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ACUERDO No. 420-2018

ACUERDO NUMERO 420-2018
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDOQ:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos,

CONSIDERANDO:

Que se somelié a consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, en oficio
niumero DP-0-235-08-2018, de fecha 23 de agosto del afio en curso, el proyecto del
Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento de Comunicacion, el cual
incluye procedimientos de la Unidad de Informacion Publica, debidamente validado,
por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la
disposicion que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos

(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULQ 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento
de Comunicacion, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULQ 2°, FI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas:;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia diez de septie e de dos wil dieciocho.

COMUNIQUESE:

> .r////
Dr. Jorge Mario Valenzu arza/ -ugglzaﬁdya{gos Martinez

et Diaz /
Magistrado Vocal 111

m Tizpin Paz
Encargada del De Spacho
Secretapit General
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ANTE Mi o J f

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. « lingadirecta: 1580 « PBX: 2413 0303 - planta 2232 0382 al 5
sitio web: www-tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt

.///dl



MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION

2
——— ?1\

) PR |
2 DIRECCION DE €
(-1




MANUAL DE FUNCIONES
Y
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

f

T s
i3 DIRECCION DE

o

£

= PLANIFICACION &




CONTENIDO

1. PRESENTACION b
2. BASE LEGAL 3
2.1NORMAS GENERALES 3
2.2NORMAS ESPECIFICAS 3

3. FUNCIONES Y ORGANIZACION 4
3.10RGANIGRAMAS 6
311  ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 6
3.1.2  ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION 7
3.1.3  RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION 8
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION 10
4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 10
4.1MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITOS 10
4.2PUBLICIDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL EN MEDIOS DE
COMUNICACION ESCRITOS 13
4.3COORDINACION PARA ATENDER ENTREVISTAS CON MEDIOS DE COMUNICACION
REQUERIDAS A MAGISTRADOS(AS) DEL TSE 15
4.4ATENCION A REPORTEROS QUE CUBREN EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
(ENTREVISTAS NO AGENDADAS) 17
4.5CONVOCATORIA DE MEDIOS A ACTIVIDADES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL 19
4.6ACOMPANAMIENTO A LAS AUTORIDADES SUPERIORES 21
47ATENCION A ENTREVISTAS EN DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION
(PRESENCIAL U OTRAS) 24
4.8ATENCION A CONFERENCIAS DE PRENSA 28
49ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION (A REQUERIMIENTO O POR
INSTRUCCION DE AUTORIDADES SUPERIORES) 33

4.10 ATENCION A LAS ACLARACIONES POR PUBLICACIONES EN DISTINTOS MEDIOS
DE COMUNICACION 35
4.11PUBLICACIONES EN LA PAGINA WEB DE ACTIVIDADES RELEVANTES DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 39

4.12 ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES 41
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA 46

4.13 PROCESO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION AL SUJETO ACTIVO ___ 49

4.14 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE PAGO DE LA REPRODUCCION DE
INFORMACION PUBLICA 54

5. FORMULARIOS 56
5.1 FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

2.1

BASE LEGAL

Acuerdo nimero 456-2008, mediante el cual se crea el Departamento de Comunicacidn.
Acuerdo numero 124-2009 en el cual se establece que el Departamento de Comunicacion
funge como Unidad de Informacién Publica.

Acuerdo nimero 352-2009 en el cual se aprueba el Manual de Procedimientos para el
pago de la reproduccion de la Informacion.

NORMAS GENERALES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas.

Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo No. 018-2007 del Tribunal
Supremo Electoral y sus reformas.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

Articulo 19 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala donde se
decreta la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Acuerdo numero 217-2016, en el cual se aprueba que el Departamento de Comunicacion

dependa directamente de la Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento de Comunicacién/Direccién de Planificacion 3



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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e Convocar a ruedas o conferencias de prensa, cuando el Pleno de Magistrados se lo
indique o proponer la convocatoria, cuando las actividades o eventos se encuentren

planificados y coordinar con el Vocero del Tribunal para su participacion.

¢ Ser el responsable de supervisar la administracion y actualizacion de la pagina Web del
Tribunal Supremo Electoral y otras paginas de divulgacion que se requieran.

» Coordinar diariamente el monitoreo de noticias en los medios de comunicacion escritos,
radiales, televisivos, por cable y otros, sobre temas electorales o relacionados con el
Tribunal Supremo Electoral.

o [Estar alerta a situaciones que pudieran afectar al Tribunal Supremo Electoral, para prevenir
a las Autoridades Electorales.

e Monitoreo de medios de comunicacioén para informarse en el momento de producirse
noticia que afecte o tenga interés el Tribunal Supremo Electoral.

Departamento de Comunicacion/Direccion de Planificacion 5
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DEPARTAMENTO DE

3.1.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL
COMUNICACION

v.Departamentode . -
Comunicacién

*De conformidad con el Articulo 19 del Decreto 57-2008 y del Acuerdo No. 124-2009 del Tribunal Supremo Electoral, funge como

Unidad de Informacion Publica.
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RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Dependencia Proceso Procedimientos

Servicios
:Comumcacl na!es

4.13 -Procedimiento
admmlstrativo extgmo

Informaclén
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RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
epartamento de Comunicacion
|4.1 MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITOS i
o | 1 ! i
i : 4 i £ i | i |
‘ E | Técnico(a) de Pagina Jefe(a) del | . ,
ncargado(a) de Prensa | ! ! Mensajero(a
o gadaLa) ; WEB  Departamento | o)
| i : | I
| F T T T
/__v_ﬁ \ l i
i ! INICIO ) ! : |
o | | |
1 ! " i i ! !
? Revisa diariamente las ‘ Revisa diariamente las| | l '
‘i publicaciones de  los | | publicaciones digitales de | | |
i | |medios de comunicacion | | lios medios del ! ! i
! | escritos  nacionales  y ! comunicacion nacionales ,| | [
i | |recorta las noticias | | |recopila  las noticias | |
| | relevantes que se| | |relevantes del Tribunal | |
i . |relacionan con el Tribunal | Supremo Electoral y las : 1
: ' Supremo Electoral . | |envia al Encargado (a) de| | 1 ‘
| i | |Prensa. 1 ; i
i L1 1 hora| | |2 30 minutos | | i
i 3 ! T == | ;
: : ——e | \
|1, ¥ _‘
b || i N |
i | i Hl | i |
| |Recibe informacion | | | |Recibe informacion ,| | }
| impresa e integra coni J | ‘revisa, depura y - }
I recortes y traslada al Jefe| | _|devuelve. \
, ! |del Departamento . I "l D !
\ 1 1 | 1| |
| - el ! !
i {13 10 minutos i 1 L4 20 minutos! .
1 i b | |
| ! ‘ i | !
| | ' T :
i | |Recibe informacion | | i '
5 . |depurada, prepara | | ! i i i
| i documento  (Monitoreo | | i ; | |
i | |de Noticias), genera | | [
| |fotocopias para | ! | [ »
i Magistrados y entrega a { | |
| |mensajero. i |Recibe documentacién,%
! P18 30 minutos entrega y requiere sello |
T | y firma de recibido vy
‘ H ‘devuelve copia. |
—— | | ;
; i i 6 4 horas ‘
' |Recibe copia y traslada | l ‘ !
a Técnico en pagina | l | — |
I |web. ; ] )
| |
! l7 30 minutos I f !
| 1 | |
| | |
| ; |
e | |
! | | I ; |
| 2 | i i | |
I AN \/ | ! |
| ! : |
i i
| | |
Departamento de Comunicacidon/Direccidn de Planificacion 11

v




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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4.2 PUBLICIDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL EN MEDIOS DE

COMUNICACION ESCRITOS

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) de Departamento y Secretaria de
Departamento

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il y Oficinista Il

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P:I’§° ACCION
Establece la necesidad permanente de realizar
publicaciones con las Magistraturas del Tribunal
; Supremo Electoral y una vez establecidas informa
Seeleiaioia) aemsrl L por escrito al Jefe(a) del Departamento de
Comunicacién.
30 min.
Recibe informacion, realiza la propuesta de disefio
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion | 2. y contemdo_ de publicacion y traslada la propuesta
al Secretario(a) General.
2 horas.
Recibe la propuesta, la analiza y la aprueba para
Secretario(a) General 3 que continue el tramite correspondiente vy
devuelve.
3 horas
Recibe propuesta de publicacion, revisa vy
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion | 4. devuelve.
2 horas
Gestiona la aprobacién de Presidencia o del Pleno
de Magistrados, segun sea el caso,
Secretario(a) General 5, posteriormente devuelve al Departamento de
Comunicacion.
1 dia
. i icacic i raslada.
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion | 6. Hieibe publicacion aprolada.revieay 4 5 min
_ Recibe la documentacion, elabora pedido,
De artan?;::t‘glzga(yocrﬁmicacidn 7 gestiona las firmas y la traslada a la Seccion de
P ' Compras y Contrataciones.
30 min
B Recibe y revisa documentacidn, sella y firma copia
Recepcionista de la 8
o7 : : y entrega.
Seccion de Compras y Contrataciones & i
Recibe copia sellada y espera que se presente la
o persona del medio de comunicacion adjudicado,
Qe 9 ara entregarle el material a publicar
Departamento de Comunicacion ’ P ; N ; L B y
posteriormente archiva documentacion.
10 min
Departamento de Comunicacion/Direccidn de Planificacion 13
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4.3 COOHDIN_ACION PARA ATENDER ENTREVISTAS CON MEDIOS DE
COMUNICACION REQUERIDAS A MAGISTRADOS(AS) DEL TSE
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Encargado(a) de Prensa
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Comunicacion Técnico VI
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Jefe(a) del Departamento de Comunicacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P£§° ACCION
Recibe de los medios de comunicacion, solicitud
de entrevista con uno o mas Magistrados, anota
Encargado(a) de Prensa 1. el tema de la entrevista e informa a Jefe(a) del
Departamento.
15 min
Informa a Presidencia o a la Magistratura
correspondiente de la entrevista solicitada por los
Jefe(a) SEI Depangmento de 2. medios de comunicacion y- brinda apoyo en
omunicacion = :
relacion al contenido.
30 min
Verifica disponibilidad de tiempo en su agenda
con el Jefe(a) del Departamento de
Presidencia o Magistraturas 3. Comunicacion y/o Encargado(a) de Prensa para
establecer el dia y hora de la entrevista.
30 min
Jefe(a) del Departamento de Informa al medio de comunicacion el dia, lugar y
Comunicacion y/o Encargado(a) de 4, hora a realizarse la entrevista.
Prensa 3 horas
Acompana al senor(a) Presidente(a) o senfor(a)
Magistrado(a) al medio de comunicacion en
Encargado(a)de Prensa 5. donde se realizara la entrevista para asesorar en
la misma.
2 horas
""T"’d —
PREMo TS
RN
O TE
AMIFICAGHGH &7
e Departamento de Comunicacidn/Direccidn de Planificacion 15




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

G, - G f .
'iiff'_mali/ 4.4 ATENCION A REPORTEROS QUE CUBREN EL TRIBUNAL SUPREMO

ELECTORAL (ENTREVISTAS NO AGENDADAS)

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de Prensa

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Técnico VI

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE fridg ACCION
Recibe a reportero(a) de medios que cubren el
Tribunal Supremo Electoral, para conocer cual
Encargado(a) de Prensa 1 es su requerimiento y a quién desea entrevistar
' y traslada la informacion a la Jefatura del
Departamento.
10 min
Recibida la informacién, se- comunica con la
Jefe(a) del Departamento de 5 Secretaria del Magistrado(a) o Funcionario(a)
Comunicacion ' que corresponda.
1 hora
Traslada informacién a Magistrado(a) o
. Funcionario(a) que corresponda e informa al
Secretaria de Sk
. . . 3. Jefe(a) del Departamento de Comunicacion
MEgistEalI PuRaianating] sobre la respuesta a la solicitud de entrevista.
30 min
Acompana al periodista con el Magistrado o
Encargado(a) de Prensa 4 Funcionario(a) que brindara la entrevista y

graba la misma.

1 hora

1
DIRECCIGN DE C:‘}
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

SUPREMO ELECTORAL

4.5 CONVOCATORIA DE MEDIOS A ACTIVIDADES DEL TRIBUNAL

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Departamento de Comunicacién

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe (a) del Departamento de
Comunicacion

Recibe informacién de Presidencia o de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
que habrda un evento de esta Institucion que debe
ser cubierto por los medios de comunicacion y
notifica a Encargado(a) de Prensa para que
realice la convocatoria de medios.

20 min

Encargado(a) de Prensa

Confirma telefénicamente la asistencia de los
reporteros de cada medio, informando al jefe
inmediato.

2 horas

Redacta el Boletin correspondiente para ser
colocado en la pagina electronica institucional o
redes sociales y traslada.

3 horas

Jefe (a) del Departamento de
Comunicacion

Recibe boletin, lo revisa, aprueba e instruye a los
encargados de paginas electronicas y redes
sociales que lo coloquen en los mismos, cuando
proceda.

30 min

Concluido el evento y habiendo sido cubierto por
los reporteros, se da seguimiento a las
publicaciones o divuigacién del mismo para
informar a donde corresponda.

1 dia

S et e o e Y
= DIRECCION DE ;ﬁ
2 PLAMIFICACION &2
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4.6 ACOMPANAMIENTO A LAS AUTORIDADES SUPERIORES

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Vocero(a)

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) Il

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Magistrados, Presidente, Secretario(a)
General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Vocero(a) del Tribunal

Solicita a Secretaria General, Secretaria de
Presidencia o de Magistraturas, que |le
proporcione la agenda semanal o por dia de las
actividades publicas de las autoridades en las
gue es necesario su acompanamiento.

20 min

Secretario(a) General

Recibe solicitud, consulta y recibe instrucciones e
instruye.
1 dia

Vocero(a) del Tribunal

Recibe instruccion, requiere y organiza la
informacion que pueda servir de base a las
autoridades superiores y para su preparacion en
caso de dar declaraciones. 2 horas

Coordina con la dependencia correspondiente, los

aspectos de traslado y seguridad, si la actividad

se realiza fuera de las instalaciones del Tribunal.
30 min

Dependencia que corresponda

Recibe solicitud y traslada la informacion
necesaria para conocer la logistica de la
actividad.

20 min

Vocero(a)del Tribunal

Solicita a Secretaria General la agenda especifica
o la explicacion sobre la actividad a ser
desarrollada para determinar si es necesaria su
intervencion como Vocero(a).

1 dia

Secretario(a) General

Recibe solicitud y remite agenda o explicacion de
la actividad a desarrollar.
30 min

Vocero(a)

o =
CISH DE S

Si le corresponde actuar como Vocero(a)
coordina con los organizadores, sobre el
momento de su intervencion.

20 min

Completa registro de control de acompanamiento
0 asistencias de voceria ejecutada, imprime
mensualmente y archiva. 20 min

Departamento de Comunicacidn/Direccidn de Planificacién 21




=

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.6 ACOMPANAMIENTO A AUTORIDADES SUPERIORES

Secretario(a) General Vocero(a) del Tribunal

'

|
Recibe solicitud y remite agenda o Sile corresponde  actuar  como |

|explicacidn de la actividad a desarrollar . | Vocero(a) coordina con los
! ————»{organizadores sobre el momento de su 1
o lintervencion . i
7 30min -8 20 min|
L J I ' |
|
i |
! A 4

i ‘Completa registro de control cief
| |acompafiamiento o asistencias de |
| |voceria ejecutada imprime |
. |mensualmente y archiva .

\
| |
%9 20min|
\ i

FIN

Departamento de Comunicacion/Direccion de Planificacidn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
Se despiden del medio y retornan al Tribunal Supremo
11. Electoral.
1 hora
Hacen una evaluacidon conjunta de la actividad.
Vocero (a) del Tribunal / Indicando los temas desarrollados, preguntas

Jefe(a) Departamento de Comunicacion 12.

formuladas, identificando informacion que debe ser
ampliada.

2 horas
13 Elaboran y trasladan informe a Secretaria General.
' 30 min
Traslada a Presidencia el informe enviado por el Vocero
Secretario(a) General 14, (a) y el Jefe_(a_) del Departamento de Comunicacion
para su conocimiento.
1 hora
DIRECCION O 4
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.7 ATENCION A ENTREVISTAS EN DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION

Vocero(a) del Tribunal/Jefe(a)

Departamento de Comunicacion Vocero(a) del Tribunal Secretario(a) General

i

i 1
|Se presentan con los encargados

del medio de comunicacion. Jefe(a)
del Departamento de Comunicacion
entabla relaciones publicas con el‘
imedio.

|
i |
8 20  min |
L ]

| |

{Conversan  con el productor
(presentador) del programa para i
afinar detalles de los temas a tratar. ‘;‘

L

|
I |
|Desarrollala entrevista.

1 9 10 min 10 1 hora

Se despiden del medio y retoman
al Tribunal Supremo Electoral.

A

{11 1 hora J
|

Hacen una evaluacion conjunta de
la actividad. Indicando los temas
desarrollados, preguntas

formuladas, identificando
informacién que debe ser ampliada.

12 2 horas |
Traslada a Presidencia el
A , informe enviado por el
@aboran y ftrasladan informe a| Vocero (a) y el Jefe (a) del

Secretaria General. Departamento de

‘i P Comunicacién  para  su
|

13 30 min conocimiento.

14 1 hora

v
AERRERO ‘ ‘
i\

i)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

et b
~Jlemala, 2 i
Sl RESPONSABLE Paso No. ACCION
Presidente/Magistrados 1. Inicia la conferencia de prensa. <
Atiende a los Magistrados (as) y a los
Jefe(a) Departamento de Protocolo 12. periodistas.
1 hora
Finaliza la intervencion del Presidente o los
Presidente, Magistrados 13. Magistrados (as).
1 hora
Anuncia que va iniciar la ronda de preguntas
14 por parte de los periodistas presentes vy
’ anuncia la metodologia a emplear.
10 min
Da la palabra a los periodistas que la
15. solicitan.
; 1 hora
Voesroia) gel [nuna! Agradece la participacion de los medios de
16. comunicacion.
10 min
Si el (la) Presidente(a) o algun(a)
17 Magistrado(a) amplia las declaraciones, le
' acompana para escuchar las mismas.
20 min
Graba la conferencia de los Magistrados (as)
Jefe(a) Departamento de Comunicacion 18. zogﬂim:;gsracmnes con los medios de
2 horas
Solicita escuchar la grabacion de la
. conferencia y  declaraciones de los
Vocero (a) del Tribunal 19. Magistrados (as).
10 min
Recibe la solicitud para escuchar la grabacion
Jefe(a) Departamento de Comunicacion 20. y la traslada.
10 min
21 Recibe la grabacion, la escucha y analiza.
) 1 horas
Realiza un informe que menciona el contenido
de la informacion, tendencia de preguntas vy
Vocero (a) del Tribunal 22. aspectos que considere importante para
resaltar.
2 horas
03 Traslada el informe a Secretaria General. ‘
' 30 min
Traslada el informe a Presidencia para su
Secretario(a) General 24, conocimiento.
2 horas
“‘1
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IBUNAL SUPREMO ELECTORAL

partamento de Comunicacion

4.8 ATENCION A CONFERENCIAS DE PRENSA

Vocero(a) del Tribunal

Presidente(a)/Magistrados(as)

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

Consulta con  Presidente o
Magistrados la dindmica que se va
emplear en la conferencia de
prensa.

9 20 min

v

Espera a que los Magistrados
ingresen al lugar en donde se dara
la conferencia de prensa .

10 20 min

Anuncia que va iniciar la ronda de
preguntas por parte de los

periodistas presentes y anuncia la <4

metodologia a emplear .
14 10 min

Da la palabra a los periodistas
que la solicitan.

15 1hora

Agradece la participacion de los
medios de comunicacion .
16 10min

Si el(la) Presidente(a) o algun (a)
Magistrado (a) amplian las
declaraciones, le acompana para
escuchar las mismas.

17 20 min

}

Inicia la conferencia de prensa .

11 1 hora

Atiende a los Magistrados y a los
periodistas .

12 1 hora

Finaliza la intervencion  del
Presidente o los Magistrados .

13 1hora
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o l

4.9 ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION (A REQUERIMIENTO O POR

STRUCCION DE AUTORIDADES SUPERIORES)

1.

Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Vocero(a) del Tribunal

2.

Departamento/Seccién/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) Il

3.

Ubicacién fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Magistrados, Presidente, Secretario(a)
General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a) Departamento de Comunicacion

Recibe las solicitudes de los periodistas que
acuden al Tribunal Supremo Electoral para
obtener informacién.

20 min

Comunica al Vocero del Tribunal el interés de
los medios de comunicacién y los temas que
desean abordar.

- 20 min

Vocero (a) del Tribunal

Recibe solicitud, consulta a las Autoridades
Superiores, requiere y organiza la informacion
que pueda servirles de base para su
preparacion en caso de dar declaraciones.

20 min

Recabada la informacion se presenta con el
periodista, atienda las preguntas y agradece su
asistencia.

15 min

Jefe(a) Departamento de Comunicacion

Graba la conferencia de los(as) Magistrados(as)
y sus declaraciones o las del Vocero(a) del
Tribunal.

30 min

Vacero (a) del Tribunal

Solicita escuchar la grabacion de la conferencia
y las declaraciones de los Magistrados (as).
10 min

Jefe(a) Departamento de Comunicacion

Recibe la solicitud para escuchar la grabacion y
la traslada.
10 min

Vocero (a) del Tribunal

Recibe la grabacion, la escucha y la analiza.
2 horas

Realiza un informe gue menciona el contenido
de la informacién, tendencia de preguntas y
aspectos que considere importante para
resaltar. 2 horas

/*?? r’*"\
?n D?R?‘CLV}N Dl‘:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

MEDIOS DE COMUNICACION

,.%10 ATENCION A LAS ACLARACIONES POR PUBLICACIONES EN DISTINTOS

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Vocero del Tribunal

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) lI

3. Ubicacioén fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Magistrados, Presidente, Secretario(a)
General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Presidente/Pleno de Magistrados

Identifican un tema gue no ha sido correctamente
tratado y que debe aclararse a la poblacion.

1 hora

Solicitan por medio de Secretaria General
realizar un documento que siga las directrices
que desean que se aclaren.

20 min

Secretario(a) General

Traslada la solicitud al Departamento de
Comunicacion para que elaboren el documento.

20 min

Se informa al Vocero(a) del Tribunal que se hara
una nota aclaratoria sobre un tema especifico.

10 min

Jefe(a) del
Departamento de Comunicacion

Elabora el comunicado aclaratorio, lo traslada a
Secretaria General para su entrega a Presidente/
Pleno de Magistrados.

1 hora

Presidente/Pleno de Magistrados

Conocen la nota aclaratoria y aprobada retorna
con el visto bueno a Secretaria General.

1 hora

Secretario(a) General

Aprobada la aclaracion, comparte la informacion
con el Vocero(a) para su conocimiento e instruye
al(la) Jefe(a) del Departamento de Comunicacion
para que convogque a los medios de
comunicacion.

20 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.10 ATENCION A ACLARACIONES POR PUBLICACIONES EN DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION

Presidente(a)/Pleno de
Magistrados(as)

Jefe(a) Departamento

b CERGASEER Vocero(a) del Tribunal

Secretario(a) General

INICIO

Ildentifican un tema que no
ha sido correctamente
tratadc y que debe
aclararse a la poblacion .

1 1 hora

¥

Solicitan por medio de
Secretaria General
realizar un documento que
siga las directrices que [—
desean que se aclaren .

Traslada la solicitud al
Departamento de
Comunicacién para que
elaboren el documento .

2 20 min 3 4 min 2

}

Se informa al Vocero (a) del
Tribunal que se hara una
nota aclaratoria sobre un

Elabora el comunicado
aclaratorio, lo traslada a

tema especifico. .
Secretaria General para
o|SU entrega a
4 10 min Presidente/ Pleno de
Magistrados.
5 1 hora
Canocen la nota aclaratoria
y aprobada retoma con el
visto bueno a Secretaria
General.
6 L Aprobada la aclaracion ,
comparte la informacién
con el Vocero(a) para Se familiariza con la
sSu  conocimiento e informacion  aclaratotia
instruye al(la) Jefe(a) presentada y de ser
»del Deparamento de necesario investiga mas
Comunicacion para que del tema.
convoque a los medios
de comunicacion . 8 30 min
g 20 min
: Eaﬁ 2
“¢]
B
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

%, e v :
Q‘_“m-’:lic‘/ 4.11 PUBLICACIONES EN LA PAGINA WEB DE ACTIVIDADES RELEVANTES
- DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE fo ACCION
Informan al Secretario(a) General del evento a
Presidente(a), Magistrados(as) y 1 realizarse para que sea cubierto por el
Jefes(as) de Dependencias del Tribunal ’ Departamento de Comunicacion.

Supremo Electoral 2 horas

Recibe informacion del evento que debe ser

Secretario(a) General P cubierto por el Departamento de Comunicacion y

' traslada. -

20 min

Notifica a Encargado(a) de Prensa para que

Jefe(a) del Departamento de 3 cubra la actividad y realice la toma de fotografias

Comunicacioén ’ de la actividad.
5 min
Toma las fotografias, revisa, clasifica y elige las
4. que se publicaran.

3 horas

Encargado(a) de Prensa Elabora un articulo periodistico respecto a la

5 actividad cubierta y traslada al Jefe(a) del

' Departamento de Comunicacion.

3 horas

Recibe el articulo, lo revisa, lo aprueba y envia a

Jefe(a) del Departamento de 6 Encargado(a) de Pagina Web para su

Comunicacion ’ publicacion.
2 horas
o Reciben directrices o correo electronico vy
Encargado de Pdgina Web 7. publican el articulo en donde corresponda.

20 min
&3 imia PR
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TR & ,
O"‘!emala‘c" 412 ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Jefe(a) del Departamento de Comunicacion,
Secretaria de Departamento
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Comunicacién Jefe(a) Il, Oficinista Il
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P,f;‘§° ACCION

Instruye para que se solicite a través de oficio,
informacién de las actividades relevantes

Jefe(a) del Departamento de realizadas por cuatrimestre a todas las
2 s 1. ; .
Comunicacion dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
fijando plazo para la entrega.

10 min

Elabora el oficio solicitando la informacion

. requerida para la elaboracion de la memoria
Secretana del Beparamento % anual de labores, gesticna firma y traslada.

1dia

Recibe requerimiento, prepara la informacion
3. solicitada y la envia en formato digital € impreso.
2 dias

Jefes(as) de Dependencias del Tribunal
Supremo Electoral

Recibe la informacion generada por cada
Dependencia en la forma requerida, la integra y

Secretaria del Departamento 4,
traslada.
10 dias
Recibe y revisa la informacion integrada. Realiza
Jefe(a) del Departamento de 5 observaciones a la Memoria, devuelve a
Comunicacion ’ Secretaria del Departamento.
1 dia
Recibe documentacion, realiza los cambios,
Secretaria del Departamento 6. imprime un nuevo documento previo y devuelve.
1 dia

Consigna su visto bueno y traslada a Secretaria

Jefe(a) del Departamento de v General,

Comunicacion

20 min
Recibe el borrador del documento elaborado y lo
Secretario(a) General 8. traslada a Presidencia.
1dia
; , Recibe y revisa. Hace observaciones, las margina
Presidente(a) del Tribunal Supremo 9 devue!!/ve a Secretaria General g
Electoral ’ y ’ ;
2 dias
Recibe vy devuelve al Departamento de
o N Secretario(a) General 10. | Comunicacion.
R 1dia
,J»:‘J T ¥\
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IBUNAL SUPREMO ELECTORAL

epartamento de Comunicacion

4.12 ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES

T SE—

Jefe(a) Departamento de | Secretaria del - Jefes(as) de
Comunicacion Departamento | Dependencias

Secretario(a) General

e

|
. i
Instruye  para  que se | | | L
solicite a través de oficio, | |Elabora el oficio ‘ I
informacion de las | |solicitando la informacion | | |
actividades relevantes | | |requerida para la
realizadas por cuatrimestre |elaboracién de la memorna
a todas las dependencias " anual de labores , gestiona
del  Tribunal  Supremo l [firma y traslada.
Electoral, fijando plazoi !
para la entrega . P12 1 dia | ||
1 10 min| | | 1]
|

Recibe requerimiento ,
| |prepara la informacion
| Isolicitada y la envia en

~—b{formato digital e
| limpreso. \

|
|\
;{3 2 dias

i i |
| | |
Recibe y revisa lal | |
informacion integrada .| l
|

|

\

!

!

|

]

1

i

| Recibe la informacion| |
f : | ener;

Realiza observaciones a la | ge enzc:aancia zzr a fgrer‘::

Memoria, devuelve a| pe

Secretaria del (4| requerida, la integra y
.| ltraslada.

Departamento. [

5 1 dial |

!
4 10 dias‘r

; | |
|Recibe documentacion ,| | |

1 realiza s cambios,| | i
} ! [imprime un nuevo | | I
i documento previo Vi J i
‘devuelve. : 1
| '

IG 1 dlai 1

|l

v

Consigna su visto bueno vy ‘
traslada a  Secretaria | 1
|General .
|7 20 min

: f
lReoibe el borrador del
documento elaborado y
jlo traslada a

'lPresictencia.
|
|
|

8 dia

-

L=

. ! ,
| | |
. !
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ST | | 2
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RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

epartamento de Comunicacién

4.12 ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES
]
. * Jefe(a) Departamento de | .
ecr ner | P : retari I D mento
Secretario(a) General ‘ Bomaricac e | Secretaria del Departame
|
: :
[
G | |
| |
\( | |
4 i |
B L |Eianoe pedido  para la |
P i i |l |
Recibe la autorizacion de : giz.secigi S;:ref:riaMS;Zigl la! . |contratacion del servicio de
Presidencia y devuelve . | "trgslaga y i ‘ |impresion, gestiona fima del Jefe |
! ’ I 1 I{al) del Departamento y traslada . ;
20 1 dia l a1 g
| |2 VAE | e 1 dia |
t ! |1 |
I
| |
E Gestiona en la Seccién de |
! Compras y Caontrataciones, la;
contratacion del servicio de
impresion. Al formalizar la misma,
; hace entrega del arte final a la |
: empresa contratada . i
! |
23 1 dia|
| |
i
| 1 h 4
| i ( FIN )
i
! |
: |
i i
i
|
| !
| |
s ey |
P ny |
N I
A ;’\
L ke . N l
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

NORMATIVA PARA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EXTERNO DE
PAGO DE LA REPRODUCCION DE LA INFORMACION PUBLICA.

El pago de la reproduccion de la Informacion Publica procedera bajo las siguientes condiciones:

o El sujeto activo solicitara la documentacion de la informacién que se desee obtener de
manera verbal, escrita o via electréonica, a través del formulario que proporciona el Tribunal
Supremo Electoral, indicando el tipo de medio para recibir la documentacién (disco
compacto, memoria USB, correo electrénico o fisico). Se adjunta el formulario para solicitar

informacion.

° La Unidad de Informacion Publica recibe la solicitud analizando el requerimiento y la
documentacion de la informacion a entregar.

° El responsable de la Unidad de Informacion recabara la informacién solicitada y determinara
la cantidad de hojas a reproducir.

v Si el documento comprende de 1 a 10 hojas, sera remitido por correo electrénico y en
caso sea necesaria su reproduccion en papel, se entregara sin ningun costo.

v" Si el documento excede de 10 hojas el costo total serda cubierto por el solicitante,
entiéndase la totalidad de las hojas reproducidas. Dicho valor dependera del medio en el

que se entregue la documentacion, siendo en papel, disco compacto o memoria USB.

v"El valor de la reproduccion en tamafo carta por hoja, sera de treinta centavos de quetzal
(Q 0.30); la reproduccion en tamafio oficio por hoja, tendra un valor de treinta y cinco
centavos de quetzal (Q 0.35) y el disco compacto con la informacién grabada, tendra un
costo de diez quetzales (Q10.00).

v Si el sujeto activo proporciona los medios para la reproduccion de lo solicitado, la entrega
de la informacion sera de conformidad con el articulo 18 de la ley citada.

¢ La Unidad de Informacion Publica, le indicara al solicitante que debe realizar el pago
necesario mediante un depdsito en efectivo en la cuenta de depdsitos monetarios a nombre

del Tribunal Supremo Electoral con el nimero de cuenta y en el banco, que le seran
indicados.
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[ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SIGUATEMALA C.A,

4.13 PROCESO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION AL SUJETO

ACTIVO

1. Dependencia:
Departamento de Comunicacion

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado de la Unidad de Informacion Publica

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Unidad de Informacion Publica

5. Puesto nominal:
Asistente Legal

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Sujeto Activo

Solicita la informacion de la forma que establece la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, verbal, escrita o via
electronica, conforme el formato establecido por el Tribunal
Supremo Electoral. Art. 38“LAIP

15 min

Presentada y admitida la solicitud, la Unidad, tiene como
tiempo maximo de respuesta siete dias habiles.
Art. 42 LAIP.

7 dias

Encargado de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica

Si la Unidad ostenta la informacién requerida por el sujeto
activo y lo requerido ya fue ¢lasificado como Informacion
Publica, de oficio la Unidad, debera procesar y remitir la
informacion al solicitante, asimismo emitir la Resolucion
Administrativa conforme lo establece la ley de la materia.

1 dia

Si la Unidad, no posee la informacion solicitada, remitira
por medio de un oficio al enlace correspondiente. Art. 19,
Art. 20 numeral 1 y Art.9, 2do. Parrafo LAIP.

30 min

Enlace correspondiente

Recibe la solicitud del sujeto activo, el enlace analiza y
clasifica la informacion, considerando si lo solicitado es
informacion PUBLICA, RESERVADA O CONFIDENCIAL,
posteriormente en un plazo no mayor de siete dias habiles,
el enlace remite la informacion a la Unidad.

7 dias

Si por el volumen o extension de la informacion el enlace
no puede cumplir en el plazo establecido (siete dias
habiles), debera emitir un oficio a mas tardar el dia sexto
para solicitar a la Unidad la prorroga correspondiente.
Art. 43 LAIP.

6 dias

Encargado de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica

Recibido el oficio de solicitud de prérroga por el enlace, la
Unidad debera de emitir la Resolucion Administrativa
notificandole al sujeto activo el plazo de diez dias mas. La
Resolucién relacionada debe de emitirse con dos dias de
anticipacion (art. 43 LAIP), previo a la terminacion del plazo
establecido por la ley. 1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Comunicacion

4.13 PROCESO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION AL SUJETO ACTIVO

Sujeto Activo

. Encargado de la Unidad de Informacion

Publica

Enlace Correspondiente

Solicita la informacion de Ia
forma que establece la Ley de
Acceso a la Informacion Publica,
verbal, escrita o via electronica,
conforme el formato establecido

por el Tribunal  Supremo
Electoral. Art. 38 LAIP.
min

1 15

|
|
i
|
i
T
i

Presentada vy admitida |Ia
solicitud, la Unidad, tiene como!
tiempo maximo de respuesta

siete dias habiles. Art. 42 LAIP.

2 7 dias

S—

|

Si la Unida('i ostenta la
informacion requerida por el
sujeto activo y lo requerido ya
fue clasificado como
Informacion Publica, de oficio la
Unidad, debera procesar vy
remitir  la  informacion  al
solicitante, asimismo emitir la
Resolucién Administrativa
conforme lo establece la ley de
la materia.

3 1 dia
v aenes

'

Si la Unidad, no posee la
informacion solicitada, remitira

por medio de un oficio al enlace
correspondiente. Art. 19, Art. 20
numeral 1 y Art.9, 2do. Parrafo
LAIP.

Recibe la solicitu

activo, el enlace analiza vy

clasifica la
considerando si
es informacion

‘_RESERVADA 0O Co
posteriormente en un plazo|

no mayor de
habiles,

. |
el enlace remite la

d del sujeto

informacion,
lo solicitado

PUBLICA,
NFIDENCIAL,

siete dias!

| 4 30 min informacion a la Unidad.
|
5 7 dias |
| i I
R T 1 !
.Qpﬁihq%\ | ﬁ_l_ﬁ
Q}\ | | 2 ¢
e T —— /‘ |
RECCIBN DE S | S
FTFT f
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RMATIVA PARA EL PROCEDIMIENTO
PRODUCCION DE LA INFORMACION PUBLICA

INTERNO DEL PAGO DE

El procedimiento interno del pago de la reproduccion de la Informacion Publica, se realizara bajo

las siguientes condiciones:

L)

e )
= DIRECCION DE ;&
& pLAMIFICACION 7

—

El Departamento de Tesoreria del Tribunal Supremo Electoral, recibira la boleta de pago y
verificara que el depdsito esté efectuado en la cuenta a nombre de TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL, en el numero de cuenta y banco correspondiente.

v Emitira el recibo de ingresos varios Forma 63-A2 al solicitante de la informacion.

v" Entregara el original de la Forma 63-A2 al sujeto activo y resguarda copia de la misma,
para trasladarla al Departamento de Contabilidad del Tribunal Supremo Electoral.

El sujeto activo recibira el recibo de ingresos varios Forma 63-A2 y continda con el tramite

correspondiente.

El Departamento de Tesoreria elaborara un conocimiento de traslado de ingresos del dia al
Departamento de Contabilidad del Tribunal Supremo Electoral e informara a la Direccion de
Finanzas.

El Departamento de Contabilidad recibiré la documentacion que incluird copia de la Forma
63-A2 y comprobante de deposito, realizara el registro contable por la via de ejecucién de
ingresos (Comprobante unico de registro de devengado y percibido) y conciliara con el
Departamento de Tesoreria los ingresos del mes.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Informacion Publica

4.15 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EXTERNO DE PAGO DE LA REPRODUCCION DE LA
INFORMACION PUBLICA

T
| Encargado de la Unidad de Informacion | Asistente del Departamento de
i Publica Tesoreria
1

TVOY

Sujeto Activo

|

|
Solicita informacion de manera ;
verbal, escrita o via electronica
en formulario del Tribunatl |
Supremo Electoral, indicando el
medio para recibir la misma (disco
compacto, correo electronico o
fisico}.

1 15 min |

Recibe la solicitud, realiza i
procesa interno y obtiene la i
informacién solicitada.

{2 10 dias

% Es mayor dé
10 hojas?

Recibe la informacion solicitada. |

|
il
4 5 min H
| |
g : |
FIN | H
|
[informa-at-solicitante que-de |
Realiza pago en el banco y realizar el pago necesario !
presenta boleta del depodsito mediante deposito menetario| | i
monetario en el Tribunal - en la cuenta del Tribunal |
Supremo Electoral, Supremo  Electoral, en ell |
Banco. ! 2
8 2dlas ) ‘ Recibe boleta de depdsito,;
{ = ARG extiende Forma 63-A2|
: correspondiente y entregal
original. |
17 10 min

Recibe Forma 63-A2 vy la
presenta en la Unidad de
Informacion Publica. <

Recibe forma 63-A2, reproduce
8 5 min copias del documento original y
entrega informacion solicitada,
registra la forma 63-A en su libro
“lde registro y control y devuelve

dicha forma.
Recibe la informacion solicitada y! 9 30 min
forma 63-A2. ‘[

FIN

i
]
|
|
]
!
ﬁ
|
10 5 min ‘
|
1
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5. FORMULARIOS

Para iniciar la gestion en la Unidad de Informacion Publica, se presenta el formulario que debe ser
completado por el sujeto activo al requerir la informacion.

5.1 FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
;«w}

Fecha de vendmiento
Guaternala de de 20
(&) (mes) taric)
T Primer apellido Segundo apeilido Nombrzs ™
= |
:
2 DPi No. de empadronamiento Firma o impresién digital
g
; Sexo Fecha de Nacimiento Ocupacién Estado Civil
=
& | Femenino Masculino
S{rmemo [ i (1] /
B Direceion
L3
B
b1
“w
§ Teléfono Correo electrénico

*\
LY

"
e Descripclon de lo solicitado -

3.Tipo de Informacion _ “Costorarticds 18 Ley de Accoso a & hformaaen Pebie

Simple [} Certificada [_] Digal [ ]

4. Forma de Notificacion __ *Depande gz fa mxtension 8 Fa sormacin sofcinds

Personal D Electrénica D Fax D J

b
LOS INTERESADOS TENDRAN RESPONS ABILIDAD PENAL Y CIVILPOR EL USO, MANEJO Y DiF‘_USléN
DE LA INFORMACION OBTENIDA, ARTICULD 15 DE LALEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Observaciones
“Ltenaz a micuina oletra de molde ciaray fegible. T T
-Cada cequerimiento debe individualizarse ;—7"%\",‘1 RE4 \'}.7.\_
~Los datos def2 sciicitud deben de ser claros ¥ precisos /; {&" ';‘-‘
“Toda solicitud descle el momento que as admitida, aglicars ko estzblecido en ef articule 42 de la Ley de Acceso » la Informacién Foblica s "‘:.-;"
S - —
3 DIRECCION DE Q)
et o el
: = PLARIFICACION &
112 ATEM(AL \ S
GARANTIA DE LA VOLUNTAD POPULAR \"\‘\6"._ .
Trbunaf Supremo Electoral - 6a avenida 032 zona 2 Guatemab, CA. - PBX 24730303 \‘.:‘;:‘? em ala e b
Saaie, e
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