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ACUERDO N°, 124-2024

Tribunal %%/WM DAlectoral

ACUERDO NUMERO 124-2024
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales 1, 11, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael
Rojas Cetina, Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Viadimir Aguilera
Bolarios 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 nimero
DP-0-196-07-2024, de fecha 22 de julio del afio en curso, somete a consideracion el “Manual
de Normas y Procedimientos de las Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones
Municipales”, 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 las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones Municipales”, que forma parte de esta disposicion;

ARTICULO 2° I presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;
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PRESENTACION

Se crea el presente Manual de Normas y Procedimientos de las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del
Tribunal Supremo Electoral (a nivel Republica), como una herramienta que
coadyuve en la consolidacion y fortalecimiento administrativo de la institucién, con
la finalidad de garantizar la efectividad, eficiencia y diligencia, de la labor que tiene
a su cargo, el personal de las Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones
Municipales, en la proyeccion y posicionamiento de nuestra institucion hacia la
sociedad guatemalteca.

Ante las exigencias actuales y los cambios tecnolégicos asumidos por la Direccion
General del Registro de Ciudadanos y en respuesta a la demanda de la
poblacion, es necesario reinterpretar los nuevos escenarios técnicos y operativos
que se encaminen a promover y facilitar la participacion ciudadana, como también
complementar los procedimientos establecidos inicialmente, generando una mejor
y mas agil comunicacion y coordinacion a nivel interno, con las oficinas centrales y

los departamentos del pais.

El planteamiento del presente Manual de Normas y Procedimientos, es ofrecer
claros lineamientos de accidn, cuyos resultados evidentemente podran evaluarse y
corregirse, dado que los mismos, han sido cuidadosamente planteados,
analizados y ejecutados, alcanzando mayor certeza, toda vez que se ubican en un
marco geografico y culturalmente delimitado a nuestra dependencia, reconociendo
que el cumplimiento de dichos procedimientos, estan sujetos a ciertos indicadores
especificos de cada municipio, para que en la practica, esta guia pueda ser
utilizada como una herramienta de trabajo, que permita el cumplimiento a las
disposiciones juridico- técnicas, en el compromiso de ser la maxima Autoridad en

materia Electoral que tiene representacion en todos los departamentos y
municipios del pais.

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccion de Planificacion 1
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del Manual de Delegaciones Departamentales vy Subdelegaciones
Municipales, es ser un instrumento de apoyo por medio del cual se define y
establece de forma ordenada y sistematica las funciones béasicas y atribuciones de
los diferentes puestos, asi como la relacién de autoridad, dependencia vy
coordinacion; a efecto de generar y ejecutar de manera eficiente y eficaz, las
atribuciones que tienen designadas y asi proyectarse a la ciudadania, generando
acceso a la participacién ciudadana a través del empadronamiento, actualizacién

de datos y demas actividades que se realizan.

CAMPO DE APLICACION

El alcance del presente Manual incluye a todos los funcionarios y empleados del
Tribunal Supremo Electoral que laboran especificamente en las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones Municipales, para dar certeza a las funciones

que desarrollan las dependencias.

BASE LEGAL

Las Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales de Ila
Direccion General del Registro de Ciudadanos, son oficinas administrativas del
Registro de Ciudadanos, creada mediante Decreto No. 1-85 de fecha 03 de
diciembre de 1985 por la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de
Partidos Politicos y, Acuerdo No. 192-87 del Pleno de Magistrados de fecha 30 de
diciembre de 1987.

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacidn 2
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NORMAS GENERALES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto No. 1-85 de fecha 03 de diciembre de 1985 de la Asamblea

Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus

reformas.

NORMAS ESPECIFICAS

Articulo 154 del Decreto No. 1-85 de fecha 03 de diciembre de 1985 de la
Asamblea Nacional Constituyente Ley Electoral y de Partidos Politicos.
Acuerdo No. 192-87 del Pleno de Magistrados de fecha 30 de diciembre de
1987.

Reglamento de relaciones laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo numero 172-86.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral
de fecha 30 de agosto de 2017.

Reglamento para la administracion y control del activo fijo y articulos de
almacén del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo numero 071-89 del 9 de
mayo de 1989.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto niimero 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
540-2013.

Ley orgéanica del presupuesto Decreto Ley niimero 57-92 y sus reformas.
Reglamento de la Ley organica del presupuesto, Acuerdo nimero 1056-92.
Circulares, memos u oficios internos provenientes de autoridades
superiores.

Acuerdo numero 97-2021, del Pleno de Magistrados de fecha 06 de abril de
2021.

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccion de Planificacién 3
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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
periodicos para la eleccién de gobernantes, dentro de los cuales se consideré 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 registré por 36 afios en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacién del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado
por el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera

subordinada al mismo.

Fue en ese contexto que se emiti6 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 establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion 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 Constitucién y la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente).

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacion 4
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Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio
de 1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de
julio del mismo afio, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedio a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
Decreto Nimero 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 econoémica, estableciendo una asignacion
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
asignacién indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para
satisfacer los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion
que apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha
cantidad debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y
entregada al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos

electorales, o procedimiento consultivo, segun 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
creacion 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 Opinién; se modificé el periodo de convocatoria para elecciones

generales y dividio el proceso electoral en tres fases.

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacion 5
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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 elecciéon de Alcaldes y Corporaciones Municipales en
1988, 1993, 1998 y en 2013, la repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacion
Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
afio 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afo,
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
descentralizacién del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de
Partidos Politicos. Con ello también se respondid 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 increment6 en 10% llegando a un total

de 893 CEM. Es importante sefialar que la decisién para implementar e instalar

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacion 6
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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
participacion 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 inscripcion de mujeres en el padrén
electoral, habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzo una participacion del 26.65% de la poblacion 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 padron 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 eleccion y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion. 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.

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccion de Planificacion 7
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucion 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 la confianza ciudadana en la justicia electoral

permanentemente.”

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 participacién de las organizaciones politicas, para
garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilitar el éptimo
funcionamiento de los 6rganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la
consolidacion de la democracia.”

FUNCIONES Y ORGANIZACION

FUNCIONES

Las Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales, representan
al Tribunal Supremo Electoral en toda la Repliblica, siendo la autoridad en materia
electoral en su respectiva jurisdiccién, dentro de sus principales funciones se

pueden mencionar:

e Conocer lo relativo a la inscripcion de candidatos de partidos politicos y
comités civicos electorales dentro de su jurisdiccion.

» Supervisary coordinar los procesos electorales en su jurisdiccion municipal
y las actividades de los subdelegados municipales.

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccion de Planificacion 8
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* Inscribir y acreditar a los fiscales de los partidos politicos y comités civicos
electorales que fungiran ante las juntas electorales departamentales y
municipales.

e Registrar las actas y los érganos permanentes de los partidos politicos a
nivel departamental y municipal. Las subdelegaciones municipales tendran
las funciones que les asigne el Tribunal Supremo Electoral.

e Llevar a cabo, permanentemente, campafas de educacién civica en su
jurisdiccion y ejecutar lo relacionado con la capacitacion y divulgacion
electoral; y,

e Llevar a cabo todas las actividades relacionadas con el empadronamiento
de los ciudadanos y la actualizacion de sus datos en su jurisdiccion.

e Colaborar con las dependencias del Registro de Ciudadanos en el
desarrollo de las actividades del mismo dentro de su jurisdiccion municipal.

e Conocer lo relativo a renuncias de afiliados o integrantes de Comité
Ejecutivo.

Las Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Tribunal
Supremo Electoral, se encargan ademas de: Facilitar y acercar el voto a los

ciudadanos; asi como el tramite de empadronamiento y de actualizacion de los
datos de los ciudadanos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las Delegaciones Departamentales y las Subdelegaciones Municipales, dependen
directamente de la Direccion General del Registro de Ciudadanos, y

organizacionalmente se encuentran conformados de la siguiente manera:

e Direccion del Registro de Ciudadanos.
e Secretaria del Registro de Ciudadanos.
e Delegaciones Departamentales.

e Subdelegaciones Municipales.

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacién 9
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LAS DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES Y LAS SUBDELEGACIONES MUNICIPALES

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLENO' DE MAGISTRADOS

DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO DE
CIUDADANOS

SECRETARIA DEL
REGISTRODE
CIUDADANOS

DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES

SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

1. ATENCION AL PUBLICO POR INFORMACION SOBRE EL
FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

1

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los mecanismos para brindar atenciéon a la ciudadania
relacionada con informacién sobre la institucion.

OBJETIVO:

Dar a conocer el funcionamiento del Tribunal Supremo Electoral a la ciudadania en general.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental y/o Subdelegadao(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DERGRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe a la persona o grupos que requieran
informacion sobre el funcionamiento del Tribunal
Supremo Electoral.
2. Atiende y orienta a la persona o grupos interesados
Delegadof{a) Departamental sobre el funcionamiento del TSE, facilitando toda la
ylo Subdelegado(a) informacién al alcance.
3. Muriclpal Entrega material de apoyo oficial para
complementar la explicacion.
4. Elabora informe y remite al Instituto Electoral, quien
devuelve copia con sello de recibido.
5. Recibe copia y archiva cronolégicamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacion
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1. ATENCION AL PUBLICO POR INFORMACION SOBRE EL
FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Delegado(a) Departamental / Subdelegado(a) Municipal

(o)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

2. ATENCION PERMANENTE A REPRESENTANTES DE
ORGANIZACIONES POLITICAS.

2

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se establece los pasos a seguir para atender a los
representantes de las diferentes organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Brindar un servicio eficiente a las diferentes Organizaciones Politicas a efecto que los
mismos, cuenten con informacion actualizada.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental y/o Subdelegado(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 3
NO. FUNCIONAL DECRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe solicitud de audiencia del representante de
la organizacién politica, para solventar dudas o
requerir informacion.
2. Recibe y atiende a los representantes de Ia
Delegado(a) Departamental | organizacion politica, y con fundamento en la LEPP,
y/o Subdelegado(a) realiza las observaciones del caso.
Municipal
3. De existir peticiones, las recibe por escrito y las
resuelve o eleva a donde corresponda.
4 Archiva copia sellada de la peticion elevada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccion de Planificacion
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2. ATENCION PERMANENTE A REPRESENTANTES DE ’
ORGANIZACIONES POLITICAS. &

Delegado(a) Departamental / Subdelegado(a) Municipal

INICIO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

3
3. PROGRAMACION DE JORNADAS DE EMPADRONAMIENTO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la planificacién de jornadas de
empadronamiento.

OBJETIVO:

Realizar y ejecutar la programacién de jornadas de empadronamiento dentro de su
jurisdiccion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental, Subdelegado(a)
Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL e SHPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Traslada a subdelegados municipales requerimiento

Delegado (a) Departamental | de planificacién de jornadas de empadronamiento.

2. Realiza en reuniones de COMUDE, COMUPRE, la
solicitud de realizar jornadas de empadronamiento
con cada COCODE.

3 Delegado (a) Departamental

. Solicita autorizacibn en centros comerciales,
Subdelegado (a) Municipal

parques, municipalidades, entidades privadas,
supermercados, librerias para poder realizar e
instalar jornadas de empadronamiento.

4, Traslada a delegacién departamental, programacién

Subdelegado (a) Municipal previamente coordinada para su respectiva
aprobacion

5. Recibe y consolida la planificacién de

programaciones de jornadas de empadronamiento
Delegado (a) Departamental | de los municipios para trasladarlo al departamento

de Inscripcion de Ciudadanos -DICEP-, para su
respectiva aprobacion.

6. Delegado (a) Departamental | Recibe programacion autorizada por DICEP vy
Subdelegado (a) Municipal traslada a subdelegados municipales para su
respectivo cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacion
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3. PROGRAMACION DE JORNADAS DE EMPADRONAMIENTO
Delegado(a) Departamental . :
Delegado(a) Departamental Subdelegado(a) Municipal Subdelegado(a) Municipal
'
1 > 2
3 > 4

5 <

> 6

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO
4. ACTIVIDADES RELACIONADAS AL EMPADRONAMIENTO 4
DE LOS CIUDADANOS EN EL MUNICIPIO DE LA JURISDICCION

RESPECTIVA.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos que se deber seguir a efecto de realizar la actividad
de empadronamiento de los ciudadanos.

OBJETIVO:

Facilitar a los ciudadanos el acceso al empadronamiento y/o actualizacion de datos para
gjercitar sus derechos politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas. Acuerdo numero
97-2021.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental y/o Subdelegado(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL CESFRIDLION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe al interesado con su documento personal de
identificacion en buen estado para verificar la
informacién en el sistema Geo-Web
empadronamiento.
2. Procede a registrar y/o modificar los datos que se

estimen necesarios a solicitud del interesado, a
efecto de actualizar la informacién en el sistema

Delegado(a) Depanamenta| GeO'Web empadronamiento.
ylo

Imprime constancia y/o reposicién de

Subidelegada(a) Municipsl empadronamiento y verifica los datos.

3. Entrega constancia y/o reposicion al interesado.

4, Graba en forma automatica la informacion del
ciudadano y registra la operacién en el control
correspondiente a efecto de rendir informe periddico
de operaciones realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccion de Planificacion
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4. ACTIVIDADES RELACIONADAS AL EMPADRONAMIENTO DE
LOS CIUDADANOS EN EL MUNICIPIO DE LA JURISDICCION
RESPECTIVA.

Delegado (a) Departamental / Subdelegado (a) Municipal

INICIO

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

5

5. EMISI(')N DE REPOSICIONES DE CONSTANCIAS DE
INSCRIPCION DE CIUDADANOS QUE ASI LO REQUIERAN.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para extender reposiciones de constancia
a los ciudadanos que lo soliciten.

OBJETIVO:

Realizar la impresién y entrega de reposicion de constancias de inscripcion a los
ciudadanos para dar cumplimiento a la Ley.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:
Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental, Subdelegado(a)
Municipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 4
NO. FUNCIONAL N RECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del ciudadano interesado solicitud verbal de
su reposicién de constancia de empadronamiento,
presentando su  Documento  Personal de
Identificacion.
2. Verifica con el documento personal de

identificacion, la informacién en el Sistema Geo-

Delegado(a) Departamental, Wb Enmedronsmisnic,

Delegado(a) Auxiliar
Departamental,

3. Subdelegado(a) Municipal. Establ_ece que corrgspondan Io_s datos al mt_eresado
y realiza los cambios que estime necesarios para
actualizacion de la base de datos.

4. Imprime y verifica los datos contenidos en la

reposicion, seguidamente entrega al ciudadano.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. EMISION DE REPOSICIONES DE GCONSTANCIAS DE
INSCRIPCION DE CIUDADANOS QUE ASi LO REQUIERAN.

Delegado (a) Departamental/ Delegado (a) Departamental Auxiliar /
Subdelegado (a) Municipal

INICIO )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES

6. INFORME DEL REPORTE DE GESTIONES MENSUALES DEL
SISTEMA GEQO EMPADRONAMIENTO WEB.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece el método para realizar el reporte de gestiones mensuales del
sistema GEO EMPADRONAMIENTO WEB.

OBJETIVO:

Realizar el informe de las gestiones mensuales que el sistema Geo Empadronamiento
Web, genera y dar cumplimiento a la Ley.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental, Subdelegado(a)
Municipal.

PROCEDIMIENTO
6

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1, Ingresa al sistema geo empadronamiento web, con
usuario personal, para generar el reporte de
gestiones mensuales que corresponda.

2. Delegado(a) Departamental, !mprlr_ne' y verlgca los datos que correspondan al
Delegado(a) Auxiliar | USuaric ingresado.
3. Depedamental, Traslada reporte a delegacion departamental para

Subdelegado(a) Municipal. realizar consolidado, por departamento.

4, Reporte trasladado por correo institucional al
personal encargado de Departamento de
Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones. —-DICEP-

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. INFORME DEL REPORTE DE GESTIONES MENSUALES DEL
SISTEMA GEO EMPADRONAMIENTO WEB.

Delegado (a) Departamental/ Delegado (a) Departamental Auxiliar /
Subdelegado (a) Municipal

INICIO

FIN
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO
7. LLENADO DE FORMULARIO DE CAMBIO DE DATOS DE LAS !
PERSONAS INSCRITAS QUE PRESENTEN PROBLEMAS CON

SUS DATOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece el mecanismo para realizar el registro de los formularios de
cambio de datos de los ciudadanos.

OBJETIVO:

Realizar el cambio de datos de los ciudadanos que presenten problemas en los mismos a
traves de los formularios autorizados.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a), Delegado(a) Auxiliar Departamental, Subdelegado(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Delegado(a) Auxiliar
Departamental/ Subdelegado(a)
Municipal.

Recibe documento de identificacién —DPI- del
Ciudadano que se presenta para Actualizar
Datos.

Ingresa el numero DPI, para detectar
incongruencias en el sistema Geo Web de
Empadronamiento.

Informa al ciudadano las incongruencias
encontradas en el sistema Geo Web
empadronamiento, indicandole requisitos que
debe cumplir para actualizar debidamente sus
datos.

Procede a llenar el formulario de cambios y/o
actualizaciones o el que esté autorizado, con
los datos correctos, se solicita fotocopia del
DPl y/o los documentos de soporte para
Solicitar el Cambio de Datos, solicitando el
nimero de teléfono, segin sea el caso,
fijandose el plazo para presentarse a recoger la
nueva Boleta con el Cambio realizado,
notificandose al ciudadano por la via mas
inmediata.

Delegado(a) Auxiliar

Integra  un expediente conteniendo el

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccidn de Planificacion 24
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO '
NO. FUNCIONAL e RPLION
Departamental/ Subdelegado(a) formulario, documentos de soporte y oficio, a la
Municipal. Seccion de “Cambios y Reposiciones” del
DICEP, para que se le dé el respectivo tramite.

6. Notifica al interesado para entrega de su nueva
actualizacion.

7. Entrega en forma personal o via correo
electrénico la constancia o reposicién con el
cambio realizado.

8. Anota en el Control Interno para informes
posteriores.

9. Archiva en orden cronoldgico copia de la
constancia enviada/entregada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. LLENADO DE FORMULARIO DE CAMBIO DE DATOS DE LAS
PERSONAS INSCRITAS QUE PRESENTEN PROBLEMAS CON SUS
DATOS.

Delegado (a) Departamental/ Delegado (a) Departamental Auxiliar /
Subdelegado (a) Municipal

INICIO

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

8. COORDINACION CON EL RENAP PARA LA ENTREGA DE 8
LOS REPORTES DE PERSONAS FALLECIDAS DE LA
CABECERA DEPARTAMENTAL Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la recepcion de los reportes de
fallecidos generados por el Registrador Civii de RENAP, de los municipios del
departamento.

OBJETIVO:

Coordinar con el registrador civil de la localidad del RENAP la entrega de los reportes de
fallecidos mayores de 18 afos, para su envio al departamento correspondiente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a), Delegado(a) Auxiliar Departamental, Subdelegado(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASQO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe semanalmente los Reportes de
Fallecidos por parte del RENAP.

2. Revisa cuidadosamente que hayan sido
presentados en forma correcta y con los datos
completos.

3. Realiza la Verificacion en el Sistema Geo
Empadronamiento Web de cada una de las
Delegado(a) Auxiliar personas que aparecen en el informe
Departamental, Subdelegado(a) | consignando en el reverso el numero de
Municipal empadronamiento, anotando las observaciones

gque sean necesarias.

4, Clasifica y ordena los informes recibidos en la
semana y procede a elaborar formulario de
Nota de Envio Semanal para su traslado a
delegacién departamental.

5. Recibe copia con sello de recibido para su
archivo cronolégico correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. COORDINACION CON EL RENAP PARA LA ENTREGA DE LOS
REPORTES DE PERSONAS FALLECIDAS DE LA CABECERA
DEPARTAMENTAL Y SUBDELEGACIONES MUNICIPALES.

Delegado (a) Departamental/ Delegado (a) Departamental Auxiliar /
Subdelegado (a) Municipal

INICIO

FIN
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

9. ELABORACION SEMANAL DE INFORMES DE CIUDADANOS o
FALLECIDOS, A LA SECCION DE DEPURACION DEL PADRON
ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Informes de fallecidos trasladados al DICEP

OBJETIVO:

Actualizar periédicamente el sistema Geo Empadronamiento Web y Padrén Electoral
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:
Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental, Subdelegado (a)
Municipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -

NO. FUNCIONAL PESURIECION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
It Solicita a los subdelegados municipales, la entrega

de los informes de fallecidos de acuerdo a la
Delegado(a) Departamental programacion autorizada por el Departamento de
Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracién de
Padrones —-DICEP-.

2. Recibe de las subdelegaciones municipales, los
informes de fallecidos semanales, verificando que
hayan sido presentados correctamente.

3. Elabora informe consolidado, en el formato
correspondiente.

4, Traslada a seccién de fallecidos del Departamento

Degg:gggaént:)a(llhar de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones.

5. Devuelve la copia del consolidado debidamente
sellado y firmado de recibido.

6. Recibe y coloca en el casillero correspondiente la
copia de recibido para su correspondiente archivo.

7. Delegado(a) Auxiliar Archiva cronoldégicamente copia de cada informe
Departamental, semanal.

Subdelegado Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. ELABORACION SEMANAL DE INFORMES DE CIUDADANOS FALLECIDOS, A LA SECCION DE
DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.
- Delegado(a) Auxiliar
Delegado(a) Auxiliar
Delegado(a) Departamental Departamental Departamenta!, Subdelegado
Municipal
1 > 2
3
4
Yy
5
A
6
> 7
FIN
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

10. ELABORACION INFORME TRIMESTRAL DE SELLOS DE
EMPADRONAMIENTO.

10

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que detalla el proceso de actualizacion trimestral de las condiciones de
sellos de empadronador.

OBJETIVO:

Establecer las condiciones de cada sello de empadronador utilizados en el departamento.

NORMAS ESPECIFICAS:

Se realizara la primera semana del siguiente trimestre en formato especifico.

RESPONSABLE:

Delegado (a), Delegado Auxiliar (a) Subdelegado (a) y/o empadronar asignado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamental

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Delegado (a), Delegado | Elabora informe trimestral en formato establecido,
1. Auxiliar (a), Subdelegado (a) | estampa sellos y lo traslada al enlace de region.
y/o empadronador asignado.
2. Elabora el Informe Consolidado trimestral y lo
remiten a la Delegacién Departamental.
3. Entrega fisicamente y en original en la Reunién de
Trabajo, o envia en los dos primeros dias del
Enlace de Regién siguiente mes a la Delegacion Departamental por el
Delegado (a), Delegado | Medio confiable y tiempo prudencial.
4, Pundliar {5) Recibe y verifica que los reportes de sellos estén
correctos.
B. Realiza consolidado y traslada reportes de sellos al
DICEP.
6. Delegado(a) Auxiliar Archiva informe consolidado con sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. ELABORACION INFORME TRIMESTRAL DE SELLOS DE EMPADRONAMIENTO.

Delegado(a), Delegado Auxiliar,
Subdelegado (a) y/o
empadronador asignado

Enlace de Regién Delegado (a),

Delegado Auxiliar Delegado(a) Auxiliar Departamental

FIN
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1. CONTROL Y ELABORACION DEL INFORME
CONSOLIDADO MENSUAL DE SERVICIO DE INTERNET.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que detalla la forma en la que se realiza el control de servicio de internet
para la elaboracién del informe mensual correspondiente.

OBJETIVO:

Realizar informe sobre el servicio de internet para reportar su correcto funcionamiento.
NORMAS ESPECIFICAS:

Reglamento interno de uso de internet.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar, Subdelegado(a) Municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO %
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe formato para el Envio del Informe Consolidado
Delegado(a) de la sefal de Internet.
D
2. epartamental Traslada formato a cada subdelegacion.
3. Lleva el control diariamente del servicio o sefal de
Internet en su sede Municipal.
4. Elabora al final de mes un informe detallado del

servicio de Internet, el cual informa al enlace de la
Region, quien remitird a Delegacion Departamental,
para conformar el consolidado del Departamento y

Enlace de region. i .
enviarlo a Informética.

Subdelegados(as)
Municipales - == :
5. Si el servicio ha presentado fallas, elabora oficio
solicitando sea solucionado a la brevedad el
inconveniente que pueda presentar el servicio durante
el mes, segun reporte mensual.
6. Recibe de los enlaces de la regién los informes
Delegado(a) Auxiliar reahzall‘ccljo*.:j por Ios. subdelegados, y elabora el
Departamental consolidado de los mismos y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL D GNECION
7. Recibe el Informe Consolidado del Monitoreo y
Control de la sefial de internet y traslada a la
Direccién General de Informatica.
8. Recibe oficio en el cual se reporta que el servicio de
internet esta presentado fallas.
9. Diligencia la solicitud de falla del servicio a la
Direccion General de Informatica, para conocimiento
Delegado(a) Auxiliar y solucién.
I - 2
10. HEparamst Traslada el Informe Consolidado del Monitoreo y
Control de la sefial de internet y oficio por medio del
cual se reporta que existen problemas en el servicio
de internet.
1. Si hay inconvenientes con el servicio, coordina para
que se resuelvan los mismos de manera inmediata.
12. Recibe copia con sello para archivar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. CONTROL Y ELABORACION DEL INFORME CONSOLIDADO MENSUAL DE SERVICIO DE INTERNET.

Enlace de Region.

Delegeolp) Departamant| Subdelegados (as) Municipales

INICIO

Delegado(a) Auxiliar Departamental

4Y5

A 4
[=2}

10

"

FIN
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

12

12, CONTROL Y ELABORACION DEL INFORME
CONSOLIDADO MENSUAL DE SERVICIO TELEFONICO.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que detalla la forma en la que se realiza el control de servicio telefénico para
la elaboracién del informe mensual correspondiente.

OBJETIVO:

Realizar el informe sobre el servicio telefénico para saber si esta funcionando de forma
correcta.

NORMAS ESPECIFICAS:

Reglamento interno de uso de servicio telefonico.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a)Auxiliar Departamental, Subdelegado(a) Municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe formato para el Envio del Informe
Consolidado Servicio Telefonico.

Delegade(a) Departamenial Traslada formato a cada subdelegacion, para

elaboracion de informe

3. Lleva el control diariamente del servicio telefénico
en su sede Municipal.

Elabora al final de mes informe detallado del
Subdelegado(a) Municipal | servicio telefénico, el cual reporta al enlace de la
Region, quien remitira a Delegacién Departamental,
para conformar el consolidado del Departamento y
enviarlo a Informatica.

4, Si el servicio ha presentado fallas, elabora oficio
solicitando sea solucionado a la brevedad el
Delegado(a) Departamental | inconveniente que pueda presentar el servicio
durante el mes, segln reporte mensual.

5. Recibe de los enlaces de la region los informes
Delegado(a) Auxiliar realizados por los subdelegados, y elabora el
Departamental consolidado de los mismos y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5

NO. FUNCIONAL PESCRIBCION

6. Recibe el Informe Consolidado del Monitoreo y
Control del servicio telefénico y traslada a la
Direccion General de Informatica.

T Recibe oficio en el cual se reporta que el servicio de
telefonia esta presentado fallas y traslada al
Departamento Administrativo.

8. Delegado(a) Departamental | Traslada al Depto. Administrativo el reporte de falla
del servicio telefonico para resolver el problema.

9. Envia a la Direccién General de informatica el
Informe Consolidado del Monitoreo y Control de la
sefial de telefonia.

10. Recibe copia con sello para archivar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12. CONTROL Y ELABORACION DEL INFORME CONSOLIDADO MENSUAL DE SERVICIO TELEFONICO.

Delegado(a) Departamental Subdelegado (a) Municipal

Delegado(a) Auxiliar Departamental

INICIO

10

FIN
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13. INGRESO/MANEJO DEL PORTAL WEB INTERNO.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece el uso del sistema Portal Web Interno.
OBJETIVO:

Apoyar la gestion de solicitudes de creacion de usuarios de los ciudadanos guatemaltecos
constancias de ciudadania y afiliacién.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, su Reglamento y sus reformas, Acuerdo 97-2021.
RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado (a) Auxiliar, Subdelegado (a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e il DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al sistema portal web interno con
usuario designado por la Direccion de
informatica.
2. Revisa y autoriza las solicitudes de los

ciudadanos que solicitan usuario para el portal

Delegado (a) Departamental, | Web externo del TSE.
Delegado (a) Auxiliar

3 T - g
Departamental, Subdelegado Solicita por med.lo del ?ortal w.e'b .lr’1terno las
s s constancias de ciudadania y/o afiliacion que los
(@) Municipal. ) ;
ciudadanos requieran.
4. Revisa en la seccién de ayuda, parte superior

derecha de la pagina, a efecto de aprender el
uso del sistema, o bien retroalimentarse del uso
del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13. INGRESO/MANEJO DEL PORTAL WEB INTERNO.

Delegado (a) Departamental, Delegado (a) Auxiliar Departamental,
Subdelegado (a) Municipal.

( INICIO

FIN

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacion 40



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCE?LM'ENTO
14, ASISTIR Y APOYAR EL TRABAJO DEL DELEGADO (A)
DEPARTAMENTAL.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que determina la designacién de actividades propias del Delegado
Departamental al Delegado Auxiliar Departamental.

OBJETIVO:

Distribuir el trabajo propio de la Delegacién Departamental o de las Subdelegaciones
Municipales para dar cumplimiento al mismo segin los plazos establecidos o los
requerimientos de la institucion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL PESGRIPGIGN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Traslada instrucciones precisas. al Delegado(a)

Auxiliar por la via mas rapida para la coordinacion
Delegado(a) Departamental del trabajo f:i'iario o alguna asignacion especifit_:a de
la Delegacion Departamental o Subdelegaciones
Municipales.

2. Verifica el trabajo a ejecutar y procede a dar
cumplimiento de lo solicitado de manera individual o
con el apoyo del resto del personal de la Delegacion

Departamental.
3. Verifica el trabajo realizado por el personal de la
Delegado(a) Auxiliar Delegacioén, para realizar los informes
Departamental correspondientes.
4. Informa al Delegado(a) Departamental el desarrollo,

cumplimiento o debilidades observadas en el
desempeiio de funciones, para asumir medidas que
mejoren las mismas.

5. Analiza, coordina y gira instrucciones a efecto de
Delegado(a) Departamental | Meiorar el desempefio en las funciones que
competen a cada uno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14. ASISTIR Y APOYAR EL TRABAJO DEL DELEGADO (A) DEPARTAMENTAL.

Delegado(a) Departamental

Delegado(a) Auxiliar Departamental

( INICIO

FIN
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15. FUNGIR COMO DELEGADO (A) DEPARTAMENTAL CUANDO
EL TITUTAR ESTA AUSENTE.

15

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que determina el mecanismo para realizar la suplencia del Delegado
Departamental en ausencia temporal o definitiva.

OBJETIVO:

Dar continuidad al trabajo de la Delegacién Departamental en ausencia del Titular.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Delegado(a) Departamental

Realiza la notificacién de la ausencia temporal o
definitiva, con la debida antelacion, a oficinas
centrales y al personal de las subdelegaciones
municipales del Departamento, para dar continuidad
en el cumplimiento de las funciones propias.

Delegado(a) Auxiliar
Departamental

Asume el cargo, con la induccidn necesaria,
atendiendo los asuntos, y manejo de personal con
la autoridad que corresponde.

Informa sobre lo acontecido y asuntos tramitados.

Delegado(a) Departamental

Retoma su cargo el Delegado Departamental y
verifica el cumplimiento de las funciones vy
atribuciones asumidas en su ausencia y solicita
informe de los pendientes para dar seguimiento a
los mismos.

Elaborara el Informe circunstanciado, sobre el
manejo de libros contables, cierre fiscal y todas
aquellas actividades que sean requeridas.

Traslada a su superior jerarquico informe
circunstanciado de lo actuado en su ausencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AUSENTE

15. FUNGIR COMO DELEGADO (A) DEPARTAMENTAL CUANDO EL TITULAR ESTA

Delegado(a) Departamental

Delegado(a) Auxiliar Departamental

INICIO )

Y
N

FIN
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16. COLABORAR CON LAS DEPENDENCIAS DEL REGISTRO 8
DE CIUDADANOS EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES
DEL MISMO DENTRO DE SU JURISDICCION MUNICIPAL.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece como se debe realizar la colaboracién con las dependencias
del Registro de Ciudadanos en el desarrollo de las funciones propias del mismo.
OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la LEPP sobre la colaboracién con las dependencias
del Registro de ciudadanos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental y Subdelegado(a) Municipal, enlace de Region.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RABO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe solicitud de informes, documentos, o
instrucciéon para que se dé cumplimiento a
diferentes requerimientos de las Dependencias, via
telefonica, Intranet, correo electrénico o por medio

Delegado(a) Departamental | de oficio o circular.

2. Comunica al Enlace de Region, via correo
electrénico o por Intranet para trasladar a cada
subdelegado(a) Municipal para su conocimiento y
cumplimiento del mismo, en el plazo establecido.
3. s Procede a dar cumplimiento a lo instruido,
Enlace de regién, . ; ol ;o

. remitiendo la informacién o documentacion

subdelegado(a) Municipal : . .
requerida, en el menor tiempo posible.

4. Recibe, revisa y analiza la documentaciéon con los
datos solicitados y procede a elaborar el Informe
Consolidado del Departamento, para remitirlo en el
menor tiempo posible a la Dependencia solicitante,
Delegado(a) Departamental | por medio del servicio de paqueteria y mensajeria,
o el medio mas inmediato, segtin sea el caso.

5. Recibe copias de recibido, clasifica, ordena en el
casillero correspondiente para conocimiento y
archivo final.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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16. COLABORAR CON LAS DEPENDENCIAS DEL REGISTRO DE
CIUDADANOS EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL MISMO
DENTRO DE SU JURISDICCION MUNICIPAL.

Delegado(a) Departamental

Enlace de regién, Subdelegado(a)

Municipal
( INICIO )
( 1
|
. 2
3

S, S

FIN )
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17.INFORMES VARIOS QUE SEAN REQUERIDOS A LA
DELEGACION DEPARTAMENTAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que determina la forma para realizar la elaboracién de informes diversos a
requerimiento de las dependencias del TSE.

OBJETIVO:

Remitir los informes que le son solicitados a las Delegaciones Departamentales por parte
de las diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental y Subdelegado(a)

Municipales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
'No. | FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe instrucciones, sobre la entrega de Informes
varios, de los municipios del departamento
(Asistencia y Desempefio del Personal, Monitoreo
de propaganda, Actividades de Educacién Civica
Ciudadana y otros).

2. Convoca para la realizacion de una reunion de

Delegado(a) Departamental trabajo con el Delegado(a) Auxiliar para compartir

criterios y lineas de accién, quien aporta sus
conocimientos e informes al respecto.

3. Gira instrucciones a los subdelegados(as)
Municipales para la elaboracién de los informes
requeridos y que sean enviados la brevedad.

4. o Redacta el Informe consolidado del Departamento,
Delegado(a) Auxiliar i
en Formatos Especificos para detallar los
Departamental .
contenidos.
5. Delegado(a) Departamental Rewsa. y autoriza el envio de la Informacion
requerida.
6. Delegado(a) Auxiliar Recibe copias debidamente selladas para su
Departamental clasificacion y archivo cronolégico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17. INFORMES VARIOS QUE SEAN REQUERIDOS A LA DELEGACION
DEPARTAMENTAL

Delegado(a) Departamental Delegado(a) Auxiliar Departamental

(\ INICIO /)

12y 3

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacién 48



= |
g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES | PROCEDIMIENTO
MUNICIPALES 18

18. ELABORACION DE INFORMES VARIOS.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que permite conocer el diligenciamiento de todo tipo de informes que sean
requeridos por cada dependencia

OBJETIVO:

-Responder de inmediato todo requerimiento realizado por cualquier dependencia
NORMAS ESPECIFICAS:

Cumplir conforme corresponde con atribuciones propias del cargo

RESPONSABLE:

Delegado Departamental, Delegado(a) Auxiliar, Subdelegado(a) Municipal, Enlace de
Region

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DEnEE RN
INICIO DEL. PROCEDIMIENTO
1. Instruye sobre Informes y documentos requeridos

de las diferentes dependencias de las Oficinas

Delegado(a) Departamental
Centrales de la Zona 2 y 12.

2. Comunican las instrucciones para su inmediato
cumplimiento, indicando plazo y el detalle de la

Enlace de Region ) L )
informacién requerida.

3. Toma nota de lo solicitado y procede a elaborar el
informe respectivo, cuidando de especificar lo
concerniente a su jurisdiccion municipal.

Subdelegado(a) Municipal

4, Remite a Delegacion Departamental en forma
escrita o por medio mas rapido lo solicitado, en el
plazo establecido.

5. Delegado(a) Auxiliar Recibe y c_onsohda informacion, trasladandola a la

Departamental dependencia que corresponda.
6. Traslada a enlace de region copia de recibida para
Delegados(a) Departamental | sy distribucién y archiva lo que corresponda.
7. Recibe copia debidamente sellada de recibido y

Subdelegado(a) Municipal | archiva cronolégicamente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DE INFORMES VARIOS.

. Subdelegado(a) Delegado(a) Auxiliar
Delegado(a) Departamental | Enlace de Regién Municipal Departamental
( Nncio )
1
2

3.4 i
6 5
Lo . . . 7

FIN
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19. DIRECCION Y COORDINACION DE LAS
SUBDELEGACIONES MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite conocer la secuencia para la coordinacién de las actividades de
las Subdelegaciones Municipales del departamento.

OBJETIVO:

Mantener una estrecha comunicacién con las Subdelegaciones municipales para coordinar
todas las actividades que debe realizar a efecto de brindar un mejor servicio.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Subdelegado(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL : DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Dirige y coordina el cumplimiento de las funciones

de los Subdelegados(as) Municipales, siendo el

canal de comunicacion entre Autoridades, Jefes de

Dependencia y Personal del Departamento.

2. Trasladan en reunion mensual programada

Subdelegados(as) previamente, informes de las actividades realizadas
Municipales en las subdelegaciones, o bien, segun sea el caso,

por el medio mas inmediato posible.

3. Recibe la documentacion de la produccion semanal

de cada Subdelegacion Municipal.

4., Clasifica, revisa y ordena para incluirse en el

Formulario de Traslado General. (GUATEMALA

DILIGENCIA DIRECTAMENTE).

5. Delegado(a) Departamental | Elabora y traslada el “Envio General’, para la zona

Delegado (a) Auxiliar 2 y a DICEP, conteniendo la documentacion,

correspondencia, informes varios y produccion

semanal de la Delegacion Departamental y las

Subdelegaciones Municipales.

Delegado(a) Departamental

6. Recibe copias de la documentacién con sello de
recibido de cada una de las dependencias.
7. Clasifica por municipio para su traslado y archivo.
8. Subdelegado (as) Recibe copia de recibido y cronolégicamente
Municipales archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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19. DIRECCION Y COORDINACION DE LAS SUBDELEGACIONES MUNICIPALES DEL

Delegado(a) Departamental | Subdelegados(as) Municipales

Delegado(a) Departamental
Delegado (a) Auxiliar

(en )

FIN
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20. ENLACE EN LA COORDINACION DE INFORMACION CON
LOS SUBDELEGADOS (AS) MUNICIPALES.

DEFINICION GENERAL:

Designacién de uno / varios enlaces dentro de los subdelegados y la delegacion.
OBJETIVO:

Agilizar el proceso de comunicacion y coordinacién entre la delegacion y las
subdelegaciones para eficientizar el trabajo.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental, Enlace de Region

PROCEDIMIENTO
20

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Delegado(a) Departamental Coo_rdina e instruye sobre actividades que deben
realizarse por los subdelegados municipales.
2. Recibe las instrucciones y se comunica con los
subdelegados municipales.
3. Comunica a los subdelegados municipales sobre
Enlace de Regidn las disposiciones e instruirles sobre asuntos
especificos (Recoger documentacion, entrega de
informes, documentacién rechazada,
requerimientos/respuesta de datos y otros).
4. Subdelegados(as) Municipales Proceden a recopilar la informac?én, elabo!'a los
informes y los remite en el menor tiempo posible.
5. Se comunican con cada municipio, para verificar
Enlace de Region que se envien los Informes Consolidados

Semanalmente a la Delegacién Departamental.

8. Delegado(a) Auxiliar Re[c):lble la |.r'1forlr:1)1acior;1, parfta |c)rga\nizgtrly pre(sjen’;ar

Departamental a Delegacion Departamental y remitirla a donde
corresponda.
7. Recibe de las diferentes dependencias copias con
Delegadats) Deparamemal | oo de recibido ds lo diligangiatic,

8. Delegado(a) Auxiliar Clasifica y coloca en el casillero correspondiente
Departamental las copias con sello de recibido.

9. Reciben copia de recibido para su correspondiente

Subdelegados(as) Municipales | archivo cronolégico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20.ENLACE EN LA COORDINACION DE INFORMACION CON LOS SUBDELEGADOS (AS)
MUNICIPALES.
Delegado(a) Departamental | Enlace de Region Subwiljiﬁgi;t;?:s(as) De!gg::rot;?lg‘tgllhar
I
1 2,3 S — 4
5 > 6
7 <
8
]
9
FIN
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21. COORDINACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO
MENSUAL CON LOS SUBDELEGADOS (AS) MUNICIPALES.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece los pasos que se deben realizar para coordinar las reuniones
de las subdelegaciones municipales del departamento.

OBJETIVO:

Realizar reuniones periodicas con el personal de las sedes del TSE en el departamento
para la recepcion y entrega de documentos, asi como coordinacion de actividades.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Subdelegado(a) Municipal

PROCEDIMIENTO
21

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Elabora antes de finalizar el afio, calendarizacién de
reuniones mensuales, trasladandola a Unidad
Coordinadora.

2. Realiza, seglin calendarizacién aprobada, cada
inicio de mes, reunién de trabajo con los
Subdelegados(as) Municipales en la Sede de la
Delegacién Departamental.

3. Organiza la agenda de trabajo, con los asuntos

Delegado(a) Departamental | urgentes, tema de reflexion, y varios.

4, Conforme asistencia registrada, verifica la presencia
de cada uno e inicia reunion trabajo conforme la
hora indicada en convocatoria.

5. Verifica el desarrollo del trabajo en general, evalia
avances, debilidades, produccién, e informa sobre
las disposiciones e instrucciones de las diferentes
dependencias de la institucion.

6. Realizan la entrega de documentacién, produccién
del mes en el sistema geo empadronamiento web,
traslada informes varios, consolidados del mes, etc.
7. Subdelegado(a) Municipal | Reciben la documentacion remitida de Oficinas
Centrales, utiles de oficina y cualquier material de
utilidad para el desarrollo de sus actividades

8. Firma las diferentes planillas y/o conocimientos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO '
NO. FUNCIONAL PERCRIPCION
9. Entrega la documentacién remitida de Oficinas
Delegado(a) Departamental Centrales (chequgs de renta, en algunos casos),
cheques de planilla por gastos de transporte y
alimentacién por reunién mensual anterior y otros.
10. Recibe copia, con sello de recibido de toda Ia
Subdelegado(a) Municipal | documentacion diligenciada ante  Delegacion
Departamental, para su archivo correspondiente.
11. Delegado(a) Departamental Lee._y suscribe el agta respectiva con todos
participantes en la reunion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21. COORDINACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO MENSUAL CON LOS
SUBDELEGADOS (AS) MUNICIPALES
Delegado(a) Departamental Subdelegado(a) Municipal
( mNncio )
12345
> 6,7.8
9 <
> 10
11
Y
FIN
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22

22. CONTROL DE PERMISOS, CITAS AL IGSS, CUMPLEANOS,
DIAS PAT’RONALES Y OTROS.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que permite determinar el proceso de recepcién de los permisos y
asistencias al IGSS, etc. por parte del personal del personal del departamento.

OBJETIVO: ;

Llevar un control de todo el personal del departamento sobre los permisos, citas al IGSS,
cumpleafios y dias patronales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas, Reglamento interno
de trabajo.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Subdelegado Municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ,
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe informacion de  subdelegados(as)

1 Delegado(a) Departamental relacionada a Cita en el IGSS, Dia patronal, Dia de
' Cumpleafios u otros.

Recibe  comunicacion de la  Delegacion
Departamental con instrucciones al respecto para
Z Subdelegado(a) Municipal | que informe si considera necesario cubrir el permiso
con personal itinerante.

Si adicional a los casos anteriormente indicados y a
los dos dias que puede otorgar el Delegado (a),
solicitan permiso a la superioridad, se eleva la
3. peticion al Director(a) General del Registro de
Ciudadanos, quien conoce, analiza, resuelve y
notifica lo solicitado.

Delegado(a) Departamental ; ! i i
Elabora providencia, emite recomendacién al

4 respecto y adjunta el oficio correspondiente para su
' envio.

g Recibe resolucion, conoce y notifica a quien
. corresponda.

6 Subdelegado(a) Municipal | Conoce lo resuelto por la Direccion General del

Registro de Ciudadanos y firma de enterado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIFCION
Delegado(a) Departamental/ | Archiva copia de los documentos recibidos y
7. Subdelegado(a) Municipal | debidamente notificados al interesado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22. CONTROL DE PERMISOS, CITAS AL IGSS, CUMPLEANOS, DIAS PATRONALES Y OTROS.

Delegado(a) Departamental/

Delegado(a) Departamental Subdelegado(a) Municipal Subdelegado(a) Municipal
( INncio )
1 ——— —_—
|
3
v
2
.
34,5
Y
6
i » 7
FIN
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23. ELABORACION DE LA DOCUMENTACION SEMANAL.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece la forma para la elaboracion de todos los documentos
necesarios para el envio de lo trabajado en la semana.

OBJETIVO:

Trasladar toda la documentacion trabajada durante la semana por medio de las notas de
envio debidamente clasificadas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegados(as) Departamentales y subdelegados(as) Municipales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Finalizada la semana, se procede a elaborar la
documentacion de la misma, que comprende toda
1. documentacion de rutina o extraordinaria que haya
sido requerida.

Elabora el Envio General, conteniendo en forma
2 detallada la descripcion de todo lo remitido a
Delegacion Departamental.

Remite a Delegacion Departamental los
documentos ya establecidos, facturas, Carta
Compromiso de Pago, facturas de servicios de
3. energia eléctrica y agua pura, expedientes que se
hayan presentado, correspondencia de los asuntos
segun la dependencia.

Subdelegado(a) Municipal

Elabora informe de Control de la Subdelegacién
Municipal con los datos de produccidon, para
4 informar los dias lunes a cada Enlace de Region,
quienes elaboran el consolidado semanal y que
remiten a la Delegacion Departamental.

Recibe y clasifica cada documentacion y coordina

5. | Delegado(a) Departamental | SU remision.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
6. Traslada la documentacién recibida a las diferentes

dependencias en envio semanal
Recibe y traslada a cada subdelegacion lo que

7 . e
Delegado(a) Departamental corresponda para finalizar procedimiento.

Recibe, notifica y archiva lo que corresponda., o en
8. su caso devuelve debidamente diligenciado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23. ELABORACION DE LA DOCUMENTACION SEMANAL.

Subdelegado(a) Municipal Delegado(a) Departamental

A
2
3
A4
4
e S 5
6
A
7
8
Y
FIN
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24. ELABORACION DEL ENVIO GENERAL DE LA
DOCUMENTACION A LA UNIDAD COORDINADORA.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que permite conocer los pasos para realizar el envio de la documentacion
generada por la Delegacion Departamental y las Subdelegaciones.

OBJETIVO:

Realizar los envios de toda la documentacion del departamento y sus municipios para
realizar las diligencias correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegados(as) Departamentales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO z
NO. FUNCIONAL DESCRIECIUN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la  papeleria semanal de |las
. Subdelegaciones Municipales y Asuntos
Administrativos de la Delegacién Departamental.
Clasifica y elabora los diferentes informes, oficios y
2. envios, elaborando guias de la empresa contratada.

Elabora el Envio General, con la clasificacion de la
3 documentacion. la cual se empaca con la guia y se
' Delegado(a) Departamental | traslada a las oficinas de la Empresa contratada,
para su entrega a donde corresponda.

Traslada a las oficinas de la empresa contratada y
debidamente empacada la documentacion, adjunta
el Envio General con la guia correspondiente de
4. envio a Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Sub-Delegaciones para su distribuciéon a las
diferentes dependencias a las que son destinatarios
para los tramites que correspondan

Delegado(a) Resguarda y archiva cronolégicamente cada guia
3. Departamental/subdelegado | de envio, para su reporte mensual.
Municipal
6. Delegado(a) Departamental Ezcal;;:sg;anii::n sello de recibido de cada una de
Delegado(a) Auxiliar Clasifica cada una de las copias con sello de
7. Departamental y/o recibido para su archivo cronolégico.

Sub-Delegado(a) Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINADORA.

24. ELABORACION DEL ENVIO GENERAL DE LA DOCUMENTACION A LA UNIDAD

Delegado(a) Departamental

Delegado(a) Departamental Subdelegado Municipal

Delegado(a) Auxiliar

( INICIO )

1,234

FIN
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25. REDACCION,

ELABORACION Y ENVIO DE
CORRESPONDENCIA A LAS DEPENDENCIAS DE LAS
OFICINAS CENTRALES.

25

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que determina los pasos a seguir para el envio de correspondencia para las
diferentes dependencias del TSE.

OBJETIVO:

Mantener una comunicacién permanente con las dependencias del TSE por medio de la
correspondencia y asi dar tramite a las diversas gestiones o envio de informacion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(s) Departamental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Delegado(a) Departamental

Conoce sobre los asuntos que implican la
elaboracion de oficios, providencias, notificaciones y
otras, para su redaccion y envio.

Traslada a donde corresponde a través de la
Unidad Coordinadora de Delegaciones vy
Subdelegaciones, la correspondencia generada
semanalmente por las Subdelegaciones
Municipales.

Incluye dentro del Envio General a las Oficinas
Centrales de la Zona 2, la correspondencia de
tréamite, como también puede ser a las
dependencias de DICEP.

Unidad Coordinadora de
Delegaciones y
Subdelegaciones

Recibe documentacién enviada por la Delegacién
Departamental y traslada.

Dependencias del TSE

Reciben documentos y contintia el tramite, para su
resolucién.

Unidad Coordinadora de
Delegaciones y
Subdelegaciones

Recibe copias de recibido de cada uno de los
documentos trasladados a las diferentes
dependencias.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | FUNGIONAL DESCRIPCION

7. Unidad Coordinadora de Traslada a cada Delegacion Departamental copias
Delegaciones y con sello de recibido por cada dependencia.
Subdelegaciones

8. Recibe copias con sello de recibido por cada

dependencia.

Clasifica copias y las caloca en el respectivo
Delegado(a) Departamental | casillero por municipio.

9. Recibe copias con sello de recibido y archiva
cronoldégicamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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25. REDACCION, ELABORACION Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA A LAS DEPENDENCIAS DE
LAS OFICINAS CENTRALES

Delegado(a) Departamental Dele:;goa:egc;logjiggglt;r;a?:?ones Dependencias del TSE
( mNcio )
1,;,3
y
4
5
6,7 R, VS
8,9 <
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES

26. MANEJO DE CAJA CHICA. ADMINISTRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE FONDOS ROTATIVOS

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece de forma secuencial del uso, manejo y liquidacion de los
fondos asignados para fondo rotativo.

OBJETIVO:

Realizar el control sobre el manejo del fondo rotativo asignado para los gastos menores de
las oficinas del Departamento.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de Contrataciones del estado y Reglamento para la Administracién de Fondos
Rotativos.

RESPONSABLE:

Delegados(as) Departamentales, Subdelegado(a) Municipal.

PROCEDIMIENTO
26

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL HERCRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Hace entrega de la factura al delegado

Subdelegado(a) Municipal | Departamental para realizar pago.

2, Realiza una revisién a las facturas de energia
electrica que no tenga recargo de mora o si hay
meses pendientes de pago.

3. Procede a la recepcién de las facturas, realiza el
pago de la siguiente forma: a) Pago Disponibilidad
en Efectivo, si fuera el caso b) Pago emitiendo
cheque en cual debe ser emitido con la autorizacién
de dos firmas debidamente registradas (firmas
Delegado(a) Departamental | @utorizadas: Delegado(a) Departamental,
Delegado(a) Auxiliar y Auxiliar administrativo).

4, Si el pago de la factura se realiza con Cheque se
procede hacer la anotacién en el libro de Bancos el
cual debe estar al dia

5. La disponibilidad en efectivo no debe ser mayor de
Q300.00.
6. Procede a realizar el pago de las facturas de la

siguiente manera: a) Sello en cada factura, fecha de
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL D roon
pago y de cdémo se realizé el pago (si en
disponibilidad en efectivo o con Cheque).
7. Procede a realizar la planilla de liquidacion de todas
las facturas que se recibieron.
8. Libro de Cuentas Corrientes: En este se consignan
y describen la planilla de cada liquidacién la cual
Delegado(a) Departamental | debe estar siempre al dia.
9. Anota en el libro de bancos que los estados de
cuentas estén al dia o si hay cheque en circulacion.
Se realiza los primeros 5 dias de cada mes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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26. MANEJO DE CAJA CHICA. ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO
DE FONDOS ROTATIVOS

Subdelegado(a) Municipal Delegado(a) Departamental

INICIO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

27. MANEJO Y CONTROL DEL FONDO ROTATIVO, LIBROS 27
CONTABLES, PAGO DE SERVICIOS, LIQUIDACIONES,
CONCILIACIONES BANCARIAS.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece los pasos establecidos para el manejo y control del fondo
rotativo y su registro y posterior liquidacién.

OBJETIVO:

Llevar el control del fondo rotativo, asi como de los registros contables necesarios para
realizar las liquidaciones correspondientes en tiempo.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de Contrataciones del estado y su Reglamento y Reglamento para la Administracion de
Fondos Rotativos.

RESPONSABLE:

Delegados(as) Departamentales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DEnCRTHION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Administra el Fondo Rotativo del Departamento por
la cantidad asignada, para el pago de Servicios
Basicos (energia eléctrica, agua potable de los
inmuebles que determine el contrato, Planilla de
Alimentacion y Transporte y agua pura).

2. Por mandato legal, se llevan los Libros Contables

correspondientes, efectian las liquidaciones con el
procedimiento  establecido en cada factura,
elaboracién de cheques y mensualmente se
Delegado(a) Departamental | realizan las Conciliaciones Bancarias.

3. Remite al Departamento de Contabilidad, Seccién
de Fondo Rotativo las Liquidaciones,
Conciliaciones, con los documentos de soporte,
llevando el control y copia de los mismos en el
Departamento.

4, Traslada a fondo rotativo las Liquidaciones y
Conciliaciones, quien revisa y tramita el reembolso
de los fondos.

5, Recibe reembolso de los fondos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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27 .MANEJO Y CONTROL DEL FONDO ROTATIVO, LIBROS
CONTABLES, PAGO DE SERVICIOS, LIQUIDACIONES,
CONCILIACIONES BANCARIAS.

Delegado(a) Departamental

;- >
\‘\ INICIO

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES

PROCEDIMIENTO

28. REPORTE DE REUNIONES CON COMUDE, COMUPRE,
CAPACITACIONES, ENTIDADES EDUCATIVAS Y OTROS
LIDERES COMUNITARIOS.

28

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece reportar la asistencia a las reuniones municipales con COMUDE,
COMUPRE Y OTROS LIDERES COMUNITARIOS.

OBJETIVO:;

Informar si se sostuvo reuniones con COMUDES, COMUPRES, LIDERES COMUNITARIOS.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, su Reglamento y sus reformas, Circular 03-2022 y 08-
2022 del Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado (a) Auxiliar, Subdelegado (a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamental

HELP Rl DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Reporta por medio de los formularios anexo “A”
Delegado (a) Departamental, | para delegaciones departamentales. anexo ‘B’
Delegado (a) Auxiliar para subdelegaciones municipales, las reuniones
Departamental, Subdelegado | sostenidas con los  representantes  de
(a) Municipal. organizaciones comunitarias.
2. Traslada a delegacion departamental, formulario
Subdelegado (a) Municipal correspondiente, debidamente lleno, a mano sin
tachones ni alteraciones y con letra legible.
3. Deleaad Depart tal Realiza consolidado de los formularios recibidos
eeS:leZa(lz)o (:fiuiiw;n A | en reunion mensual a efecto de trasladarlo a la
Departamental Direccion del Registro de Ciudadanos.
4, Delegado (a) Auxiliar Recibe y archiva copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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28. REPORTE DE REUNIONES CON COMUDE, COMUPRE, CAPACITACIONES, ENTIDADES EDUCATIVAS Y OTROS

LIDERES COMUNITARIOS

Delegado (a) Departamental,
Delegado (a) Auxiliar Departamental, | Subdelegado (a) Municipal

Delegado (a) Departamental,
Delegado (a) Auxiliar

Delegado (a) Auxiliar

Subdelegado (a) Municipal. Departamental Departamental
1,
2
| 3
o 4
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES PROCE';’;M'ENTO
29. REPORTE ACTIVIDADES MENSUALES A DIRECCION DEL
REGISTRO DE CIUDADANOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece informar sobre todas las actividades que se realizan
mensualmente en cada subdelegacién municipal y delegaciéon departamental.

OBJETIVO:

Indicar todas las actividades realizadas durante el mes correspondiente por el personal en las

subdelegaciones municipales y delegaciones departamentales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, su Reglamento y sus reformas, Circulares 01-2020 y
04-2021 del Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado (a) Auxiliar, Subdelegado (a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO '
NO. FUNCIONAL =SCNIFCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Delegado (a) Departamental, | Realiza informe de las atribuciones, funciones y/o
Delegado (a) Auxiliar actividades realizadas, durante el mes dentro de
Departamental, Subdelegado | su jurisdiccion.
(a) Municipal.
2. Traslada a Delegacion Departamental informe
Subdelegado (a) Municipal | mensual.
3. Delegado (a) Departamental, | Realiza consolidado para ser traslado a la
Delegado (a) Auxiliar Direccion del Registro de Ciudadanos, TSE.
Departamental
4, Delegado (a) Auxiliar Recibe y archiva copia.
Departamental
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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29. REPORTE ACTIVIDADES MENSUALES A DIRECCION DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

Delegado (a) Departamental,
Delegado (a) Auxiliar

Subdelegado (a) Municipal

Delegado (a)
Departamental, Delegado

Delegado (a) Auxiliar

Departamental, Subdelegado (a) (a) Auxiliar Departamental Departamental
Municipal
( INICIO )
Y
1
2
h 4
3
4
A 4
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

30. REQUERIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION
DEL MINISTERIO PUBLICO.

30

DEFINICION GENERAL:

Atencion de solicitudes de informacion provenientes del Ministerio Publico de datos
personales de ciudadanos.

OBJETIVO:

Dar respuesta a solicitudes de informacién por parte del Ministerio Publico.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental, Subdelegado (a) Municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL HESERIECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Ministerio Publico, solicitud de
informacion de datos personales de ciudadanos.
2. Verifica informacién del ciudadano en el sistema
Delegado (a) Geo-Empadronamiento
3. Depaitamantay - Realiza informe, incluyendo los datos solicitados por
Subdelegado (a) Municipal o n g s
el Ministerio Publico.
4. Traslada al Ministerio Publico informe
5. Archiva copia sellada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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30. REQUERIMIENTO DE SOLICITUDES DE
INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO.

Delegado (a) Departamental/
Subdelegado (a) Municipal

INICIO )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES. PROCEDIMIENTO

31

31. RECEPCION Y DILIGENCIAMIENTO DE RECURSOS DE
NULIDAD POR ASAMBLEAS DE ORGANIZACIONES POLITICAS
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite establecer el mecanismo para recibir y elevar los diferentes
recursos planteados por las Organizaciones Politicas por inconformidades con la
calificacién de las asambleas.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento al derecho de presentacion de recursos sobre las resoluciones emitidas
por los Delegados(as) departamentales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DEDCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe en la Sede de la Delegacion Departamental
el Recurso segun sea el caso.

2 Recibe, Analiza, documenta lo correspondiente,
dentro del plazo establecido.

3. Elabora informe  circunstanciado y eleva
inmediatamente el Recurso al Director(a) General
del Registro de Ciudadanos, quien lo analiza,
resuelve lo correspondiente y traslada

4, Recibe segln corresponda, la resolucién del

Delegado(a) Departamental | Director(a) General del Registro de Ciudadanos,

5 Si el Director(a) General del Registro de
Ciudadanos, modifica la Resolucién realizada por el
Delegado Departamental. Va al paso 8

6. Si el Director(a) General del Registro de
Ciudadanos, confirma la resolucion realizada por el
Delegado Departamental, notifica a la Organizacion
Politica que se confirma la resolucién inicial. La
Organizacién  Politica podra reprogramar la
asamblea si asi lo estima conveniente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
7. Modifica resolucién al ser notificado por la Direccién
General del registro de Ciudadanos.
8. Delegado(a) Departamental Notifica a la organizacién Politica la Resolucion
modificada.
9. Archiva notificacién en expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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31. RECEPCION Y DILIGENCIAMIENTO DE RECURSOS DE
NULIDAD POR ASAMBLEAS DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

Delegado(a) Departamental

[ INICIO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES

32. RECEPCION Y TRASLADO DE RECURSO DE NULIDAD
INTERPUESTOS POR INSCRIPCION DE CANDIDATOS.
DEFINICION GENERAL.:

Dar tramite a Recurso de Nulidad por Inconformidad de Inscripcion de Candidatos
OBJETIVO:

Informar y trasladar Antecedentes al Pleno de Magistrados

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental

PROCEDIMIENTO
32

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FASQ PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe Recurso de Nulidad por inconformidad a
Resolucion de Inscripciéon de Candidato.

2. Emite informe circunstanciado, indicando

- Nombre de persona que interpuso el Recurso
de Nulidad y calidades con las que actia

- Numero de Resolucién impugnada, incluyendo
nombres y cargos de candidatos impugnados y
Razén de impugnacion

- Fecha, hora de recepcién de expediente

indicando Municipio, Partido Politico y cantidad

Delegado(a) Departamental de folios recibidos

- Previos notificados

- Candidatos inscritos con lugar

- Candidatos inscritos sin lugar

- Razoén de candidatos no inscritos

- Fecha de notificacion de Resolucién al
Representante de la Organizacion Politica

- Si el expediente ya se trasladé a OP incluir
fecha

- Agrega al informe los documentos que
considere oportuno

- Si el expediente alin esta en Delegacion agrega
informe y los nuevos al expediente
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIFCION
3. Escanea el Informe Circunstanciado y lo envia
electronicamente al TSE por correo tse@tse.org.qgt
4, Espera que la Resolucién del Expediente de
Inscripcion  este fime (3 dias después de
Delegado(a) Departamental | Notificada) para trasladar informe circunstanciado.
5. Traslada original del informe circunstanciado y
expediente al Pleno de Magistrados a través de
Secretaria General
6. Recibe debidamente foliado expediente completo
con informe circunstanciado y los documentos que
Secretaria General del TSE | correspondan  (resolucion,  nofificacion  etc.),
sellando copia fisica de recibida.
il Delegado(a) Departamental Archiva cronolégicamente copia de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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32. RECEPCION Y TRASLADO DE RECURSO DE NULIDAD INTERPUESTOS POR
INSCRIPCION DE CANDIDATOS.

Delegado(a) Departamental Secretaria General del TSE

( INICIO

y

12345 —

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

33. SUPERVISAR Y COORDINAR LOS PROCESOS
ELECTORALES EN SU JURISDICCION MUNICIPAL.

33

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que determina los pasos a seguir para la realizacién de las actividades
necesarias para facilitar la ejecucién del Proceso Electoral.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la LEPP sobre la supervisién y coordinacion del
proceso electoral en su jurisdiccion municipal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental y Subdelegados(as) Municipales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Delegado(a) Departamental

Conoce el nombramiento de integrantes de las
Juntas Electorales Departamentales y Municipales
designadas.

Delegado(a) Departamental
Subdelegados(as)
Municipales

Coordina, y supervisa el Plan de Trabajo de la JEM,
Coordinacion de la CEM y proyeccidn hacia el
municipio.

Coordina con la Junta Electoral Municipal, los
aspectos de logistica, contratacion de personal
temporal, Integracién de las Juntas Receptoras de
Votos, ubicacion de Cem’s, digitadores informaticos,
Inscripcién de Fiscales, voluntariado, observadores.
etc.

Coordina con la JEM, la Ejecucién el proceso
electoral, Capacitacion, Centro de Operaciones
para los resultados, Plan de Seguridad local,
llenado de documentacion y traslado de resultados
a la Cabecera Departamental.

Delegado(a) Departamental

Recibe, conoce y analiza los planes de trabajo de
cada Junta Electoral Municipal, a efecto de sugerir
modificaciones para el mejor desempefio de sus
funciones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
] e | enan o, o st o
Mudlcipales aplicacién. '
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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33. SUPERVISAR Y COORDINAR LOS PROCESOS ELECTORALES EN SU JURISDICCION

Delegado(a) Departamental
Delegado(a) Departamental Subdelegados(as) Sub“:elgqad?s(as)
Municipales unicipales
INCIO )
1
2
3
4
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCE';’LM'ENTO
34. ACREDITACION DE FISCALES DEPARTAMENTALES Y/O
MUNICIPALES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se determina la secuencia de los pasos a seguir para
realizar acreditacion de los Fiscales Departamentales y/o Municipales de las organizaciones
politicas ante la Delegacion Departamental o Subdelegacion Municipal seguin sea el caso.
OBJETIVO:

Facilitar la acreditacion de los fiscales de las organizaciones politicas para que ejerzan su
derecho de fiscalizacion de todas las actividades del proceso electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental y Subdelegado (a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO R
NO. FUNCIONAL DESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Delegado(a) Departamental | Atiende al representante de la Organizacién Politica
y/o Subdelegado(a) para recibir la designacion para desempefarse
Municipal como fiscal.
2. Fiscal Departamental y/o Entrega la  designacién al Delegado(a)
Munici Departamental para iniciar el proceso de
unicipal i
acreditacion.
3. Recibe la designacion realizada por la organizacion

politica (nota/oficio) original y copia con firma de
conformidad con la disposicidon que emita el TSE
oportunamente, en donde designan a la persona o
personas que deben ser acreditadas como fiscal ya
sea Departamental, Municipal, Distrito Central o
Informatico y procede a revisar que el documento
Delegado(a) Departamental | contenga toda la informacion necesaria vy

y/o Subdelegado(a) adjuntando copia de DPl de la o las personas
Municipal designadas.
* Verifica que la designacion cumpla con los

siguientes criterios:
- Fecha de emision del oficio/nota
- Dirigido al Delegado Departamental/Sub-
Delgado Municipal.
- Que especifique la calidad de la designacién:
Departamental, Municipal, Distrito central de
Guatemala o Informatico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
- Si es titular o suplente

- Que contenga numero de DPI

- Nombre completo del o los designados.

5. Si la designacion no esta correcta solicita al fiscal
que realicen las correcciones.

6. Recibe las correcciones realizadas y regresa al
paso 3.
7. Si la designacion no necesita modificaciones solicita

al o los designados un numero telefénico y se
Delegado(a) Departamental | procede a inscribir la Partida correspondiente,
y/o Subdelegado(a) registrandola en el libro y folio, seguin corresponda,
Municipal la que debe ser firmada por el o los fiscales
designados, junto con el delegado(a) o
Subdelegado(a).
8. Razona el reverso de la designacion y la devuelve
al fiscal designando debidamente razonada, para su
traslado a la Junta Electoral Departamental o
Municipal, segln sea el caso, para su acreditacion
final
9. Archiva debidamente la copia de la designacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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34. ACREDITACION DE FISCALES DEPARTAMENTALES YI/O
MUNICIPALES.

Delegado(a) Departamental y/o ; o
Subdelegado(a) Municipal Fiscal Departamental y/o Municipal

78y9

FIN
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

35. INSCRIPCION DE CANDIDATOS A ALCALDES Y e
CORPORACIONES = MUNICIPALES POSTULADOS POR
PARTIDOS POLITICOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite conocer la secuencia de los pasos a seguir para la inscripcion
de los candidatos a los cargos de Alcalde y Corporacion Municipal postulados por Partidos
Politicos.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos y Decreto de
Convocatoria en lo relativo a inscripcién de candidatos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas

Decreto de Convocatoria.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO »
NO. FUNCIONAL - DESERIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del representante de la organizacion

politica el expediente debidamente foliado, en
original y dos copias, el que incluye solicitud
de inscripcién, formulario con la informacién de
cada uno de los candidatos que integran la
Planilla, el que inicia con la Certificacién de la
Asamblea o punto de acta de Sesién de
Comité Ejecutivo Nacional donde consta la
proclamacion de Candidatos y:

Declaracion Jurada, Constancia Transitoria de
Inexistencia de cargos, (finiquito, se verifica en
linea con CGC), Alcalde dos (2) fotografias
recientes tamafio cédula, certificacién de
nacimiento reciente en original de cada uno de
los candidatos, fotocopia legible anverso y
reverso del documento personal de
identificacion, Constancia de carencia de
antecedentes penales y policiacos de cada
candidato. (todos los documentos se verifican
en linea en cada una de las instituciones
respectivas)

2. Registra el ingreso del expediente en el
sistema informatico -ICO-

Delegado(a) Departamental
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

10.

1.

Delegado(a) Departamental

Revisa dentro de las 48 horas siguientes de
recibido, que la documentacidon de cada
candidato esta completa, de forma fisica y en
el sistema de inscripcion de candidatos, asi
como si reune los requisitos legales
correspondientes de forma y de fondo.

En caso de incumplir con alguno(s) de los
requisitos legales de forma y de fondo: Notifica
un Previo a resolver a la Organizacion Politica,
por medio del Listado de Ampliacion y
Modificacion (LAM) el que debe ser subsanado
en un plazo de 72 horas para continuar el
proceso de inscripcion.

Recibe de la organizacién politica lo solicitado
en el Listado de Ampliacion y Modificacion
(LAM). Regresa al paso 3.

Cumplidos todos los requisitos, elabora la
resolucion que declare procedente la
inscripcion de los candidatos que cumplieron
con los requisitos.

En caso de no cumplir con alguno(s) de los
requisitos legales de fondo y de forma:
resuelve improcedente la inscripcién de los
candidatos que no cumplieron con los
requisitos, declarando vacantes los cargos.

Notifica la resolucion a la Qrganizacion
Politica.

Realiza el registro de la resolucion y
notificacién en el sistema informatico -ICO- en
formato PDF para su publicacion.

Traslada el expediente completo por medio del
sistema  informatico -ICO- al Departamento
de Organizaciones Politicas.

Por medio de Oficio, traslada el expediente
fisico en original y copia al Jefe(a) del
Departamento de Organizaciones Politicas por
el medio mas agil del servicio de mensajeria y
paqueteria correspondiente u otro medio a su
alcance, firmando la copia de recibido, para
control y archivo de  Delegacion
Departamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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35. INSCRIPCION DE CANDIDATOS A ALCALDES Y
CORPORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR
PARTIDOS POLITICOS.

Delegado(a) Departamental

( INICIO )

1,2,3

45,6

10y 11

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

36. INSCRIPCION DE CANDIDATOS A ALCALDES Y 36
CORPORACIONES = MUNICIPALES ~ POSTULADOS POR
PARTIDOS POLITICOS O COMITES CIVICOS PARA EL
MUNICIPIO DE GUATEMALA

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que permite determinar la secuencia de los pasos para realizar la inscripcion
de los candidatos a los cargos de Alcalde y Corporacién Municipal que les corresponde en
el Municipio de Guatemala (Distrito Central).

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos y Decreto de
Convocatoria en lo relativo a inscripcién de candidatos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas

Decreto de Convacatoria.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Si corresponde a un Comité Civico Electoral
se le entrega a requerimiento del
representante legal del Comité, la clave de
acceso al sistema informatico ICO, para que
ingrese el total de afiliados, Junta Directiva y
candidatos  postulados a  Corporacion
Municipal.

2. Recibe el expediente debidamente foliado en
original y dos copias, el que incluye solicitud de
inscripcion, formulario con la informacion de cada
uno de los candidatos que integran la Planilla, el
que inicia con la Certificacion de la Asamblea o
Delegado(a) Departamental | punto de acta de Sesion de Comité Ejecutivo
Nacional donde consta la proclamacion de
Candidatos y:

Declaracién Jurada, Constancia Transitoria de
Inexistencia de cargos, (finiquito, se verifica en
linea con CGC), Alcalde dos (2) fotografias
recientes tamafio ‘cédula, Certificacion de
nacimiento reciente en original de cada uno de
los candidatos, fotocopia legible anverso y
reverso del documento personal de identificacién,
Constancia de carencia de antecedentes penales
y policiacos (se verifican en linea) de cada
candidato.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

10.

1.

Delegado(a) Departamental

Registra el ingreso del Expediente en el
sistema informatico -ICO-.

Revisa cuidadosamente dentro de las 48 horas
siguientes de recibido, que la documentacién
estd completa por cada candidato, de forma
fisica y en el sistema de inscripciéon de
candidatos, asi como si retne los requisitos
legales correspondientes de forma y de fondo.

En caso de no cumplir o no contar con
alguno(s) de los requisitos legales de forma y
de fondo: Notifica un Previo a resolver a la
Organizacion Politica, por medio del Listado
de Ampliacion y Modificacion (LAM) el que
debe ser subsanado en un plazo de 72 horas
para continuar el proceso de inscripcion.

Entrega a la organizacién politica Listado de
Ampliacién y Modificacién subsana y devuelve.

Recibe LAM subsanado y revisa de nuevo
para verificar que se cumplié con lo requerido
por parte de la Organizacién Politica.

En caso de no subsanar alguno(s) de los
requisitos legales de fondo y de forma
resuelve improcedente la inscripcion del o los
candidatos que no cumplieron con los
requisitos, declarando vacantes los cargos.

Cumplidos todos los requisitos, elabora
Dictamen correspondiente de procedente la
inscripcién.

Traslada el expediente completo por medio
del sistema informatico -ICO- al
Departamento de Organizaciones Politicas.

Traslada Dictamen y Expediente en original y
copia a la Direccion General del Registro de
Ciudadanos a través del Departamento de
Organizaciones Politicas para la resolucion
respectiva por el medio més inmediato y
conveniente a su alcance; recibiendo copia
de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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36. INSCRIPCION DE CANDIDATOS A ALCALDES Y
CORPORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR
PARTIDOS POLITICOS O COMITES CivICOS PARA EL
MUNICIPIO DE GUATEMALA

Delegado(a) Departamental

( INICIO )

v

1,23

45,6

78,9
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

37. INSCRIPCION DE CANDIDATOS A ALCALDES Y o
CORPORACIONES  MUNICIPALES POSTULADOS POR
COMITES'CIVICOS ELECTORALES

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que permite conocer la secuencia de los pasos a seguir para la inscripcion
de los candidatos a los cargos de Alcalde y Corporacion Municipal postulados por Comités
Civicos Electorales.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos y Decreto de
Convocatoria en lo relativo a inscripcion de candidatos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas

Decreto de Convocatoria.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental, Subdelegado (a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Entrega a requerimiento del representante
legal del Comité Civico Electoral la clave de
’ acceso al sistema informatico ICO, para que
’ ingrese el total de afiliados, Junta Directiva y
candidatos postulados a Corporacién
Municipal.
Recibe el expediente debidamente foliado
en original y dos copias, el que incluye
solicitud de inscripcion, formulario con la
informacién de cada uno de los candidatos
Delegado(a) Departamental / qute integrag la Plantilla,lel que linicia_ f;ondel
. acta onde consta la proclamacion de
Subdelegade(a) Municipal Candidatos y Declaracion Jurada,
Constancia Transitoria de Inexistencia de
2 cargos, (finiquito, se verifica en linea con
CGC), Alcalde dos (2) fotografias recientes
tamano ‘cédula, Certificacion de nacimiento
reciente en original de cada uno de los
candidatos, fotocopia legible anverso y
reverso del documento personal de
identificacion, Constancia de carencia de
antecedentes penales y policiacos (se
verifican en linea) de cada candidato.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO DESCRIPCION

10.

11.

12.

FUNCIONAL
Registra el ingreso del Expediente en el |
sistema informatico -ICO-

Revisa cuidadosamente dentro de las 48
horas siguientes de recibido que Ia
documentacion estd completa por cada
candidato, de forma fisica y en el sistema de
inscripcion de candidatos, asi como si retne
los requisitos legales correspondientes de
forma y de fondo.

En caso de incumplir con alguno(s) de los
requisitos legales de forma y de fondo:
Notifica un Previo a resolver a la
Organizacion Politica, por medio del Listado
de Ampliacién y Modificacion (LAM) el que
debe ser subsanado en un plazo de 72 horas
para continuar el proceso de inscripcion.
Regresa al paso 4.
Al estar completo el expediente revisa de
nuevo para verificar que se cumplid con lo
requerido por parte de la Organizacion
Delegado(a) Departamental / | Politica.

Subdelegado(a) Municipal En caso de no subsanar alguno(s) de los
requisitos legales de fondo y de forma,
resuelve improcedente la inscripcién del o los
candidatos que no cumplieron con los
requisitos, declarando vacantes los cargos.
Cumplidos todos los requisitos, elabora la
resolucion que declare procedente |la
inscripcion.

En ambos casos notifica la resolucion a la
Organizacién Politica.

Realiza el registro de la resolucién y
notificacién en el sistema informatico -ICO-

en formato PDF para su publicacion.

Traslada el expediente completo por medio
del sistema informatico -ICO- al
Departamento de Organizaciones Politicas.

Por medio de Oficio, traslada el expediente
fisico en original y copia al Jefe(a) del
Departamento de Organizaciones Politicas
por el medio mas 4gil a su alcance.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Entrega al Jefe (a) del departamento de
Organizaciones Politicas, expediente en
13. formato digital y fisico para publicar la
resolucién y la notificacion.

Delegado (a) Departamental "B ser procedente Ia resolucion registra en ol

sistema informatico la inscripcion de los
14 integrantes de la Planilla de la Organizacion
' Politica que corresponde para los efectos
pertinentes.

Recibe el Recurso de Nulidad de la
resolucion, segun sea el caso, de haber sido
recibido en Secretaria General o en la
Direccion  General del Registro de
Delegado(a) Departamental/ | Ciudadanos, mismo que debe elevar con
Subdelegado(a) Municipal informe  circunstanciado al Pleno de
Magistrados, en formato digital y fisico para
que este resuelva en el plazo legal
correspondiente.

15.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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POSTULADOS POR COMITES CiVICOS ELECTORALES

37. INSCRIPCION DE CANDIDATOS A ALCALDES Y CORPORACIONES MUNICIPALES

Delegado(a) Departamental y/o Subdelegado(a) Municipal

Delegado (a) Departamental

56,78

9,10, 11y

12

15

FIN

13 y 14
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i 38
38. INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS
DISTRITALES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite determinar la secuencia de los pasos para realizar la inscripcion
de los candidatos a los cargos de diputados distritales.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos y Decreto de
Convocatoria en lo relativo a inscripcion de candidatos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas, Decreto de
Convocatoria.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe el expediente debidamente foliado en

original y dos copias, el que incluye solicitud
de inscripcién, formulario con la informacion de
cada uno de los candidatos que integran la
Planilla, el que inicia con la Certificacién de la
Asamblea o punto de acta de Sesion de
Comité Ejecutivo Nacional donde consta la
proclamacién de Candidatos y:

Declaracion Jurada, Constancia Transitoria de
Inexistencia de cargos, (finiquito, se verifica en
linea con CGC), por cada candidato a diputado
(2) fotografias recientes tamafo ‘cédula,
Delegado(a) Departamental | Certificacion de nacimiento  reciente en
original de cada uno de los candidatos,
fotocopia legible anverso y reverso del
documento  personal de identificacién,
Constancia de carencia de antecedentes
penales y policiacos (se verifican en linea) de
cada candidato.

2 Registra el ingreso del Expediente en el
sistema informatico —-ICO INTERNO-
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO DESCRIPCION

10.

FUNCIONAL .
Revisa cuidadosamente dentro de las 48 horas
siguientes de recibido, que la documentacion
estd completa por cada candidato, de forma
fisica y en el sistema de inscripcion de
candidatos, asi como si reune los requisitos
legales correspondientes de forma y de fondo.

En caso de no cumplir o no contar con
alguno(s) de los requisitos legales de forma y
de fondo: Notifica un Previo a resolver a la
Organizacion Politica, por medio del Listado
de Ampliacion y Maodificacién (LAM) el que
debe ser subsanado en un plazo de 72 horas
para continuar el proceso de inscripcién.
Entrega a la organizacién politica Listado de
Ampliacion y Modificacion subsana y devuelve.
Recibe LAM subsanado y revisa de nuevo
para verificar que se cumplié con lo requerido
por parte de la Organizacién Politica.
Delegado(a) Departamental | En caso de no subsanar alguno(s) de los
requisitos legales de fondo y de forma
resuelve improcedente la inscripcion del o los
candidatos que no cumplieron con los
requisitos, declarando vacantes los cargos.
Cumplidos todos los requisitos, elabora
Dictamen correspondiente de procedente la
inscripcion.

Traslada el expediente completo por medio
del sistema informatico —ICO INTERNO- al
Departamento de Organizaciones Politicas.

Traslada Dictamen y Expediente en original y
copia a la Direccién General del Registro de
Ciudadanos a través del Departamento de
Organizaciones Politicas para la resolucion
respectiva por el medio mas inmediato y
conveniente a su alcance; recibiendo copia
de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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38. INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS
DISTRITALES.

Delegado(a) Departamental

(_men )

3.4

4

7.8,9y10

()
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39. RECEPCION Y TRAMITE DE RENUNCIAS DE =8
AFILIADOS Y A CARGOS DE COMITE EJECUTIVO
MUNICIPALES, DEPARTAMENTALES O NACIONALES.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece la mecanica (el procedimiento) para tramitar las solicitudes de
tramites de renuncia, ante la Delegacién Departamental

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en ley sobre el derecho afiliacion o desafiliacion.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.
RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental y/o Subdelegado(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe requerimiento de renuncia como
afiliado a organizacién politica y/o cargo de
Comité Ejecutivo.

2. Revisa la documentacion de soporte para
consultar en el sistema Informatico de afiliados,
para verificar afiliacién y cargo.

3. Entrega formulario de renuncia de afiliacion o

cargo, para que la informacién sea completada
por el ciudadano, a la cual adjunta copia del

DPI.
Delegado(a) Departamental y/o
4. Subdelegado(a) Municipal. Recibe el formulario de renuncia
completamente lleno, firma de recibido original
y copia.
5. Devuelve la copia con sello de recibido

indicando que en el plazo de tres dias sera
resuelta la solicitud por el departamento de
organizaciones politicas.

6. En caso de desempefiar cargo en Comité
Ejecutivo, se procede a suscribir el acta
correspondiente de renuncia al cargo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
7. Traslada expediente al Departamento de

Organizaciones Politicas (por medio de correo
institucional a la persona encargada) quien en

Delegado(a) Departamental y/o | ,n plazo de tres dias hara efectiva la renuncia.

Subdelegado(a) Municipal.
8. Archiva copia de la solicitud para agregar a su
estadistica en informe cuatrimestral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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39. RECEPCION Y TRAMITE DE RENUNCIAS DE AFILIADOS
Y A CARGOS DE COMITE EJECUTIVO MUNICIPALES,
DEPARTAMENTALES O NACIONALES

Delegado(a) Departamental y/o Subdelegado(a) Municipal.

(_moo )

1,2

3.4

56
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MUNICIPALES
i PROCEDIMIENTO
40. RECEPCION DE CONVOCATORIAS PARA 40
CELEBRACION DE ASAMBLEAS MUNICIPALES Y
DEPARTAMENTALES ORDINARIAS Y

EXTRAORDINARIAS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la recepcién de convocatorias para
celebracion de asambleas municipales y departamentales ordinarias y extraordinarias.

OBJETIVO:

Recibir y trasladar convocatorias de asambleas municipales y departamentales para su
respectivo nombramiento.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental, Subdelegado(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe convocatoria para celebracién de asamblea
municipal dentro de su jurisdiccion.

Delegado (a)

2. Verifica que la convocatoria cumpla con lo establecido
([21 ‘;%zr;ﬁgregt:;a?s;%ﬁ; en el articulos 37 y 48 LEPP inciso a) respectivamente.
Subdelegado (a) Municipal — - —

3. gada (3) 4 Fija convocatoria en los estrados de las oficinas del

Registro de Ciudadanos jurisdiccional.

4. Traslada a delegacion departamental por correo
Subdelegado (a) Municipal | institucional, convocatoria con sello de recibido, para el
tramite del nombramiento de la misma.

Recibe correo y realiza el procedimiento
correspondiente para la solicitud de nombramiento
para asambleas municipales y departamentales,
ordinarias y extraordinarias. (ver procedimiento 40).

Delegado (a) Auxiliar
Departamental

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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40. RECEPCION DE CONVOCATORIAS PARA CELEBRACION DE ASAMBLEAS MUNICIPALES Y
DEPARTAMENTALES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS
Delegado (a) Departamental, i
Delegado (a) Auxiliar Departamental Subdelegado (a) Municipal Desgasta (=) Athliar
) Departamental
Subdelegado (a) Municipal
( mNcio )

1

2

Y

3

4
5
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

41

41, ELABQRACION - DE NOMBRAMIENTOS PARA
OBSERVACION DE ASAMBLEAS.

DEFINICION GENERAL:

Actividad de elaboracion de solicitud de Nombramiento para la Observacion de Asambleas
Municipales y departamentales convocadas por los distintos Partidos Politicos.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo normado en la Ley Electoral y de Partidos Politicos

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental, Delegado (a) Auxiliar Departamental, Subdelegado (a) Municipal,
Subdelegado (a) Municipal Auxiliar, Subdelegado (a) Municipal Itinerante y Oficinista IV en
Delegacion Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIFCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Partido Politico convocatoria para
Delegado(a) Auxiliar celebracion de Asamblea Municipal o
Departamental, Departamental
Municipal = -
2. Subdelegado (a) unl(l:fpa Verifica que la convocatoria de Asamblea este
Subdelegado (a) Auxiliar p
: dentro del plazo legal establecido para su
Subdelegado (a) Itinerante i o
celebracion y sella de recibido
3. Envia por correo electrénico, convocatoria a la
Subdelegado (a) Municipal Dglegamofn Depatrtamzntal,d m?manc:jol qus;- la
Subdelegado (a) Auxiliar misma . us W regg .a antra e plazo
Subdelegado (a) Itinerante | establecido y  solicita la  emision  del
nombramiento respectivo
4. Recibe por correo electrénico, convocatoria para
celebracién de Asamblea Municipal y la imprime.
5. - Consigna en el reverso de la convocatoria los
Delegado (a) Auxiliar datos del observador nombrado.
Departamental
6. Realiza nombramiento de observacion de
asamblea con datos de la convocatoria y del
observador nombrado.

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccion de Planificacion 110



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
7. Envia por correo electrénico al Departamento de
Organizaciones  Politicas nombramiento vy
convocatoria solicitando firma del nombramiento.
8. 3 Recibe del departamento de Organizaciones
Delegado (a) Auxiliar Politicas por correo electrénico el nombramiento
Departamental firmado.
9. Envia por correo el nombramiento firmado al
observador nombrado.
10. Archiva nombramiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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41. ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS PARA OBSERVACION DE ASAMBLEAS.

Delegado(a) Auxiliar
Departamental, Subdelegado
(@) Municipal

Subdelegado (a) Municipal
Subdelegado (a) Auxiliar

Delegado (a) Auxiliar

Subdelegado (a) Auxiliar Subdelegado(a) ltinerante Departamental
Subdelegado (a) Itinerante
( INcio )
1,2
A
3 - ”
456
’ 7.89Y 10
A
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

42. ASISTENCIA A OBSERVACION DE CELEBRACION DE 42
ASAMBLEAS MUNICIPALES Y DEPARTAMENTALES DE LA
JURISDICCION DEPARTAMENTAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que detalla los pasos que deben seguir las personas designadas para la
observacion de asambleas de las organizaciones politicas para rendir posteriormente el
informe circunstanciado de las mismas.

OBJETIVO:

Convalidar las asambleas de las organizaciones politicas por medio del informe
circunstanciado de la observacion de las mismas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Auxiliar Departamental y Subdelegado(a) Municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe la Convocatoria para la Celebracion de la

Asamblea Ordinaria o Extraordinaria, Municipal o

Departamental, en el plazo de 8 dias como
minimo antes de la realizacion de la misma.

2, Subdelegado Municipal traslada al Delegado
Departamental convocatoria debidamente sellada

de recibido.
Delegado (a) Departamental/

3. Subdelegado Municipal Delegado elabora proforma de nombramiento,
asignando observador a la Asamblea.

4, Informa al Encargado del Departamento de
Organizaciones Politicas designado, a efecto se
emita el Nombramiento oficial, firmado por el
Director General del Registro de Ciudadanos,
para Observar dicha Asamblea.

5. Emite nombramiento, notificandolo al Delegado
Director (a) General del (a) Departamental y traslada.
Registro de Ciudadanos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
6 Recibe nombramiento y asiste a la observacién

de la asamblea (Comparece, con base en el
nombramiento), en el lugar, fecha y hora
indicado para para verificar la Celebracion de la
Asamblea, tomando Nota de la Asistencia de los
participantes, asi como datos del Libro de Actas
de Asambleas, de los integrantes del Comité
Ejecutivo Municipal y/o Departamental electo y/o
delegados municipales electos, segun sea el
Delegado(a) Departamental/ | caso. En caso de no contar con el quorum de
Subdelegado(a) Municipal Ley, se espera una hora para el inicio de la
Asamblea Municipal.

7. Recibe copia simple o copia certificada del acta,
al finalizar la Asamblea, en la que consta la
realizacion de la actividad.

8. Elabora ~informe circunstanciado de Ia
observacién de la asamblea y presenta al
Delegado Departamental.

9. Recibe, analiza y emite resolucion de la
Asamblea y notifica a la Organizacién Politica.
(En caso de recibir algun recurso en contra de la
resolucién aplica procedimiento 17)

10. Notifica a la organizacion politica, la resolucion
de la Asamblea.

1. Delegado(a) Departamental Inscnpe_ la asamblea,‘pos't.erlor a'l‘plazo de 3 dias
de notificada la organizacion politica.

12. Registra en el sistema informatico oficial la
Asamblea correspondiente y sus drganos
permanentes y Delegados.

13. Archiva el expediente fisico en su respectivo

orden cronolégico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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42. ASISTENCIA A OBSERVACION DE CELEBRACION DE ASAMBLEAS MUNICIPALES
Y DEPARTAMENTALES DE LA JURISDICCION DEPARTAMENTAL.

Delegado (a) Departamental/

Director (a) General del

Delegado(a) Departamental

Subdelegado (a) Municipal Registro de Ciudadanos
( INcio )
1,234
Y
5
6,7.8
L

Y

9,10,11,12y
13

FIN
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

43. INSCRIPCION DE ASAMBLEA DEPARTAMENTAL 42
ORDINARIA BIENAL Y/O EXTRAORDINARIA DE PARTIDOS
POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que indica de manera secuencial los pasos para realizar el proceso de
inscripcion de las asambleas de las organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Dar validez a las organizaciones politicas a efecto que cuenten con 6rganos vigentes en la
jurisdiccion que corresponda.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL S R
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe Convocatoria de Partido Politico para
celebrar la Asamblea Departamental.
2. Publica la Convocatoria en la Delegacion vy

solicita al Departamento de Organizaciones
Politicas el nombramiento para asistir a la
observacién de la Asamblea Departamental.

3. Con nombramiento autorizado por la Direccién
Delegado(a) Departamental | General del Registro de Ciudadanos, asiste a
observar la Asamblea Departamental.

4, Elabora informe circunstanciado de Asamblea,
para adjuntarlo al expediente correspondiente
dentro del plazo establecido.

5. Recibe de la organizacion politica y dentro del
plazo legal, solicitud de calificacion y registro
de asamblea.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO DESCRIPCION

FUNCIONAL

Recibe dentro del plazo de 15 dias siguientes a
la celebracion de la Asamblea Departamental,
del representante de la Organizacion Politica
la solicitud de calificacion y registro de Ia
asamblea departamental, adjuntando
Certificacion del Acta de Asamblea, copia
convocatoria debidamente razonada,
constancia de publicidad local, copia de
credenciales de Delegados Municipales
asistentes a la asamblea.

10.

1.

12.

13.

14.

Solicita por la via mas répida al Departamento
de Organizaciones Politicas, le remitan el
listado de Delegados(as) Municipales electos
en asamblea.

Recibe del Depto. De Organizaciones Politicas
listado digital de Delegados(as) Municipales del
departamento correspondiente solicitado.
Conforma expediente y lo califica, mismo que
debe contener. Convocatoria a la Asamblea
Departamental, publicidad local de la
Convocatoria, nombramiento del Director
General del Registro de Ciudadanos que
acredite su calidad de observador de la
Asamblea, el establecimiento de la Comisién
Calificadora de Credenciales que se conformé
en la Asamblea; informe de Asamblea y de
Delegados(as) Municipales registrados
asistentes a la Asamblea, asi mismo, califica si
cumplié con el quérum reglamentario. Y revisa.
(el expediente, verifica requisitos contenidos en
la convocatoria, la constancia de publicidad
local, registro previo de los Delegados(as)
Municipales)

Si la documentacion esta completa contintia en
paso 19.

Si la documentacion esta incompleta notifica
previo a resolver. Se fija un plazo de 48 horas
para evacuacion del previo, caso contrario, por
interés de la organizacion partidaria, entregan
la documentacion a la brevedad posible.
Notifica a representante de la organizacién
Politica, previo a resolver subsana y devuelve.
Recibe documentos por medio de los cuales la
organizacion politica subsané el previo e
incorpora  al expediente y resuelve
favorablemente la inscripcion de la Asamblea.
Califica el expediente, verifica requisitos
contenidos en la convocatoria, la constancia de

Delegado(a) Departamental
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO DESCRIPCION

15.

FUNCIONAL

publicidad local, registro previo de los
Delegados(as) Municipales asistentes a la
Asamblea, el establecimiento de la Comisién
Calificadora de Credenciales que se conformé
en la Asamblea; asi mismo, califica si cumplié
con el quérum reglamentario.
Si la Asamblea es Ordinaria se califica la
afiliacion del Comité Ejecutivo Electo y la
asistencia de los integrantes de la Asamblea.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

Si la Asamblea es Extraordinaria, se califica
adicionalmente la asistencia de los candidatos
postulados.

Habiendo calificado todos los requisitos segtn
el tipo de asamblea a que se refiera procede a
emitir resolucién.

Si la resolucién es desfavorable y declara
improcedente  la inscripcién de la Asamblea
Departamental, la organizacién politica
reprograma la asamblea si asi lo considera.
Delegado(a) Departamental | Inicia procedimiento.

Si la resolucién es favorable y se declara
procedente la inscripcién de la Asamblea
Departamental.

Notifica lo resuelto a la Organizacién Politica.

Registra la Asamblea por medio de partida en
el folio y libro correspondiente.

Registra en su totalidad en el sistema
informatico de Organizaciones Politicas la
Asamblea Departamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccién de Planificacion 118



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

43. INSCRIPCION DE ASAMBLEA MUNICIPAL ORDINARIA
BIENAL Y/O EXTRAORDINARIA DE PARTIDOS POLITICOS.

Delegado(a) Municipal

( INICIO )

1234

56,78

A

9,10,11,12

A

13,14,15,16

17 al 22

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

44. INSCRIPCION DE ASAMBLEA MUNICIPAL ORDINARIA
BIENAL Y/O EXTRAORDINARIA DE PARTIDOS POLITICOS.

44

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que indica de manera secuencial los pasos para realizar el proceso de
inscripcion de las diferentes asambleas de las organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Dar validez a las organizaciones politicas para contar con los érganos vigentes de las
organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Subdelegado(a) Municipal, Delegado(a) Departamental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ’
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe Convocatoria de Partido Politico donde

sefiala dia, lugar y hora de celebracién de la
Subdelegado(a) Municipal | Asamblea Municipal, con agenda especifica.

2. Traslada por el medio mas rapido la Convocatoria al
Delegado(a) Departamental.

3. Propone y solicita a la Direccién General del
Registro de Ciudadanos el nombramiento
respectivo

4. Recibe el nombramiento emitido por la Direccion

Dalegado(e) Heparemental General del Registro de Ciudadanos.

5. Entrega a Subdelegado(a) Mpal. el nombramiento
para asistir a observar la Asamblea Municipal.

6. Recibe nombramiento y verifica que los datos
contenidos sean correctos.

1. Asiste a observar la Asamblea Municipal

8. ‘i Recibe por parte del Partido Politico Certificacion

Subdelegado(a) Municipal del Acta de la Asamblea Municipal (original o copia
debidamente firmada) para adjuntar al informe.

o) Entrega al Delegado(a) Departamental, el informe

circunstanciado como observador de la Asamblea
Municipal, el que contiene como minimo,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
convocatoria y hombramiento.

10. Recibe documentacién y solicita por la via mas
rapida al Departamento de Organizaciones
Politicas, le remitan el listado de afiliados del
Partido Politico que corresponda.
1. Recibe listado generado por el Departamento de
Organizaciones Politicas.
12. Conforma expediente, mismo que debe contener:
Convocatoria a la Asamblea Municipal, publicidad
de la Convocatoria, nombramiento del Director(a)
General del Registro de Ciudadanos que acredite la
calidad de observador de la Asamblea, informe
circunstanciado de Asamblea y lista de Afiliados,
calificando a los afiliados asistentes de la
Asamblea, estableciendo si cumplié con el quérum
y confronta listado de afiliados del Partido Politico
respectivo. Si la documentacion esta incompleta
notifica previo a resolver. Se fija un plazo de 48
horas para evacuaciéon del previo, caso contrario,
por interés de la organizacion partidaria, entregan la
documentacién a la brevedad posible.
Si la documentacién en definitiva, no cumple
alguno de los requisitos establecidos, el
Delegado(a) Departamental emite resolucién
negativa, de forma parcial o total y notifica al Partido
Politico.
14. Si la documentacion cumple con los requisitos
establecidos, emite resolucién favorable en la cual
resuelve procedente la inscripcién de la Asamblea
Municipal y notifica.
15. Si notificado el Partido Politico impugna Ia
resolucion negativa, el Delegado(a) Departamental,
lo eleva adjuntando el expediente de la Asamblea
municipal  del Partido Politico a la Direccion
General del Registro de Ciudadanos para que
conozca, resuelva y notifigue a la organizacion
politica.
16. Tres dias después de efectuada la notificacion
negativa y de no haber recibido impugnacién por
patte del Partido Politico, Delegado(a)
Departamental traslada copia de la Resolucién al
Departamento de Organizaciones Politicas para su
conocimiento y procede a archivar el expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

13. Delegado(a) Departamental
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44, INSCRIPCION DE ASAMBLEA MUNICIPAL ORDINARIA BIENAL Y/O EXTRAORDINARIA
'DE PARTIDOS POLITICOS.

Subdelegado(a) Municipal Delegado(a) Departamental

INICIO )

1,2

|
|
|

- l 345

6,789

10,11,12

A

13,1415y 16

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

45. REGISTRO DE ACTAS DE ASAMBLEAS Y DE LOS 48
ORGANOS PERMANENTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS A
NIVEL DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece los pasos a desarrollar para realizar el registro de las actas de
los 6rganos permanentes de las organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro de las actas de los ¢érganos permanentes de las
organizaciones politicas para la tener control sobre la vigencia de las mismas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Atiende al representante de la Organizacion
Politica.

2.
Recibe la Certificacion del Acta de la Asamblea, en
un plazo no mayor de 15 dias en la Delegacién
Departamental, para su revision e inscripcion.

3.

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar o
quién observo la Asamblea, elabora un informe
circunstanciado de la Asamblea, y lo coteja con la
Certificacion del Acta presentada por la
Organizacion Politica. Si la Asamblea fue realizada
en otro municipio el Subdelegado(a) Municipal o
quien haya sido nombrado, presenta el informe en
referencia.

Delegado(a) Departamental

4. Envia copia del informe de la Observacion de la
Asamblea a Organizaciones Politicas y solicita al
Departamento de Organizaciones Politicas, listado
de Afiliados a la Organizacion Politica, del
municipio donde se realiz6 la Asamblea.

5. Recibe listado de afiliados y verifica con Ila
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL e niraioN
Certificacion del Acta y el Informe Circunstanciado.
6. En caso de existir errores se fija y notifica un Previo,
para su enmienda en el plazo que establece la Ley.
7. Sino subsana lo establecido en el previo, procede

a emitir la Resolucion Desfavorable y notifica. La
organizacion politica, podria reprogramar la
asamblea si asi lo considera. Regresa al paso 1

8. Si la documentacién estd conforme lo establece la
Ley, procede a emitir la Resolucién Favorable y
Delegado(a) Departamental | notifica.

9. Asienta la Partida correspondiente en el Libro de
Organizaciones Politicas.
10. Elabora los informes correspondientes y se remiten

al Departamento de Organizaciones Politicas con el
formulario de Control de Asambleas

1. Notifica a la Organizacion Politica la resolucién
emitida.

12. Archiva la notificacion junto con el expediente de
meérito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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45. REGISTRO DE ACTAS DE ASAMBLEAS Y DE LOS ORGANOS
PERMANENTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS A NIVEL
DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL.

Delegado(a) Departamental

INICIO )

A

1,23 ‘

456

Y

? 7,89

10,11y 12

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

46. INGRESO DE ASAMBLEAS MUNICIPALES Y 48
DEPARTAMENTALES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS EN
SISTEMA DE ORGANIZACIONES POLITICAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece el mecanismo para ingresar asambleas municipales y
departamentales ordinarias y extraordinarias en sistema de organizaciones politicas.
OBJETIVO:

Grabar y almacenar los datos de las asambleas municipales y departamentales ordinarias y
extraordinarias en sistema de Organizaciones Politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado (a) Auxiliar Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO B
NO. FUNCIONAL RESERITLION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al sistema de organizaciones politicas,
con usuario digital que facilita la Direccion de
informatica.

2. Ingresa en menu principal, en modulo
identificado como asambleas, a efecto de

Delegado (a) Departamental, | grabar los datos preestablecidos de las mismas
Delegado (a) Auxiliar

5} Departamental Ingresa al sistema de organizaciones politicas
en la parte superior se encuentra la opcién
ayuda, al ingresar puede localizar el manual y
videos para aprender y retroalimentarse en
relacion al registro de asambleas en el sistema
informatico institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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46. INGRESO DE ASAMBLEAS MUNICIPALES Y
DEPARTAMENTALES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS EN SISTEMA DE

ORGANIZACIONES POLITICAS

Delegado (a) Departamental, Delegado (a) Auxiliar
Departamental

INICIO

Y

FIN
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO
47. INGRESO DE DATOS DE EXPEDIENTES DE A7

POSTULACION DE CANDIDATOS EN SISTEMA DE
ORGANIZACIONES POLITICAS - ICO INTERNO-

DEFINICION GENERAL:

“Procedimiento que establece el mecanismo para ingresar los datos de cada expediente de
postulacion.

OBJETIVO:

Grabar y almacenar los datos de los cargos de postulacidn de los expedientes presentados
por las organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, su Reglamento y sus reformas, Acuerdo 700-2022 de
la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado (a) Auxiliar Departamental, Subdelegado (a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRECON
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe expediente de organizaciones politicas
Delegado (a) Departamental, | para la calificacién de forma fisica y de igual
Delegado (a) Auxiliar forma debe realizarse en sistema ICO INTERNO.
Departamental
2. Recibe expediente de comité civico para la

calificacion de forma fisica y de igual forma debe
Subdelegado (a) Municipal realizarse en sistema ICO INTERNO.

s Ingresa y califica en sistema ICO INTERNO, los
datos de los cargos postulados por las

organizaciones politicas.
Delegado (a) Departamental,

4. Delegado (a) Auxiliar Guarda los datos segun calificacion fisica, y sigue
Departamental, Subdelegado | |os pasos del manual de usuario del Registro

(8) Municipal electronico de Inscripcién de Candidatos 1CO
INTERNO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Delegado (a) Auxiliar
Departamental, Subdelegado
() Municipal

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
5. Delegado (a) Departamental, | Ingresa al sistema de organizaciones politicas en

la parte superior se encuentra la opcion ayuda, al
ingresar se puede localizar el manual y videos
para aprender y retroalimentarse como ingresar
los datos al sistema ICO INTERNO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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47. INGRESO DE DATOS DE EXPEDIENTES DE POSTULACION DE CANDIDATOS EN SISTEMA DE
ORGANIZACIONES POLITICAS - ICO INTERNO-

Delegado (a) Departamental,
Delegado (a) Departa_mental, L'?elega(\ d)o (ae;) Aisdliar
Delegado (a) Auxiliar Subdelegado (a) Municipal Departamental, Subdelegado (a)
Departamental P Mu,nicipal

(e

PR,

(]
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES

PROCEDIMIENTO

48. INFORME MENSUAL DE BITACORAS DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DE LAS DELEGACIONES Y SUB-DELEGACIONES.

48

DEFINICION GENERAL:

delegacione

s y subdelegaciones.

Procedimiento que establece informar de la asistencia mensual del personal de las

OBJETIVO:

Reportar mensualmente la asistencia del personal de las subdelegaciones y delegaciones

NORMAS E

SPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Delegado(a) Auxiliar Departamental, Subdelegado(a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i
' INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1.
Deleg:gg ézz)?:)p zr:i;?:rntaf, Registra hora de entrada y salida en libro de
Departamental asistencia, autorizado por la Contraloria General
Subdelegado (a) Municipal E AR
2.
- Traslada copia de bitacora de asistencia del mes
Subdelegado (a) Municipal correspondiente a la delegacion departamental.
3.
Recibe copia de bitacoras de asistencia para su
respectivo consolidado.
4. Delegado (a) Auxiliar
Departamental Traslada a la direccién de Recursos Humanos,
consolidado de bitacoras del departamento.
5. .
Recibe y archiva copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Y SUB-DELEGACIONES.

48. INFORME MENSUAL DE BITACORAS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS DELEGACIONES

Delegado (a) Departamental,
Delegado (a) Auxiliar Departamental

Subdelegado (a) Municipal

Delegado (a) Auxiliar

Subdelegado (a) Municipal Departamental
( INICIO )
o
’ 2 - -
3
Y
4

A

( FN
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DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

49
49. RECONOCIMIENTO DE PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO POR OBSERVACION DE ASAMBLEAS.
DEFINICION GENERAL.:
Actividad de tramite para la solicitud de pago de tiempo extraordinario por observacion de
Asamblea.
OBJETIVO:
Realizar el tramite de pago del tiempo extraordinario laborado por observacion de
asambleas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus Reformas

RESPONSABLE: :

Subdelegados Municipales, Auxiliares, Itinerantes, Delegado (a) Departamental, Delegado
(a) Auxiliar Departamental, Auxiliar Administrativo y Oficinista IV en Delegacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁg? FJ#&%L?AL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Llena formato autorizado por recursos humanos,
con datos personales y datos institucionales:
Nombre, cargo, numero de empleado, numero de

1. plaza, Dependencia, horario oficial, horario de
celebracion de asamblea, numero de resolucion y
observaciones

2 Revisa, firma y sella el formulario de Solicitud.

Adjunta al formato de solicitud, Nombramiento
Delegado(a) Departamental | Original y Copia simple del Informe de Observacion,
3. de la Certificacion del Acta de la Asamblea y
Convocatoria.

Entrega a Delegacion Departamental expediente
4. completo, debidamente foliado, firmado y sellado.

Firma Formulario de tiempo extraordinario y
5 traslada expediente a la Direccién de Recursos
Humanos
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7 &5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
6. Delegado(a) Departamental Recibe copia con sello de recipido, archiva y/o
traslada a observador para su archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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49. RECONOCIMIENTO DE PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO POR OBSERVACION DE ASAMBLEAS.

Delegado(a) Departamental

(Lwee )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES

PROCEDIMIENTO

50. PRESENTACION DE SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE 50
PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO POR ACTIVIDADES Y
FUNCIONES QUE SE REALICEN EN ANO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Actividad de tramite para la solicitud de pago de tiempo extraordinario por actividades y
funciones que se realicen en afo electoral.

OBJETIVO:

Realizar el tramite de pago del tiempo extraordinario laborado por actividades y funciones
que se realicen en afio electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus Reformas

RESPONSABLE:

Subdelegados Municipales, Auxiliares, Itinerantes, Delegado (a) Departamental, Delegado
(a) Auxiliar Departamental, Auxiliar Administrativo y Oficinista IV en Delegacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAS ;
(o} PUESTO DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Llena formato autorizado por recursos humanos,
con datos personales y datos institucionales:
1 Nombre, cargo, numero de empleado, numero de
' Delegado(a) Departamental, | Plaza, Dependencia, horario oficial, horario
Subdelegados Municipales, | laborado, numero de resolucion y observaciones
Auxiliares, ltinerantes, Auxiliar oS - -
o Administrativo y Oficinista IV Revisa, firma y sella el formulario de Solicitud.
an Delegaeon: Adjunta al formato de solicitud, reportes e informes
3 que sean requeridos por parte de la Direccion de
Recursos Humanos para el cobro del tiempo.
Subdelegados Municipales, Entrega a Delegacion Departamental expediente
a2 Auxiliares, Itinerantes, Auxiliar | completo, debidamente foliado, firmado y sellado.
’ Administrativo y Oficinista IV
en Delegacion
Traslada consolidado de formularios, para entrega
5. Delegado (a) Auxiliar a la direccién de Recursos Humanos.
Departamental
6. Recibe copia con sello de recibido, archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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50. PRESENTACION DE SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO POR
ACTIVIDADES Y FUNCIONES QUE SE REALICEN EN ANO ELECTORAL.

Delegado(a) Departamental, Subdelegados | S
Municipales, Auxiliares, Itinerantes, Auxiliar

Administrativo y Oficinista IV en Delegacion

ubdelegados Municipales, Auxiliares,
ltinerantes, Auxiliar Administrativo y
Oficinista IV en Delegacién

Delegado (a) Auxiliar
Departamental

INICIO )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

51. EJEC'UCI(')N ~ DE CAMPANAS PERMANENTES DE 61
EDUCACION CIVICA Y LO RELACIONADO CON
CAPACITACION Y DIVULGACION ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite establecer el mecanismo que debe seguirse para la
programacion y ejecucion de las actividades de formacion, capacitacion y divulgacion
institucional.

OBJETIVO:

Dar apoyo a las dependencias encargadas de la realizacién de las campafas de
Capacitacion, Educacion Civica y Divulgacion para tener presencia a nivel nacional.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegados Departamentales y Subdelegados Municipales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Establece comunicacion con los centros educativos

del municipio y grupos de sociedad civil
organizados para definir quiénes estan interesados
Delegado(a) Departamental/ | en recibir formaciéon o capacitacion sobre temas
Subdelegado(a) Municipal | civico electorales.

2. Con la informacién recabada elabora el cronograma
de actividades civico electorales a realizar y envia
al Delegado(a) Departamental.

3. Recibe de los Subdelegados(as) Municipales las
programaciones de las actividades de Capacitacion,
Educacién Civica a desarrollar durante el afio,
desglosada por mes y los temas a impartir.

Delegado(a) Departamental

4, Consolida las programaciones de los municipios del
departamento y las remite al Instituto Electoral.

5, Recibe programacién de actividades autorizada.

6. Traslada los listados de asistencia para recabar
Subdelegado(a) Municipal | informacién estadistica de los participantes, asi
como los materiales de apoyo impresos y/o digitales
para la realizacion de las actividades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESGRIPGION
re Traslada material (es) y coordina el desarrolla de la
Delegado(a) Departamental | programacién autorizada.
8. Realiza actividades y remite informes mensuales al
Subdelegado(a) Municipal Delegado(a) Depar‘gamental conjuntamente con los
listados de asistencia.
9. Consolida la informacion de las actividades de los
municipios del departamento y la cabecera.
10. Traslada al Instituto Electoral, informe consolidado
mensual de actividades realizadas en los municipios
Delegado(a) Departamental | del departamento, sella de recibido y devuelve
copia.
11. Recibe copia y traslada a cada Subdelegado(a)
Municipal.
12. Subdelegado(a) Municipal Archiva cronolégicamente copia recibida.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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51. EJECUCION DE CAMPANAS PERMANENTES DE EDUCACION CiVICA Y LO RELACIONADO
CON CAPACITACION Y DIVULGACION ELECTORAL.

Delegado(a) Departamental/

Subdelegado(a) Muricipal Delegado(a) Departamental Subdelegado(a) Municipal
( INICIO )
A
1,2 J
3,4
56

ﬁ

9,10
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

52. COORDINACION DEL GRUPO DE  JOVENES 52
“VOLUNTARIADO CIVICO ELECTORAL” Y DESARROLLO DE
CAMPANAS DE EDUCACION CiVICA CIUDADANA.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite conocer la secuencia de pasos que se deben seguir para las
actividades relacionadas con el programa de Voluntariado Civico del Tribunal Supremo
Electoral.

OBJETIVO:

Coordinar las actividades en las que participaran los jovenes que integran el Voluntariado
Civico.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Y su Reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegados(as) Departamentales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL BESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Coordina con encargado de voluntariado de la
Delegacion y Subdelegados(as) Municipales, sobre
el programa “Voluntariado Civico Electoral”.

2. Delegado(a) Departamental Comparte con Subdelegados(as) la informacién
sobre el programa de Voluntariado Civico y solicita
hacerlo extensivo en los municipios de su
respectivo departamento.

3. Convoca a grupos de lideres estudianties de
distintos establecimientos para que participen.

4. Coordina la planificacién y organizacién de la

Delegado(a) Departamental acﬁyndadu con los centros educativos que
Subdelegado Municipal | Participaran.

5. Desarrolla la Induccién, con el apoyo de material
impreso y/o audiovisual, acorde a la actividad a
realizar, toma asistencia de participantes.

6. o Traslada informe, adjuntado control de asistencia de

Subdelegado(a) Municipal participantes para crear la base de datos de
jovenes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DEDCRIPGION
7. Recibe y consolida informes con documentacion

Delegado(a) Departamental | adjunta, lo remite al Instituto Electoral.

Recibe copias con sello de recibido para su

8. Delegado Departamental I .
correspondiente archivo.

Subdelegado Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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52. COORDINACION DEL GRUPO DE JOVENI;S “VOLUNTARIADO CIVICO ELECTORAL” Y .
DESARROLLO DE CAMPANAS DE EDUCACION CiVICA CIUDADANA.

Delegado(a) Departamental

Delegado(a) Departamental

Municipal
Sub-Delegado Municipal Subdelegado(a) Municipa
( lNICIO)
Y
1
2
» 3
4

N
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES PROCE';'BM'ENTO
53. REALIZACION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON
LAS CAPACITACIONES.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que establece el desarrollo de las actividades de capacitacion con grupos
diversos.
OBJETIVO:

Realizar las actividades de capacitacion civico electorales en su municipio segun lo
establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su reglamento y sus reformas.

RESPONSABLE:

Delegados(as) Departamentales y Subdelegados(as) Municipales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. A requerimiento realiza la planificaciéon de
actividades de capacitacion a realizar por la
Delegacion Departamental y las subdelegaciones
municipales, sobre Educacién Civico Electoral, a
diferentes Grupos de la sociedad civil.

2. Analiza solicitud planteada de toda persona
individual, organizacion, grupo o entidad,
Delegados (as) establecimientos educativos en sus procesos de
Departamentales eleccion de gobiernos escolares.

3, Analiza el contenido tematico, informa, coordina y

programa para desarrollar las capacitaciones o
actividades solicitadas.

4, Coordina la o las actividades que deben realizarse,
enviando el material audiovisual y escrito para
realizar la misma.

Subdelegados(as) Notifica y coordina la logistica en conjunto con el
Municipales establecimiento interesado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :

NO. FUNCIONAL e gk

6. Coordina con los interesados para realizar las
actividades de Educacion ciudadana.

7. Organiza materiales y la logistica para realizar la
actividad.

Subdelegados(as)

8. Municipales Rinde informe a Delegacion Departamental
adjuntado la documentacién que corresponda.

9. Traslada informe consolidado del departamento
con documentacion que respalda las actividades
realizadas.

10. Delegados (as) Recibe copia devuelta del informe debidamente

Departamentales sellada de recibido.

11. Clasifica y coloca en el casillero correspondiente
copia para el subdelegado municipal interesado
para su archivo final.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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53. REALIZACION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS CAPACITACIONES.

Delegados (as) Departamentales Subdelegados(as) Municipales

3,4

7.8

9,10
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MUNICIPALES PROCEDIMIENTO

54. COORDINACION Y EJECUCION DE LAS DIFERENTES ¥
ELECCIONES DE GRUPO COLEGIADOS (ABOGADOS Y
MEDICOS)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que desarrolla los pasos que conlleva el apoyo a los diferentes Colegios
Profesionales en sus procesos electorales internos.

OBJETIVO:

Facilitar a los Colegios Profesionales los medios para la realizacion de procesos electorales
internos con el apoyo de las diferentes Delegaciones Departamentales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus reformas.
RESPONSABLE:

Delegados(as) Departamentales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL AESGRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe instrucciones del Secretario(a) General por

medio de Circular sobre la Eleccion, para su
cumplimiento y cancelacioén de honorarios.
2, Coordina con la Junta Directiva del Colegio que
realizara Elecciones, para la organizacion del
evento en la Delegacién Departamental, remitiendo
los materiales y documentacién necesaria.

3. Organiza la logistica para la realizacion de la
actividad, en la fecha y horario establecido,
Coordina la presencia de los Fiscales u

Delegado(a) Departamental
Macicis) Depertamsnta observadores de las Planillas participantes.

4, Finalizada la actividad, realiza el escrutinio, llena las
actas con los resultados obtenidos y transmite via
fax o por internet, posteriormente, envia la caja con
la documentacion y materiales utilizados a la ciudad
capital.

5. Elabora informe para Secretario(a) General, recibe
copia con sello de recibido y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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54. COORDINACION Y EJECUCION DE LAS DIFERENTES
ELECCIONES DE GRUPO COLEGIADOS (ABOGADOS Y
MEDICOS)

Delegado(a) Departamental

INICIO

FIN
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55. ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL.
DEFINICION GENERAL:

Actividad de elaboracién del informe cuatrimestral de actividades de delegacion
departamental y subdelegaciones municipales.

OBJETIVO:

Informar sobre las actividades realizadas en las Delegaciones y subdelegaciones cada
cuatro meses

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus Reformas

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental y Subdelegados Municipales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Registra cuatrimestralmente la informacion de las
actividades y funciones realizadas por la Delegacion
Departamental y Subdelegados Municipales.

2. En formato autorizado, tabula actividades y
funciones realizadas durante el cuatrimestre.

3. Delegado (a) Auxiliar Identifica el informe c?uatnmestral con la informacién

Departamental personalr'puesto, numero de empleado fecha de
elaboracion.

4. Envia informe cuatrimestral a la Direccién de
Planificacion a través de Intranet y/o correo
electrénico.

5. Archiva copia de informe cuatrimestral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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55. ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL.

Delegado (a) Auxiliar Departamental

(oo )

A

.. S

k FIN

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales/Direccion de Planificacion

150




() TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
5}3 GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

MUNICIPALES

PROCEDIMIENTO

56. ENTREGA DE PLANILLAS
ALIMENTACION Y TRANSPORTE POR ASISTENCIA A
REUNIONES MENSUALES.

POR GASTO DE <0

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece la elaboracién y presentacion de las planillas de gastos de
alimentacion y transporte por asistencia a reuniones mensuales en delegacion departamental.

OBJETIVO:

Realizar planillas de gastos de alimentacién y transporte, para el pago del mismo.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Subdelegado (a) Municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Delegado (a) Departamental

Realiza calendario anual para la celebraciéon de
reuniones mensuales a celebrarse en cada sede de
delegacién departamental respectivamente.

Entrega calendario a UNIDAD COORDINADORA,
cada fin de afio para su respectiva autorizacién.

Solicita nombramiento a la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Sub-Delegaciones, indicando el
personal de subdelegaciones municipales que
asistira a la reunion mensual para la emision del
respectivo tramite de nombramiento.

Recibe de Unidad Coordinadora, el nombramiento
para que el mismo sea firmado por los asistentes a
la reuniéon mensual.

Realiza la agenda y convocatoria de la reunién
mensual la cual traslada a los subdelegados
municipales para que tengan conocimiento del dia y
hora a celebrarse, asi como los temas que se
abordaran.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Delegado (a) Departamental

Elabora acta donde se consigna lo temas
desarrollados conforme agenda en la reuniéon
mensual, firmada por los asistentes.

Subdelegado (a) Municipal

Deben presentar la planilla de transporte, firmada y
sellada, en el formato autorizado por Unidad
Coordinadora.

Elabora planilla, adjuntando copia de RTU (el cual
debe estar actualizado después de su fecha de
cumpleafos); El mapa de kilometraje que le
corresponda al departamento y donde indica
cuantos kildmetros existe del municipio a la
cabecera y que debe colocarse en la planillg;
Calendario de reuniones que se trasladdé en su
momento a Unidad Coordinadora; Informe dirigido
al Jefe de Unidad Coordinadora en formato
establecido por Unidad Coordinadora.

Llena formulario de gastos de alimentacion
conforme a kilometraje autorizado, los valores son
de acuerdo al salario, valores que pueden ser
solicitados a Fondo Rotativo.

10.

11.

12.

Delegado (a) Departamental

Agrega a la planilla de transporte de cada asistente,
copia del acta de la reunién correspondiente.

Elabora oficio donde indica que temas se abordaron
en la reunion y solicita que se reintegre el dinero
qgue cada planilla indica por gastos de transporte y
alimentacién.

Elabora oficio consolidado de las planillas,
trasladandolo a Unidad Coordinadora

13.

Delegado (a) Auxiliar
Departamental

Recibe copia con sello de recibido para su
respectivo archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REUNIONES MENSUALES.

56. ENTREGA DE PLANILLAS POR GASTO DE ALIMENTACION Y TRANSPOR

ITE POR ASIST

ENCIA A

Delegado (a) Departamental Subdelegado (a) Municipal Delegado [a) Auxiliar Depdrtamental
INICIO )
RS N
1,2
3,4
B T PROCEDIM
IENTO
Y 57
7,8
9
12 * 3 I
FIN
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57. ENTREGA DE FACTURAS DE RENTA DE INMUEBLES QUE OCUPAN
LAS DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece como solicitar y presentar la factura de renta del mes
correspondiente.

OBJETIVO:

Presentar factura de renta para pago del arrendamiento que ocupa las sedes del Registro de
Ciudadanos.

NORMAS ESPECIFICAS:

. Normativa vigente del Tribunal Supremo Electoral

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Subdelegado (a) Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Traslada a subdelegados municipales calendario

con fechas establecidas para presentar facturas
por arrendamiento de inmuebles que ocupan las
Sub-Delegaciones Municipales.

Delegado (a) Departamental

2. Recibe calendario a efecto de coordinar con el
propietario la entrega de factura por
arrendamiento con la fecha correspondiente.

Slibdelegate {4) Municigal Traslada a Delegacion Departamental factura de

arrendamiento con su respectivo razonamiento al
dorso.

4. Delegado (a) Auxiliar Recibe en reunién mensual, facturas de renta,
Departamental verificando que sea del mes que corresponde con
la fecha autorizada, razonamiento respectivo y
firma y sello del municipio que presenta.

5 Realiza y traslada consolidado de facturas por
renta mensual, para trasladar al delegado
departamental para el respectivo visto bueno.

6. Delegado (a) Departamental | Revisa y firma consolidada, ademas, firma y sella
cada factura para trasladar a Unidad
Coordinadora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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57. ENTREGA DE FACTURAS DE RENTA DE INMUEBLES QUE OCUPAN LAS DELEGACIONES Y
SUB-DELEGACIONES.

Delegado (a) Auxiliar

Delegado (a) Departamental Subdelegado (a) Municipal Departamental

e e

\ 1
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58.

ASISTENCIA A AUDIENCIA DE REVISION

DEFINICION GENERAL:

Actividad de asistencia a Audiencia de Revision de Escrutinios.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento y legalidad a la Audiencia de Revision establecida en la Ley Electora y de
Partidos Politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Delegado (a) Departamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL e RIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe de la Junta Electoral departamental
convocatoria para  Audiencia Revision de
Escrutinios
2 Confrma a la Junta Electoral Departamental
participacién a Audiencia.
3 Se presenta en lugar, dia y hora convocada a la
Delegado (a) Departamental | Audiencia.
4, Presenta credenciales ante los Integrantes de la
Junta Electoral Departamental
B Participa en Audiencia de Revision de Escrutinios,
de acuerdo a agenda de la Junta Electoral
Departamental
6. Suscribe acta de Audiencia de Revisién de

Escrutinios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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58. ASISTENCIA A AUDIENCIA DE REVISION

Delegado (a) Departamental

( INICIO )

N
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