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ACUERDO NUMERO 150-2024
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales I, II, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael
Rojas Cetina, Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir Aguilera
Bolanios 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 niimero
DP-0-205-08-2024, de fecha 2 de agosto del afio en curso, somete a consideracion para su
aprobacion el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero”, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es
procedente emitir la disposicién que corresponde;

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°% Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero”, que forma partgde esta disposicién;

ARTICULO 2°. FI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamekXe;
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COMUNIQUESE:
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Guatemala, 02 de agosto de 2024

TRIBUNAL SUPREME ELEOTORAL
Licenciado @ SECRETARIA GEWRR/AL
Mario Alexander Velasquez Pérez it A T )
Secretario General
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

De manera atenta me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores diarias, por medio
del presente me permito remitir el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidgd
Especializada sobre Voto en el Extranjero, debidamente validado por la dependgncua,
para que sea elevado al Pleno de Magistrados para su aprobacion si lo consideran
conveniente, se incluye un CD con la informacion en digital.

Sin otro particular me suscribo de usted atentamente.
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Adj. Lo indicado
C.C.
El documento consta de *'; folios.
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero, contiene aquellos aspectos necesarios para el adecuado desarrollo de sus
actividades, como el objetivo, base legal, organigrama estructural, entre otros. En el
mismo se detallan las principales funciones y procedimientos qué incluyen sus

respectivos diagramas de flujo.

El mismo constituye una herramienta administrativa de consulta para uso de la Unidad

Especializada sobre Voto en el Extranjero como para usuarios externos.

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especializada Sobre Voto en el
Extranjero, es un instrumento de consulta, mediante el cual se dan a conocer los
lineamientos, procesos y procedimientos para el desarrollo de las funciones de dicha
Unidad, denominada en los procedimientos de este Manual como Unidad Especializada

sobre Voto en el Extranjero.

El desarrollo del presente instrumento se realiza dando cumplimiento a los articulos 125
literal ¢) y 152 del Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley
Electoral y de Partidos Politicos. En el mismo se describe la base legal, normas
generales y especificas, las funciones y la estructura organizacional, asi como los
procedimientos correspondientes a la Unidad Especializada Sobre Voto en el
Extranjero.

CAMPO DE APLICACION

El alcance del presente Manual incluye a todos los funcionarios y empleados del
Tribunal Supremo Electoral que laboran especificamente en la Unidad Especializada
Sobre Voto en el Extranjero y da certeza a las funciones que desarrollan como

dependencia.

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 4
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE
VOTO EN EL EXTRANJERO

La Asamblea Nacional Constituyente, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 223 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, emite el Decreto Namero 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos, en el
cual se crea el Tribunal Supremo Electoral como maxima autoridad reguladora de
dicha materia, estableciendo lo relativo al ejercicio del sufragio, los derechos

politicos, organizaciones politicas, autoridades y organos electorales y proceso
electoral.

En el articulo 121 de la referida ley, se establece que el Tribunal Supremo Electoral es
la maxima autoridad en materia electoral, agregando, asi mismo, que es independiente
y de consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado, y que su organizacion,
funcionamiento y atribuciones estan determinados en esa ley.

El Tribunal Supremo Electoral, respetuoso del Estado de Derecho, fundamenta su
actuar en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, y demas normas del derecho vigentes

aplicables a cada actividad en especifico, siempre que tales disposiciones no
contravengan lo establecido por su ley rectora.

Base Legal de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero:

» Decreto Numero 26-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, articulo

67.

e Decreto Nimero 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos, articulo 12.

Acuerdo Numero 274-2016 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento de Voto

en el Extranjero y sus reformas.

Acuerdo NUmero 180-2018 modificado por el Acuerdo Numero 391-2018 del

Tribunal Supremo Electoral, creacién de la Unidad Especializada sobre Voto en

el Extranjero.

» Acuerdo Nimero 249-2020 Modificacion de la Descripcion y Especificacion del
Jefe de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 5
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e Acuerdo Numero 201-2021 y Acta Nimero 22-2021 numeral 5.2 Modificacién de
Funciones y reestructuracion de la Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero.

e Acuerdo Numero 348-2020, Descripcion y Especificaciones de los puestos del
Contact Center de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

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 periédicos
para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se considerd 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 afos en el pais.

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

Fue en ese contexto que se emiti6 el Decreto Ley Niimero 30-83, con fecha 23 de marzo
de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién independiente y
no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se 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 Constitucion y la Ley Electoral y de Partidos

Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 6
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Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junlog
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del
mismo afio, eleccién 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 Niimero 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 economica,
estableciendo una asignacién no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto
General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y
de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los
egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la 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 Nimero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece Ia presidencia
rotativa del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la creacion de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinion; se modifico el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio el
proceso electoral en tres fases.

Desde la creacién del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los procesos
electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente en 1984, diez
elecciones generales 1985, 1990-91, 1995- 96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015, 2019 y
2023 (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

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 7
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Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para eleccion de Alcaldes y
Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la repeticion de la eleccién
del Alcalde y Corporacién Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.

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 afio, especificamente en sus
articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el Proceso Electoral realizado en el
afio 2007; implementandose por primera vez en 681 Circunscripciones Electorales
Municipales —CEM- mas las 332 cabeceras municipales, presentaron una significativa
variante, consistente en el inicio de la descentralizacion del voto, atendiendo a la
reforma de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondi6 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 incrementé en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefialar que la decisién para implementar e instalar una CEM,
se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de las
comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
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 inscripcién de mujeres en el padrén electoral,

habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
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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 padrén electoral fue de un 7.84%, en 992,920 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 participacién 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.

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”.

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 participacion de las organizaciones politicas, para garantizar
el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el optimo funcionamiento de los

organos electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacion de la
democracia”.

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 9
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

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

Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

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

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

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

Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del padron electoral.
Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

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

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

Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y

oportuna, tanto externa como internamente.
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Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de
las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

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

Obtener apoyo de la cooperacion nacional e internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacién de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.
Fortalecer la comunicacién y coordinacion del Tribunal con los organismos y
entidades de cooperacion, asi como con 6rganos electorales de otros paises.
Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO

Dentro de las principales funciones de la Unidad Especializada Sobre Voto en el

Extranjero, contenidas en numeral 5.1 del punto Quinto del Acta nimero 22-2021 del
Pleno de Magistrados, se encuentran las siguientes:

a)

Presentar al Pleno de Magistrados para su aprobacién los estudios, analisis

normativos comparados y operativos para definir la modalidad de Voto en el
Extranjero.

Presentar al Pleno de Magistrados para su aprobacion propuestas para revision
y reformulacién, si fuera el caso, de concepciones convencionales sobre
ciudadania, criterios de pertenencia a la comunidad politica nacional, con el

objeto de garantizar el ejercicio de derechos politicos de los guatemaltecos en el
extranjero.

Presentar al Pleno de Magistrados para su aprobacion, las propuestas de los
procedimientos para llevar a cabo, en coordinacion con las dependencias
competentes, el empadronamiento y/o actualizacion de datos de los
guatemaltecos en el extranjero (presencialmente en oficinas del Registro de

Ciudadanos en el pais, en consulados de Guatemala, via internet, plataformas
virtuales u otras).
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d)

9)

h)

Realizar estudios y analisis periédicos de los guatemaltecos en el extranjero
atendiendo a los cambios sociales y politicos, a fin de determinar y proponer al
Pleno de Magistrados el desarrollo de las estrategias de camparias politicas
electorales (marketing electoral) para informacién, llamamiento a la
actualizacion de datos, empadronamiento y voto de los guatemaltecos en el
extranjero, y de esta manera fomentar la comunicacién institucional,
comunicacion social y comunicacion electoral.

Realizar la evaluacién técnica, logistica y econémica del voto de los
guatemaltecos en el extranjero, con el objeto de establecer fortalezas,
debilidades y mejoras que puedan ser implementadas para futuras elecciones.

Disefiar y presentar al Pleno de Magistrados para su aprobacién las propuestas
de los mecanismos y programas de vinculacion permanentes, regulares y
temporales con todo tipo de organizaciones sociales y redes de la sociedad
civil de guatemaltecos en el interior y exterior del pais, con el objeto de disefar
programas y/o actividades binacionales para el ejercicio del voto en el
extranjero.

Realizar los estudios y andlisis para presentar al Pleno de Magistrados las
propuestas en coordinacion con el Instituto de Capacitacion, Civica, Politica y
Electoral, de talleres, conversatorios y capacitaciones de guatemaltecos en el
extranjero, con el objetivo de contar con personas capacitadas para la
integracion de los Organos Temporales Electorales.

Realizar la coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de
contar con su acompafiamiento respecto a las gestiones referentes a la
implementacion del Voto en el extranjero, elaborando todos aquellos proyectos,
acuerdos y similares entre el Tribunal Supremo Electoral, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Registro Nacional de las Personas y demas
Instituciones de Estado que se estime pertinente para la implementacion del
mismo.

Coordinar y gestionar con el Registro de Ciudadanos, Direccion Electoral y
Direccién General de Informatica, los procesos que a cada uno competan para
la realizacién e implementacién del proceso del voto de los guatemaltecos en el
extranjero, asi como con otras dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
cuando asi se requiera.

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 12




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

j) Coordinar con la Direccion Electoral a efecto de definir los procedimientos a
utilizar para dotar de todos los insumos necesarios a los puestos o centro de
votacidon que sean necesarios implementar.

k) Elaborar y presentar al Pleno de Magistrados los proyectos de los reglamentos
y disposiciones legales, en cuanto a procesos relativos al ejercicio del voto de

los guatemaltecos en el extranjero.

) Validar cualquier propuesta y asunto que las otras dependencias del Tribunal
Supremo Electoral propongan sobre Voto en el Extranjero.

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 13
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO
EN EL EXTRANJERO

A continuacién, se presenta el organigrama estructural de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero, establecido segun Acuerdo Niimero 201-2021.

PRESIDENCIA

UNIDAD ESPECIALIZADA
SOBRE VOTOEN EL
EXTRANJERO

AREA DEAPOYO
ADMINISTRATIVO

CONTACT CENTER

AREA DE ASESORIA Y DE AREA DE ASUNTOS

ANALISIS COMPARADOS INTERNACONALES

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 14
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GUATEMALA C.A.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL PROCEDIMIENTO

EXTRANJERO 1

RECEPCION, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades que ayudan a mejorar la administracién de documentos.

OBJETIVO:

Estructurar y ejecutar las actividades administrativas, técnicas, de planificacién, manejo y
organizacién de la informacion técnica y administrativa, brindando soporte fisico de la
documentacion.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacién del Acuerdo Numero 180-2018 de creacién de la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante Acuerdo
No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacién de las descripciones y especificaciones de puestos de
la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

RESPONSABLE:

Secretaria de la Unidad Especializada Sobre Voto en el Extranjero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Secretaria de la Unidad | Recibe correspondencia, registra en control de

ingreso/egresos electrénicos, coloca sello con

ializada Sobre V ;
Epsicializela Sokive Vota fecha y hora de ingreso y traslada documentos.

en el Extranjero

2. Jefe (a) de la Unidad Revisa la correspondencia recibida y traslada a
Especializada Sobre Voto en | ASistente, para entrega a responsable.
el Extranjero

3. Recibe los documentos, revisa y asigna a quien
corresponda.
4, Asistente Distribuye la correspondencia a la persona

responsable y actualiza el control de ingresos y
egresos electrénico.

5. - Recibe, elabora respuesta (si fuera necesario) y
Persona designada de la traslada para revision.

Unidad Especializada Sobre
Voto en el Extranjero

Jefe (a) de la Unidad Recibe y revisa informacion.

Especializada sobre Voto en
el Extranjero

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 16
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL PESGRIPGION
7. Si tiene cambios, devuelve para su respectiva
Jefe (a) de la Unidad correccion, (regresa a paso numero 5).
8. Espemaga;?r:ﬁjtggvmo "SI o tiene. cambios, firma y traslada
correspondencia.
9.

Secretaria de la Unidad
Especializada Sobre Voto en
el Extranjero

Recibe documento, registra en control de
ingreso/egresos electronicos, genera fotocopia y

envia a donde corresponde y archiva copia con
sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1 RECEPCION, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
; . e (a la Uni i
Secretaria de la Unidad | “©f E(sp)e(i?aliza;alxdad Pe’;:’:: Si‘:‘é%réada
Especializada Sobre Voto i
P s gl Extriiss sobre Voto en el Agistants Especializada sobre
! Extranjero Voto en el Extranjero
( o )
1 2 > 3
4 5
T
7 No
9 & 8 D
v
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO

ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO
DEFINICION GENERAL:

Documento oficial en el que los responsables de la Unidad establecen una serie de

actividades y metas anuales que ejecutaran durante el ejercicio fiscal.
OBJETIVO:

Determinar las actividades que se realizaran para lograr los resultados que se desean
alcanzar en el afo respectivo.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacién de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante
Acuerdo No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacion de las descripciones y especificaciones de puestos
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Jefe (a) de la Unidad Especializada Sobre Voto en el Extranjero

PROCEDIMIENTO
2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL REasmcion
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe solicitud de la Direccibn de
Planificacion, coordina con su equipo de
trabajo la elaboracién del plan o formatos
Jefe (a) de la Unidad recibidos.
Especializada sobre Voto en
2. el Extranjero Instruye a la persona asignada como enlace
para la recopilacion de informacién y llenado
de formatos recibidos.
3. Recibe instruccion, recopila informacion de las
Enlace de la Unidad con la | jefaturas, revisa, integra y traslada.
Direccion de Planificacion
4. Recibe y revisa el plan integrado de la Unidad
con su respectiva estimacion presupuestaria.
Jefe (a) de la Unidad
Especializada sobre Voto en
5. el Extranjero Si tiene modificaciones, lo devuelve al enlace
para que las realice.
6. Enlace de la Unidad con la Recibe, realiza los can‘_@ios y nuevamente lo
Direccién de Planificacion Frasiadara para AproliEcion.

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
7. Si no tiene modificaciones, autoriza y traslada
Jefe (a) de la Unidad a enlace para enviarlo a Direccion de
Especializada sobre Voto en | Planificacion.

el Extranjero
8. Enlace con la Direccién de | Recibe pl_an ap_r’obado y traslada a la Direccién
Planficadidn de I?la_mﬁcamon por Intranet o correo

electrénico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERQ
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DIAGRAMA DE FLUJO:

2 ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL
EXTRANJERO

Jefe (a) Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero

Enlace de la Unidad con la Direccion de Planificacion

¥

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL PROCEDIMIENTO

EXTRANJERO 3

ELABORACION DE INFORMES Y DICTAMENES JURIDICOS

DEFINICION GENERAL:

Documento oficial en el que la unidad propone o informa sobre temas relacionados al voto
en el extranjero.

OBJETIVO:

Emitir opiniones, propuestas, dictdmenes basados en compatibilidad de leyes sobre el voto
de los guatemaltecos residentes en el extranjero.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacién del Acuerdo Namero 180-2018 de creacién de la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo NUmero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante
Acuerdo No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacion de las descripciones y especificaciones de puestos
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

RESPONSABLE:

Asesor (a) Juridico (a) de la Unidad Especializada Sobre el Voto en el Extranjero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe oficio y/o solicitud de la Jefatura de la
Unidad para la elaboracién de informe,
Asesor (a) Juridico (a) de la | propuesta de dictamen o asesoria juridica.
2, Unidad Especializada Verifica, analiza, aplica legislacién y
Sobre el Voto en el compatibilidad con leyes nacionales e
Extranjero internacionales.
3. Imprime lo solicitado, firma y traslada para
revision.
4. Jefe (a) de la Unidad Recibe y revisa informacion.
5. Especializada sobre Voto | Si no estd de acuerdo hace observaciones y
en el Extranjero devuelve.
6. Asesor (a) Juridico (a) de la | Recibe, revisa e incorpora observaciones y
Unidad Especializada traslada.
Sobre el Voto en el
Extranjero
7. Jefe (a) de la Unidad Si esté de acuerdo, traslada a Secretaria para
Especializada sobre Voto | finalizar el tramite respectivo.
en el Extranjero
8. Secretaria de la Unidad Recibe documento, registra en control de
Especializada Sobre Voto mgrfeso/egresos electronico, genera fotocopia y
: envia a donde corresponde y archiva copia con
Gl Exdranjerg sello de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

3 ELABORACION DE INFORMES Y DICTAMENES JURIDICOS

Asesor (a) Juridico (a) de la Unidad

gl Jefe (a) de la Unidad Especializada Secretaria de la Unidad
Especializada Sobre el Voto en el sobre Welosenal Extreamizns Especializada Sobre el Voto en el
Extranjero . Extranjero

<>
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL .
EXTRANJERO i

ELABORACION DE PLAN DE COMUNICACION Y DIVULGACION
DEL LLAMADO AL VOTO EN EL EXTRANJERO

DEFINICION GENERAL:

Proyecto que contiene la ruta donde se plasmara la forma en que la Unidad Especializada
Sobre Voto en el Extranjero se comunicara y vinculara con los guatemaltecos residentes en
el extranjero.

OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de campafias de informacién y llamamiento a Ia
inscripcién/actualizacion de datos, asi como del voto, de los guatemaltecos residentes en el
extranjero.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12.

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacién de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero.

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante
Acuerdo No. 21-2023.

Acuerdo Nimero 201-2021 Aprobacidn de las descripciones y especificaciones de puestos
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

RESPONSABLE:

Coordinador (a) de Promocién y Divulgacion Internacional
Jefe (a) de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL IEstCoN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe (a) de la Unidad Solicita por medio de oficio que se elabore el

Plan de Comunicacién y Divulgaciéon del

i
Esprekzdaisolie Volo g1 llamado al Voto en el Extranjero y traslada.

el Extranjero

2. Coordinador (a) de Recibe oficio y realiza el plan, el cual incluye:

Promocién y Divulgacion Alcance, medios a utilizar, tiempos,
Internacional lineamientos, entre otra informacion y lo
traslada.

3. Jefe (a) de la Unidad
Especializada sobre Voto en
el Extranjero

Recibe, revisa y da su visto bueno y traslada.

4. Recibe el plan, elabora oficio de traslado al
Asistente Depgrtar.ljnento de  Comunicacion, para
verificacion.

o Departamento de

Comunicacién

Recibe, revisa y valida la informacion del Plan
de Comunicacién y traslada.

Coordinador (a) de
Promocién y Divulgacion
Internacional

Recibe y si tiene modificaciones las realiza y

traslada.

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL PESCRIFGION
i Jefe (a) de la Unidad Recibe, firma de visto bueno y traslada.
Especializada sobre Voto en
el Extranjero
8. Recibe el plan y traslada a Secretaria, para que
Asistente sea sometido a consideracion del Pleno de
Magistrados (as).
9. Secretaria de la Unidad Recibe el plan con oficio elaborado, genera
Especializada Sobre Voto en fotocoplas, registra en control electronico de
> ingresos/egresos y traslada.
el Extranjero
10. Recibe y traslada al Pleno de Magistrados(as)
Secretario (a) General para someter a consideracion y aprobacion.
11. Reciben el plan, analizan, aprueban o
Pleno de Magistrados(as) imprueban y devuelven.
12, Recibe y devuelve a la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero, informando si el
Secretario (a) General Pleno gprobo 0 sl requieren que se hagan
correcciones.
13. ) Recibe notificacion, verifica y traslada para
Jefe (a) de la Unidad atender modificaciones.
Especializada sobre Voto en
el Extranjero
14, Coordinador (a) de Recibe realiza modificaciones y traslada.
Promocién y Divulgacion
Internacional
15. Secretaria de la Unidad Recibe y registra y traslada a Secretaria
Especializada Sobre Voto | General.
en el Extranjero
16. Jefe (a) de la Unidad Si no tiene modificaciones, inicia con la
Especializada sobre Voto en gj,emi'do'?, del F;Ia(‘j” de Cosmuniciaqic')n y
el Extranjero ivulgacion y traslada copia a Secretaria para
archivo.
17. Secretaria de la Unidad Recibe, registra en control electronico de
Especializada Sobre Voto | IN9resos /egresos y archiva con el sello de
. recibido.
en el Extranjero
FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO
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DIAGRAMA DE FLUJO

EL EXTRANJERO

4 ELABORACION DE PLAN DE COMUNICACION Y DIVULGACION DEL LLAMADO AL VOTO EN

Jefe (a) de la Unidad
Especializada sobre
Voto en el Extranjero

Coordinador (a) de
Promocién y Divulgacién
Internacional

Asistente

Departamento de
Comunicacion

( INICIO )
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4 ELABORACION DE PLAN DE COMUNICACION Y DIVULGACION DEL LLAMADO AL VOTO EN EL

EXTRANJERO
Coordinador (a) de Jefe (a) de la Unidad Secretaria de la Unidad
Promocién y Divulgacién | Especializada sobre Asistente Especializada Sobre Voto
Internacional Voto en el Extranjero en el Extranjero

A ;

-]

-
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4 ELABORACION DE PLAN DE COMUNICACION Y DIVULGACION DEL LLAMADO AL VOTO EN EL
EXTRANJERO
‘JefE (;g dde la Coordinador (a) de Secretaria de la
Secretario (a) Pleno de - egsa?za a5 Promocion y Unidad Especializada
General Magistrados(as) s Divulgacién Sobre Voto en el
sobre Voto en el : .
. Internacional Extranjero
Extranjero
10 > 1
12 <+
Si—» 14 > 15
No
¥
16
17
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO PROCEDIMIENTO

: ; . 5
GESTION DE CREACION DE CENTRO DE INFORMACION Y
ATENCION AL MIGRANTE DE CARACTER TEMPORAL

DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES
DEFINICION GENERAL:

Consiste en gestionar la creacién de un centro que informacién que almacene, conserve y

difunda documentos e informacién en materia electoral durante los procesos electorales.
OBJETIVO:

Definir estrategias de vinculacién social, con el fin de promover campafas de informacion y
divulgacién, dirigida a los guatemaltecos residentes en el extranjero.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12.

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacion de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero.

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante Acuerdo
No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacién de las descripciones y especificaciones de puestos de
la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Jefe (a) de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.
Coordinador (a) de Contact Center.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL HERCRIRGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora solicitud indicando la necesidad de la
creacion del Centro de Informacion. Adjuntando
1 Coordinador (a) de Contact | al mismo un cuadro con informacion del personal
) Center temporal necesario a  contratar, los
requerimientos de equipo y software a utilizar y
traslada.
Jefe (a) de la Unidad Autoriza _I:a solicitud de creacion del Centrq de
5 Especializada sobre Voto en el Informamgp y traslada a A3|stente' para envio a
- la Direccion General de Informatica para su
Extranjero conocimiento.
3. Asisterite Rfacibe_-’ei Oficio genera foto,cgpias y traslada a
Direccion General de Informatica.
4 Director (a) General de Recibe y se da por enterado de la informacién
) Informatica recibida y traslada firmando de recibido.
Recibe y envia a Secretaria General, para que
5. Asistente sea sometido a consideracién de las autoridades
superiores.
6. Secretario (a) General Recibe y traslada a! Plenp’ de Magistrados(as)
para someter a consideracion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e B DESCRIPCION
7 Pleno de Magistrados(as) Recibe oficio, analiza, aprueba o imprueba y
i devuelve.
Recibe y devuelve a la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero, informando si el
8. Secretario (a) General Pleno de Magistrados (as) aprobé o si requiere
modificaciones.
Jefe (a) de la Unidad Recibe notificacién y traslada.
9. Especializada sobre Voto en el
Extranjero
10. Recibe y revisa.
1. Si tiene modificaciones las realiza y devuelve.
Coordinador (a) de Contact : : : y i
Center Si no tiene modificaciones, inicia con la
12 implementaciéon del Centro de informacién y
- traslada copia a Secretaria para archivo.
Secretaria de la Unidad Recibe, registra en control electrénico de
13 Especializada Sobre Voto en ingresos /egresos y con el sello de recibido y
’ . archiva.
el Extranjero
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

5 GESTION DE CREACION DE CENTRO DE INFORMACION Y ATENGCION AL MIGRANTE DE CARACTER TEMPORAL
DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES

Jefe (a) de la

Coordinador (a) de | Unidad Sobre Voto Asistente Director (a) General Secretario (a)
Contact Center en el Extranjero de Informética General
Asistente
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5 GESTION DE CREACION DE CENTRO DE INFORMACION Y ATENCION AL MIGRANTE DE CARACTER TEMPORAL
DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES

Jefe (a) dela

Pleno de Secretario (a) c Lgfd?d . Coordinador (a) de Unidad
Magistrados (as) General Speclalizada Contact Center Especializada Sobre
sobre Voto en el Vot | Extrani
A oto en el Extranjero

Secretariade la

o

Si

el

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL
EXTRANJERO PROCEDIMIENTO
|MPLEMENTAC|()N DEL CENTRO DE INFORMACION Y B
ATENCION AL MIGRANTE DE CARACTER TEMPORAL

DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES
DEFINICION GENERAL.:

Consiste en la implementacién de un Centro de informacion para almacenar, conservar y
difundir documentos e informacion en materia electoral.
OBJETIVO:

Implementar estrategias de vinculacion social, con el fin de promover campafas de
informacion y divulgacion, dirigida a los guatemaltecos residentes en el extranjero.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12.

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacién de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero.

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante
Acuerdo No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacién de las descripciones y especificaciones de puestos
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Coordinador (a) de Promocién y Divulgacion Internacional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL BESGRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe el documento de aprobacién para la
implementacion del Centro de Informacién y
Atencion al Migrante y elabora oficio de solicitud
Coordinador (a) de de personal a la Direccién de Recursos
Promocion y Divulgacion Humanos con la siguiente informacién:
Internacional e Cantidad de personas a contratar
e Plazo de la contratacidon
e Atribuciones y funciones
* _Salario aprobado y traslada.
2. Jefe (a) Unidad Recibe el oficio, revisa, sella, firma de visto

Especializada Sobre Voto en
el Extranjero
3. Secretaria de la Unidad

bueno y traslada.

Recibe el oficio, genera copias, registra en

Especializada Sobre Voto
en el Extranjero

Control electronico de ingresos/egresos y
traslada.

Director (a) de Recursos
Humanos

Recibe y elabora el procedimiento de
contratacion y traslada a Secretaria General

para consideracion del Pleno de Magistrados
(as).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Secretario (a) General

Recibe el procedimiento y traslada al Pleno de
Magistrados (as) para someter a consideracion
el personal a contratar.

Pleno de Magistrados (as)

Recibe el procedimiento, resuelve y devuelve.

Secretario (a) General

Recibe y traslada a la Direccidn de Recursos
Humanos con copia a la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero informando lo
resuelto por el Pleno de Magistrados (as).

Director (a) de Recursos
Humanos

Recibe notificacion, inicia con la gestion de
contratacion del personal del Centro de
Informacion y Atencién al Migrante, al finalizar
notifica a la Unidad Especializada sobre Voto
en el Extranjero.

Jefe (a) de la Unidad
Especializada Sobre Voto en
el Extranjero

Recibe notificacion y entrega a Secretaria para
traslado correspondiente.

10.

Secretaria de la Unidad
Especializada Sobre Voto en
el Extranjero

Recibe oficio, registra en control electrénico de
ingresos /egresos y traslada.

11.

12.

13.

Coordinador (a) de
Promocion y Divulgacién
Internacional

Recibe oficio y realiza las siguientes solicitudes:
e Espacio fisico
¢ Mobiliario y equipo
e Internet y lineas telefonicas
¢ Insumos de oficina
Seguridad

Realiza coordinacion con el Instituto Electoral
para agendar las capacitaciones del personal
del Centro de Informacion y Atencion al
Migrante.

Notifica al personal contratado para que se
presente a las capacitaciones programadas.

14.

Personal contratado

Recibe notificacion de las capacitaciones,
asiste y al finalizar realiza informe y entrega a
Jefe del Area de Asuntos Internacionales.

15.

Coordinador (a) de
Promocién y Divulgacién
Internacional

Recibe informe y asigna y ubica en su lugar de
trabajo al personal contratado para el ejercicio
de sus funciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

6 IMPLEMENTACION DEL CENTRO DE INFORMACION Y ATENCION AL MIGRANTE DE
CARACTER TEMPORAL DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES

Coordinador (a) de Jefe (a) de la Unidad Secretaria de la Unidad Difeétor (4) de Reaursos
Promocioén y Divulgacion Especializada sobre Voto en | Especializada Sobre Voto en H
. : ; umanos
Internacional el Extranjero el Extranjero

lNICIO)
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TEMPORAL DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES

6 IMPLEMENTACION DEL CENTRO DE INFORMACION Y ATENCION AL MIGRANTE DE CARACTER

Jefe (a) de la Unidad

Secretario (a) General Pleno de Magistrados (as) Dwectc:'r (8) Recurscs Especializada Sobre Voto en el
umanos .
Extranjero
5
> 6
7 «
> 8
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6 IMPLEMENTACION DEL CENTRO DE INFORMACION Y ATENCION AL MIGRANTE DE
CARACTER TEMPORAL DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES

Secretaria de la Unidad Especializada Coordinador (a) de Promocién y
s < . . Personal contratado
Sobre Voto en el Extranjero Diwulgacién Intemacional

L 10 1"
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO PROCEDIMIENTO

. 7
COORDINACION CON MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES PARA LOGISTICA DE ACTIVIDADES EN LOS
DIFERENTES CONSULADOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para coordinar actividades pre electoral y electorales con el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

OBJETIVO:

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores actividades pre electoral y electorales con
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12.

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacion de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero.

Acuerdo Nimero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante Acuerdo
No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacién de las descripciones y especificaciones de puestos de
la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

RESPONSABLE:

Coordinador (a) de Procesos y Gestiones Internacionales
Jefe (a) Unidad Especializada Sobre Voto en el Extranjero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Elaboran proyecto de solicitud y/o plan de trabajo
al Ministerio de Relaciones Exteriores para

coordinar:

e Publicidad fisica

e Publicidad digital para redes sociales en
diferentes consulados

e Reuniones en consulados

e Traslado y recepcién de insumos

» Solicitud de salones para capacitaciones y
juramentaciones

¢ Mobiliario y equipo y traslada.

Coordinador (a) de Procesos y
Gestiones Internacionales /
Coordinador de Promocién y
Divulgacién Internacional

Jefe (a) Unidad Especializada Recibe analiza, revisa y traslada.

3. Sobre Voto en el Extranjero  ['Si no estd de acuerdo devuelve con
observaciones.
4, Coordinador (a) de Procesos y | Reciben realizan correcciones y devuelven.

Gestiones Internacionales /
Coordinador de Promocion y
Divulgacién Internacional

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 38




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
5. : . Si esta de acuerdo traslada a Asistente para
Jgffb(rae)yoquﬂ Efgi?::?;ga elaborar oficios de solicitudes al Ministerio de
I Relaciones Exteriores.
6. ) Recibe y elabora oficios de solicitudes para el
Asistente Ministerio de Relaciones Exteriores y traslada.
7. Jefe (a) Unidad Especializada Raerc;b: (\)Iflc())los. firma, sellay traslada a Secretaria
Sobre Voto en el Extranjero P Ll
8. Secretaria de la Unidad Recibe oficios, registra en control electronico de
Especializada Sobre el Voto en | ingresos/egresos y traslada.
el Extranjero
9, Revisa documentacién enviada de manera
electronica, coordina con los enlaces respectivos
Asistente del Ministerio de Relaciones Exteriores y da
seguimiento a las solicitudes.
10. o Recibe y da tramite a las solicitudes de la Unidad
Enlace del Ministerio de Especializada sobre Voto en el Extranjero vy
Relaciones Exteriores traslada.
1. Secretaria de la Unidad Recibe oficio, registra en control electrénico de
Especializada Sobre Voto en | ingresos/egresos y traslada.
el Extranjero
12. Recibe, revisa y escanea autorizaciones
; recibidas por parte del Ministerio de Relaciones
Asistente .
Exteriores y traslada.
13. Recibe documentaciéon de aprobacion enviada
por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores.
14. Coordinador (a) de Procesos y Inlcla_los cont:’act.os con los ponsulgc_ios para
- . coordinar la logistica en el envio o solicitudes de
Gestiones Internacionales z ; A
espaclos segun corresponda. Y realiza informe
de actividades al Jefe de la Unidad y traslada.
15. _ Recibe informe y traslada a Asistente con
Jefe (a) Unidad Especializada | instrucciones para trasladar una copia a
Sobre Voto en el Extranjero Presidencia y para llevar seguimiento de lo
aprobado.
16. Recibe informe, traslada copia a Presidencia y
Asistente conforma expediente con documentacién y
traslada.
17. Secretaria de la Unidad Recibe, registra en control electrénico de
Especializada Sobre el VVoto en ingfegos legresos y archiva con sello firmado de
el Extranjero recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

7 COORDINACION CON MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES PARA LOGISTICA DE ACTIVIDADES EN LOS
DIFERENTES CONSULADOS
Coordinador (a) de
Procesos y Gestiones Jefe (a) Unidad ; :
Intemacionales/ Especializada sobre Voto Asidiaris S(égre;iir;a":: dI: SU:g?:d
Coordinador de en el Extranjero Vot?) el Edroninn
Promocion y Divulgacién /
Internacional

{ INICIO )

> 2
No
No
4 < 3
5 —
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7 COORDINACION CON MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES PARA LOGISTICA DE
ACTIVIDADES EN LOS DIFERENTES CONSULADOS

Secretaria de la

KN}

13,14 —}

Enlace del - Coordinador de Jefe (a) Unidad
Ministerio d Mg Pr S Especializada sobre
Isteno de Especializada Asistente 0cesos y P .
Relaciones Gestiones Voto en el Extranjero

: Sobre Voto en el :
Exteriores . Internacionales
Extranjero
A

> 15
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EXTRANJERO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

PROCEDIMIENTO
8

EXTRANJERO

COORDINACION DE COMISIONES NOMBRADAS PARA EL

DEFINICION GENERAL:

Coordinacién con el Pleno de Magistrados (as) la conformacion de comisiones con personal del
Tribunal Supremo Electoral, para la realizacion de actividades pre electorales y electorales.

OBJETIVO:

Coordinar las comisiones para la realizacién de actividades pre electorales y electorales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Articulo 12
Voto en el Extranjero

21-2023.

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacién de la Unidad Especializada sobre
Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante Acuerdo No.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacién de las descripciones y especificaciones de puestos de la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

RESPONSABLE:

Coordinador (a) de Procesos y Gestiones Internacionales
Jefe (a) de la Unidad Especializada Sobre Voto en el Extranjero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DEcoRIrEoN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe el copia del Acuerdo de nombramiento el

cual especifica los siguientes datos:
Jefe (a) de la Unidad . N_ombre del personal non'!brado
Especializada Sobre Voto en el ¢ Cludaq'a dondg se '[e.s' asigna
Extranjero . Duracnor!,de la c_qrpusnon
e Aprobacion de viaticos
e Coordinador (cuando corresponda)
e Objetivo de la comisién y traslada.

2. Reciben copia de Acuerdo de nombramiento y
realizan oficios de notificacién y coordinacion de
actividades indicando lo siguiente:

Coordinador (a) de Apoyo al Area . Elaborgci(:)n de instructivos inform_a'tivos
dé Asiintos . Requenmlentp de documentacién para
- ; formar expediente
Internacionales/Asistente e Cronograma de actividades a realizar en el
extranjero
e Informacion de procedimiento de viaticos e
itinerarios de vuelos y traslada.

3. . Recibe oficio, registra en control electrénico de

Secretaria de la Unidad ingresos/egresos y traslada a cada integrante
Especializada Sobre Voto en el nombrado.

4. Extranjero Conforma expedientes por ciudades y Estados de

las personas nombradas y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

5. Recibe expedientes con oficios firmados de
recibido, realiza cotizaciones de boletos aéreos, de
acuerdo con las ciudades o Estados asignados.

6. Al confirmar las cotizaciones las envia por correo

Asistente electronico a cada integrante, adjuntando su
itinerario y condiciones de vuelo.

7. Envia correo electrénico al Departamento de
Tesoreria, para soporte en el expediente de viaticos,
imprime y traslada para adjuntar a expedientes.

8. Realiza comision segln indicaciones y cronogramas
estipulados.

9. Personal nombrado Al finalizar comision se presenta a la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero para
presentar informe.

10. Jefe (a) de la Unidad Recibe informes y traslada.

Especializada sobre Voto en el
Extranjero
1. Secretaria de la Unidad Recibe informe y archiva en cada expediente de
Especializada Sobre Voto en el | personal nombrado.
Extranjero
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

8 COORDINACION DE COMISIONES NOMBRADAS PARA EL EXTRANJERO

Coordinador (a) de Secretariade la
Jefe (a) Unidad Apoyo al Area de Unidad
Especializada sobre Asuntos Especializada Sobre Asistente Personal nombrado
Voto en el Extranjero Internacionales/ Votoen el
Asistente Extranjero

INICIO )

10 <

ﬁ

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO PROCEDIMIENTO

COORDINACION CON DIRECCION ELECTORAL PARA APOYO .
EN LA DISTRIBUCION DE INSUMOS Y MATERIAL ELECTORAL
EN CENTROS DE VOTACION EN EL EXTRANJERO

DEFINICION GENERAL:

Atender y coordinar los requerimientos de apoyo planteados por la Junta Electoral de Voto en

el Extranjero, con la Direccion Electoral a efecto de gestionar asistencia técnica, de logistica,
de traslado del material electoral al exterior.
OBJETIVO:

Embalaje y traslado del material electoral al exterior.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Nimero 391-2018 Modificacién del acuerdo de creacién de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante Acuerdo
No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacion de las descripciones y especificaciones de puestos de
la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

RESPONSABLE:

Jefe (a) de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

Coordinador (a) de Procesos y Gestiones Internacionales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO Z
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1.

Recibe de la Junta Electoral de Voto en el

. Extranjero, requerimiento de apoyo para

Jgpr (@) de la Unidad logistica del traslado de material electoral y su

Especializada sobre Voto en el | distribucién en los Centros de Votacion. Designa
Extranjero personal responsable y traslada.

2, Recibe 'y seglin lo requerido, realiza
investigacion con empresas especializadas en
logistica de manejo de «cargo aéreo
internacional, investiga normativa en aduanas
del pais o paises a donde se realizara el envio,
Coordinador (a) de Procesosy | €labora un croquis de rutas de envio o
Gestiones Internacionales cronograma de reuniones. —
Elabora oficio de solicitud de coordinacién a
Direccion  Electoral, con cronograma de
reuniones para definir la logistica del envio de

material e insumos a enviar al extranjero y
traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
4, Secretaria de la Unidad Recibe oficio, registra en control electrénico de
Especializada Sobre el Voto en el ingresos/egresos y traslada a Direccion
. Electoral.
Extranjero
: ; i io, lada.
5 Director (a) Electoral Recibe oficio, responde y traslada
6. Jefe (a) de la Unidad Se reunen segun cronograma, coordinan y
Especializada Sobre Voto en el | definen lo referente al traslado de material
Extranjero/ Coordinador (a) de electoral, al finalizar elaboran documento con lo
Procesos v Gastiones dispuesto en la reunion de coordinacién,
i y ) imprimen, firman y obtienen una copia.
Internacionales /Director (a)
Electoral/Junta Electoral de Voto
en el Extranjero
7. _ Con el documento de la reunién de coordinacion,
Jefe (a) de la Unidad designa personal de la Unidad para dar
Especializada Sobre Voto en el | cumplimiento a lo acordado, referente al traslado
Extranjero de material electoral.
8. : Recibe informacién y supervisa lo dispuesto por
Cog;tgs::g I(r?t)edrﬁazzggzlseoss Y | el Jefe (a) de la Unidad, iniciando con el envio
de las cajas electorales hacia el extranjero.
9. Encargado de traslado de Recibe gajas electorales e inicia la exportacion
. . al extranjero.
material al extranjero (externo)
10. Recibe material electoral segun protocolo
Coordinador (a) designado establ'ecndo por _el Encargado de traslado de
: . material al extranjero (externo).
ubicado en el extranjero
11. Finalizado el evento electoral, envia material
Encargado de traslado de glectoral_'a Guatemala e inicia tramite de
. . importacion.
material al extranjero (externo)
12. Recibe material electoral segin protocolo
Coordinador (a) designado (a) establecido y traslada a Direcci6én Electoral.
ubicado en Guatemala
13. Reciben y resguardan material electoral con
Personal designado de Direccién | documentacion respectiva incluida en las cajas,
Electoral firma de recibido.
14. Coordinador (a) designado (a) Recibe documento firmado de recibido y traslada
ubicado en Guatemala para archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO

46




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

DIAGRAMA DE FLUJO:

9 COORDINACION CON DIRECCION ELECTORAL PARA APOYO EN LA DISTRIBUCION DE INSUMOS Y
MATERIAL ELECTORAL EN CENTROS DE VOTACION EN EL EXTRANJERO

Jefe (a) de la Unidad
Especializada Sobre

; Secretaria de la Voto en el Extranjero/
Jefe (a) de la Unidad | COCrdinador (a) de Unidad . Coordinador (a) de
S Procesos y . Director (a) ¢
Especializada Sobre Gostisrss Especializada Sobre Elsotoral Procesos y Gestiones
Voto en el Extranjero | ional Voto en el Internacionales/
memacienales Extranjero Director (a) Electoral/

Junta Electoral de
Voto en el Extranjero

AN

]
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9 COORDINACION CON DIRECCION ELECTORAL PARA APOYO EN LA DISTRIBUCION DE
INSUMOS Y MATERIAL ELECTORAL EN CENTROS DE VOTACION EN EL EXTRANJERO

Coordinador (a) de

Encargado de

Coordinador (a)

Coordinador (a)

Personal

Procesos y traslado de material P or——— designado (a) designado de
Gestiones al extranjero 9 . ubicado en Direccion Electoral
: en el extranjero
Internacionales (externo) Guatemala
8 9
> 10
11
»> 12
»> 13
e
14 <
FIN
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EXTRANJERO

COORDINACION INTERNA DE LOGISTICA DE TRABAJO PARA
EL PROCESO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:
Definir estrategias para la coordinacién del apoyo que se requiere de las diferentes
dependencias que intervienen en el proceso electoral que se estime pertinente, para la

implementacion del voto de los guatemaltecos residentes en el extranjero.
OBJETIVO:

Implementar la modalidad de voto de los guatemaltecos residentes en el extranjero.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12.

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacidn de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero.

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante
Acuerdo No. 21-2023.

Acuerdo Nimero 201-2021 Aprobacion de las descripciones y especificaciones de puestos
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Jefe (a) de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

PROCEDIMIENTO
10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL DESCRIECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Elaboran oficio dirigido al Pleno de Magistrados
(as), exponiendo la necesidad de coordinar con
diferentes actores el desarrollo de la logistica
en el Proceso electoral y autorizar una mesa
tecnica, conformada por:
¢ Direccioén Electoral
Jefe (a) de la Unidad ¢ Direccion General de Informatica
Especializada Sobre Voto en el ° D_epartamento de Inscri_ppién de
. Ciudadanos y Elaboracion de
Extranjero Padrones
* Instituto Electoral (colocar completo)
e Departamento de Comunicacién
Social
e Departamento de Cooperacion
(corregir nombre)
e Y otro que fuera necesario.
2. Secretaria de la Unidad Recibe oficio, registra en Control electrénico de
Especializada Sobre Voto en el ingresos/egresos, genera copias y traslada.
Extranjero
3. Secretario (a) General Recibe y traslada al Pleno gj}e Magistrados (as),
para someter a consideracion.
4, Pleno de Magistrados(as) Recibe el oficio, analiza, aprueba o imprueba y
devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 7
NO. FUNCIONAL PESL SN
5. Recibe y devuelve a la Unidad, informando lo
Secretario (a) General resuelto por el Pleno de Magistrados (as) y
traslada.
6. Secretaria de la Unidad Recibe registra en Control electronico de
Especializada Sobre Voto en el | ingresos/egresos y traslada.
Extranjero
7. Jefe (a) de la Unidad Recibe y revisa.
8. Especializada Sobre Voto en el | Sino se aprueba, archiva.
9. Extranjero Sise aprueba, traslada
10. Reciben notificacién de aprobacién para iniciar
con la elaboraciéon del plan de trabajo con
diferentes dependencias involucradas en la
logistica de voto en el extranjero.
1. Coordinador (a) de Procesos y | Trasladan propuestas de plan de trabajo que
Gestiones Internacionales incluye:
e Cronograma
e Dependencias involucradas
e Definicion de actividades a realizar por
cada actor y traslada.
12. Jefe (a) de la Unidad Recibe plan de trabajo y revisa informacion.
Especializada Sobre Voto en el . _ :
13. Esdrani Sitiene correcciones u observaciones devuelve
jero
para atender.
14. Coordinador (a) de Procesosy | Reciben plan realizan correcciones y
Gestiones Internacionales devuelven.
15. Jefe (a) de la Unidad Si no hubiera cambios aprueba y traslada.
Especializada Sobre Voto en el
Extranjero
16. Reciben documento aprobado y desarrollan
plan de trabajo con las dependencias
Coordinador (a) de Procesos y | involucradas en el proceso electoral.
Gestiones Internacionales
17. Finalizado el plan de trabajo, presentan informe
de resultados.
18. Jefe (a) de la Unidad Recibe informe, revisa, analiza y traslada para
Especializada Sobre Voto en el | archivo correspondiente.
Extranjero
19. Serrafarta deix Unitd Recibe informe, registra en control electrénico
Especlalizada Sobre Voto en el de ingresos y egresos, y archiva con sello
Extaniero firmado de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

10 COORDINACION INTERNA DE LOGISTICA DE TRABAJO PARA EL PROCESO ELECTORAL

Jefe (a) de la Unidad Secretaria de la Unidad Piibnde
Especializada Sobre Voto Especializada Sobre Secretario (a) General Magistrados (as)
en el Extranjero Voto en el Extranjero 9
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10 COORDINACION INTERNA DE LOGISTICA DE TRABAJO PARA EL PROCESO ELECTORAL

. Jefe (a) de la Unidad Secretaria de la Unidad
Coordinador (a) de Procesos y i .
Gastiones Inerreonales Especializada qure Voto Especializada qure Voto en el
en el Extranjero Extranjero
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO PROCE?:MIENTO

DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS PARA CONTACT CENTER
DEFINICION GENERAL.:

Analizar, desarrollar e implementar herramientas y servicios informaticos para uso interno de la
Unidad y para los ciudadanos guatemaltecos residentes en el extranjero.
OBJETIVO:

Aprovisionamiento de herramientas para la gestion y administracion de informacion al Contact
Center de la Unidad. Asi como, suministrar de recursos tecnolégicos a los ciudadanos

uatemaltecos resjdentes en el extranjero para garantizar su derecho al voto.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacién del acuerdo de creacion de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante Acuerdo
No. 21-2023.

Acuerdo Namero 201-2021 Aprobacion de las descripciones y especificaciones de puestos de la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Jefe (a) de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
Coordinador (a) de Contact Center

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ,
NO. FUNCIONAL DESERIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de la Unidad Elaboran solicitud de proyecto y traslada.
Especializada sobre Voto en el
Extranjero
2.

Recibe instruccién y realiza lo siguiente:
e Diagndstico de viabilidad
Analista de Sistemas Electorales e FElabora propuesta del proyECtO.
(Enlace Direccion General de e Informa a la Direccién General de Informatica
Informatica) sobre el proyecto para su conocimiento.
e Traslada propuesta a Coordinador de Contact
Center para su validacion.

3. Recibe y revisa
Coordinador (a) de Contact S copezer s, - .
4. Si tiene modificaciones realiza adecuaciones y
Center
traslada.
5. | Analista en Sistemas Electorales | Recibe y realiza las modificaciones indicadas y
(Enlace Direccién General de devuelve.
Informatica)
6. Coordinador (a) de Contact Sino tiene modificaciones, traslada a Jefatura para
Center continuar con el trdmite de aprobacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
7. Jefe (a) de la Unidad Recibe, aprueba y elabora oficio de solicitud para
Especializada sobre Voto en el | aprobacién de Pleno de Magistrados (as).
Extranjero
8. Recibe y traslada a Pleno de Magistrados (as), para
Secretario (a) General aprobacion.
9. Recibe solicitud, analiza si aprueba o imprueba la
Pleno de Magistrados (as) solicitud y devuelve.
10. Recibe y comunica a la Unidad lo resuelto por Pleno
Secretario (a) General de Magistrados (as).
11. Recibe comunicacién y revisa,
12. Jefe (a) de la Unidad Si no fue aprobado, archiva.
Especializada sobre Voto en el
13 Extranjero Si fue aprobado, recibe el proyecto por medio de
oficio de aprobacién y traslada.
14. Informa a la Direccidén General de Informatica sobre
) la aprobacion del proyecto para su conocimiento.
Analista de Sistemas Electorales
15. | (Enlace Direccion General de | Recibe proyecto de Desarrollo o Implementacion de
Informatica) Software aprobado y traslada a Coordinador de
Contact Center.
16. Coordinador (a) de Contact Rec_ibe y traslada a Analista ’de Sistemas
designado, informando tareas especificas.
Center
17. Recibe designacién e inicia con la ejecucién del
desarrollo o implementacidn del software.
Analista en Sistemas y Sitio Web
18. ! Realiza pruebas de aseguramiento de calidad
(Testing-QA) y elabora un informe con el
diagndstico de resultado de las pruebas y traslada.
19. Recibe informe, revisa y analiza
Coordinador (a) de Contact . : -
20. Si  requiere cambios, devuelve con las
Center . :
observaciones para que se realicen.
21. Analista en Sistemas y Sitio Web Realiza cambios al sistema, de ser necesarios y
devuelve.
22. Sino requiere cabios, traslada al Enlace de la
Coordinador (a) de Contact Direccion General de Informatica para iniciar con las
CEitsF pruebas externas de software.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
23. Recibe y realiza:
* Realiza informe de las pruebas de testing.
e Realiza gestion de pruebas de seguridad
externa.

» Coordina la entrega del software a la empresa

Analista en Sistemas Electorales designada, para realizacion de pruebas

(Enlace Direccion General de externas.

24 Informatica ) Recibe de la empresa externa informe de
diagnéstico de seguridad.

25. Obtiene retroalimentacién con empresa externa
sobre las pruebas realizadas y coordina las nuevas
fechas de entrega del software.

26. Traslada informe de pruebas.

27. Coordinador de Contact Center | R€Cibe informe de hallazgos encontrados, designa
y traslada para realizar los cambios.

28. Recibe asignacion y realiza las correcciones de
vulnerabilidad.

29. | Analista en Sistemas y Sitio Web | Realiza pruebas de aseguramiento de calidad
(Testing-QA) sobre los cambios, elabora informe y
traslada.

30. Coordinador (a) de Contact Recibe informe, valida cambios en el software y

Center traslada.

31. Recibe informe y traslada a empresa externa para
revision de cambios sugeridos al software y nuevo
informe de andlisis de vulnerabilidades con

Analista de Sistemas Electorales | actualizaciones.
32. (Enlace Direccién General de Recibe y verifica informe de mitigacion de
Informatica ) vulnerabilidades.

33. Obtiene retroalimentacién con empresa externa
sobre las nuevas pruebas realizadas.

34. Valida informe y traslada.

35. Coordinador (a) de Contact Recibe inforr_r’le e instruye para que se rgaligg la

Clapier |mp[emeqta0|9n del nuevo sistema y capacitacion a
los usuarios finales.

36. Inicia con la implementacion (instalacion y
configuracién) de los productos previamente
desarrollados en un ambiente de produccién.

37. | Analista en Sistemas y Sitio Web | Realiza capacitacién a los usuarios finales del
sistema.

38. Realiza informe de implementacién y capacitacion y
traslada.

39. Recibe informe, monitorea el flujo de trabajo del

Coordinador de Contact Center |-R4EVO sx.stema‘ —

40. Adjunta informe a la propuesta inicial de proyecto y
traslada.

41. ) ) Recibe documentacion. Adjunta informes de

Analista en Sistemas andlisis de vulnerabilidades mitigadas.
(Enlace Direccion General de
Informatica )
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
42. Traslada toda la informacién sobre el proyecto a
) ) Jefe (a) de la Unidad, indicando que el sistema ya
Analista en Sistemas se encuentra funcionando en un ambiente de
(Enlace Direccion General de produccién
43. Informatica ) Informa a la Direccién General de Informatica sobre
el despliegue del nuevo sistema de la Unidad para
su conocimiento.
44, Jefe (a) de la Unidad Recibe y remite a Secretaria para archivo.
Especializada sobre Voto en el
Extranjero
45. Secretaria de la Unidad Recibe informe, registra en control electronico de
Especializada Sobre el Voto en ingresos y egresos, y archiva con sello firmado de
: recibido.
el Extranjero
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

11 DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS PARA CONTACT CENTER

: Analista de Si
Jefe (a) de la Unidad | “\n2ista de Sistemas

L, Electorales (Enlace | Coordinador (a) de Secretario (a) Pleno de
Especializada sobre Discdtnia d :
Voto en el Extranjero ‘reiﬁ;zfrlm;ir;f)ﬂ e| Contact Center General Magistrados (as)

(o)
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11 DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS PARA CONTACT CENTER

Jefe (a) de la Unidad
Especializada sobre Voto

en el Extranjero

Analista de Sistemas
Electorales (Enlace
Direccién General de

Coordinador (a) de
Contact Center

Analista en Sistemas y

Sitio Web

Informatica)
No
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11 DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS PARA CONTACT CENTER

» Analista de
Coocrdinadot de Analista en Sistemas Jefe (a) de la Unidad | Secretaria de la Unidad
Coritact Baik Sistemas y Sitio Electorales (Enlace Especializada Sobre Especializada Sobre
oniaet Lemer Web Direccion General Voto en el Extranjero Voto en el Extranjero
de Informatica )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO PROCEDIMIENTO

7 12
EVALUACION DE FACTIBILIDAD DE USO DE HERRAMIENTAS

TECNOLOGICAS PARA GUATEMALTECOS RESIDENTES EN EL
EXTRANJERO

DEFINICION GENERAL:

Analizar, documentar y determinar la factibilidad del uso de herramientas tecnolégicas para la
automatizacion de procesos y optimizacion de recursos de la Unidad Especializada sobre Voto
en el Extranjero.

OBJETIVO:

Determinar y establecer los requerimientos para cada uno de los sistemas informaticos a
implementar en la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12.

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacion de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero.

Acuerdo Nimero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante Acuerdo
No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacién de las descripciones y especificaciones de puestos de
la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero

RESPONSABLE:

Jefe (a) de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
Coordinador (a) de Contact Center

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO %
NO. FUNCIONAL PESCRIPCioN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Instruye por medio de conversacién en Intranet o
Jefe (a) de la Unidad por correo electrénico institucional, la realizacion
Especializada sobre Voto en el | de la propuesta de Proyecto de evaluacion de
Extranjero factibilidad de herramientas tecnolégicas.
2. Coordinador (a) de Contact Recibe instruccién y traslada para elaboracién.
Center
3. Recibe instruccion y realiza lo siguiente:
e Investigacion comparativa de productos
tecnolégicos
» Investigacion de proveedores locales
= Definicion de criterios de puntuacién para
Analista en Sistemas y Sitio evaluacion de productos a investigar
Web e Definicion de las caracteristicas de
productos
e Caracteristicas del proveedor
e Realiza cuadro con resultados de
evaluacion, basados en los criterios de
puntuacién y traslada.

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO 60




x

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO E
NO. FUNCIONAL DESGRIBGION
4. Coordinador (a) de Contact Recibe y elabora Informe Técnico de Factibilidad
Center de la herramienta tecnolégica y traslada.
5.

Recibe y traslada para utilizarse posteriormente

Jefe (a) de la Unidad en la elaboracién de bases, implementacion o

Especializada sobre Voto en el reingenieria de nuevas herramientas
Extranjero tecnoldgicas.

6. Secretaria de la Unidad Recibe, registra en control electronico de
Especializada Sobre Voto en | ingresos y egresos, archiva con sello de recibido.
el Extranjero

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

12 EVALUACION DE FACTIBILIDAD DE USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS PARA
GUATEMALTECOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

Jefe (a) de la Unidad . Secretaria de la Unidad
Especializada Sobre Voto C%oorggzd&(nai)e?e Analista en Sistemas Especializada Sobre Voto en
en el Extranjero el Extranjero

INICIO

1 > 2 3

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO PROCEDIMIENTO

INVESTIGACION Y PROPUESTA DE NUEVAS TECNOLOGIAS 13
PARA CIUDADANOS GUATEMALTECOS RESIDENTES EN EL
EXTRANJERO
DEFINICION GENERAL:

Analizar, investigar y proponer la implementacién de nuevas tecnologias necesarias que permitan

la ejecucion y/o el desarrollo de los procesos de una manera eficiente y eficaz para la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero.

OBJETIVO:

Expandir y ampliar el marco de referencia de una manera efectiva que permita una mejora en

cuanto a los procesos que se apegan a las estrategias, objetivos y metas de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacion de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo Nimero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante Acuerdo
No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacién de las descripciones y especificaciones de puestos de la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Jefe (a) de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
Coordinador (a) de Contact Center

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL HESERIECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Coordinador (a) de Contact | Realiza propuesta de investigacién de tendencias
Center tecnoldgicas para implementar.
2. ) Recibe, analiza e instruye por medio de conversacion
Jefe (a) de la Unidad

en Intranet, oficioc o por correo electrénico

Especializada sobre Voto | institucional, para que se realice Analisis de

en el Extranjero Factibilidad de las tendencias tecnolégicas.
3. ) Recibe instruccion y delega a cada uno de los
Coordinador (a) de Contact | Analistas del equipo a su cargo, para que realicen
Center analisis comparativo e investigacion de nuevas
tendencias tecnologicas y una propuesta de Proyecto.
4. Analista en Sistemas y Sitio | Recibe la instruccion y elabora la propuesta de
Web Proyecto de Desarrollo Tecnolégico y traslada.
5: Coordinador (a )de Contact Rembe’ _Proyectq de propuesta de Desarrollo
Tecnolbgico vy revisa.
6. Center

Si tiene modificaciones, traslada para que se realicen.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
7. Analista en Sistemas y Sitio | Recibe realiza correcciones y devuelve.
Web
8. Coordinador (a) de Contact | Si no tiene modificaciones, traslada para gestion de
Center aprobacion.
9. Jefe (a) de la Unidad Recibe y gestiona aprobacion.
Especializada sobre Voto
en el Extranjero
10. Secretaria de la Unidad Recibe, registra en control electronico de
Especializada Sobre Voto | ingresos/egresos y traslada.
en el Extranjero
11. Recibe y traslada a Pleno de Magistrados (as), para
Secretario (a) General aprobacion.
12. Recibe solicitud, analiza si aprueba o imprueba la
Pleno de Magistrados (as) | solicitud y traslada.
13. Recibe y comunica a la Unidad lo resuelto por el Pleno
Secretario (a) General de Magistrados (as).
14. Secretaria de la Unidad Recibe, registra en control electronico de
Especializada Sobre Voto | ingresos/egresos y traslada.
en el Extranjero
15. Recibe notificacion y revisa.
16. Jefe (a) de la Unidad Si no se aprueba instruye para que sea archivado.
Especializada sobre Voto
17. en el Extranjero Si aprueba, recibe el proyecto por medio de oficio de
aprobacion y traslada.
18. Recibe proyecto de desarrollo o de implementacion
) aprobado y traslada en conversacién de intranet o
Coordinador (a) de Contact correo electrénico y asigna a Analista, informando
Center e
tareas especificas.
19. Recibe designacion e inicia con la ejecucion del
desarrollo o implementacién del software.
Analista en Sistemas y Sitio
20. Web Realiza pruebas de aseguramiento de -calidad
(Testing-QA) y elabora un informe con el diagnéstico
de resultado de las pruebas, y traslada.
21. Recibe informe, revisa y analiza.
22, Coordmadgre(n:i); B Si requiere cambios, devuelve con las observaciones
para que se realicen.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESGRICION
23. Analista en Sistemas y Sitio Realiza cambios al sistema y traslada.
Web
24, Coordinador (a) de Contact Si no tiene cambios, traslada para iniciar con las
pruebas respectivas.
Center
25. ] ) _. | Realiza pruebas de aseguramiento de calidad
Analista en Sistemas y Sitio | (Testing-QA) y verifica que se hayan realizado las
Web mejoras que consigné en informe vy lo traslada.
26. Recibe informe de las pruebas de testing y realiza
gestion de pruebas de seguridad externa.
27. Coordinador (a) de Contact Coordina la entrega a la empresa designada por
C correo electronico, en el cual se adjunta un
enter . ; 3
hipervinculo, para realizar la descarga de las fuentes
del proyecto de desarrollo.
28. Empresa certificada en Recibe y realiza pruebas de seguridad realiza informe
seguridad informatica de hallazgos encontrados y traslada.
(externa)
29. _ Recibe informe de hallazgos encontrados y traslada
Coordinador (a) de Contact | para realizar los cambios.
Center
30. Realiza las correcciones de vulnerabilidad, se
Analista en Sistemas y Sitio comunica con la empresa externa, envia hipervinculo
para revision.
Web
31. » Verifica que se hayan realizado los cambios sugeridos
Empresa certificada en y elabora informe de anélisis de vulnerabilidades.
seguridad informatica
(externa)
32. . Recibe informe e instruye para que se realice la
Coordinador (a) de Contact | implementacion y capacitacion de usuarios finales.
Center
33. Inicia con la implementacién (instalacion y
configuracién) de los productos previamente
desarrollados en un ambiente de produccién.
Analista en Sistemas y Sitio
34. Web Realiza capacitacion a los usuarios finales del sistema
e informa de la reingenieria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

35.

Coordinador (a) de Contact
Center

Recibe informe y mediante oficio, traslada al Jefe (a)
de la Unidad.

36.

Jefe (a) de la Unidad
Especializada sobre Voto
en el Extranjero

Recibe y remite a secretaria para archivo.

37.

Secretaria de la Unidad
Especializada Sobre Voto
en el Extranjero

Recibe informe, registra en control electronico de
ingresos y egresos, y archiva con sello firmado de
recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13 INVESTIGACION Y PROPUESTA DE NUEVAS TECNOLOGIAS PARA CIUDADANOS
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Secretariade la

14

No

16
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agistrados (as) enera Y ra— Voto en el Extranjero ontact Center
Extranjero
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13 INVESTIGACION Y PROPUESTA DE NUEVAS TECNOLOGIAS PARA CIUDADANOS
GUATEMALTECOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

Analista en \?\;:t;:mas y Sitio Coordinador (a) de Contact Center Empresa certificada en seguridad

informatica (externa)
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13 INVESTIGACION Y PROPUESTA DE NUEVAS TECNOLOGIAS PARA CIUDADANOS

Coordinador (a) de Analista en Sistemas y
Contact Center Sitio Web

Jefe (a) de la Unidad
Especializada Sobre
Voto en el Extranjero

Secretaria de la Unidad
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Voto en el Extranjero
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL PROCEDIMIENTO
EXTRANJERO 14
REINGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
DEFINICION GENERAL:

Redisefio de procesos y mejoras de calidad en los sistemas informaticos de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero.

OBJETIVO:

Contar con el andlisis de los procesos existentes, identificar las mejoras, redisefiar los nuevos
rocesos e implementar las actualizaciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacién de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo Numero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante
Acuerdo No. 21-2023.

Acuerdo Numero 201-2021 Aprobacion de las descripciones y especificaciones de puestos
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Jefe (a) de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
Coordinador (a) de Contact Center

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL DESCRIFCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Jefe (a) de la Unidad Instruye para que se realice la reingenieria,
Especializada Sobre Voto en | desarrollo e implementacion de los sistemas
el Extranjero informaticos.
2.

Recibe instruccion y realiza lo siguiente:

¢ Identificacion de procesos existentes

¢ Evalia la metodologia de reingenieria de
procesos a implementar.

Center ¢ Determina la metodologia de reingenieria de
procesos a utilizar.

e Asigna a Analistas, informando tareas
especificas.

Coordinador (a) de Contact

3 Recibe instruccion de reingenieria, desarrollo e
Analist Sist Siti implementacion de sistemas informaticos,
Raligren wiskmas y St elabora propuesta del proyecto de andlisis,
Web disefio e implementacidén de sistemas
informaticos vy traslada.
4. . Recibe y revisa.
Coordinador (a) de Contact — y ——— — =
5. Si tiene modificaciones, notifica al Analista para
Center .
que se realicen.
6. Analista en Sistemas y Sitio | Recibe, realiza modificaciones y devuelve.
Web
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
. . i i i i , traslad Jef
7 Coordinador (a) de Contact Si no tle‘ne modrﬁcamones” raslada a Jefe (a)
de la Unidad para aprobacién
Center
8. Recibe, revisa y aprueba.
Jefe (a) de la Unidad
Especializada Sobre Voto en
el Extranjero
9. Recibe proyecto de reingenieria, desarrollo e
Coordinador (a) de Contact |mplement_a’cron . aprobado vy traslafla. en
conversacion de intranet o correo electrénico al
Center . 5 :
Analista  designado, informando tareas
especificas.
10. Recibe designacién e inicia con la ejecucion de
) g .. | lareingenieria de procesos.
1. Analista en Sistemas y Sitio R or 2 oriebas de aseguramiento de calidad
Web (Testing-QA), elabora informe con el
diagnodstico de resultado de las pruebas y
traslada.
12. Recibe informe, revisa y analiza.
Coordinador (a) de Contact
13. Center Si requiere cambios, devuelve con las
observaciones para que se realicen.
14. Recibe, realiza cambios al sistema, pruebas de
aseguramiento de calidad (Testing-QA), verifica
Analista en Sistemas y Sitio | que se hayan realizado las mejoras que
Web consigné en informe y devuelve.
15. Recibe informe de las pruebas de testing,
Coordinador (a) de Contact | realiza gestiéon de pruebas de seguridad
Center externa y traslada.
16. Coordina la entrega a la empresa designada del
Analista designado para sistema, via correo electrénico en el cual se
pruebas de aseguramiento | adjunta un hipervinculo, para realizar la
de calidad descarga de las fuentes del proyecto de
desarrollo.
17. Empresa certificada en Recibe y realiza pruebas de seguridad e
seguridad informatica informa de hallazgos encontrados.
(externa)
18. Coordinador (a) de Contact | Recibe informe de hallazgos encontrados vy
Center traslada para realizar los cambios.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESERIFCION
19. . < ;o Realiza las correcciones de vulnerabilidad, se
Analista en Sistemas y Sitio 4 ,
Web comunica con la empresa externa y envia
hipervinculo para revision.
20. Empresa certificada en Verifica que se hayan realizado los cambios
seguridad informatica sugeridos y elabora informe de analisis de
(externa) vulnerabilidades.
21. Recibe informe e instruye para que se realice la
Coordinador (a) de Contact implementacién y capacitacidon de usuarios
Center finales.
22, Inicia con la implementacion (instalacion y
Analista en Sistemas y Sitio configuracion) de los productos previamente
Web desarrollados en un ambiente de produccién.
23. Realiza capacitacion a los usuarios finales del
Coordinador (a) de Contact | sistema e informa de la reingenieria.
24, Center Recibe informe, elabora oficio final y traslada.
25. Jefe (a) de la Unidad Recibe y remite a secretaria para archivo.
Especializada Sobre Voto en
el Extranjero
26. Secretaria de la Unidad Recibe informe, registra en control electrénico
Especializada Sobre Voto Qe ingresos y egresos, y archiva con sello
. firmado de recibido.
en el Extranjero
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

14 REINGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
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14 REINGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Coordinador (a) de Analista en Sistemas y Analrlstarizzlggzcio i:pﬂizzg?;::gﬁqzc?
Contact Center Sitio Web perap . 9 a
aseguramiento de calidad (externa)
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14 REINGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO PROCEE);MIENTO
SOPORTE TECNICO Y CONFIGURACION DE EQUIPOS Y
) SOFTWARE
DEFINICION GENERAL:
Mantenimiento de equipo para el adecuado desarrollo de los procedimientos informaticos
OBJETIVO:
El correcto funcionamiento del software y equipo de la Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Nimero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacién de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo NUmero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante
Acuerdo No. 21-2023.

Acuerdo Nimero 201-2021 Aprobacion de las descripciones y especificaciones de puestos
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Coordinador (a) de Contact Center
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Usuario de la Unidad

Solicita soporte  técnico, reparacion o
Especializada sobre Voto en | configuracion.

el Extranjero

Analiza y establece criterios de solucién y
resuelve los conflictos reportados.

Técnico de Mantenimiento | Realiza informe técnico, el cual incluye lo

3 realizado para la solucion del conflicto
' reportado y traslada.

Coordinador (a) de Contact | Recibe informes, los consolida mensualmente y

4, Center traslada.
Jefe (a) de la Unidad Recibe informe y traslada para archivo.
5. Especializada sobre Voto en
el Extranjero
Secretaria de la Unidad Recibe, registra en control electrénico de
6. Especializada Sobre Voto en nggﬁjclslegresos ¥ -amhva o sels e

el Extranjero

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

15 SOPORTE TECNICO Y CONFIGURACION DE EQUIPOS Y SOFTWARE
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO PROCE?{ISM]ENTO

ASISTENCIA DEL CONTACT CENTER AL CIUDADANO
GUATEMALTECO RESIDENTE EN EL EXTRANJERO
DEFINICION GENERAL:

Brindar asistencia de informacién a los ciudadanos residentes en el extranjero por todos los

medios de comunicacién implementados por la Unidad Especializada sobre Voto en
Extranjero.

OBJETIVO:

Facilitar la asistencia y comunicacién a los guatemaltecos residentes en el extranjero en todos
los procedimientos necesarios para la promocion, divulgacién y garantizar su derecho al voto.
NORMAS ESPECIFICAS:
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente. Articulo 12

Acuerdo Numero 391-2018 Modificacion del acuerdo de creacion de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero

Acuerdo NUmero 274-2016 Reglamento de Voto en el Extranjero reformado mediante
Acuerdo No. 21-2023.

Acuerdo Nimero 201-2021 Aprobacion de las descripciones y especificaciones de puestos
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
RESPONSABLE:

Coordinador (a) de Contact Center

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe consulta del ciudadano (a) por medio
de:
e Sitioweb
e Correo electronico
e WhatsApp
1. Agente de Contact Center ¢ Via telefénica
e Otros medios
Procede a responder. Si la consulta es de un
tema que desconoce procede a consultarle al
Coordinador (a) de Contact Center.
Procede a resolver la consulta, realizando las
5 Coordinador (a) de Contact averiguaciones, segun el campo al que
’ Center corresponda y traslada.
Recibe la respuesta del Coordinador(a) de
3. Agente de Contact Center | Contact Center y procede a responder al
ciudadano.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EXTRANJERO

16 ASISTENCIA DEL CONTACT CENTER AL CIUDADANO GUATEMALTECO RESIDENTE EN EL

Agente de Contact Center

Coordinador (a) de Contact Center

INICIO

FIN
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