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CONSIDERANDO: e

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales 1, II, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael
Rojas Cetina, Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Viadimir Aguilera
Bolafios y Magister Mynor Custodio Franco Flores, respectivamente, el Tribunal se integra

con los suscritos de conformidad con el articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos; ‘

CONSIDERANDO:

Que la Licenciada Ana Verénica Espinoza Vega, Directora de Planificacién, con oficio numero
DP-0-200-07-2024, de fecha 25 de Julio del afio en curso, somete a consideracién el “Manual
de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacion”, por lo que habiéndose
analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 122,
125, 128, 129, 130, 132, 142 Y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Planificacion”, que forma parte de esta disposicién;

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

\

3 jo Mgiroquin .
Magistrado Supler)(e J/
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Lic. Noe dqi:)\erto Ventura Loyo

Magistrado Suplente
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Atentamente me dirijo a usted para trasladar el Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccién de Planificacién, debidamente revisado y validado, solicitando se sirva
someterlo a consideracion de las Autoridades Superiores para su aprobacion si asi lo
estiman conveniente. Se adjunta disco compacto con el archivo digital correspondiente.

Magister Velasquez:

Al agradecer su atencién, me suscribo atentamente

Consta de Efofios

Cc. Archivo correlativo
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificacion del Tribunal
Supremo Electoral, contiene aquellos aspectos para el adecuado desarrollo de sus
actividades, como la base legal, sus normas generales y especificas, el organigrama
institucional, asi como su ubicacién en la estructura organizacional; en el mismo se
detallan las principales funciones y procedimientos que incluyen sus respectivos
diagramas de flujo y los formatos que son utilizados en la Direccién para la

recopilacién de la informacion de todas las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

Dentro de sus funciones se encuentran coordinar y dar seguimiento de los planes
estratégicos, multianuales y anuales, normas, procedimientos y acciones
institucionales, asi como facilitar el acceso a la informacion requerida por usuarios

internos y externos y brindar apoyo al Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

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

mejoramiento de procesos y procedimientos institucionales.

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

como monitorear y evaluar las metas programadas para cada afio.

Direccién de Planificacion
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OBJETIVO DEL MANUAL

Ser una herramienta de soporte que concentre de forma ordenada y sistematica la
secuencia de acciones légicas para la realizacion de actividades en un instrumento
conceptual, formal y oficial que integra la normatividad y los procedimientos
administrativos, estableciendo una secuencia de acciones de manera narrativa y
grafica que oriente al personal de la Direccién de Planificacion del Tribunal Supremo

Electoral y demas personas que lo consulten.

Direccién de Planificacion
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CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El campo de aplicacién del Manual estd orientado a toda la Institucion, es decir

incluyendo todos los puestos de trabajo de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

Direccién de Planificacion
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

¢ Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

Direccién de Planificacion
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta
implementando, con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que
responda a las expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario
resaltar algunos de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el pais.
Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos
para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se consider6 que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado,
mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se
registro por 36 afios en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creaciéon 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 Institucion estuviera subordinada
al mismo.

Fue en ese contexto que se emitid el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecid, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccién de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas
elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las
cuales quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion 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 afo, eleccién que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Direccion de Planificacién
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Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedid a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Namero 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 econémica, 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.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacién que
apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad
debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada
al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o
procedimiento consultivo, segln el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia
rotativa del Tribunal, la implementacién del voto en el extranjero, la creacién de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinion; se modificé el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio
el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los
procesos electorales siguientes: Una eleccién de Asamblea Nacional Constituyente
en 1984, nueve elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones
Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al
Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una
eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y
tres para eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y

6

Direccion de Planificacion



y
g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

Municipio de Nebaj, Quiché.
Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el

ano 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las

reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio,

especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el

Proceso Electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en

681 Circunscripciones Electorales Municipales —CEM- mas las 332 cabeceras
municipales, presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la
descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondié a la necesidad de dar cumplimiento a los
Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as) residentes en
el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, llegando a 738; para el
Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un
total de 811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”,

se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se incrementoé en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefalar que la decision para implementar e instalar una
CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de
las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacién de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de
“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que
habita en el area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se
usan como centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcién de mujeres en el padrén electoral,

habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas

4
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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
y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los
cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509
Mujeres; el crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccién
y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccién. Para el 2023 la cantidad de
empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente manera
5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padrén fue de un
14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion fue del 60.52%
(5,557,273) para la primera eleccion y del 45.10% (4,208,985) para la segunda
eleccion 2023, participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos
que se eligieron entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545
cargos.

Direccion de Planificaciéon
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

e  VISION

“Ser la institucién electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y

garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e
incluyentes manteniendo |a confianza ciudadana en |a
permanentemente.”

justicia electoral

e  MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a

organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,

igualitaria e inclusiva y la participaciéon de las organizaciones politicas, para

garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el optimo

funcionamiento de los érganos electorales temporales, con el fin de alcanzar Ia
consolidacion de la democracia.”

Direccién de Planificacion
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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 funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un
instrumento efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal
Supremo Electoral para los cuales fue creado.

Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcién, control
y fiscalizacién de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de
eleccién popular.

Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a
sus derechos y obligaciones legalmente establecidos.

Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion popular.
Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

Fortalecer la depuracién y actualizaciéon permanente del Padréon Electoral.
Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacién ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

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

Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

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

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

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

Obtener apoyo de la Cooperacién Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.
Fortalecer la comunicacién y coordinacién del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacién, asi como con Organos Electorales de otros paises.
Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones

adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros
bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

Entre los objetivos de esta Direccién estan:

a) Coordinar la elaboracion e integracion de: Plan Estratégico Institucional (PED),

Plan Operativo Multianual (POM), Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo
Electoral (POE), Plan Operativo Consulta Popular (POC) del Tribunal
Supremo Electoral, todos con su respectivo presupuesto.

b) Coordinar, orientar y brindar apoyo a las dependencias del Tribunal Supremo

c)

d)

Electoral, en la elaboracién de los Planes Operativos Anuales.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar todas las actividades inherentes a los
procesos de planificacion.
Proponer al Tribunal politicas y estrategias generales, con base a los

lineamientos del Pleno de Magistrados, para orientar el desarrollo de los
objetivos institucionales.

11
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GUATEMALA C.A,

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

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

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

operativos del Tribunal Supremo Electoral.

12
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

La Direccion de Planificacién es una dependencia del area administrativa del Tribunal

Supremo Electoral, la cual esta bajo la direccién del Pleno de Magistrados de este
Tribunal.

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

brinda el acompafiamiento y asistencia técnica a los responsables de dependencia
en los aspectos relacionados a sus manuales administrativos.

Entre sus principales funciones, se pueden citar:

. Proponer al Tribunal Supremo Electoral politicas y estrategias generales, con
base a los lineamientos del Pleno de Magistrados(as), para orientar el
desarrollo de los objetivos institucionales.

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

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

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

e. Analizar, conocer, recomendar, integrar y proponer el mejoramiento de
procesos y procedimientos de las diferentes dependencias de la Institucién,
utilizando una metodologia participativa que permita el analisis y formulacién

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

13

Direccion de Planificacion

I




T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

Apoyar en el analisis organizacional, funcional y de procedimientos, a solicitud
de las autoridades superiores, con el fin de proponer cambios o actualizacion
de la estructura organizacional o funcional de las dependencias, para
contribuir al desarrollo institucional del Tribunal Supremo Electoral.

Participar conjuntamente con la Direccion de Finanzas del Tribunal
(Departamento de Presupuesto), en la formulacién del anteproyecto de
presupuesto institucional anual, otorgando la informacién presupuestaria
correspondiente a las funciones y actividades planificadas por las
dependencias.

Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacion de los
productos, resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al
presupuesto de egresos institucional; asi mismo asociar los productos a los
centros de costo, e ingreso de insumos de acuerdo con la tipologia; en el
marco de la aplicacion de la Metodologia de Gestién por Resultados.

Disefar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacién de costos, con
base en la gestion por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas
Publicas, como ente rector del sistema presupuestario.

Ser corresponsables, junto a la maxima autoridad institucional, de velar por el
cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los 6rganos
rectores de acuerdo con su competencia.

Establecer de acuerdo con los objetivos estratégicos e institucionales, las
unidades de medida y relaciones financieras que permitan definir
técnicamente los indicadores de su gestién.

Monitorear la ejecucién de los programas y proyectos institucionales.

m. Evaluar el impacto del plan estratégico institucional.

14
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

* Director(a) de Planificacion
v" Coordinador(a) en Planificacion.

v" Coordinador(a) Administrativo y del Sistema Gerencial de Informacién.

v Oficinista VI.

v" Analistas en Planificacion.

v Secretaria V.

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

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLENO DE MAGISTRADOS
PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

"BIRECCION DE
PLANIFICACION

AREA DE
COORDINADORES EN AER‘ESSE ;:E&-ggzs
PLANIFICACION

Direccién de Planificacion
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

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

DEFINICION GENERAL:

Establecer los criterios y actividades para la definicién, validacion y modificacién de la Red de

Produccion y de Categorias Programaticas, en cumplimiento con la normativa aplicable en el
marco de la Gestién por Resultados (GpR)
OBJETIVO:

Actualizacion dentro de los sistemas informaticos correspondientes y archivo digital.
NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

RESPONSABLE:
Director(a) de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe a través de Presidencia del Tribunal
Supremo  Electoral, invitacidn de Ia
Secretaria de Planificacién y Programacién
de la Presidencia (SEGEPLAN), sobre
1. Director(a) de Planificacion | lineamientos para la elaboracién del Plan
Operativo  Multianual (POM) vy Plan
Operativo  Anual (POA)., designa

Coordinador(a) y/o Analista de Planificacién
y traslada.

Reciben y analizan lineamientos emitidos
por parte de la Secretaria de
Planificacion y Programacién de |Ia
Director(a) de Planificacion y Presidencia _S..EGEPLAN': revisan la Red
Z Coordinador(a) y/o Analista | 9€ Prgc?uct:lon y de Categorias
de Planificacion designado(a) | Programaticas la cual es elaborada en

funcién del Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Multianual y Plan Operativo
Anual.

Traslada informacion al Coordinador(a) IV

del Departamento de Presupuesto, para
3. Director(a) de Planificacion que conjuntamente se revise, actualice o

modifique la Red programatica.

b4
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Direccion de Planificacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Analizan la Red programatica vigente y si
s L es necesario modificarla, realizan los
Director(a) de Planificacién y | cambios correspondientes; en oficio
X Coordinador(a) IV del conjunto, envian al Pleno de Magistrados la
Departamento de nueva propuesta de Red, para su
Presupuesto aprobacion.
Recibe, revisa y programan en agenda
para conocimiento del Presidente(a) para
5. Secretario(a) General someter a consideracion y aprobacion.
: ) Recibe el proyecto de la Red programatica,
6. Presidente(a) del Tribunal | |0 analiza, aprueba o imprueba y devuelve.
Supremo Electoral
Recibe y devuelve a Director(a) de
Planificacién y al Coordinador(a) IV del
7 Secretario(a) General Departamento de Presupuesto, notificando
su aprobacién o su correccion.
Reciben la Red aprobada, traslada al
Coordinador(a) y/o Analista de Planificacién
; y : asignado, para que efectie los cambios en
Director(a) de Planificaciony | o™ instrumentos y formatos para la
8. Coordinador(a) IV del recoleccion de informacién con las
Degartamento de dependencias y en los planes operativos
resupuesto (PEIl, POM, POA) y en el sistema
Informatico de Gestion (SIGES).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
18
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GUATEMALA C.A,

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

Director(a) de

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

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

Presidente(a) del

: = : Secretario(a) General Tribunal Supremo
Planificacion Ana_i:sta (.1'8 Departamento de Electoral
Planificacion p t
designado(a) resupuesto
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

2. FORMULACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DE PLAN 2.
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que conlleva la planificacién estratégica de todas las acciones de la Institucién,
para el cumplimiento de sus funciones establecidas en la Ley Organica del Presupuesto y
Reglamento

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

Designa a Asistente o Personal
2 designado de Planificacion para que
' gjecute la logistica de lugar y
alimentacion.

Director(a) de Prepara el material y los instrumentos a
Planificacién utilizar para los talleres o reuniones de
trabajo, elabora y gestiona visto bueno
3. de del Secretario(a) General en el oficio o
circular para invitar a los responsables de
las dependencias.

Gira instrucciones para su publicacién en
4. el Sistema Intranet y su distribuciéon en
fisico.

Coordinador(a) y/o Recibe instrucciones del Director(a) de
5 Analista de Planificacion | P'anificacion y publica la convocatoria en

asignado Intranet.

Direccién de Planificacion
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GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"%te

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

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

Reciben convocatoria publicada en
Intranet y el dia y hora convocados,
asisten acompafiados de una persona
enlace de su dependencia.

Director(a) de
Planificacion

Coordina reunion o taller con los
responsables y enlaces de las
dependencias y con el apoyo del
personal de la Direccion de Planificacién,
trabajan con la  metodologia e
instrumentos definidos.

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

Atendiendo a politicas y al analisis
institucional realizado, por medio de los
instrumentos  proporcionados por la
Direccion de Planificacion, determinan
actividades a programar y la estimacién
de recursos necesarios por afio.

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion
asignado

Al finalizar el taller, brinda asistencia
técnica y resuelve dudas planteadas de
los enlaces de las dependencias.

10.

11,

Enlaces de Dependencias

Inicia con el llenado de los formatos que
se utilizan para la formulacién del Plan
Estratégico Institucional.

Al concluir los formatos con Ia
informacion requerida, de acuerdo con la
metodologia presentada en los talleres,
lo remiten por medio de Intranet.

12.

13.

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion
asignado

Recibe los formatos con la informacién
solicitada de las  dependencias,
procediendo a la revisién de cada uno de
los documentos de las dependencias a
Su cargo, para determinar funciones que
involucran a ofra dependencia y
funciones transversales, para evitar
duplicidad de acciones e insumos y
asegurar la inclusién de las actividades
en la dependencia que corresponda.

Si la informacién trasladada requiere
cambios, consigna las observaciones,
solicitan al enlace realizar ajustes en las
actividades y estimacién de recursos
presupuestarios por afio y trasladan.

Si la informacién trasladada no tiene

cambios informa al personal encargado
de integrar la informacion.

21
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

14.

Enlaces de Dependencias

Reciben  observaciones, incorporan
cambios solicitados en las actividades y
estimacion de recursos presupuestarios
por afio y devuelve.

15.

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion
asignado

Revisa, analiza e integra el Plan
Estrategico Institucional (PEIl), con las
estimaciones presupuestarias anuales, e
informa al Director(a) de Planificacién por
medio de formato de check list, todos
aquellos aspectos que integran Ila
revisién de los documentos.

16.

17.

Director(a) de
Planificacion

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

Elabora oficio y traslada el proyecto de
Plan Estratégico Institucional a
Secretaria General.

18.

Secretario(a) General

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

19.

Pleno de Magistrados(as)

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

20.

Secretario(a) General

Recibe y devuelve a la Direccion de
Planificacion.

21.

Director(a) de
Planificaciéon

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

22.

Pleno de Magistrados(as)

Si todo esta bien lo aprueban y devuelve.

23.

Secretario(a) General

Recibe el Plan Estratégico Institucional
(PEI) y lo comunica a la Direccién de
Planificacién.

24.

Director(a) de
Planificaciéon

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2 FORMULACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Director(a) de Planificacion

Coordinador(a) y/o Analista de
Planificacion asignado

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

dependencias
5
6
7 <
» 8
9 <

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

Coordinador(a) y/o Director(a) de
Enlaces de Dependencias | Analista de Planificacion 4 ) Secretario(a) General
3 Planificacién
asignado
10
y
1 @
12
14 < Si
Tw
15
> 16
17

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

Pleno de Magistrados(as)

Secretario(a) General

Director(a) de Planificacion

19

.

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

3. SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO 3.
INSTITUCIONAL -PEI-.

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Instruye al Coordinador(a) y/o Analista de
Planificacion asignado, para que elabore o
) o actualice los formatos para recopilar
1. Director(a) de Planificacion | informacién a nivel de seguimiento vy
evaluacion del Plan Estratégico
Institucional -PEI-.

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

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

Instruye al Coordinador(a) y/o Analista de

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

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

26
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado

Envia por medio de Intranet yl/o correo
electronico los formatos e informa, segun
indicaciones del Director(a) de
Planificacion, la fecha en la cual se deben

presentar por medio digital y fisica a la
direccion.

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

dependencias

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

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

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

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

10.

Director(a) de Planificacion

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

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

11.

12.

Asistente y/o Personal
designado de la Direccién de
Planificacion

Elabora oficio, para trasladar el informe de
seguimiento y evaluacién, gestiona firmas
de Director(a) de Planificacién.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3 SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -PEl-.

Director(a) de Planificacién

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

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

Asistente ylo Personal
designado de la Direccién

de Planificacion

10

1

Direccién de Planificaciéon
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

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

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que conlleva la planificacién en el nivel operativo anual, de todas las acciones

de la Institucién, para el cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos y su Reglamento.

OBJETIVO:

Recopilar la informacion, de forma participativa, de todos los responsables de dependencia

para la elaboracién de los anteproyectos de Plan Operativo Anual, Plan Operativo Electoral ylo
Plan Operativo de Consulta Popular del Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral.

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

RESPONSABLE:
Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacion.

5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo FJ#;%L?\L DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Instruye  a Coordinador(a) o Analista
designado(a), para actualizar los instrumentos
1. Director(a) de Planificacion | electronicos y revisar la metodologia de trabajo
para recopilacion de informacién con las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Recibe instruccion, revisa, actualiza los
. . instrumentos para la recopilacién de |Ia
Coordinador(a) o Analista de | ' o : :
2. Iglanificicié(n Lesi naajo(ac; informacioén de las dependencias, asi como la
9 metodologia de trabajo y traslada al Director(a)
de Planificacién, para su revision.
s Recibe propuesta y revisa.
Si hay observaciones devuelve para su
incorporacién. Continua en paso 5.

Si no hay observaciones, aprueba y elabora
Director(a) de Planificacién cifcular para solicitar a los Funcionarios(as),
4. Directores(as), Jefes(as) y Encargados(as) de
dependencias, envien nombre de la persona
que sera enlace para que elaboren el Plan con
Su respectivo presupuesto y la fecha de entrega

de éstos y la publica en Intranet. Contintia en
paso 6.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

FUNCIONAL

DESCRIPCION

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

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

Funcionarios(as),

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

’ Encargados(as) de Despacho
de dependencias

Reciben circular, nombran a la persona enlace e
informan por medio del Sistema de Intranet,
correo electronico y/o por oficio, a la Direccién
de Planificacion.

7. Director(a) de Planificacion

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

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

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

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

10. Enlace de dependencia

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

11.

12.
Coordinador(a) o Analista de
Planificacion designado(a)

13.

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

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

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

Direccién de Planificacion




SE

TRIBUNAL SUPREMO ELIC TORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Recibe, revisa, incorpora  observaciones y
devuelve. Regresa a paso 10.

Si el documento esta correcto, elabora un nuevo
archivo con el integrado de las actividades del
Plan Operativo de sus dependencias y traslada
por correo  electrénico a Analista de
Planificacién designado(a).

Recibe archivo, consolida en uno solo para su
inclusion en el Anteproyecto de Presupuesto del
afo que corresponda e informa.

Completa el listado de chequeo (check list) que
forma parte de los anexos de este Manual y
traslada al Director(a) de Planificacion.

Recibe, revisa, analiza y da la instruccion de
que los documentos individuales de cada
dependencia, sean remitidos via Intranet, al
Departamento de Presupuesto para consolidar
la parte presupuestaria del anteproyecto y envia
oficio adjuntando el integrado de actividades a
la Direccion de Finanzas, para que lo incluyan
en el anteproyecto de presupuesto.

Instruye que se envien los  archivos
consolidados de los requerimientos de las
dependencias a las Direcciones Administrativa y
de Recursos Humanos, para lo que a cada uno
compete. Contintia en paso 21.

Reciben, firman, sellan y devuelven. Continta
en paso 22.

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

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL
14. Enlace de dependencia
15 Coordinador(a) o Analista de
' Planificacién designado(a)
16 Analista de Planificacion
) designado(a)
17 Coordinador(a) o Analista de
' Planificacion designado(a)
18.
Director(a) de Planificacion
19.
Director(a) Administrativo,
20. Director(a) de Recursos
Humanos
21. Director(a) de Finanzas
22 Asistente y/o Personal
’ designado de Planificacién

Recibe oficios con sello de recibido, registra en

el control de correspondencia recibida vy
posteriormente archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMIALA C.A,

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

INSTITUCIONAL.
Funcionarios(as),
3 Coordinador(a) o Analista | Directores(as), Jefes(as)
?;Irec.t: r(a)‘ ;e de Planificacion yfo Encargados(as) de Enlace de dependencia
RN designado(a) Despacho de
dependencias
( INICIO )
X
1
l 2
Q J
3
-Si 5
No
——— » 6
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GUATEMALA CA.

4 FORMULACION E INTEGRACION DEL P

™~
LAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO ELECTORAL Y
(POE) Y/O PLAN OPERATIVO CONSULTA
INSTITUCIONAL.

POPULAR (POC) PARA EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Coordinador(a) o Analista de

. Analista de Planificacion
Planificacion designado(a) Enlace de dependencia

Director(a) de
designado(a) Planificacién

33
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

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

Director(a) Administrativo,
Director(a) de Recursos Director(a) de Finanzas
Humanos

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

21

i——l_—__'
‘~| 22 }
| S _.I__ S
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

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

DEFINICION GENERAL:

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

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

RESPONSABLE:
Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacion.

PROCEDIMIENTO
5.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio de la Direccion de Finanzas
: indicando el monto presupuestario asignado

para la Institucién y la distribucién de montos
ajustados para cada dependencia.

> e s Instruye a los Coordinadores y Analistas de la
Director(a) de Planificacion Direccién de Planificacién, para que se envie
por medio de Intranet, el monto asignado, segun
2, distribucién ajustada por la Direccion de
Finanzas; elabora oficio dirigido a los
responsables de dependencia y traslada.

Reciben instruccion, verifican los enlaces de las
dependencias a su cargo y remiten monto
asignado y oficio escaneado via intranet.

3 Coordinador(a) y/o Analista
' de Planificacién designado

Reciben informacién e instruyen a su enlace

para que revisen, prioricen actividades, ajusten

4. metas de los servicios de acuerdo al
Funcionarios(as), presupuesto que les fue asignado.

Dlrecézgzsrgen:ébi?;?(;: g Recipen Qel enlac_g su plap opergtivo priqriza_do,

dependencias evalqan mform:?cton, realizan ajustes si asi lo

5. consideran, validan y trasladan a sus enlaces

en la Direccion de Planificacion.

35
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacién designado

Recibe, revisa los cambios que realizaron las
dependencias, verificando montos, féormulas, el
integrado de actividades, completa el listado de
chequeo vy traslada al Director(a) de
Planificacion.

Director(a) de Planificacién

Recibe listados de chequeo de los Planes
Operativos ajustados, revisa e instruye la
impresion y traslado a la Direccion de Finanzas
y el envio de los archivos digitales al
Departamento de Presupuesto y a las
Direcciones Administrativa y de Recursos
Humanos, para lo que a cada una le competa,
por via Intranet, correo electrénico y/o oficio.

Coordinador IV del
Departamento de
Presupuesto

Recibe informacién, revisa renglones
presupuestarios ajustados, cuadra por grupo de
gasto, integra la totalidad del presupuesto y
traslada a Director(a) de Finanzas.

Director(a) de Finanzas

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

10.

Secretario(a) General

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

11.

Pleno de Magistrados(as)

Recibe, revisa, aprueba y devuelve a Secretaria
General, para el tramite correspondiente.

12.

Secretario(a) General

Recibe expediente, sella cada hoja del
documento del Plan Operativo aprobado y
remite con Acuerdo de aprobacién, a las
Direcciones de Finanzas y Planificacién.

13.

Director(a) de Finanzas

Recibe Acuerdo aprobado.

14.

15.

Director(a) de Planificacion

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

Elabora proyecto de oficio para firma de
Presidencia, dirigida a la Contraloria General de
Cuentas y remite por correo electrénico.

16.

Presidente

Recibe el proyecto de oficio revisa, firma y
devuelve a la Direccion de Planificacion.

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

19.

20.

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESEHECION
Recibe oficio con firma de Presidencia y
17. gestiona su entrega en la Contraloria General
de Cuentas.
Recibe copia con sello de recibido en la
Contraloria General de Cuentas, instruye para
18 que se escanee y generen copias para la

21.

Direccion de Finanzas, Ia Direccion de
Planificacion y devuelve copia original a
Presidencia.

Instruye a Coordinadores(as) y Analistas, para
que, por medio de Intranet, notifiquen a
Director(a) de Planificacién | responsables de dependencia, adjuntando el

Acuerdo de aprobacién del Plan Operativo que
se trate.

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

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

correspondencia recibida y posteriormente
archive,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA CA,

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

Director(a) de
Planificacion

Coordinador(a) o Analista
de Planificacion designado

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

Coordinador IV del
Departamento de
Presupuesto

( INICIO ’

Direccidn de Planificacion
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GUATEMALA C.A,

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

Director(a) de Finanzas Secretario(a) General Pleno de Magistrados(as) [;,'lr:::g;i)i::

12 <

13 i

15
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GUATEMALA CA.

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

Presidente Director(a) de Planificacion

16
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

6. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL Y SEGUIMIENTO A LA 6.
EJECUCION MENSUAL DE METAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para establecer y realizar Ia programacién por cuatrimestre de las metas

establecidas en los productos y subproductos de las dependencias que conforman el Tribunal
Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Ingresar la programacion cuatrimestral en el sistema Informatico de Gestién y darle

seguimiento mensual de la ejecucion de las metas de los productos y subproductos.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

RESPONSABLE:
Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Instruye al Coordinador(a) y/o Analista de
Planificacion, para que verifique los productos y
subproductos del Tribunal Supremo Electoral y
verifique las metas fisicas que colocaron las

dependencias que intervienen en los productos
y subproductos.

ks Director(a) de Planificacion

Recibe instruccion, revisa, analiza y verifica las
metas fisicas por cuatrimestre de los productos
y subproductos del Tribunal Supremo Electoral,

informa al Director(a) de Planificacion, para su
validacion.

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

Recibe, revisa, solicta que se traslade la
informacién al Centro de Costo para que realice
el registro,

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

Recibe expediente, registra en el madulo
correspondiente a las metas fisicas en el

; Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
4. SHpsnisar(a)dsl Centrode elaborando el comprobante correspondiente a
Goasis nivel de solicitado y traslada informacién a la
Direccion de Planificacion, para que continte el
tramite.

41
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Asistente y/o Personal
designado de la Direccién de
Planificacion

Recibe, sella y registra en el control de
correspondencia recibida y traslada a
Director(a) de Planificacion.

Director(a) de Planificacion

Recibe la documentacion, margina y traslada al
Coordinador(a) y/o Analista, para que en el
sistema realice el tramite correspondiente.

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

Ingresa al sistema SIGES, y en el médulo de
ejecucién por resultado, ingresa a la opcién de
ejecucion por unidades ejecutoras, realiza la
consolidacién de programacion de
programacién de metas, creando el
comprobante respectivo a nivel de solicitado e
informa al Director(a) de Planificacion.

Director(a) de Planificacién

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

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

Recibe instrucciéon, procede a generar e
imprimir el comprobante de consolidacién de
programacién de programacion de metas, firma
el comprobante, realiza el oficio de traslado al
Centro de Costo y traslada a Director(a) de
Planificacion.

10.

Director(a) de Planificacion

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

11

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

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

12.

Director(a) de Planificacién

Recibe, revisa e instruye su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA CAL

6 PROGRAMACION CUATRIMESTRAL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION MENSUAL DE METAS.

Director(a) de
Planificacion

Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion

Supervisor(a) del Centro

Asistente y/o Personal
designado de la Direccion

asignado(a) de Costo de Planificacion
el
1 »| 2
3
s 4 > 5
6
.
8 <
— 9
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

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

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Recibe instrumentos del monitoreo que

Funcionarios(as), :
: corresponde e instruye al enlace para que
3. Dlrecé?]res(as), Jefes(as) y/o proceda a completarlos, para su envio en la fecha
CaIgaNGalag) e fijada de entrega
dependencias ) ega.

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

Direccién de Planificacion
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GUATEMALA CA,L

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe por medio telefénico o de Intranet
; . requerimiento de apoyo, brinda asesoria al
5. Coordinador(a) y/o Analista | gniace de dependencia y da seguimiento al
de Planificacion asignado(a) | jlenado de instrumentos para cumplimiento de la
fecha de entrega.
Completa e integra informacion, llena el
instrumento de monitoreo de ejecucion fisica del
) producto y subproducto al cual esta vinculada la
6. Enlace de dependencia dependencia, asi como el anexo y o traslada al
Funcionario(a), Director(a), Jefe(a) ylo
Encargado(a) de dependencia.
Funcionarios(as), dRe«:ibe::i re\{isa, apruebate Iinztrulye a enlace tde
7 Directores(as), Jefes(as) y/o ApOREENGE; [para que fasaie jos mstrumen b
. de monitoreo a la Direccién de Planificacion, en
Encargados(as) de ; e
dependencias ormato digital e impreso.
Recibe, revisa, analiza y elabora el monitoreo
integrado de la ejecucion fisica del producto y
. ; subproducto, y oficio en el cual se traslada al
8. ;oglrglﬁgggéi(gg 5;/; P;rzjlgs(t:) Centro de Costo del Departamento de
9 Presupuesto, para que ingrese la informacion
mensual en el Sistema Informatico de Gestién
SIGES.
Recibe, revisa la matriz del informe de la
9. Director(a) de Planificacion ejecucion fisica y el oficio, firma y traslada.
Recibe oficio con la matriz de la ejecucion fisica,
10. y en el sistema de SIGES crea el comprobante
de ejecucion fisica del mes correspondiente.
Si no requiere reprogramacién, ingresa la
. informacién al sistema, imprime comprobante y
Supervisor(a) del Centro de traslada a la Direccion de Planificacion.
Costo del Departamento de
11 Presupuesto Si requiere reprogramacion, en el sistema crea
comprobante de reprogramacién colocando la
cantidad que se necesita agregar a la
programacion de las metas y traslada a la
Direccion de Planificacion, para su aprobacion.
. y | Recibe, sella y registra en el control de
Asistente y/o Persona correspondencia recibida y traslada a
12. designado de la Direccion de Director(a) de Planificacion.
Planificacion
Recibe la documentacién, margina y traslada al
13. Director(a) de Planificacion | Coordinador(a) ylo Analista, para que en el
sistema realice el tramite correspondiente.

Direccién de Planificacion




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

14.

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

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

15.

Director(a) de Planificacion

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

16.

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

Recibe instruccién, procede a generar e
imprimir el comprobante de consolidacién de
reprogramacién o programacion de metas, firma
el comprobante, elabora el oficio de traslado al
Centro de Costo y traslada a Director(a) de
Planificacion.

17.

Director(a) de Planificacion

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

18.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

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

19.

Director(a) de Planificacion

Recibe, revisa e instruye su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Director(a) de

Funcionarios(as),
Directores(as), Jefes(as)

asignado(a) Planificacién ylo Encargados(as) de Enlace de dependencia
9 & dependencias
1
2
- 3

- > 4

5 ] .
> 6
7 e

8 <
B
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7 ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (MONITOREO MENSUAL.

Supervisor(a) del Centro

Asistente y/o Personal

Coordinador(a) y/o

l:nlraeﬁ;tﬁo;;i)i;e Dec; Costgn?glde designado de la Direccion | Analista de Planificacion
Prasupuesto de Planificacién asignado(a)
[} 10
11 > 12
13
|
L i ——— 14
15 — -
\
L - A 16
17 S —
SO — > 18
19 | -
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GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

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

PROCEDIMIENTO

Procedimiento que establece las acciones a realizar para la elaboracion de informes de
seguimiento y evaluacién de las metas establecidas en los distintos planes operativos,

mediante una metodologia definida para cumplir con los entes rectores y evidenciar el avance
en el cumplimiento de los resultados propuestos.

OBJETIVO:

Orientar a las autoridades superiores del Tribunal Supremo Electoral, sobre los ajustes que

sean necesarios realizar en la planificacion estratégica y operativa, asi como la toma de
decisiones correctivas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

RESPONSABLE:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Cuatrimestralmente verifica las modificaciones
) ) aprobadas a los planes operativos, actualiza los
i Coordinador(a) y/o Analista | jnstrumentos de  monitoreo e informa
de Planificacion asignado(a) | yerbalmente al Director(a) de Planificacion, que
se encuentran listos.
Recibe informacién e instruye para que se
remitan por Intranet u otro medio electrénico a
2. Director(a) de Planificacién | l0s Funcionarios(as), Directores(as), Jefes(as)
ylo Encargados(as) de dependencia y sus
enlaces, los archivos correspondientes.
; . Recibe cuatrimestralmente instrumentos del
Funcionarios(as), : 2
3 Directores(as), Jefes(as) y/o momtlorteo]e ms’truye; al enl?:zr?a';afggﬁapgggggadz
. Encargados(as) de co:npe arlos, para su env i
dependencias Baicage.
Recibe y verifica instrumentos que debe
completar y requiere por medio de Intranet o via
4,

Enlace de dependencia telefonica asesoria al Coordinador(a) o Analista
de Planificacion, si lo considera necesario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i et DESCRIPCION
Recibe por medio telefénico o de Intranet
) ) requerimiento de apoyo, brinda asesoria al
5. Coordinador(a) y/o Analista | gnjace de dependencia y da seguimiento al
de Planificacion asignado(a) | |ienado de instrumentos para cumplimiento de la
fecha de entrega.
Completa e integra informacién, llena el
instrumento de monitoreo con su respectivo
6. Enlace de dependencia anexo y lo traslada al Funcionario(a),
Director(a), Jefe(a) y/o Encargado(a) de
dependencia.
Funcionarios(as), Recibe, revisa, aprueba e instruye a enlace de
7 Directores(as), Jefes(as) y/o | dependencia, para que traslade los instrurpentos
; Encargados(as) de de monitoreo a la Direccién de Planificacién, en
dependencias formato digital e impreso.
= Recibe, sella y registra en el control de
8 Asistente yllo[!;ersop’al correspondencia recibida y traslada a
: designado de la Direccién de | pirector(a) de Planificacion.
9 Director(a) de Planificacion Recibe la documentacién, margina y devuelve.
Asistente y/o Personal Recibe y traslada.
10. designado de la Direccién de
Planificacién
Recibe, revisa, analiza y elabora resumen
ejecutivo por dependencia, si es necesario,
1. consulta o aclara la informacién con el enlace
Coordinador(a) y/o Analista de la dependencia y completa la matriz
de Planificacién asignado(a) | "SPectiva
Realiza la integracién de la informacién de
12. todas las dependencias y traslada al Director(a)
para su revision.
Recibe y juntamente con el personal de la
13. Direccidn, revisa la matriz elaborada del informe
Director(a) de Planificacién ejecutivo institucional.
14 Elabora oficio y traslada.
Recibe expediente, agrega en punto de agenda
15. Secretario(a) General para conocimiento del Pleno de Magistrados(as)
y traslada.
Recibe informe ejecutivo de monitoreo
cuatrimestral del Plan Operativo que
16. Pleno de Magistrados(as) corresponda del Tribunal Supremo Electoral,
revisa y gira las instrucciones necesarias.

Direccién de Planificacion




v

JE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIFGION
Recibe y remite a la Direccion de Planificacion
17 S g . las instrucciones del Pleno de Magistrados(as)
' ecretario(a) Genera para el tramite correspondiente.
Recibe instrucciones y ejecuta lo solicitado por
18. el Pleno de Magistrados(as).
Director(a) de Planificacion Remite copia a la Unidad de Informacion
19. Pdblica para que proceda a su publicacién.
Recibe oficio con sello de recibido, registra en el
50 Asistente y/o Personal n[:)gntr?l de corrzspondFinq? en\fu’ada y traslada al
’ designado de Planificacién ree gr(.a) & anfficacion  para  su
conocimiento.
21 Director(a) de Planificacion Recibe, revisa e instruye su archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Funcionarios(as),
Coordinader(a) y/o Analista 5 ; : Directores(as), Jefes(as) y/o "
de Planificacién asignado(a) Director(a) de Planificacion Encargados(as) de Enlace de dependencia
dependencias
|: INICIO )
1
} 2
SE—— T 3
4
[
[
5 —
6
7 =
¥
B
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8 ELABORACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (MONITOREO CUATRIMESTRAL).

Planificacion

Asistente y/o Personal
designado de la Direccién de

Director(a) de Planificacion

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

Secretario(a) General

12

13 <

> 15
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Pleno de Magistrados(as)

Secretario(a) General

Director(a) de Planificacion

Asistente y/o Personal
designado de Planificacién

16

17

19

20
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION PROCEDIMIENTO

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

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite dar cumplimiento a las normas legales establecidas por los entes
rectores como el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y

Programacion cuando los responsables de las dependencias requieran modificar sus planes
operativos, por distintas razones.

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacion.

de la Ley Organica del

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTG
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Instruye para que juntamente con archivo del
primer y segundo monitoreo del Plan aprobado,

se envie el formato especifico para la
1. Director(a) de Planificacion | elaboracion de Modificaciones  del  Plan
Operativo por el responsable y el enlace de la
dependencia solicitante.

Prepara documento y por medio de correo
electronico institucional o intranet adjunta los
Coordinador(a) y/o Analista | archivos ¥ los epvia al responfsable de la
2. de Planificacién asignado(a) dependencia solicitante, con copia al enlace

correspondiente y  al Director(a) de
Planificacion.

Recibe el archivo de monitoreo del Plan
Operativo aprobado y formato de nota para
modificacion del mismo, lo analiza y en
3 colaboracion con el enlace de la dependencia
' determinan  la  necesidad de realizar

modificaciones (bajar o subir las metas, adecuar
los servicios, etc.).

Responsable
de dependencia

Devuelve via correo electronico institucional o
4. intranet, el archivo digital y envia de forma fisica
y con oficio a la Direccién de Planificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe oficio, analiza y margina para trasladarlo
5. Director(a) de Planificacion | @l Coordinador(a) y/o Analista de Planificacién
asignado, para la gestién correspondiente.
Recibe la informacién, revisa que cumpla con lo
) . solicitado por esa Direccién, completa formato
6. Coordinador(a) y/o Analista | para el Pleno de Magistrados(a), elabora
de Planificacion asignado(a) | proyecto de resolucion y devuelve al Director(a)
de Planificacion.
Recibe documento integrado, revisa y traslada
7 Director(a) de Planificacién | @ Asistente y/o personal designado de
Planificacion.
. Elabora oficio, adjunta documento integrado de
8. Asistente y/o Personal modificacién y proyecto de resolucién y traslada
designado de Planificacién | a Director(a) de Planificacion.
Recibe, revisa, firma oficio y devuelve.
9. Director(a) de Planificacion
Asi /o P Recibe, y traslada el oficio con toda la
10. sKtente yio Personal documentacién adjunta a Secretaria General.
designado de Planificacién
Recibe la solicitud, incorpora en la agenda de
11. Secretario(a) General Pleno de Magistrados(as) para su conocimiento
y aprobacioén.
Recibe documentos de modificacién del Plan
12. Pleno de Magistrados(as) Operativo, analizan, si estan de acuerdo,
aprueban y devuelven.
Recibe documento aprobado y la envia a la
13. Secretario(a) General Direccion de Planificacion, para su conocimiento
y tramite correspondiente.
Recibe documento de modificacién aprobado,
revisa e instruye al Asistente para que lo
_ . . escanee digitalmente y comunica al responsable
14. Director(a) de Planificacion | je gependencia solicitante la aprobacién de su
modificaciéon via Intranet y/o correo electrénico
institucional.
Asistente y/o Personal Recibe, escanea, prepara informacién en disco
15. designado de Planificacién | compacto, elabora proyecto de oficio y traslada.
16. Director(a) de Planificacién ReCibe, revisa, firma oficio y devuelve.
Recibe, envia oficio con disco compacto adjunto
17 Asistente y/o Personal a la Unidad de Informacién Publica y resguarda
' designado de Planificacién copia con sello de recibido en el archivo
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn de Planificacion
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9 MODIFICACION DE LOS PLANES OPERATIVOS (ANUAL, ELECTORAL Y/O DE CONSULTA POPULAR).

Director(a) de
Planificacién

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

Responsable de
dependencia

Asistente y/o Personal
designado de Planificacién

( INICIO
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Director(a) de Planificacion

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados(as)

"
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
10.ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA GESTIONES PROGEDIMIENTO

VARIAS QUE REQUIERE EL SISTEMA INFORMATICO DE 10.
GESTION -SIGES- (PARA INFORMAR CAMBIO O NO DE
METAS FiSICAS).

DEFINICION GENERAL:

Este procedimiento conlleva las acciones necesarias para atender las gestiones que se
realizan dentro del sistema informatico de gestion -SIGES-, cuando se modifica o amplia el

presupuesto del Tribunal Supremo Electoral, para indicar si con dichas modificaciones se
cambian las metas fisicas programadas.

OBJETIVO:

Dejar constancia en una Resolucion de la Direccion
modificacion o ampliacién presupuestaria, sufre
subproductos por gestion por resultados (GpR)
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

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

de Planificacion o de Presidencia, si por la
n cambios las metas fisicas de los productos y

), de la Ley Organica del

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio con Visto Bueno (Ve.B°) del
Coordinador IV del Departamento  de
Presupuesto, en el cual indica la modificacién o

ampliacion del presupuesto, adjuntando el
1. comprobante de reprogramacion presupuestaria
y en el cual solicita se le indique si existe

cambios en las metas de los productos vy
subproductos.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Sella y firma de recibido, registra en el control de
correspondencia la procedencia, asunto, numero

2. oficio o providencia, fecha de emision, fecha de

recibido y traslada a Director(a) de Planificacion.

Recibe, revisa y determina si designa a uno de
los Coordinadores(as) y/o Analistas de
; T Planificacion para que analice y elabore Ia
o Director(a) de Planificacion Resolucién indicando si existe o no cambio de
metas de los productos y subproductos y
devuelve.
4 Asistente y/o Personal Recibe oficio, registra y traslada.

) designado de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinadores(as) y/o
Analistas de Planificacién
asignados

Recibe, revisa, analiza si la modificacion o
ampliacion presupuestaria afecta o no las metas
fisicas de los productos y subproductos

Si no afectan las metas, elabora resolucién en
la que se indica el tipo de modificacion
presupuestaria, el nimero de comprobante y el
centro de costo al que pertenece y que no
implica modificacién a las metas fisicas, y
traslada al Director(a) de Planificacion.

Si la modificacién presupuestaria también afecta
las metas fisicas, elabora documento en el cual
indica el aumento o disminucién, segun sea el
caso, de las metas fisicas y a que producto o
subproducto  pertenecen, y traslada al
Director(a) de Planificacién, para que sclicite la
elaboraciéon de resolucién por parte de
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral.

Director(a) de Planificacién

Recibe, revisa y analiza la Resolucién, firma la
misma o bien revisa documento por la
modificacion de las metas fisicas, elabora oficio y
traslada al Asistente y/o Personal designado de
Planificacién, para que lo traslade al Centro de
Costo o a Secretaria General para la solicitud de
Resolucién por parte de Presidencia.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Recibe, saca las copias necesarias de la misma
y traslada al Centro de Costo o Secretaria
General, para que continGe con el tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planificacion
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ARIAS QUE REQUIERE EL SISTEMA -

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Director(a) de Planificacion

Coordinadores(as) y/o Analistas
de Planificacion asignados
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

11.APROBACION DE LOS TICKETS DE SOLICITUD DE | PROCEDIMIENTO
CREAQION DE INSUMOS EN EL SISTEMA INFORMATICO DE 11.
GESTION -SIGES- LOS CUALES NO SE ENCUENTRAN EN EL
CATALOGO DE INSUMOS DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS.

DEFINICION GENERAL.:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Revisa diariamente en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- en la pestafa de Tickets, modulo
de tickets generados, en el cual apareceran los
y tickets que han sido solicitados por el Analista del
Departamento de Compras y Contrataciones, ya
sea por creacion de nuevo codigo de insumo o por
modificacién en la presentacion del insumo.

Revisa el Catalogo de Insumos del MINFIN.
Si lo solicitado ya se encuentra en dicho
Asistente y/o Personal catalogo o no cumple con los requisitos de
designado de Planificacion descripcién, procede a rechazar el ticket
registrando la razén del rechazo.
2. Si verifica que lo solicitado no esta incluido en el
Catélogo y llena los requisitos de descripcion,
aprueba en el Sistema Informatico de Gestién -
SIGES-, para que en el Ministerio de Finanzas
Publicas contintie la gestién de la creacion del
insumo solicitado.

Genera informe de los tickets que ha aprobado,
para llevar control de los mismos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planificacion
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11 APROBACION DE LOS TICKETS DE SOLICITUD DE CREACION DE INSUMOS EN EL SISTEMA -SIGES-
LOS CUALES NO SE ENCUENTRAN EN

. EL CATALOGO DE INSUMOS DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS.

Asistente y/o Personal designado de Planificacion
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DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

12.REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL O 12,
FUNCIONAL DE LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacién/ Director(a) de Planificacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

ibe ofici ist lada.
5 Asistente y/o Personal Recibe oficio, registra y traslada

designado de Planificacién

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

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

4. Analistas (.je Péaniﬂcacién el(a) Director(a) de Planificacién, elaboran
asiNa00s propuesta y trasladan.
5 Director(a) de Planificacién Recibe propuesta, revisa y analiza.

Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESERIPCION
Si no esta correcta, anota cambios o se relne
para revisar la propuesta y traslada para que se
realicen los cambios solicitados. Contintia en
paso 7.
. S Si esta correcta, traslada a Secretaria General,
6 Director(a) de Planificacion para consideracién y aprobacion del Pleno de
Magistrados(as). Contintia en paso 8.
Coordinadores(as) y/o Recibe(n) y realiza(n) los cambios indicados o
7. Analistas de Planificacion acordados vy devuelve(n) al Director(a) de
asignados Planificacién. Regresa a paso 5.
Recibe, registra e incluye en punto de agenda
8. Secretario(a) General del Pleng de Magistrados(as), para su revisién y
aprobacién.
Reciben, revisan, analizan y si lo consideran
necesario, solicitan una presentacion para
9. Pleno de Magistrados(as) ampliar la informacién o aclarar dudas, si estan
de acuerdo, aprueban y devuelven.
Recibe, elabora oficio adjuntando el documento
. legal de aprobacion emitido por las autoridades
10. Secretario(a) General Superiores y traslada para conocimiento y
divulgacion.
Recibe, registra en sistema de correspondencia y
11 Asistente y/o Personal traslada al Director(a) de Planificacién para su
: designado de Planificacion | conocimiento.
Recibe, si es necesario apoya en la
12 Di o implementacion de los cambios, de acuerdo con
' Irector(a) de Planificacion | |« procedimientos establecidos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planificacion
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SUPREMO ELECTORAL.

12 REVISION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL O FUNCIONAL DE LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL

Coordinadores(as) y/o

Asistente y/o Personal ¥
designado de E';';:nc;’;g)l 6?'19 Analistas de Secretario(a) General [\ Fi’zna%g:(as)
Planificacién Planificacion asignados 9
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

13.ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL 1a
SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que integra los aspectos para elaborar técnicamente el organigrama

institucional general y especifico del Tribunal Supremo Electoral, cuando las dependencias que
lo integran sufran cambios.

OBJETIVO:

Mantener actualizado el organigrama del Tribunal Supremo Electoral,
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h

), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) | y Analistas de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO R
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General oficio o
providencia, en el que se instruye actualizar el
Organigrama del Tribunal, sella y firma de
1 Asistente y/o Personal recibido, registra en la base de datos el ndmero
: designado de Planificacion | Correlativo, procedencia, asunto, nimero de oficio o
providencia, fecha de emision, fecha de recibido y
traslada al Director(a) de Planificacion.

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

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

designado de Planificacion

Recibe, analiza y realiza el cambio, ya sea
agregando nueva dependencia o suprimiendo,

Coordinadores(as) y/o segin lo dispuesto por las autoridades
4. Analistas de Planificacién superiores y traslada.

asignado(a)

67
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GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director(a) de Planificacién

Recibe y revisa.

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

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

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

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

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

Director(a) de Planificacion

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

10.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

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

11,

Director(a) de Planificacién

Recibe, revisa, firma oficio o providencia,
adjunta organigrama final en original y traslada
a la Secretaria General, por medio de Asistente
ylo Personal designado de Planificacién, quien
genera copia del expediente.

12.

Secretario(a) General

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

13.

Pleno de Magistrados(as)

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

14.

Secretario(a) General

Recibe, elabora oficio y ftraslada

conocimiento y divulgacioén.

para

Direccién de Planificaciéon
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GUATEMALA CA,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, sella copia y registra en sistema de

15. correspondencia.
Elabora proyecto de oficio dirigido a la Unidad de
Informacién Publica, solicitando la publicacién en

16.

17.

18.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

la pagina del Tribunal Supremo Electoral y
gestiona firma de Director(a) de Planificacion.

Genera copia del expediente, graba informacion
en disco compacto y traslada.

Posteriormente escanea copia con sello de

recibido, registra en control de correspondencia y
resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planificacion
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13 ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
. L Coordinador(a) y/o
Asistente y/o Personal Director(a) de ; ; 5o ;
N : s < i Analista de Planificacion Secretario(a) General
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13 ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Pleno de Magistrados(as) Secretario(a) General Asistente y/o Personal designado de

Planificacién

N
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TRIBUNAL $UPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

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

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de acciones a realizar para asistir técnicamente en la elaboracion y/o actualizacién
de manuales administrativos.

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud o instruccién especifica para
elaborar o actualizar Manual y/o revisa
1. periodicamente |a lista de Manuales y su fecha
de aprobacion.

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

Director(a) de Planificacion  "Agigna entre los Coordinadores(as) y Analistas

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

Recibe instruccion y recopila informacion
referente a los procedimientos o manuales a
4 Coordinador(a) y/o Analista | elaborar o actualizar. Elabora propuesta de
’ de Planificacién asignado(a) | cronograma y gestiona la firma de responsable
de la dependencia.

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTOR AL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de Planificacion asignado(a)

PASO PUESTO £
NO. FUNCIONAL JESCRIPOION
Envia al Funcionario(a), Director(a), Jefe(a) y/o
Encargado(a) de dependencia por Intranet,
propuesta de cronograma, la guia y formato de
5 Coordinador(a) y/o Analista elaboraciéon de manuales o el archivo del

manual vigente, para el inicio de llenado de
informacion descriptiva de los procedimientos,
para que lo traslade a la persona designada
como enlace, de su dependencia.

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

Recibe archivos electrénicos e instruye para
que se complete requerimiento y traslada.

Enlace de dependencia

Recibe archivos verifica y completa Ia
informacién, colocando cada uno de los
procedimientos que la dependencia realiza,
incluyendo nombre del procedimiento, el titulo

del puesto del personal y el tiempo estimado de
ejecucion.

Al tener la informacion completa, traslada al
responsable de la dependencia para su revision
y envio a la Direccién de Planificacion.

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

Recibe documento, revisa que la informacién
esté correcta y envia via Intranet y fisico, a la
Direccién de Planificacién para el tramite
correspondiente.

Recibe, sella e ingresa al sistema de control de

10 Asistente y/o Personal correspondencia y traslada al Director(a) de
‘ designado de Planificacion | Planificacion.
Recibe, margina y devuelve.
11. Director(a) de Planificacion
Recibe, registra en control de correspondencia y
- Asistente y/o Personal traslada al Coordinador(a) y/o Analista  de
: designado de Planificacion | Planificacién asignado, para que continte con el
tramite respectivo.
| Recibe, revisa y analiza Ia informacion
suministrada y de ser necesario realiza
13. reuniones de trabajo con el enlace de la
dependencia, para ampliar informacién o aclarar
Coordinador(a) y/o Analista | dudas.
de Planificacién asignado(a) Verifica la descripcién del(los) procedimiento(s)
presentado(s), procede a la diagramacién de los
14,

mismos, llena el formato de check list, imprime y
traslada.

Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

15.

Director(a) de Planificacion
16.

Recibe borrador impreso de procedimientos o
manual y revisa.

Si tiene observaciones, margina y devuelve para
su incorporacion. Continta en paso 17.

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

17.

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

18.

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

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

19.

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

20. dependencia

Recibe y verifica.

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

Si no hay observaciones, firma oficio en el que
valida el Manual y devuelve a Direccién de
Planificacién, para que continie con el tramite
correspondiente. Contintia en paso 22.

Coordinador(a) y/o Analista

21 de Planificacién asignado(a)

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

Asistente y/o Personal

s designado de Planificacion

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

23. Director(a) de Planificacion

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

Coordinador(a) y/o Analista

o de Planificacion asignado(a)

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

Asistente y/o Personal

- designado de Planificacion

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

Direccion de Planificaciéon
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GUATEMALA CA.

':"WO\\ »

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO B
NO. FUNCIONAL DEECRIPGION

Recibe proyecto de oficio y los manuales

26. Director(a) de Planificacion adjuntos, para su revision, firma y devuelve.
Recibe documentos genera copia de oficio y
envia a Secretaria General, para conocimiento y

27. aprobacion del Pleno de Magistrados(as).

Asistente y/o Personal
——— designado de Planificacién , —

Resguarda copia con sello de recibido.

28.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
75

Direccién de Planificacion

57



T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

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

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

ADMINISTRATIVOS.
Funcionario(a),
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MANUALES ADMINISTRATIVOS.

14 ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE

Director(a) de Planificacién

Coordinador(a) y/o Analista de

Asistente y/o Personal designado de

Planificacion asignado(a) Planificacion
23
» 24
L 25
26 <
— 27
A
28
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

15.REVISION Y ANALISIS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 15.

POR COMISION DESIGNADA POR EL PLENO DE
MAGISTRADOS(AS) PARA SU POSTERIOR APROBACION.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento con acciones de revision y analisis para su posterior aprobacién por parte de las
autoridades superiores del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo No. A-028-2021 del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG
Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 i

teral h), de la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

En reuniones de trabajo realizan la revision del
. manual, la cual consiste en analizar cada uno
Mesa revisora (asesores de | o los procedimientos y acciones que lo
2. Maglstratura!, responsable de conforman, efectuan consultas, observaciones o
dependencia y enlace de Ia

: i Doy modificaciones, Si asi lo  consideran
Direccion de Planificacion) conveniente

Elaboran y firman oficio dirigido al Pleno de
Magistrados(as) en donde se dan por revisados
3. Asesores de Magistratura y avalados los procedimientos que contienen el
Manual de Procedimientos revisado.

Recibe oficio firmado del aval por parte de los
asesores de Magistratura, imprime archivo final,
gestiona firmas y sellos en el folio

correspondiente a la primera hoja del
documento.

4 Enlace de la Direccion de
’ Planificacion

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Enlace de la Direccion de
Planificacion

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

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

Elabora oficio conjunto de validacién del manual
y traslada para firma de Director(a) de
Planificacién y responsable de la dependencia.

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

10.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacién

Recibe documentos genera copia de oficio y
envia a Secretaria General, para conocimiento y
aprobacién del Pleno de Magistrados(as).

Resguarda copia con sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planificacion
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GUATEMALA C.A,

15 REVISION Y ANALISIS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS POR COMISION DESIGNADA POR EL PLENO DE

MAGISTRADOS(AS) PARA SU POSTERIOR APROBACION.

Director(a) de
Planificacion

Mesa revisora
(asesores de Magistratura,
responsable de
dependercia y enlace de la
Direccién de Planificacion)

Asesores de
Magistratura

Enlace de la
Direccién de
Planificacion

Asistente y/o
Personal designado
de Planificacién

Direccidn de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO

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

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion, Coordinadores(as) II, Oficinista VI, Analistas de Planificacion ylo
Secretaria V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General, Acuerdo o
Resolucion de aprobaciéon de manual
1 Asistente y/o Personal administrativo y el manual administrativo
‘ designado de Planificacion | sellado, procede a sellar de recibido e ingresa al
sistema de control de correspondencia y
traslada al Director(a) de Planificacion.

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

_ Recibe, ingresa al sistema de control de
3. Asistente y/o Personal correspondencia y traslada.
designado de Planificacion

Recibe, crea copia en archivo digital, publica en

4 Coordinador(a), Asistente y/o | Intranet el manual, graba en disco compacto y
Analista de Planificacién(a) traslada.

Direccién de Planificacién
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GUATEMALA CA,

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

Direccién de Planificacion
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16 GESTION DE PUBLICACION Y DIVULGACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS APROBADOS DEL TRIBUNAL

SUPREMO ELECTORAL.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion

Director(a) de Planificacion

Coordinador(a), Asistente y/o
Analista de Planificacion(a)

Responsable de dependencia

Direccién de

Planificacién
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17.INGRESO DE INFORMACION PARA LA FORMULACION DEL PROCED‘:[\IMENTO
PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL :
PARA EL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL EN EL SISTEMA
INFORMATICO DE GESTION (SIGES).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que conlleva acciones a re

formulacién presupuestaria del si

del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido

del Presupuesto.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacion.

gistrar en el Sistema Informatico de Gestion para la
guiente ejercicio fiscal, vinculada con los planes operativos

por el Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion Técnica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

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

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

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

Establece la informacion que sera ingresada en
el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN),
entre ellos, mision y visién, base legal, objetivos
estratégicos, producto y subproductos, metas,
unidades de medida.

85
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

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

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

Director(a) de Planificacion

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

Coordinador(a) y/o Analista
de Planificacion asignado

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

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

Director(a) de Planificacién

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

10.

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planificacion
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17 INGRESO DE INFORMACION PARA LA F
ELECTORAL PARA EL SIGUIENTE EJERCI
(SICOIN).

ORMULACION DEL PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO
CIO FISCAL EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

Director(a) de Planificacién

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

( INICIC; )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO

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

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe lineamientos de la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la Presidencia
—SEGEPLAN-, para la elaboracién y entrega de
informe cuatrimestral de ejecucion fisica-
1. presupuestaria a nivel de productos y
subproductos, asi como lo establecido en el
; ; ” Articulo 17 bis de la Ley Organica del
Ruscionta) e Plantcacian Presupuesto, Decreto 101-97 y sus reformas.

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

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

Establece la informacién que sera ingresada en
el Sistema de Planes (SIPLAN), segln Acuerdo
Coordinador(a) y/o Analista | de aprobacion de presupuesto para el Tribunal
de Planificacién asignado Supremo Electoral emitide por el Pleno de
Magistrados, para el afio fiscal vigente.

Muestra la informacion al Director(a) de
5. Planificacion, para su aprobacion, antes de
iniciar con la carga de la informacion.

Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Verifica la informacion establecida por el
Coordinador(a) y/o Analista de Planificacion

6.

Director(a) de Planificacion

asignado, indica si esta completa o si le hace
falta méas informacién y devuelve.

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

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

Imprime los reportes que el sistema genere,
para su control y archivo e informa al Director(a)

de Planificacién que la carga de la informacion
esta completa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Coordinador(a) y/o Analista de

Disectaris) da Planiticacian Planificacion asignado(a)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO
19.INFORMES CUATRIMESTRALES DE MONITOREO DE LOS 19
SISTEMAS DE PLANES (SIPLAN) E INFORMES MENSUALES ’

PARA LA DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO DEL
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS (DTP-MINFIN).

DEFINICION GENERAL.:

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

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a las normativas especificas de los entes rectores.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

RESPONSABLE:

Coordinadores(as) Il y Analistas de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

Recibe instruccion del Director(a) de

Planificaciéon y recopila la informacién en los
2 formatos establecidos por las dependencias
rectoras.

Coordinador(a) y/o Analista | Solicita por via electrénica al Departamento de
de Planificacion asignado(a) Presupuesto de la Direccién de Finanzas, antes

de fin de mes, generar los reportes necesarios,
3. asi como completar la  informacion
presupuestaria de los formatos, mensual y/o
cuatrimestral, segln sea el caso.

Recibe solicitud, completa informacion

Coordinador IV del presupuestaria de los formatos, mensual o

4 Débait to d cuatrimestralmente, segun sea el caso, genera

’ SRREIBES de reportes del sistema al corte de cada mes y
Presupuesto

devuelve por la misma via.

91
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

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

Recibe, verifica informacion, registra en los
sistemas, segun sea el caso, imprime los
reportes generados y enviados por el
Departamento de Presupuesto y traslada al
Director(a) de Planificacién para su revisién.

Director(a) de Planificacién

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

Si la informacién debe enviarse a las
instituciones en forma fisica, elabora proyecto
de oficio y adjunta los reportes para firma del
Magistrado(a) Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

Magistrado(a) Presidente

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

10.

Director(a) de Planificacion

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

Al ser entregado los reportes y/o informe, recibe
copia con sello de recibido por parte de la
Institucién correspondiente y la traslada a
Magistrado(a) Presidente, cuando proceda, y al
Asistente y/o Personal de Planificacién designado,
para su archivo.

1.1

12.

Asistente y/o Personal
designado de Planificacion(a)

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

Recibe copia de oficio sellada, escanea,
actualiza el registro del control de
correspondencia, archiva y verifica que la
informacién haya sido publicada en la pagina
Web del Tribunal Supremo Electoral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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19 INFORMES CUATRIMESTRALES DE MON
MENSUALES PARA LA DIRECCION TECNICA

ITOREO DE LOS SISTEMAS DE PLANES (SIPLAN) E INFORMES
DEL PRESUPUESTO DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS (DTP-

MINFIN).
Coordinador(a) y/o . 2
Director(a) de Analista de CDD:;::::::}L:: g:l Magistrado(a) As"”?:;gi’: dZe:r:onal
Planificacion Planificacién S ———— Presidente Planificacion
asignado(a) P A o
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Y
FIN
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20.INTEGRACION DE LAS DIFERENTES COMISIONES DE 2

TRABAJO QUE LAS AUTORIDADES SUPERIORES DESIGNEN.

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envia nombramiento o designacion de las
autoridades superiores, para que integre
comisiones, segln sea el caso, convoca la
fecha de reunién o bien indica que los
integrantes de la comision se comuniquen entre
ellos, para que inicien con lo solicitado por el
Pleno de Magistrados(as).

1. Secretario(a) General

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

2 Director(a) de Planificacién

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

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

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

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

5. Pleno de Magistrados(as)

Direccidn de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente e informa a la comision,
6. Secretario(a) General cuando proceda, de lo dispuesto por el Pleno de
Magistrados(as).
7 Combloneg Varas | SeChen spedirts, Tetln, reeluah s
' (Director(a) de Planificacion) | “@MPI0s que correspondan y MR,
Recibe documentacion, revisa, analizan, si
estdn de acuerdo, emiten Ia d|5p0$|¢|on
8. Pleno de Magistrados(as) respectiva y devuelven al Secretario(a) General
para continuar con la gestion.
g Secretario(a) General Recibe documentacién, registra y traslada.
Recibe notificacion de Secretaria General,
. e revisa y da cumplimiento a la misma, cuando
10. Director(a) de Planificacién procedg P

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Planificacién
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Comisiones Varias
(Director(a) de Pleno de Magistrados(as)
Planificacion)

Director(a) de

Secretario(a) General Planificacion
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PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION.

21.GESTION DEL DESPACHO DE

LA DIRECCION DE 21,

DEFINICION GENERAL:

Direccién de Planificacion.

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Secretaria V, Oficinista VI y/o Personal de Planificacion designado(a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente y/o Personal de
Planificacion designado

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe las respectivas  solicitudes o}
expedientes, verifica si son de la competencia
1.

de la Direccién de Planificacion y revisa que
estén completos.

Sella, firma de recibido y registra el expediente
en el archivo digital de control de
correspondencia de la Direccion, llenando los
campos con la informacién que corresponde al
mismo, (Procedencia, Numero de oficio, folios,
asunto a resolver) anota en libro de

conocimientos y traslada al Director(a) de
Planificacion.

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

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

Planificacion designado

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

o7

Direccion de Planificacion
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Direccién de Planificacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente, realiza la instruccion
correspondiente y al concluir la gestion de los
Coordinadores(as) y/o exped!er]tei, reglztran | en el d'hbr? deI
5. Analistss de Planificacisn conocimientos y devuelven expedientes a
: Asistente y/o Personal de Planificacion
asignado(a) !
designado.
Recibe, revisa, firma libro de conocimientos y
6. escanea.
] Archiva en la ubicacién que al expediente
Asistente y/o Personal de | corresponda (Oficio recibido, Oficio enviado,
Planificacion designado Acuerdo, etc.) en orden cronolégico y actualiza
7. el registro del control de correspondencia en
donde fue archivado el documento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21 GESTION DEL DESPACHO DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION.

Asistente y/o Personalde
Planificacion designado

Director(a) de Planificacién

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

(oo )
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22,

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

DEFINICION GENERAL:

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

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica.

RESPONSABLE:

Secretaria V, Oficinista VI y/o Personal de Planificacién designado(a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

de Planificacion.

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

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

3. Asistente y/o Personal de | dirigido a la Unidad de Informacion Publica y
Planificacién designado traslada al Director(a) de Planificacion, para su
firma.
Recibe oficio, revisa, firma y devuelve.
4. Director(a) de Planificacion
Recibe el oficio firmado, adjunta Ila
documentacién en disco compacto y lo envia
5 Asistente y/o Personal de para su publicacion en la pagina Web del
: Planificacion designado Tribunal Supremo Electoral.

100
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GUATEMALA C A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe los documentos para ser publicados en
) o la pagina Web del Tribunal Supremo Electoral e
6. Director(a) cSieCC_}olmunlcamon instruye que se cumpla con lo solicitado.
ocia
Recibe copia sellada, escanea, actualiza el
7 registro del control de correspondencia.
Asistente y/o Personal de . - : — _
Planificacion designado Archiva y verifica que la informacion haya sido
publicada en la pagina Web del Tribunal
8. Supremo Electoral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22 GESTION DE PUBLICACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Asistente y/o Personal de

Planificacién designado

Director(a) de Planificacion

Director(a) de Comunicacién
Social

INICIO
Y e ‘

%

u

—» 6

5 DI
7
8
.
- =
( FIN )
N ——
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO

23.CREACION/ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS 23.

ESTADISTICOS EN EL SISTEMA GERENCIAL DE

INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

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

Contar con un sistema estadistico que sea alimentado periédicamente.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

RESPONSABLE:
Coordinador(a) Administrativo y del Sistema Gerencial de Informacién de la Direccién de
Planificacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DEACRICKON
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
En  conjunto con el Coordinador(a)
Administrativo del Sistema Gerencial de
1. Informacién, definen Ia estrategia para obtener
informacion estadistica de las dependencias.
Solicita a la Direccién de Informatica, la
creacion de una base de datos para la
2,

informacién estadistica, que permita registrar

que genere reportes y graficas.
Director(a) de Planificacion

Define calendario para recolectar informacion,
coordina reunién con los Funcionarios(as),
Directores(as) Jefes(as) y/o Encargados(as) de
las dependencias del Tribunal Supremo
3. Electoral, que puedan generar  datos
estadisticos en las actividades que ejecutan,
para determinar y acordar los datos estadisticos
que pueden ser proporcionados periddicamente.

Funcionarios(as) En las fechas establecidas en el calendario,
Directores(as), J efes(a;s) ylo | 9eneran informacion para datos estadisticos yla
4. Encargad‘os(as) dia trasladan a la Direccién de Planificacion.
dependencias
103
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe informacién, margina y traslada al
Coordinador(a) Administrativo(a) del Sistema
5 Director(a) de Planificacién Gerencial de Informacién, definiendo los
' g lineamientos a seguir para el analisis y
sistematizacion de la misma.
Recibe el expediente con las indicaciones del
Director(a), firma libro de conocimientos y
Adistentavia P Id procede conforme lo indicado, sea cual fuere la
6. F?IIS e.P eya ders_ona q 3 instruccion la anota en el control de
aniicacion designado expedientes, para su agil ubicacion vy
seguimiento y traslada.
Recibe informes, analiza, vacia informacién en
Coordinador(a) Administrativo | la base de datos estadisticos elabora gréficas,
7 del Sistema Gerencial de realiza informe y traslada al Director(a) de
Informacion Planificacién para su conocimiento.
. Recibe, anota y firma libro de conocimientos y
Asistente y/o Personal de 2 : i
8. Planificacion designado traslada al Director(a) de Planificacion.
Recibe, informe realizado por el Coordinador(a)
Administrativo(a) del Sistema Gerencial de
9. Informacién, firma libro de conocimientos, revisa
y analiza.
Director(a) de Planificacion Si hay observaciones, devuelve para que realice
los cambios.
10.
Si no tiene observaciones, margina e instruye
su divulgacién (continda en paso 12).
Coordinador(a) Administrativo | Recibe, incorpora las observaciones solicitadas
11. del Sistema Gerencial de y devuelve (regresa a paso 9).
Informacién
Recibe, registra y escanea. Elabora oficio para
la Unidad de Informacién Pdblica para su
12. Asistente y/o Personal de publicacion en el portal web del Tribunal
Planificacién designado Supremo Electoral. Gestiona firma y traslada.
13. Recibe copia con sello de recepcion y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23 CREACION/ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS ESTADISTICOS EN EL SISTEMA GERENCIAL DE INFORMACION DE
LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Funcionarios(as),

Director(a) de Directores(as), Jefes(as) y/o Asistente y/o Personal de Coordln_ador(a} Admln{s(m:vo
" N : : del Sistema Gerencial de
Planificacién Encargados(as) de Planificacion designado Infortmacibn
dependencia
y
2y3 » 4

No

13

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO

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

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

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

RESPONSABLE:

Director(a) de Planificacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

Director(a) de Planificacion

Actualiza el contenido de los instructivos para
las Juntas Electorales Departamentales, Voto
2. en el Extranjero y Municipales, correspondiente
a la Direccion de Planificacién.

Elabora oficio de traslado, para iniciar con la
gestion de aprobacion del contenido por parte
3. del Pleno de Magistrados, previo su envio al
Director(a) del Instituto Electoral, para su
incorporacion en el documento final, y traslada.

Recibe, registra y traslada.
4. Secretario(a) General
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIECION
Reciben, revisan, aprueban y devuelven.
5. Pleno de Magistrados
Recibe, revisa y notifica.
6. Secretario(a) General
Recibe el documento, instruye para |la
incorporacién de la informacion del modulo de
v Director(a) del Instituto Planificacion. Al tener terminado el documento
' Electoral con los temas necesarios que incorporan las
demas dependencias devuelve.
Recibe version final con actualizacion, revisa y
por oficio da su conformidad al médulo de la
. o Direccion y gira instrucciones al Asistente de la
8. Director(a) de Planificacién Direccién de Planificacion para que remita oficio
y archive copia con el sello de recepcion
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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24 ACTUALIZACION DEL INSTRUCTIVO PARA LAS JUNTAS ELECTORALES
DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL VOTO EN EL EXTRANJERO (JEVEX) Y

MUNICIPALES (JEMs).

Secretario(a
Director(a) de Planificaciéon =) Plenoc de Magistrados
General
INICIO

1

2

v

3

> 4
» 5

B A
>/
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24 ACTUALIZACION DEL
DEPARTAMENTALES (JEDs),
(JEMSs).

INSTRUCTIVO PARA LAS JUNTAS ELECTORALES
DEL VOTO EN EL EXTRANJERO (JEVEX) Y MUNICIPALES

Secretario(a) Director(a) del Instituto i B
General Clectoral Director(a) de Planificacién

109

Direccion de Planificacion

£




3E

IRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

25.ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS ELECTORALES | PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL DISTRITO CENTRAL 25,
(JEDC), DEL VOTO EN EL EXTRANJERO (JEVEX) Y
MUNICIPALES (JEMs), PARA LA ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ELECTORAL (POE) O DE CONSULTA POPULAR
(POC).

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

Proporcionar asistencia técnica para la adecuada elaboracion del Plan Operativo Electoral o de
Proceso Consultivo de los érganos electorales temporales, con su respectivo presupuesto.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

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

DESCRIPCION

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

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

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

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL
Coordinadores(as) y/o
4. Analistas de Planificacién
asignados(as)
5,
Presidente(a), Secretario(a) y
Contador(a) de las Juntas
Electorales
6.
7.

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

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

Elaboran informe o cuadro integrado de cada
departamento con sus municipios, segun sea el

8 caso, se traslada al Magistrado(a)
' Coordinador(a) que tenga asignada las regiones,
para su aprobacion.
Recibe, revisa el informe o el cuadro integrado
9. por departamento.
Si no estd conforme con el presupuesto
planteado, solicita al Director(a) de Planificacion
; . se verifiquen nuevamente los planes y requieran
Magistrado(a) Coordinador(a) a los miembros de Junta disminuyan y/o
10.

incrementen sus requerimientos.

Si estd conforme con los presupuestos que
solicitan las juntas, firma de Visto Bueno (Vo.Be.)
y devuelve a la Direccién de Planificacion
(continua en paso 12).

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

Reciben documentacion, revisan los planes
solicitados, realizan las consultas
correspondientes con los miembros de las Juntas

Electorales, modifican y devuelven (regresa a
paso 9).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

12.

Director(a) de Planificacion

Recibe  documentos el
Magistrado(a) Coordinador(a) y traslada al Pleno

de Magistrados(a) para su aprobacion.

13.

Secretario(a) General Magistrados(as).

Recibe documentos,
agenda para conocimiento del

agrega en punto de
Pleno de

14.

15.

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

Pleno de Magistrados(as) y de Partidos Politicos.

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

16.

Secretario(a) General

Recibe Resolucion de aprobacion de planes de
las Juntas Electorales vy
dependencias involucradas.

las

17.

18.

Contraloria General

Director(a) de Planificacion sorrespondisntes;

Recibe Resolucidn de aprobacién de los Planes
Operativos  Electorales
Operativos de Consulta Popular (POC), instruye
para su escaneo para posterior envio a la
de Cuentas,
cumplimiento a lo establecido en las normas

Planes

para dar

Departamento de

Instruye para que se remitan los archivos de los
Planes Operativos Electorales (POE) o Planes
Operativos de Consulta Popular (POC)
Presupuesto,
formulacién correspondiente.

al
la

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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25 ASISTENCIA TECNICA A
CENTRAL (JEDC), DEL VOTO EN EL EXTRANJERO
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE)

LAS JUNTAS ELECTORALES

DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL DISTRITO
(JEVEX) Y MUNICIPALES (JEMs), PARA LA
O DE CONSULTA POPULAR (POC).

Director(a) de
Planificacién

Coordinadores(as) ylo Presidente(a), Secretario(a)

Analistas de Planificacién y Contador(a) de las Juntas

Director(a),
Coordinadores(as) y

asignados(as) Electorales Analistas de Planificacion
( INICIO
A 4
1
¥y
2
Y
g
becees. il
> 5
6
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26 ASISTENCIA TECNICA A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES (JEDs), DEL DISTRITO CENTRAL
(JEDC), DEL VOTO EN EL EXTRANJERC (JEVEX) Y MUNICIPALES (JEMs), PARA LA ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ELECTORAL (POE) O DE CONSULTA POPULAR (POC).

Director(a),
Magistrado(a) Coordinadores(as) y Director(a) de Secretario(a) Pleno de
Coordinador(a) Analistas de Planificacion General Magistrados(as)
Planificacion
9
11
Si
12
13
> 14
15
17 16
A
18
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

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

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

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a seguir para brindar el acompanamiento y

asistencia técnica a los érganos electorales temporales, en procesos electorales o consultivos,
a nivel nacional y en el extranjero.
OBJETIVO:

Contar

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h),
Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

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

de la Ley Orgénica del

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DERCRIEEION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de ampliacién del Plan
Operativo Electoral o de Consulta Popular de
1.

los miembros de las Juntas Electorales

Departamentales, Distrito Central, Voto en el

- P Extranjero y/o Municipales.

Director(a) de Planificacion Traslada para su revision al Coordinador(a) y/o
Analista de Planificacion asignado, segln el

2. departamento de donde enviaron la ampliacién

del plan con su respectivo presupuesto.

Recibe, revisa ampliacién, en cuanto a las
Coordinador(a) y Analista de actividades y cada una de las necesic;lades
3. Planificacién presupuestarias, completa el check list y
traslada al Director(a) de Planificacion.

Recibe, verifica y traslada al Magistrado(a)

4. Director(a) de Planificacion Coordinador(a) para su revisién y aprobacion.
: ; Recibe y revisa solicitud de ampliacién y Plan
5. Magistrado(a) Coordinador(a) Operativo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

Si no esta conforme con la ampliacion solicitada
devuelve al Director(a) de Planificaciéon para que
se verifiquen nuevamente los requerimientos.
Contintia en paso 7.

6. Magistrado(a) Coordinador(a)

Si esta conforme con lo que solicita la junta, firma
de Visto Bueno (V°.B°.) y devuelve a la Direccién
de Planificaciéon. Continta en paso 9.

Recibe los documentos y traslada.

7. Director(a) de Planificacién

Reciben documentacion, revisan la ampliacion
solicitada, realizan las consultas
8 Coordinador(a) y Analista de | correspondientes con los miembros de las Juntas
' Planificacion Electorales, modifican y trasladan al Director(a)
de Planificacion para su envio al Magistrado(a)
Coordinador(a). Regresa a paso 4.

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

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

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

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

Emite la Resolucion correspondiente y devuelve

12. al Secretario(a) General.

Recibe Resolucion de aprobacién de Ia
13. Secretario(a) General ampliacién de planes de las Juntas Electorales y
notifica a las dependencias involucradas.

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

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

15.

Director(a) de Planificacion

Instruye al  Asistente y/lo Personal de
Planificacién designado, para que remita via
correo electrénico los archivos digitales de Ia
ampliacién de Planes Operativos Electorales o
de Consulta Popular con su respectivo
presupuesto al Departamento de Presupuesto,
para la formulacion correspondiente y también
instruye archivar Resolucién.

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

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

Coordinador(a) y

FIN

Director(a) de : Magistrado(a) . Pleno de
Planificacion Aralida o Coordinador(z) | Secretario(@) General | - icirados(as)
Planificacion
1
2 e 3
Y
4
5
7 —{-N
[
! Si
> 8
9 — et
‘ » 10 11
|
Y
14 13 12
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27.ADMINISTRACION Y CONTROL DE |
DE OFICINA

PROCEDIMIENTO

NSUMOS Y SUMINISTROS 27.

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

Contar con el control de inventario de los insumos
elaboracion oportuna de requisiciones.

Y suministros actualizado para la

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 783-2007 del Tribunal Supremo Electoral

Decreto No 101-97 y Acuerdo No. 540-2013 Articulo 4 literal h),
Presupuesto y su Reglamento.

de la Ley Organica del

RESPONSABLE:

Oficinista VI o Secretaria V con funciones de Asistente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Crea base de datos, en archivo Excel, para el
control de inventario, en la cual registra la
1. Asistente de Planificacion | existencia de los insumos y suministros, de
conformidad con el formato especifico para el
efecto. Imprime y traslada.
Recibe impresion, revisa e instruye para que se
5 Director(a) de distribuyan insumos o suministros al personal a
' Planificacion su cargo y devuelve.,
Recibe instruccion, prepara los insumos o
) o suministros a entregar, completa formulario de
3. Asistente de Planificacion | Control de Entrega de Insumos o Suministros y
solicita firma de quien recibe.
Personal de la Direccion | Recibe los insumos o suministros, revisa, firma el
4. S formulario de control respectivo y devuelve.
de Planificacién
Recibe, mensualmente procede a actualizar la
base de datos con los movimientos (ingresos y
: P egresos) de insumos o suministros, generando la
2 Asistente de Planificacion impresion correspondiente para conocimiento de
Director(a) de Planificacion y traslada.
6 Director(a) de Recibe impresion, margina de enterado vy
' Planificacién devuelve.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

Cuando se adquieren insumos o suministros,
recibe de la Seccién de Almacén, por correo
electronico, el aviso de ingreso y/o en fisico.
7. Completa el formulario de requisicién, gestiona
firma de Director(a) y lo remite fisicamente a la
Seccion de Almacén.

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

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

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

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

120

Direccién de Planificaciéon




=

TRIBUNAL SUPREMO ELFECTORAL
GUATEMALA CA,

27 ADMINISTRACION Y CONTROL DE INSUMOS Y SUMINISTROS DE OFICINA .

Asistente de Planificacion

Director(a) de Planificacion

Personal de Ia Direccion de
Planificacion

FIN

Direccién de Planificacion




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

ANEXOS

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL 2023

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

NOMBRE DE DEPENDENCIA

ANTEPROYECTO PLAN OPERATIVO
ELECTORAL 2023 CON SU RESPECTIVO
PRESUPUESTO

GUATEMALA, 2022
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL 2023

NOMBRE DE LADEPENDE NCIA:
RESPONSABLE JE LADEPENDENCA:

PRESENTACION

Colocaruna breve descriczion de los aspectos que comgrende o cottenidos en este Plan,

PRISTUTAZION

Direccién de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA (A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ELECTORAL 2023

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

2 DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA (Breve)

Debe responder ala tase lagal de creacidn

3 OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA

Debe responder ala base legal de creacion
a)

b)
c

S8.ITIVOS

D reccdn de Pan fcacdn 29032022

Direccion de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA (LA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

ANEXO DE INFORME DE EJECUCION MENSUAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: MAGISTRATURAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

MES A REPORTAR:
| REPORTE DE METAS EJECUTADAS

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCION

2. :En qué senvicios realizados, afrontd discrepancias u obstaculos, cuales fueron éstos yen qué medida le afectaron?

3, 4Qué sendcios o actividades, que tenia planificado realizar, no pudieron ser ejecutados (as) y cuél fue la causa principal?

NOMBRE DEL SERVICIO CAUSAS DE LA FALTA DE EJECUCION

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

5. ;Realizd su Unidad, algin sendcio o actividad, que no estuviera planificado? Mencione cuél (es) y de donde provino la necesidad de realizarlo.

NOMBRE DEL SERVICIO JUSTIACACION O NECESIDAD, PARA SU REALIZACION

132
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GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

ANEXO DE INFORME DE EJECUCION MENSUAL

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

REPORTE DE METAS EJECUTADAS

| COMENTARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUGION

6. (Las actiidades no planificadas fueron realizadas sélo en este mes o continuara realizindolas permanentemente?

s [ no [

Indique las razones

7. . Se requiere del apoyo de otra unidad para realizar sus actividades?

st [ Nno [

¢Cuél seria la unidad y qué apoyo requiere?

NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO QUE SE REQUIERE

8. De los pedidos que ha enviado durante el presente mes indique los pedidos elaborados yentregados yel estatus de los

g 500 % & Estatus (elaborado, entregado,
(Indique el bien, insumo o servicio requerido) Namero de pedido gestionado, despachado) Observaciones

9. Si le fue autorizada la contratacidn de personal, indique el estatus de la contratacion

Estatus (en proceso de
(Indique puesto a contratar) Cantidad seleccién, de contratacién o en Observacién
funciones)

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

133
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TRIBUNAL SUPREMO EL ¢ TORAL
GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRE CCION DE PLANIFICACION

ANEXC DEL MONITOREQ

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: SECRETA RIA GENERAL
|cuaTRMAESTRE DEL: 01 DE ENEROAL % DE ABRIL DE 2022

COMENTARIOS Y CBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCION
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

ANEXO DEL MONITOREQ

NOMBRE DE LADEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

|CUATRIME STRE DEL: 01 DE ENERO AL 30 DE ABRIL DE 2022

COMENTARIOS Y OBSERVACIONE S SOBRE LAEJECUCION

B ¢ Sc oncuea deseargade o valor dulos e des v suT nsios eatitdadus ot ol cfome de et 61 esu e A de sadadad a fnalay ese carmesie?

a5 v

3 De o3 ood dz gue ' erw ada durate o preenn et cresre ((Tone ggams qud 28 et ket de sot dessachados?, beie S U e v et ad

10 Tere crogamados malerales ySumasSasGUe y3 N3 va 3 oL e ¢ I eseme nal

SLD ve [

Ce sor Fracva ind que sudes

11 ; Necewia mprogramy 05 600205 Fesiuesres prevens?

B G N E:j

12 Orozcoreniyrus Aamon X 0M0s 0 S emas e aedere F rardses
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL,
GUATEMALA C.A,

FORMATO INFORME INTEGRADO DE MONITOREO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE PLAMIFICACION

NFORME DEL PLAN DOPERATIVO ANUAL 2022 DEL TRIBUNAL SUPREMD ELECTORAL. CCRRE SPONCIENTE AL SEGUNDD CUATR'MESTRE.

Porcarke
DEPENDENC A Alcanzado INFORMACION SOBRE AVANCE DEL SEGUNDD O B3ERVACIDNES!
2do. CUATRIMESTRE RECOMENDACIONES
Cuatrmestrs

MAGISTRATURA S

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

ARCHMWD GEMERAL DEL
TRIBUNAL

LR{IDAD ESPECIALIZADA
SO BRE MEDIO 5 DE
COMUNICACION Y
ESTUDID $ DE OPINICN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,

RESULTADO S OBTENIDOS EN EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO

ANUAL 2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Porcentaje promedio de
ejecucitn fisica por
dependencia

MAGISTRATURA

{150

SECHEI AR GENERAL ¥ 5U5 DEFENUENCIA S

R

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE
COMUNICACION Y ESTUDIO S DE OPINION

ALDITORIA

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

P

INSPECCION GENERAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ SUS
DEPENDENCIAS

DIRECCION DE FINANZAS ¥ SUS DEPENDENCIAS

DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECCION ELECTORAL

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y SUS
DEPENDENCIAS

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE
CIUDADANO S

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

F(2|2|2(2(B|B(2|2|2|3

DEPARTAMENTO DE  INSCRIPCION DE
CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONE S

3

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y|
SUBDELEGACIONES

DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

INSTITUTO ELECTORAL Y SUS DEPENDENCIAS

DEPARTAMENTO DE PROMOCION POLTTICA DE
LA MUJER

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE EL VOTO EN EL
EXTRANJERO

RESULTADO PROMEDIC DEL PLAN OPERATIVO

ANUAL 2022

2| 2|32 |8
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g E'l‘luul NAL SUPREMO FLEC TORAL
GUATEMALA CA.

FORMATO MODIFICACION DE PLANES

Licenciada

-:?J;Zwﬁ(z/ @;wzwm “H_Cfi‘:/ér»fmw/

-0- 000-00.202_
INICIALESfiniciales

Guatemala, 00 de Mes de 202_

Ana Veronica Espinoza Vega
Directora de Planificacién
Tribunal Supremo Electoral

Su Despacho.

Estimada Licenciada:

Atentamente me dirijo a usted, con la finalidad de gestionar la modificacion al Plan Operativo
Anual 202_ | aprobado a ésta dependencia, en lo que se detalla a continuacion:

MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 201_

INFORMACION INICIAL APROBADA

RESULTADOS A ALCANZAR
SERVICIO . S R = - ACCIONES
No. INICIAL et | R | e | METAS CUATRIMESTRALES INICIALES
ARLAL MEUILA PeivE e SrULYLL FEMCERL
Se coloca el servicio a
medificar o sustituir
INFORMACION QUE SE SOLICITA MODIFICAR
SERVICIO RESULTADOS A ALCANZAR oCioNES
—) o~ A Ql
No. MODIFICADO it |G| maaor | METAS CURTRIMESTRALES MODIFICADAS
ANLAL P UL 1T e FLULYDY feacEry
Se coloca &l servicio
con la nueva meta o el
servicio que lo
susfituira
Justificacion:

Se pone |3 justificacion ROr Ia cual se sustituye o elimina el Servicio .

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

Deferentemente.
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s TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

FORMATO OFICIO PARA SOLICITUD DE APROBACION MODIFICACIONES A

PLANES OPERATIVOS
SE
Yhdbunal @gbmm lectoral
Clsoocivin s Fhornifacisi

DP-0-154-05-2022
AVEVigsea

Guatemala, 10 de mayo de 2022

Honorable Magistrado Presidente:

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

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

Deferentemente,

Vo.Bo.

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Folios 9 incluyendo el presente

Adj. Lo indicado.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL

INFORMACION INICIAL APROBADA

RESULTADOS A ALCANZAR
N SERVICIO
0. META UNIDAD DE INDICADOR METAS CUATRIMESTRALES
INICIAL TOTAL MEDIDA ANUAL
ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERGERO

ACCIONES INICIALES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Solicitado a través del oficio No.

INFORMACION REPROGRAMADA O MODIFICADA POR LA DEPENDENCIA

Direccién de Planificacion

RESULTADOS A ALCANZAR
No SERVICIO ACCIONES
4 |NlC]AL #OEFTAAL U:'ISS\I%EE INEG\?L?ADFR METAS CUATRIMESTRALES MOD]FICADAS
ANUAL PRIMERO SEGUNDO TERCERO
Justificacion:
141
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CaA,

FORMATO CARATULAS

ﬁ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

NOMBRE DEL DOCUMENTO

GUATEMALA, MES 20_
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FEMALA CA,

gl iE'I'IQIIlE‘N\L SUPREMO ELECTORAL
GLA

FORM

Formulario de Monitoreo de las actividades realiz

Municipal* PRIMER CUATRIMESTRE 2020

ATO MONITOREO DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES (INTRANE

adas por cuatrimestre en Delegacidn Departamental y/o en la Subdelagacion

Na,

I, ACTIVIDADES RELACIONADAS CON DICEP

ACTIVIDAD

CNCRO

FCORCRO | MARZD | ADRIL

TOTAL

1

Total de ciudadanos inscritos
{Primeras inscripciones)

1a [Primeras inscripcionas: Mujeres

1b

Primeras inscripciones:
Hombres

Mo, de cudadanos atendidps
por actualizacion de datos

2a (Actualzacidn de datos: Mujeres

Actualzacion de datos:
Hombres

Cantidad da reportes ce
personas fallecidas enviades
DICEP

Cantidad de archives digitales
de actualzaciones enviados 2
Informatica {maletaz)

wn

Cantidad de archives digitales
de actualzaciones racibidos
{maletas)

Cantidad de formularios Notas
de Traslado (para enviar
boktas amarilas)

Cantidad de otras gestiones
realzadas con DICEP

Direccion de Planificacion

143



5

IRIBUNAL

SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA (LA,

!
IL ACTIVIDADES RELACIONADAS

i 1 ' ot
CCN EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

Cantidad de nombramizntos
atendidas, para la observacién
d= Asambleas dzpartamentales

o muniipales de
organizaciones polticas

|
|
|

Cantidad de formularics de
solicitudas de renuncia de
afiliade a un partido poltico,
gesticnados

Sa

Formularios gesticnados de
solicktudes de renuncia :
Mujares

Sh

Formularios gestionados ce
solicitudes de renuncia :
Hombras

10

10a

Cantidad de formularios de
solicitudes de constancia ce
ciudadania, gestionados
Solicitudes de constancia d=
ciudadania, gestionados:
Mujares

L1ob

Solictudes de constancia d=
cudadania, gestionados:
Hombres

11

Cantidad de formulariocs de
solictudes de carencia de
suspensiones de derechos
ciudadanos, gestionados.

ila

Solictudes de gestion de
carencia de suspensiones da
derechos ciudadanos: Mujeras

11k

Solictudes de gestion de
carencia de suspensiones de
derechos ciudadancs: Hombras)

12

13

Cantidad de expedientes,
gestionados de los partidos
polticos, en relacién a
inscripcién de Asambleas
Cantidad de consuktas

atendidas en relkecian a Comités
Civicos Elactorales

Direccién de Planificacion
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g E FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

Il PARTIDOS POLITICOS

Cantidad tatal de acredtaciones
14 | a Fiscakes Departamentales y
Municipa'as rezlzadas
143 Acredtacionas z Fiscales
E Departamentales: Mujeres
14k _Acredtaciones a Fiscales 5 .
] __Cepartamantalss: Hombres i
14 Acredtaciones a Fiscales |
c| i 4
Municipales: Mujeres
yaq  Acredtaciones a Fiscales
144 e
Municipales: Hombres
Totalde actividades de
L5 | coardinacién con los drganos
electorzles tamporales
Total de actividadas de
16 capacitacién a drganos
electorales tamporales
Total de actividadas de
17 capacitacidn a fiscales de
organizaciorss polticas
Total de actividades de
18 | capackacidn a observadores
alectorales nacionales,
| Total e actividadzs/reunio nes
19 | de coordinacin da!l Procaso
Electoral con autardadas
locales,
Totalde actividades de
informacién v promocién del
20 Procesc Electorzl, realizadas
con los medios de
comunicacién bcales,

IV. COMITES CIVICOS ELECTORALES
Cantidad de formularics de

21 | inscripcién de Comitds Chvicos
Electorzles antragados
Cantidad d= razoluciones
{favorables/desfavorables) de
| inscripcién de Comitds Chvicos

Elctoralss, ebborzdas

Cantidad de Informas
3 | financieros recibides y enviados
a Iz Unidad especializada ce
‘Ecalzacidn
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

V. OTRAS DEPENDENCIAS

| Total de informes de camparia
24 | anticipada, ebborades y
| enviades a Inspeccion General

| Totzal de paquetes enviados 2
25 | zede cantral a travds de
empresa de mensajeria

1; contrataca {ou@)

| Total de paquetes recibidos a
25 | kravés de empresa da

| mensajeria contratada {guiz)

Total de reportes del servicic de
27 | calidad del internet y de servicio
| telefdnico enviados a Direccidn

de Informatica

28 | Total liquidaciones de
! dispenibildad en efective

| Total de informes de ubicacién
de los puestos funcionales
enviados a |z Direccion de
RRHH

VI CTROS
Tocas aguellas actividades que sean solictadas po

Electorala por iniciativa de la Dekaqacién o de s Subdelegacidn, qua no se encuentre en el formulario |

r cualguier dependencia del Tribunal Supreme

No.f Tema de la capacitacion

cuatrimestre)

No. n"’“"”j‘;" ks Al y FEBRERO = MARZO | ABRIL | TOTAL
VIL ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y FORMACION RELACIONADAS CON EL INSTITUTO ELECTORAL
Institudén | Total de Participa utesl Autodeterminadon étnica

oGrupd | Hombres | Mujeres

Maya tarifuna]mmz{n.adim,!l~|es1.:TmlI

Direccion de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL,
GUATEMALA C.A.

FORMATO RESOLUCIONES

T:

s ."j/;_fwwa/ (;%fﬁﬂ"”m C_é—/ﬂ"'*mf i

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo preceptuado en el Articulo 14 del Decreto mimero 16-2021, primer
pérrafo. las entidades descentralizadas y autbnomas ejecutaran el presupuesto conforme la

metodologia v sistemas del Presupuesto por Resultado (PpR) que para el efecto defina el
Ministerio de Finanzas Publicas

CONSIDERANDO:

Lo dispuesto en el ariculo 05 del Acuerdo Gubernativo nimero 293-2021. todas las

modificaciones se registraran dentro del Médulo de Presupuesto por Resultados (PpR) del
Sistema Informatico de Gestion (SIGES).

CONSIDERANDO:

Que al tenor de lo preceptuado en el articulo 05 del Acuerdo Gubernativo nimero 293-2021, literal
b. Por medio de resolucion de la unidad de planificacién o dependencia que haga sus veces,

cuando una modificacion presupuestaria no implique una modificacion de metas fisicas; dicha
resolucién debe indicar la justificacion correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que a través de oficio DPTO-CC-20-08-2022 VHGC/rmuf del 09 de agosto del afio 2022, el
Coordinador | del Centro de Costo del Departamento de Presupueste, Lic. Richard Milton Ugarte
Flores, informa sobre la reprogramacian presupuestana solicitada por distintas dependencias de
este Tribunal y el registro de la misma, en el Sistema Informatico de Gestion con el respectivo
reporte que contiene las estructuras a reprogramar

POR TANTO:

Con base en lo que establece el Articulo 41 del Decreto No 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala. Ley Orgdnica del Presupuesto el Articulo 05, del Acuerdo Gubernativo No. 293-
2021; y los Articulos 12 y 27 del Acuerdo 488-2021 del Tribunal Supremo Electoral

fa avenida 0-32 zomal, Guatemala, C.4 » lireadirecza- 1350 » PBX: 2372 3000
sitioweb: wywireore gt o e-mail pe@treore o
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FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

T

&%&zﬂdj Qéémzm %Zﬂ(sm/

RESOLUCION No. DP-R-006-07-2022 Hoja No. 2

RESUELVE:

PRIMERO: Dejar constancia que la modificacion tipo REPROGRAMACION no implica
modificacion a las metas fisicas, seglin comprobante de Reprogramacion de Subproducto
No. 7, de fecha 09 de agosto de 2022, registrado en el Sistema Informatico de Gestion y
consolidado por el Departamento de Presupuesto del Tribunal Supremo Electoral; ias estructuras
programaticas donde se afectan los recursos financieros ya cuentan con la meta fisica
programada para poder ejecutar durante el ejercicio fiscal vigente.

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

da avenida J-32 zonal. Guatemala CA » linsadirecta’ 1330 » PRX: 237¢ 3600
sitio wed: www.me.ore st » é-mail meBreorz et

Direccién de Planificacién
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA CA,

GLOSARIO

PLAN OPERATIVO ANUAL, ELECTORAL Y/O DE CONSULTA POPULAR (POA,
POE Y/O POC) CON SU RESPECTIVO PRESUPUESTO: Es el instrumento de
programacion de actividades anuales que contiene las metas, programas,

actividades y proyectos, asi como los requerimientos presupuestarios que cada
unidad plantea, para alcanzar los mismos.

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

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

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

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

INSTRUMENTOS: Formato que se proporciona para llenar informacién solicitada.

MONITOREO: Supervision, vigilancia o control de un proceso, funcion, sistema,

programa o proyecto, con el proposito de garantizar su comportamiento dentro de un
rango aceptable.

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

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.
SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

PEIl: Plan Estrategico Institucional.

GpR: Metodologia de planificacion que busca que las instituciones publicas
aumenten el valor que aportan a la ciudadania por medio de la mejora continua de la
entrega de los productos que trasladan a la sociedad, de modo que generen cambios
positivos y sostenibles a largo plazo en las condiciones de vida del ciudadano.

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

157

Direccién de Planificacion




