'debidamente  firmado -h

It SOM]I |

lSe enula todo el expednente
|a Secretarla General, para
|eu aprobacion y firma. |
110 20M |
[ _—|__ 4

e e

[Se establece comunicacion

- para que el{la) P

Se encarga de elevar el
;amd-eme E] Presudenaa|

|15rrne Ia providencia
111 ) 3 Dia_sJ

[
r'|Remm! el erpediente a

i
|

elabore el contrato

| |Asesoria Jurldica, para uuol
I

| |amendamiento
uz____ 3 Diss|

e

.
e
N/

I I

Indica corecciones 3,
realizar y devuelve.

—

Da \nshu “bueno

\
4

|gocumentacion |

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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‘TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE INCREMENTO DE RENTAS DE DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES

DELEGADO

DE DELEGACIONES Y
DEPARTAMENTAL i
TR | SUBDELEGACIONES
i i
i i
| |
Lo i
| |
= i
|
|
| !
|
| |
i i
i
i i ;
| | |
| | |
i !
| [saca copia al conrato] |
i - original, Ia copia se queda)
I | len el expediente para |
Lo | tarchivo y el contrato oniginal| |
| | ;se remite a Asesoria JUTidIDa: :
| | lpara el resguardo. Asi |
| | también envia una copia del|
| | lcontrato @ Servicios| |
| |Basicos, para actualizar |
| |base de datos y tramitar
i | |pago de rentas. [
I L 2 Semanas | i
.
f Fin

SECRETARIA
GENERAL

. S

|Remite el expedientta;|
|Asescr1'a Juridica, para! |

|elaboracion de Acuerdo.
7 1Dia

| O

PRESIDENCIA EASESOR?A JURIDICA

Tt ——— .

fema]

|
|
| |firma el contrato y lo!
' a  Asesoria

| lregresa

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion

Presidente(a)| |

I
1
| | B

| -

| N

.

| |Remite el contato de|

i %arrendamiento en! ]
| |original, a los [

. ;contratantes, para que |

| [le firmen. :
[ |13 3 Dias |
| T |
= - .._.'_- - !

| |Remite &l contrato] |
| loriginal &l propietaria| |
| para que lo firme, luego| |
| |se lo regresa a Asesorial |

|Juridica ~ debidamente| |
| \firmado i
[ 14 5 Dias

| |
[P |

1 | lluego lo remite a |
| |Presidencia, por medio/
\de Secretaria General,

L " T ipara que elfla) |

:éir;?elc;ﬂ:ge:::;c d-e! ' |Presidente(a) frme el |

16 T | | coMED 5

| I el O b - 2H |

5 N I ‘

| | | |

j i'iElabora el Acuerdo '_.li

i | |remite el expecierte con| |

 — {-el contrato original a la| |

| | 'Unidad Coordinadora. | |
| | [18 1 Dia

: |
17
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* 5.3.REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y

EQUIPO

| 1. Dependencia: Unidad Coordinadora

4. Puesto funcional del responsable:

2. Departamento:

5. Puesto nominal: Auxiliar
Administrativo(a)

3. Ubicacion fisica: Edificio Central del

6. Puesto funcional del jefe(a)

T.S.E. inmediato:
Jefe(a) de la UCDYSD
i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso

RESPONSABLE No. ACCION
1. |De acuerdo a las necesidades de las
Delegaciones y Subdelegaciones, se
presupuesta la compra de mobiliario y equipo.
UNIDAD Autorizado el mobiliario y equipo, se procede a

COORDINADORA DE
DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES

elaborar el pedido a compras, indicando para
qué Delegacion o Subdelegacion es el mobiliario
requerido.

2. |Si no se cuenta con la disponibilidad
presupuestaria se solicita a la Direccion de
Finanzas, para que realice la transferencia.

Auxiliar Administrativo(a)

3. | Si existe la disponibilidad presupuestaria, |
DIRECCION DE procede a darle el visto bueno; y luego lo
FINANZAS traslada a Presidencia, para el visto bueno del
(la) Presidente(a).
4. | Da el visto bueno y lo regresa a la Direccion de
PRESIDENCIA .
Finanzas.
DIRECCION DE 5. | Una vez con el visto bueno del(la) Presidente(a),
FINANZAS lo traslada a Compras.

SECCION DE COMPRAS

6. | Procede al proceso de cotizacion y compra
respectiva.

PROVEEDURIA

7. | Después del proceso de compra, Proveeduria
recibe de parte del proveedor, ingresa y notifica

a la Unidad Coordinadora, para que proceda a la

Unidad Coordinadora / Direccidn de Planificacion

evacuacion. g
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

LUATEMALA AL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACCION |
UNIDAD | 8 |Los Auxiliares de la Unidad Coordinadora, |
COORDINADORA DE coordinan el envio a las distintas Delegaciones |
DELEGACIONES Y | via cargo expreso, de acuerdo al listado inicial,
SUBDELEGACIONES conjuntamente envian aviso de traslado de
tarjeta de responsabilidad
9. | El delegado recibe el mobiliario y avisa a los
DELEGACION subdelegados, para que coordinen su traslado;
devuelven el aviso de traslado de bienes
debidamente firmado
UNIDAD 10. | Recibe los avisos de traslado de tarjeta de
COORDINADORA DE responsabilidad firmado por los delegados y/o los |
LELERACIDNES ¥ subdelegados y los traslada a Contabilidad
SUBDELEGACIONES
DEPARTAMENTO DE 11. | Hace el cargo respectivo en la tarjeta de
CONTABILIDAD responsabilidad correspondiente.

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
B 'UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

- ?'_leﬁihi‘ﬁﬁﬁﬁﬁﬂlﬂiﬁﬁﬁfmw
-  DEDRLEGACONESY | DRECCIONDE

' FINANZAS UNIDAD DE oriEcicgy | DEPARTAMENTODE |
| SUBDELEGACIONES T

PROVEEDURIA : | CONTABILIDAD

R S S —

PRESDENCIA  SECCION DE COMPRAS
i
E .
- I R !
| S presupuests la compra | : 5
E || [oe meblan y equpe i | | i |
|| Intonzate o mobiato y | ; i
equpo, 8¢ elabora ¢f pedidy, | ! : i !
) ! {a compras, indeando para | ! : | i
& Delgom o | | .
SRl s 6 ; i i
| mebeoqeis. | = ! . _
]| | |

; ¥

E N | [Procede a darke &l VoBo |

- oot S
| Presupeestana?

Iy hego ko baslads 3l
1 Presidenciz, partz ¢ Vo.Bg -—————
(D! iz} Presicnt(a). {
3 2 Dizs

| |
| [ A
w | | DaelVoBo yhoregress) | | | 5
| b Dot 6 | i i
._”_...! —— | \Finanzas | | { |

{Se solicta a fs Diecidn 62| |4 lias | |

Finanzas, para que resios 3| | [ ——— | i
| rlerencs I | ! | !

ey

|2 106 | | :
{ B | i | |

| iUna vez con ¢l VoBo | | |
| e e Presdetelgl oy || I ; | |
resaceaCorpras. | ; |
5 20 | |

| o |
|
I

o Descorr o Pardeaar

4 20
‘- 1 Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion



F——

Re . 9 m—— e

s

ki

rrerwTYy

ey [ ] | b e

—

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPOTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

R ey DRECOONDE oo SECOONDE | NDADDE | oo o DEPARTAMENTODE
e e "N s o SO Tonans

Y

BN

Reske de pate del |

{lproveedor,  mgres3 |

lnotfz a & Undad

| Coordinadora, para que|,

lLos Auxiares de ta Unidad | ;;?mdm“mﬂi, i

'Coordnadora, coordman el | i S

| lewvio & e distintas) | E i '

| |Delegaciones via cargo| 5 ! |

: |Emsc de acuerdo aj:‘ | - R _ . i SR |
listado nicil, conprtamente | _ ' i

| |envian aviso de trasiado de| ' | i

| hareta de responsabiidad | ; E

| |8 BDias | | | | i | ;

I : ' | | 61 degato recte of |

I | | Imobifgro y avisa @ ks |

| | [subdeiegasos, pars oue .

SRR R N | oorken u fasado, |

| idevuehven ¢ avisd & |

rasiade de benes

| 'debidamente fimado | |

] SDias

| [Recbe s awsos dg |

| lvasiade o6 tajets de
(responsabidad firmado por |

| s delegades yio h&li e B S e
subdelegados y los rasiada, | | |

|8 Contabiidad, | | | | I |

|10 1 Dig | | i | !

| 5 | | ! !H.a:e e cargol

! | | | | |respectvo en la tajets)

S - .} — ~ — e ibe . responsabildad]
| |comespondiente |

m 5Dias

R
: Fn

Dwecadn te Panficacin
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~ 5.4. PAGO DE VIATICOS |

e e e, R A Ve e A Al A 1, e O A< A B s B i 5

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS

.y Fondo Rotativo

' 1. Dependencia: Unidad Coordinadora | 4. Puesto funcional del responsable:

Auxiliar “C”

2. Departamento:

5. Puesto nominal: Auxiliar “C”

3. Ubicacion fisica: Edificio Central del | 6. Puesto funcional del Jefe(a)

COORDINADORA

Viaticos

T.S.E. inmediato: i
Jefe(a) de la UCDYSD B
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘
DEPENDENCIA Paso :
RESPONSABLE No. ACCION
DELEGADOS, 1. El interesado llena los formularios de viaticos y lo
SUPDELEBADOS O envia a la Unidad Coordinadora, dentro del plazo
PERSONAL DE LA .
UNIDAD establecido en el Reglamento de Gastos de

UNIDAD
COORDINADORA DE
DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES

Se reciben los formularios, se sellan con la fecha
y hora que ingreso, para luego determinar si los
mismos estan en tiempo, conforme al reglamento
de Gastos de Viaticos.

El(la) encargado(a) de Viaticos debe revisar que
el expediente esté completo con informe, planilla
de transporte si es el caso; y copia del
nombramiento respectivo.

Verifica que el formulario de viaticos sea firmado
por la Autoridad correspondiente y también en la
planila de transporte, llenados todos Ilos
requisitos se envia al encargado de Fondo
Rotativo.

FONDO ROTATIVO

Verifica que el expediente esté completo con
informe, planilla de transporte si es el caso; y |

copia del nombramiento respectivo.

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso
| RESPONSABLE No. ACCION
6. | Verifica que el formulario de viaticos esté firmado

FONDO ROTATIVO

por la Autoridad correspondiente y también en la

planilla de transporte, llenados todos los |

requisitos, procede a hacer efectivo los viaticos.

Si se dio anticipo de viaticos, Unicamente se
hace la liquidacion respectiva.

]

Unidad Coordinadora / Direccién de Planificacion
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[
iTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

| !
| PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS |
] |
] |
suggéfgéfﬁg's o | UNIDAD COORDINADORA | |
DE DELEGACIONES Y | FONDO ROTATIVO |
PERBOMAL DE LA SUBDELEGACIONES |
UNIDAD COORDINADORA | 5
S ! R —
e ., | |
! { incic | | |
: — i ! :
P S [
|El interesado  llena  los |
(formularios de viaticos y lo |
lenvia & la Unidad| |
;Coormnadom, dentro  del| |
|plazo  establecido en el |
|Reglamento de Gastos de| |
[ viaticos | i
i‘l 10 Diasi |
[Se reciben los formulanos,| |
|se sellan con la fecha y hora| |
que ingresd, para luego| |
determinar si los mismos |
estan en tiempo, conforme al| |
| lreglamento de Gaslos de
| |vidticos
|2 5 Dias
E Y
. |Ella)  encargado(a) de
| |Viaticos debe revisar que e
| pedi esté pleto
' con informe, planila de
| transporte si es el caso; y
| |copia del nombramiento
| respectivo.
| |2 2.5 Dias
| r : |
E Verifica que el formularic de| |
| vidticos sea fimado por la| |
| Autoridad correspondiente y| |
i también en la planila de |
| transporte, llenados todes, .

Direccitn de Pisifcactn

los requisitos se envia al|
encargado de Fondof

Rotativo.

|4 25 Dlasa |

h 4

T

|Verifica que el e:pedienle!
lesté complete con informe, |
|planilia de transporte s es el
caso; ¥ copia del|
| nombramiento respectivo

|5 2.5 Dias |

Verifica que el formularic de
vidticos esté firmado por la|
Autoridad correspondiente y
también en la planilla de|
transporte, llenados  todos |
los requisitos, procede a|
hacer efectivo los vidticos. |
|6 2.5 Dias |

1

— [
S se dio anticipo de vidticos, |
Unicamente se hace la|
|liquidacién respectiva |
7 10 Dlas-\

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificaciéon
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5.5. SERVICIO DE CORREO

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CORREO

1. Dependencia: Unidad Coordinadora 4. Puesto funcional del responsable:
Auxiliar “B”
2. Departamento: 5. Puesto nominal: Auxiliar “B”

3. Ubicacion fisica: Edificio Central del | 6. Puesto funcional del jefe(a)
TSE. inmediato:
Jefe(a) de la UCDYSD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso .
RESPONSABLE No. ACCION
PROVEEDOR 1. | Entrega Factura del servicio que se proporciono.

2. | Ingresa a la Unidad Coordinadora, las facturas y
los detalles del servicio prestado por Cargo
Expreso y El Correo.

Se revisan los detalles del servicio prestado por
3. | Cargo Expreso y ElI Coreo, y la factura es
firmada por las Jefaturas que utilizan el servicio.
c OORS::JIESSR ADE 4 Se realiza gl pedido ‘para compras, por medio de
DELEGACIONES Y un formulario de pedidos.
SUBDELEGACIONES El(la) Jefe(a) de la Unidad Coordinadora, firma |
las facturas y si el servicio fue prestado durante
el periodo, que cubre la factura, se emite oficio
de conformidad del servicio.
Una vez llenado todos los requisitos, se entrega
6. | el pedido en la Seccion de Compras, para que
realice el tramite correspondiente.
Recibe pedido, verifica que contenga todos los
SECCION DE COMPRAS | 7. |requisitos solicitados y sella de recibido para
continuar con el tramite correspondiente.

25
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!UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE CORREO

.. W e B ...-..\_,_.‘

[ttt

[

Py i | s

]

[ —

oy

R

PROVEEDOR

I ag
| Inigio

—— Y
\Entrega  Factura dei
| servicio que
I proporciono

Il

'UNIDAD COORDINADORA

————

DE DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES

lingresa @ 1a  Unidad|
Coordinadora, las facturas y |
N los  detall del servicio

Direccion de Plandicacion

" | prestado por Cargo Expmsa
|y El Correo. ]
20M |

S S
' Se revisan los detalles del| |

| servicio prestado por Cargo|
Expreso y El Coreo, y la|
factura es firmada por las
|Jefaturas que utilizan el
| servicio.

3 1H|

|

Se realiza el pedido para
compras, por medio de un
formulario de pedidos. |
4 3H |

[Elfla) Jefe(a) de la Umdadl
Coordinadora, firma las|
facturas y si el servicio fuel
prestado durante el periodo, |
,que cubre la factura, se|
jemite oficic de conform|dacl|
|del servicio. |
E5 2H |

JR— N, SE—
'Una vez llenado todos los|
‘requisitos, se entrega el
\pedido en la Seccitn de
|Compras, para gue realice el:
|tramite correspondiente. |
!5 1H |

| SECCION DE COMPRAS |

e \-o—q:
|
|
|

Recibe pedido, verifica que |

!conlenga todos los requisitos |
'sollcnados y sella de recibida | |

|para continuar con el trarmle |
correspondlente |

20M | |

|
|
.
| Fin

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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"5.6. SOLICITUDES DE LICENCIAS Y PERMISOS DEL PERSONAL DE LA
UNIDAD COORDINADORA

' PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE LICENCIAS Y PERMISOS
DEL PERSONAL DE LA UNIDAD COORDINADORA

1. Dependencia: Unidad Coordinadora | 4. Puesto funcional del responsable: |
Jefatura UCDYSD ]
2, Departamento: 5. Puesto nominal: Jefatura UCDYSD

3. Ubicacion fisica: Edificio Central del | 6. Puesto funcional del jefe(a)
T.S.E. inmediato:
J Director(a) del Registro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso | o
RESPONSABLE No. ACCION
1. ici [ nidad
, INTERESADO SOlICIT? permiso al Jefe(a) de la U
Coordinadora.
JEFATURA DE LA 2. | Se recibe la solicitud del interesado, y se notifica
UNIDAD al Director(a) del Registro de Ciudadanos.

COORDINADORA

El(la) Director(a) del Registro recibe la
DIRECTOR(A) DEL notificacién de la solicitud, para su aprobacion o

REGISTRO 3. decision, luego lo regresa a la Unidad
Coordinadora.

Recibe |la aprobacion o decision de la solicitud y
notifica al Departamento de Personal y se
notifica al interesado, previo este coordinado
quien cubrira el puesto durante su ausencia.

JEFATURA DE LA
UNIDAD 4.
COORDINADORA

27
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|TR!BUNAL SUPREMO ELECTORAL

'UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

| PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE LICENICAS Y PERMISOS

DEL PERSONAL DE LA UNIDAD COORDINADORA

JEFATURA DE LA

DIRECTOR(A) DEL
REGISTRO DE
CIUDADANOS

| INTERESADO UNIDAD COORDINADORA
. P j
l ( Inicio ) ;_
i ™ | vy | :
! iSoIicita permiso. al Jefe(a) |
| |de la Unidad |
| |Coordinadora.
1 1 Dia
I

‘ | |se recibe la solicitud dell !
|interesado, y se notifica aI i

! +D|rectcr(a) del Registro de

|C|udadanos | ;
|2 2D1asi i
|
{
|Recibe la aprobacién o]

|decision de la solicitud y|
Inotifica al Departamento de|
|Personal y se notifica al _ |
linteresado,  previo  este
|coord|nado quien cubrira el
lpuesto durante su ausencia. |
14 2 Dias |

|E|(Ia) Director(a) del Registro| |
|recibe la notificacion de la| |
| solicitud, para su aprobacn0n| i
|o decision, luego lo regresa| |
|a la Unidad Coordinadora. .
'3 2 Dias |

Unidad Coordinadora / Direccidn de Planificacion
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COORDINADORA

PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE VACACIONES DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD COORDINADORA

—

5.7. SOLICITUDADES DE VACACIONES DEL PERSONAL DE LA UNIDAD

1. Dependencia: Unidad Coordinadora | 4. Puesto funcional del responsable:

Jefatura UCDYSD

2. Departamento:

5. Puesto nominal: Jefatura UCDYSD

3. Ubicacion fisica: Edificio Central del | 6. Puesto funcional del jefe(a)

T.S.E. ' inmediato: i
| Director(a) del Registro |
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION
1. | Las vacaciones las planifica el(la) Jefe(a) de la

JEFATURA UNIDAD

Unidad Coordinadora, si se trata del personal de
la Unidad Coordinadora.

COORDINADORA

cubrira el puesto durante la ausencia.

COORDINADORA Posteriormente notifica al Departamento de |
2. | Personal, para que continte el tramite |
correspondiente.
Recibe la planificacion de vacaciones, realiza la
3. | gestion correspondiente para obtener la
DEPARTAMENTO DE p .
aprobacién de vacaciones.
ADMON. DE PERSONAL |- P © - . .
4 Al obtener la aprobacion, segun la
" | programacion, notifica al interesado
I Verifica programacion y antes de que el |
| JEFATURA UNIDAD _ _ ) e
5. |interesado salga de vacaciones, coordina quien

Unidad Coordinadora / Direccién de Planificacion
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'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE VACACIONES

DEL PERSONAL DE LA UNIDAD COORDINADORA

JEFATURA UNIDAD | DEPARTAMENTO DE ADMON.
COORDINADORA ' DE PERSONAL
S S
e
( Inicio | i
\\ |
R T [ I|
. h 4 . |
iLas vacaciones las planifica| | |
{el(la) Jefe(a) de la Unidad |
Coordinadora, si se trata| |
'del personal de la Unidad !
| Coordinadora. lx '
1 2.5 Dias |
e
|
———
|Posteriormente  notifica  al
|Departamento de Personal, |
|para que continte el tramite |
{correspondiente.
2 2.5 Dias |
! | ‘Recibe la planificacion de|
[vacaciones, realiza la
_ |gestién correspondiente para
"lobtener la aprobacién de|
|vacaciones. i
|3 i 1 Dia |
|
'I |
|AI obtener la aprobacion, |
|segin la  programacion, |
[ ! notifica al interesado. . ;
| 4
A4 |
|Verifica  programacion  y| ll
'antes de que el interesado :
'salga de vacaciones, | |
lcoordina quien cubrira el 3
|puesto durante la ausencia. | |
|5 1 Dia| |
| i _
| |
P ""!'_"'“‘\ -. |
( Fin ) i I
e _ _/ | |
| |
j i
Direccién de Planificacion | |
R N

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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5.8. PAGO EXTRAORDINARIO DEL PERSONAL DE

LA UNIDAD

Pt |

Ty

COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

PROCEDIMIENTO: PAGO EXTRAORDINARIO DEL PERSONAL
DE LA UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES

1. Dependencia: Unidad Coordinadora

4. Puesto funcional del responsable:
Director(a) del Registro

2. Departamento:

5. Puesto nominal: Director (a) del

Registro
3. Ubicacidn fisica: Edificio Central 6. Puesto funcional del jefe(a)
del T.S.E. inmediato: g
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso .
RESPONSABLE No. AGCION
UNIDAD 1. | Solicita al(la) Director(a) del Registro de
COORDINADORA DE Ciudadanos, la autorizacién de pago de tiempo
DELEGACIONES Y extraordinario, planteando las necesidades
SUBDELEGACIONES inario, p © '
DIRECTOR(A) DEL El(la) Director(a) del Registro de Ciudadanos, lo F
REGISTRO DE 2. |eleva a Presidencia a través de Secretaria
Lo eleva a Presidencia para que autorice o |
SECRETARIA GENERAL | 3. , L
deniegue la solicitud.
No autoriza, notifica a través de Secretaria |
4. | General al Director del Registro, indicando que
no es factible.
PRESIDENCIA Si autoriza, notifica la resoluciéon a través de
5 Secretaria General a la Unidad Coordinadora, y
" | envia copia al Depto. de Recursos Humanos
para su conocimiento y tramite de pago. _
Recibe la resolucién de lo aprobado y emite los |
6. | formatos donde detalla el tiempo extra trabajado |
UNIDAD . .
COORDINADORA DE y lo firma el(la) Jefe(a) de la Unidad. |
DELEGE%ION%SY Posteriormente se envian los formularios al(la) |
SUBDELEGACIONES 7. | Director(a) del Registro de Ciudadanos, para su
| Vo.Bo.

31
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

DIRECTOR(A) DEL
REGISTRO DE
CIUDADANOS

Revisados los formatos los envia a Recursos
Humanos para el calculo y pago respectivo.

Unidad Coordinadora / Direccién de Planificacién
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'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

PROCEDIMIENTO DE PAGO EXTRAORDINARIO DEL PERSONAL DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

"UNIDAD COORDINADORA | DIRECTOR(A) DEL | .
— ! DE DELEGACIONESY = REGISTRODE | SECRETARIA GENERAL |

SUBDELEGACIONES . CIUDADANDS |

|
™, |

I
| Inicio

S B

Sehca'.a aliia) Dsrecmr(a) del!
| IReglsho de Ciudadanos, la
|autorizacion de pago  de|

— 'tiempo extraordinario, [ EE— |
¢ | | |planteandolas necesidades | | . ¥
4 : " 3 Dnasj EI(ia) Director(a) del Registro, | |
k f—_— 4 ‘de Ciudadanos, o eleva a | |

| |Presidencia a traves de| | |

| |Secretaria General |

B Lz 3 Dias |
i o | | [ — - . |
£ | l |Lo eleva a Presiden:iali |
| | ., .lpara que autorice o |
| | | deniegue la solicitud [
‘ | s 1Dla
- L |

-,

I | | [Notifica & través de| i
| ] | |Secretaria  General all |

| 4]
¥ | | lindicando que no es factible. |
= | . | |4 3 Dias |
| | | B |
. Lo I o ._L__ . |
£ 1 | | | ! '( Fin ) i
: I ! | | — ' |
4 | I

.Notrf ca la resolucion a
\través de Secretaria Generar|
|a la Unidad Coordinadora, y!
lenvia copia al Depto. de|
|Recursos Humanos para su|

|| [Recibe la resolucion de Ic| ;
|| laprobade y emite los| | |
| | .!crmatos donde detalla el |
'tiempo extra trabajado y lo4 4+ —
| firma el(la) Jefe(a) de la|

y | |Unldad 'I :i | oom;camlenlo y tramite de| |
{ | I8 o 1Dias| |""g '
L

3 Dias |

|_ —_—

.

Pcstenormente se envian los

formularios al(la) Director(a),

| del Registro de Ciudadanos, f————————————
|para su Vo Bo. (- |
7 1Diss | | R !
Rewsaclos los formatos los |
|envfa a Recursos Humangos |
|para el calculo y pago|
respectwo |
e § Dias |

ey

o

Direccion de Planificacisn

No

PRESIDENCIA

o

—

b4

|Du'ector del Registro, -q—'— \ Auinnzauan"

- ',_.Si

-
|
|

Unidad Coordinadora / Direccion de Planificacion
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6. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS DE CARACTER GENERAL PARA TODOS
LOS CONTRATOS QUE SE HACE CON PERSONAS JURIDICAS

CLASE DE PERSONA
No. JURIDICA DOCUMENTO I ESTADO
Acta notarial que acredite la
1 Colectiva A;ep.r§s$nt§10|on legal, puede ser: I\é’;g;ir;t;d);
ministrador )
o Gerente Mandatario
. Patente de Comercio de Vigente y
e Colectiva Sociedad legalizada
| . .
| . Patente de Comercio de Vigente y
3 Colectiva Empresa legalizada
; . . Vigente y
4 Colectiva Ceédula de vecindad legalizada
Empresa Mercantil si es Vigente
5 propietario una persona Patente de Comercio de Empresa le galiza d);
individual g
. . C Vigente y
6 Empresa Mercantil Cédula de vecindad del propietario legalizada
7 Empresa Mercanti Mandato, si actla a través de otra Vige_nte y
persona legalizado
REQUISITOS PARA CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
DOCUMENTOS
No. | ooy | DOCUMENTOS REQUISITOS DEL
PROPIETARIO
Quien
Carta del R cancela Lugar‘ para Cedula de
enta recibir .
arrendador aguay ificaci Vecindad
‘ uz notificaciones
1 Arrendamiento Cobia del
hueve dogﬁﬁerio
Of(':C’EOAde Plazo | Renta Fcig::'g dae que acredite la
P g propiedad o
posesion
Indicacion
Carta del expresa de las Piazac;ay S‘Le]?ar -
arrendador mismas par
- notificado
Prorroga con conc'i;cro'r?es =
2 | oucece | camoe | cackn [ Soemacer
cartas arrendatario prorroga plazo
Autorizacién expresa de
Oficio del Cea prorroga de contrato, con las
| mismas condiciones 1

Unidad Coordinadora / Direccién de Planificacidon
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'REQUISITOS PARA CONTRATAR CON LAS MUNICIPALIDADES

DOCUMENTOS PERSONALES

1.- Fotocopia de la cédula del Alcalde.

2.- Para acreditar la calidad del Alcalde, deben enviar fotocopia del Acuerdo de la
Junta Electoral en donde lo declara ganador y certificacion original del punto
de acta donde toma posesion del cargo.

DOCUMENTOS PARA ACREDITAR EL DERECHO

3.- Para acreditar el Derecho de Propiedad, debe acompafar cualquiera de los
siguientes documentos.

a.- Certificacion del registro de la Propiedad, en donde consta que la propiedad es
de la Municipalidad, o

b.- Copia del testimonio de la escritura de propiedad, debidamente inscrito en el
Registro de la propiedad.

c.- Sies posesion, entonces debe adjuntar el documento en donde conste que la
Municipalidad tiene la posesion del bien.

OTRO DOCUMENTO IMPORTANTE

1.- Certificacion del punto de acta de la sesion del Consejo Municipal en donde
autorizan a dar en arrendamiento al Tribunal supremo electoral, el monto de la
renta y que persona esta autorizada para suscribir el contrato.

35
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7. GLOSARIO

1.

2.

3.

S.A.T.: Superintendencia de Administracion Tributaria.
A.J.: Asesoria Juridica.

UCDYSD: Unidad de Coordinacion de Delegaciones y Subdelegaciones.

. R.G.P.: Registro General de la Propiedad.

D.F.: Direccion de Finanzas.

Vo.Bo.: Visto Bueno.

Unidad Coordinadora / Direccién de Planificacion
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