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ACUERDO N°, 39-2019
Tibunal %&W “Clectoral

ACUERDO NUMERQ 39-2019
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, con oficio mimero DP-O-007-01-2019. de fecha 7 de
enero del aio en curso, someie a consideracion del Pleno de Magistrados de este
Tribunal, el Manual de Funciones v Procedimientos de Inspeccion General, por lo que
habiéndose analizado ¢l 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 vy de Partidos Politicos
(Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Funciones Y Procedimientos de Inspeccion
General, que forma parte de este Acuerdo:

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

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELE('T(.)!QI[: en la ciudad de
Guatemala, el dia veintinueve de \ ——

o 3 q 1 o it o -
jero de dos mil diecinue 1%:0‘?%“05.

COMUNIQUESE:
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/. —Magis\ado Presidente NC )
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¥ . r. Rudy Marlon PHieda Ramirez
Magistrado Vocal 1 gistradpVocal 11

Dr. Jorge joff [ raz

Magistrado Vocal 111

ANTE MI:

Licda. Elisa¥irginig-6uzmdn
Encargada del Despacho
Secretaria General

G
&
Aemala

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. « linea directa: 1580 + PBX: 2413 0303 - planta 2232 0382 al 5

sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt
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1. PRESENTACION

El presente manual, describe y desarrolla las funciones y procedimientos de la
Inspeccion General, adecuados a mejoras y especialmente a las reformas legales
que se han suscitado actualmente.

En este documento, se describen ademas, las funciones y organizacion
(organigrama del Tribunal Supremo Electoral y organigrama especifico de esta
dependencia), asi como los procesos y procedimientos relacionados a
investigaciones de distinta naturaleza aplicables a las organizaciones politicas, al
personal del Tribunal Supremo Electoral, asi como las gestiones de
requerimientos de denuncias ante otras entidades.

Siendo conteste y congruente con el parrafo anterior, la Inspecciéon General del
Tribunal Supremo Electoral a través de los siguientes procedimientos, implementa
mecanismos y herramientas tecnoldgicas tendientes a actualizar como a
dinamizar acciones utiles, pertinentes, iddneas y eficaces para dar cumplimiento a
la reforma de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 26-2016 del
Congreso de la Republica y su respectivo reglamento. Con ello, la Inspeccion
General, adecua su actuar a estandares de calidad en la productividad laboral con
el objeto de responder a las exigencias y coyunturas en las diferentes dinamicas
electorales por lo que se hace necesaria la definicion de funciones administrativas
y operativas a efecto de obtener resultados ordenados en los distintos tramites
para finalmente vincular la informacion.

Inspeccidn General / Direccion de Planificacion 3
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3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

3.1 FUNCIONES

Conforme lo establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos, las atribuciones de

la Inspeccidn General son las siguientes:

a) Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos

b)

c)

d)

f)

9)

sus disposiciones reglamentarias y cualesquiera otras que se dicten en
materia politico electoral.

Vigilar el funcionamiento de las organizaciones politicas y desarrollo de la
propaganda electoral.

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y oficinas
del Tribunal Supremo Electoral.

Con conocimiento del Tribunal Supremo Electoral, investigar de oficio, o a
instancia de parte, los hechos que constituyan transgresiones a la ley, a los
reglamentos y a las disposiciones de caracter electoral. En caso de
urgencia actuara de oficio, con informe al Tribunal Supremo Electoral.
Elevar al conocimiento de quien corresponda, las cuestiones que le
sometan los ciudadanos o las organizaciones politicas y resolver aquellas
que son de su competencia.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos que constituyan
delitos o faltas electorales; v,

Las demas atribuciones que le fije el Tribunal Supremo Electoral.

Las anteriores funciones se desarrollan y se adectan a los procedimientos y

disposiciones contenidas en el Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos

Politicos.

Inspeccion General / Direccidén de Planificacion 5
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3.22 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA

A continuacion se presenta el organigrama funcional de la Inspeccion General del
Tribunal Supremo Electoral:

At é‘aﬁ #

TRIBUNAL SUPREMO ELEC ORAL

PLENO DE MAGISTRADOS

""""

" "PRESIDENCIA

.J‘%

SECRETARIA GENE RAL

M«M“"‘ X Gl aER

Inspeccién General / Direccidn de Planificacion 7
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4. PROCEDIMIENTOS

N

PROCEDIMIENTO 4.1

4.1 INVESTIGACION DE EXPEDIENTES DE CIUDADANOS FALLECIDOS QUE
APARECEN EN HOJAS DE ADHESION Y HOJAS DE AFILIACION DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Inspeccién General Inspector Auxiliar
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
N/A Auxiliar de Inspeccién, Técnico I, Analista |, Analista
I, Oficinista Il
]
i 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6. Avenida 0-32 Zona 2 Inspector General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION
P Recibe el expediente de la Direccion General
‘ - del Registro de Ciudadanos y lo traslada al
,3 Secretaria de Inspeccién General 1. Inspector General,
1 dia
Recibe, revisa, analiza, da lineamientos y
i designa al responsable de llevar a cabo la
&
Inspector General 2 investigacion y devuelve a la Secretaria.
1 dia
0 Recibe, asigna numero de expediente

-

|
q

correlativo del afo, ingresa a control digital de
Secretaria de Inspeccion General 3. expedientes, elabora providencia y traslada a
Inspector Auxiliar,

2 dias
Recibe, firma copia de providencia y anota en
control personal, revisa los documentos

ﬂ originales del expediente y que consten en el

& mismo las fotocopias certificadas de las hojas
de adhesién y/o de afiliacion.

M 1 dia

I@ Gestiona por medio de conversacién via

INTRANET y/o mediante oficio, al
Inspector Auxiliar de Inspeccion General Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y
Elaboracién de Padrones -DICEP-, fotocopia
de Registro de Electores, despliegue del
5. Padron con sus estatus e informe de fallecidos
de los ciudadanos que aparecen en las hojas
de adhesion/afiliaciéon reportados como
fallecidos (Generacion que toma al QER;C\_
entre 5 y 8 dias). .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE iy ACCION
Recibe el expediente, entrega al Ministerio
Publico la denuncia con el expediente original
. ” y deja fotocopia de los mismos en el archivo
Inspector Auxiliar de Inspeccion General 14, de la Dependencia, con sello de recibido del
Ministerio Publico.
2 6 3dias
Inspeccion General / Direccion de Planificacién 11
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccion General

rg 4.1 INVESTIGACION DE EXPEDIENTES DE CIUDADANOS QUE APARECEN EN
& HOJAS DE ADHESION Y HOJAS DE AFILIACION DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

Inspector Auxiliar de

; Inspector General
Inspeccién General P

.\I/

v

'Recibe documentacion de  DICEP,|
revisa y verifica inconsistencias, cita a
|responsable del manejo de las hojas!
para se presente en un plazo minimo de|
5 dias. De no presertarse se cita,
|nuevamente hasta dos veces més. De|
|no presentarse, se indica en el informe y|
|se continia con la gestion quel
| corresponde.
6

LT g g

R |

15 dias |
. [Si concurre el citado, el Inspecior
| Auxiliar le informa de las incongruencias
|detectadas en las hojas respectivas y
| deja constancia de lo actuado en el Acta
| correspondiente que se elabora y firan
ambos. |
|17 ] 1dia |

'

Establece en la investigacion realizada si|
|existe posible comision de ilicito; elabora| | = — B
linforme y sugiere la presentacion de la| | ., Recbe informe y revisa
ldenunca  tmsladando  informe  al| g 2 dias
| Inspector General. | |
8

et 5

3dias | ‘ |
. | v

sl
\
N\
rd

iy T —

.
~~"¢Hay posible comision dé . o 3
“delita? P

s
/

E
I

/

No

|

| Por medio de providencia, ordera que

| s traslade fotocopia al Director General
[ |del Registro de Cludadanos para su
|conocimiento y se archive el expediente

. | en la Inspeccion General,
| |9 2 dias
| |
' =
m /
il N
i i s

Inspeccion General / Direccién de Planificacién
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PROCEDIMIENTO 4.2
4.2 INVESTIGACION POR DUPLICIDAD DE CODIGO UNICO DE
H IDENTIFICACION -CUI- DEL DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION
-DPI-
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
ﬁ Inspeccion General Inspector Auxiliar
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
4 N/A Auxiliar de Inspeccidn, Técnico |, Analista |, Analista
% I, Oficinista Il
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
j 6. Avenida 0-32 Zona 2 Inspector General
”}3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Fa2g ACCION
ﬂ Recibe expediente del Director General del
Secretaria de Inspeccién General 1 Registro de Ciudadanos y traslada al Inspector
™ General.
F, % 1 dia
o Recibe, revisa, analiza, da lineamientos y
designa al Inspector Auxiliar que llevara a
Inspector General 2 cabo la investigacion y devuelve a Secretaria.
1dia
Recibe, asigna numero de expediente
Secretaria de Inspeccién General 3 correlativo del afo, ingresa a control digital de

expedientes, elabora providencia y traslada al
Inspector Auxiliar, 1 dia
Recibe expediente, firma copia de providencia,
anota en libro de control personal de
expedientes y revisa que consten en el mismo,
las copias certificadas de asientos de
nacimiento y de Documento Personal de
Identificacion -DPI-, copia del registro del
4. Padréon  Electoral y/o Constancia de
Inscripcion, despliegue del padrén con sus
estatus. De no constar las certificaciones y
otra documentacion necesaria se hace el
Inspector Auxiliar de Inspeccién General requerimiento a donde corresponda via
INTRANET o mediante oficio.

m
4

k2 |

7

i ik

10 dias
Con la informacion obtenida, cita a los
ciudadanos para que se presenten g _la—-
Inspeccion General o prepara documep@agidRt
de viaticos, si fuera necesario séhr de

,.:.,_

> | comision y prepara las preguntas que/gg %
f para establecer con los ciudadanos, tgna}wm {F 2|
i de la duplicidad. . VE g
dias
&
| Inspeccion General / Direccién de Planificacion 15
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE g ACCION

Elabora denuncia y una vez revisada y
aprobada por el Inspector General, la entrega
con el expediente original al Ministerio Publico,
remite fotocopia del informe, del expediente y
Inspector Auxiliar de Inspeccion General 13. | la denuncia a la Direccién del Registro de
Ciudadanos y archiva documentos en la
Inspeccion General, con la denuncia con sello

de recibido del Ministerio Publico.
3 dias

Inspeccion General / Direccién de Planificacion kT



g

m

pr—
ok

—

=3

=3

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

Inspeccion General

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.2 INVESTIGACION POR DUPLICIDAD DE CODIGO UNICO DE IDENTIFICACION

Inspector Auxiliar de

| para escucharlas, acerca de
‘los medios o forma en que|
|obtuvieron  su  cédulal
faccionando el Acta

‘ccrrespordiente para dejar

‘ constancia de lo|
manifestado por las|
| personas. i
|7 15 dias
" Yy
| Establece a quién

| corresporde el nimero de,
| Cadigo Urico de

| Identificacion del|
Documento Persona de
| Identificacién.
[ S I |
]
\\ A )
o/

v v

|Elabora infame de o)

; Delegado Departamental
Inspeccion General g P
! 1 ‘1—
™ g
\‘ \ -
e v
Se reune con las ;:nersonas| Y

' Se retine con las personas|
|para escucharlas, acerca
| de los medios o forma en
!que obtuvieron su cédula|
ifaccionando el  Acta
| correspondiente para)
|dejar constancia de o
|manifestado  por  las|
| personas.

|17 15 dias|

o
| corresponde el numero de
Codige  Unico  de
ilﬂemificacién del
|Documento  Personal de
| Identificacion.

8 __da

e M

\investigado,  exponiendo i |Envia oficio trasladando la
|las corclusiones| | informacion de o/
| correspondientes y! | |investigado, adjurtando el
traslada expediente cone———+———lacta y certificaciones,
toda la documertacion al |obtenidas  y  traslada
|Inspector(a) Gereral para, expediente.
| su revision. | | 9 4 dias
|10 2 dias| | —_—
| 1
|
' \
|
L s | |
P |
%

-CUI- DEL DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION -DPI-

Subdelegado

A\ 4

Municipal

Se retine con 1as personas
para escucharlas, acerca

de los medios

o forma en

que obtuvieron su cédula

| faccionando
| correspondient

el Acta
] paa

dejar constanca de o

manitestado
personas.
7

Establece
corresponde el

por las

15 dias

vy
a quen

numero de

| Codigo Unico de

| Identificacion

Documento P
Identificacion.
8

4

del
ersonal de

___1dia

Envia oficio trastadando la

| nformacién

de o

investigado, adjurtando el

lacta y ce
|obtenidas  y
| expediente.
9

rtificaciones
traslada

4 dias

Inspeccion General / Direccidn de Planificacion
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Inspeccion General

4.2 INVESTIGACION POR DUPLICIDAD DE CODIGO UNICO DE IDENTIFICACION

Inspector Auxiliar de
Inspeccion General

-CUI- DEL DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION -DPI-
| r

- Delegado Departamental

Subdelegado Municipal

2

\/
N
#

| Se retne con las personas|
|para escucharlas, acerca de|
‘Ios medios o forma en que|
obtuvieron  su  cédula,
faccionando el Acta
|correspondiente para dejar

‘constancia de lo|
manifestado por las|
| personas. |
|7 15 dias|

S

|
W
| Establece a quién|
| corresponde el numero de
| Cédigo Unico de|

Identificacidn del|
Documento  Personal de|
| Identificacion, i
8 _1dia
|
i
TN :
(A
A
| |
T v v 1
|Elabora infame de lo|
|investigado,  exponiendo |
|las corclusiones|
| correspondientes y

[toda la documentacion all
\Inspector(a) General para|
' su revisién. 1
10 2 dias|

trasiada expediente con4———————lacta y

} Se redine con las personas| |
| |para escuchartas, acerca

| | de los medios o forma en/

|que obtuvieron su cédula
[faccionando el Actal

| correspondiente para|

|dejar constancia de o

| manifestado  por  las|

| personas.

|7 15 dias|

Establece a quién|
corresporde el numero de
| Cédigo Unico de
| | Identificacion del
| |Documento Persona de
Identificacion.
{ 8 1dia
! |

— I 1 1
| Envia oficio trasladando la ;
| | informacién de lo|
| |investigado, adjurtando el !

T certificaciones,

[ |obtenidas  y  traslada

[ | expedients. |
|9 4 dias

— Y i
| Se retne con las personas
|para escucharas, acerca
|de los medios o forma en
'que obtuvieron su cédula
faccionando el Acta
correspordiente para
dejar constancia de o
manifestado por las|
| personas.

7 15 dias

S N -
| Establece a quién
| corresponde el numero de
| Codigo Unico de

— Identificacion del
|Documento  Persona de
| Identificacion.

8 _1dia

| Envia oficio trasladando ta
nformacién de o
investigado, adjurtando et
- acta y cerificaciones
lobtenidas y trasiada
expediente

9 4 dias

Inspeccion General / Direccidn de Planificacién
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PROCEDIMIENTO 4.3

SIN RESPALDO LEGAL

4.3 CASOS DE HOMONIMOS O CODIGO UNICO DE IDENTIFICACION
DEL DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION -DPI- Y NACIMIENTOS

-CUI-

62. Avenida 0-32 Zona 2

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Inspeccién General Inspector Auxiliar
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
N/A Auxiliar de Inspeccién, Técnico |, Analista I,
Analista 11, Oficinista ||
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Inspector General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretaria de Inspeccion General

Recibe de la Direccién General del Registro de
Ciudadanos, expediente con casos de
homonimos y traslada al Inspector General.

1 dia

Inspector General

Recibe, revisa, analiza, establece lineamientos
y designa al Inspector Auxiliar para llevar a
cabo la investigacién correspondiente y
devuelve a Secretaria.

2 dias

Secretaria de Inspeccion General

Recibe expediente, asigna numero de
expediente correlativo del afio, ingresa a
control  digital de expediente elabora
providencia y traslada a Inspector Auxiliar de
Inspeccion General.

2 dias

Inspector Auxiliar de Inspeccién General

Recibe expediente, firma copia de providencia
de traslado, ingresa a control personal, revisa
que contenga la documentacion necesaria y
apertura la investigacion.

1 dia

Solicita a DICEP por INTRANET o mediante
oficio, la impresion de la hoja del Padrén
Electoral en la que aparece el ciudadano,
copia de boleta de constancia de inscripcion

del ciudadano y/o documentacién necesaria |-

contenida en sus registros.

S D)

o ,‘::,_.

Inspeccion General / Direccién de Planificacion 21
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Inspeccién General

4.3 CASOS DE HOMONIMOS O CODIGO UNICO DE IDENTIFICACION -CUI- DEL DOCUMENTO
PERSONAL DE IDENTIFICACION -DPI- Y NACIMIENTOS SIN RESPALDO LEGAL

Inspector Auxiliar de

Inspector General

ﬁ Secretaria Inspector General

Inspeccién General

|Recbe de Ja Direccion
|General del Registo de|
| Ciudadanos, expediente con|
casos de homdnimos
|traslada. ‘
|1 1dia

iRedbe. revisa, analiza, dal
| lineamiento y dasignai
Inspector Auxifiar, para que
|Nleve a cabo la investigacién y'
| devuelve.

|2 2das |

v

|Recibe, asigna nimem de
!expedien!e comelativa del
|afio, ingresa a control digital

Recibe expediente, firma
copia de providencia de
traslado, ingresa a control

> personal, revisa que

|de expedientes. elabora [ contenga la documentacion
providencia y traslada. | necesaria y apertura la
2das | investigacion.
F’JJ S i — 1 4 1 dia
) B
el
R Y —

r
1

——

|Solicta a DICEP por
|INTRANET o mediante
oficio, la informacion
necesaria cortenida en su|
registro.

SRS, /SeN——
Establece direccién de
|residencia para realizar
entrevista y facciona acta
con la informacion
| obtenida

| 6 10 dias
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO 4.4

4.4PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION POR FALTAS LABORALES

1. Dependencia:
Inspeccion General

4,

Puesto funcional del responsable:
Inspector Auxiliar

2. Departamento/Seccion/Unidad
N/A

5.

Puesto nominal:
Auxiliar de Inspeccion General,
Oficinista Il, Analista 1, Analista Ii

Técnico |,

3. Ubicacion fisica:
62. Avenida 0-32 Zona 2

6.

Puesto funcional del jefe inmediato
Inspector General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretaria de Inspeccién General

Recibe denuncia a instancia de parte o de
conocimiento de oficio, asigna numero de
expediente correlativo, ingresa a control
digital, elabora providencia y traslada a
Inspector Auxiliar.

1 dia

Inspector Auxiliar de Inspeccion General /
Inspector General

Recibe, revisa que contenga la documentacion
de soporte necesaria, firma copia de
providencia de traslado, anotando en su
sistema de control.
En conjunto con el Inspector General analiza y
establece lineamientos y/o estrategias de
investigacion.

2 dias

Inspector Auxiliar de Inspeccion General

Cita hasta una tercera vez, a las partes
involucradas y las que sean necesarias dentro
de la investigacion, faccionando acta
administrativa en la cual haga constar lo que
las partes expongan de acuerdo a su derecho
de audiencia, ampliando informacién dentro
del expediente aportando elementos de
conviccion (prueba).

8 dias

Indistintamente de la citacidon, hace
requerimiento de documentos, videos, audios,
fotografias y/o realiza comision oficial, para
obtener todo cuanto sea necesario pa
investigacion y segun campo de com
legal, haciéndolo de conocimiento (y
Inspector General. fa

7T

(5] I
A
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IRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Inspeccién General

4.4 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION POR FALTAS LABORALES

Secretaria de Inspeccion General |

| Inspector Auxiliar de Inspeccién General/

Inspector General

Inspector Auxiliar

L INICIO )
/

>

|Recibe denuncia a|
linstancia de parte o
|de conocimiento de
ioﬁcn asigna numero

expediente|
,ooneiativu. ingresa aj

1
Recibe, revisa que|
contenga la
documentacion necesaria,
firma copia de providencia
de fraslado y anota en su
sistema de control.|

|control digital, elabora

|providencia y traslada
a Auxiliar de|
|Inspeccion.

" 1dia

Conjuntamente con el
Inspector General analiza
y establece lineamientos y/
0 estrategias de
Invmgaaén
2

2 dias

;__T_”_”*

L 4

|Cita hasta una tercera vez,
|a las partes involucradas y|
las que sean necesarias
dentro de la investigacién,|

faccionando actal
|administrativa.

3 8 diasi
’ T

]
|Hace ~requerimiento  de]

|documentos, wdeoa .

|audios, fotografias  yfo| |
realiza comision  oficial,|
\para obtener todo cuanto| |
/sea necesario para ta
investigacién, haciéndolo
de conocimiento (verbal) al
inspedor General,

10 dfasj

[Elabora el informe de lo]
|investigado,  exponiendo
|las oconclusiones.
correspondientes en forma
'conjunta, revision del casol
ly elaboracion del informe

+——final conteniendo analisis,

|conclusion,
recomendacion, para
|trasladario segun

competencia sancionatoria
|y/o archivo provisional.
5

5 2das
L}

Si existe la posible

\comision de ilicito

|conjuntamente el Inspector|
‘General elabora denuncial
‘y ordena la presentacion al|
'Ministerio Publico. Archiva
‘documentos en la|
\inspeccion General, con|
copia de denuncia con|
sslio de recibido de esa,
entidad.

6 sduaa

e - 2
De ser citado | por el
|Ministerio Publico a través|
|de la Fiscalia de Delitos,
Electoralm u otra Fiscalia,
lnsper.u:w Auxiliar, debera
|presentarse en fecha, hora
Yy lugar sedalado para
lefecto que e tomen
declaracion y/o ampliacién!
ique se reladonen al
|expediente a camgo dell
|auxiliar, debiendo informar
|al Inspector General de lol
actuado.

7 2 dias
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g TRIBUNAL SUPREMO LLECTORAL
GUATEMALA CA,

7 |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P::° ACCION

Si el |Inspector Auxiliar no logra
comunicacion con el Delegado
Departamental o Subdelegado Municipal,
anota en formato de control digital del
monitoreo y posteriormente se comunica
con el Delegado Departamental y/o con el
Secretario del Registro de Ciudadanos,
B para establecer la inasistencia del

Inspector Auxiliar de Inspeccién General 4.

personal.
2 a 5 minutos
Via telefénica o por otro medio electronico,
le indica al Inspector Auxiliar el motivo por
el cual no pudo lograr comunicacién con el
Delegado Departamental y/o Secretario 5 mismo, pudiendo estar de vacaciones,
del Registro de Ciudadanos ' suspensiones de IGSS, licencias, etc.
remitiéndole fotocopia del documento que
compruebe dicha informacion.

20 minutos

Elabora informe de los resultados
F obtenidos y traslada a Inspector Auxiliar,
quien elabora los informes generales para
Inspector Auxiliar de Inspeccion General 6. cada Magistratura del Tribunal Supremo
Electoral e informe de lineas con dafo o
pendientes y traslada.

4 ¢ 5 dias
Recibe informe, revisa y traslada a
Magistratura correspondiente, con copia al
Director  General del Registro de
Ciudadanos y el reporte de lineas a la
Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones y al Departamento
Administrativo, para su conocimiento y de
acuerdo a cada caso se proceda segun
corresponda.

LERE

Inspector Auxiliar de Inspeccion General
e 7.
Inspector General

3

-

1 dia

|

e
. i

e

.

e |

T APREMO N
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S IRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A

PROCEDIMIENTO 4.6

4.6 COMISIONES DE INVESTIGACION E INSPECCION A DEPENDENCIAS
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

1. Dependencia:
Inspeccion General

4. Puesto funcional del responsable:
Inspector Auxiliar

2. Departamento/Seccion/Unidad:
N/A

5. Puesto nominal:
Auxiliar de Inspeccién, Técnico |, Analista |
Analista Il, Oficinista Il

3. Ubicacion fisica:
62. Avenida 0-32 Zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Inspector General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretaria de Inspeccion General

Recibe expediente por medio del cual se
presenta alguna denuncia (verbal, telefénica o
escrita) sobre el funcionamiento de una
dependencia o del personal o en atencién a
instrucciones de las autoridades superiores y
traslada al Inspector General.

1 dia

Inspector General

Recibe, revisa expediente, analiza si es
necesario obtener informacion adicional,
establece lineamientos y asigna expediente a
un Inspector Auxiliar.

1 dia

Inspector Auxiliar de Inspeccion
General

Recibe asignacion y establece si hay
necesidad de realizar comisiones para
investigacion de campo.

1 dia

Recibe documentacion, revisa y considera la
autorizacion o no de la comisién. Si autoriza la
comision, emite el o los nombramientos
respectivos.

1 dia

Inspector Auxiliar de Inspeccién
General

Se traslada al lugar establecido, obtiene y
verifica  informacion y  elabora  acta
correspondiente con las personas que
considere pertinentes.

9 dias

Elabora informe, procede de acuerdo a lo que
corresponde en el caso investigado, tramita la
liquidacion de viatico y traslada al Inspector
General para su aprobacion y posterior /
gestion. 7

/h\ I
\)‘P REM O O
\:-" é‘(&
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspecciéon General

4.6 COMISIONES DE INVESTIGACION E INSPECCION A DEPENDENCIAS DEL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
T

Secretar(a de Inspeccion
General

Inspector General

Inspector Auxiliar de
Inspeccion General

iRecbe expediente por medio| | |
‘dsl cual se presenta alguna |Recibe, revisa expediente,|

(denuncia (verbal, telefénica of lanaliza si es necesariol
escrita) sobre d ‘ -
| funcionamiento  de
idepender'cia o del personal of [

| | 2 A
en atencién a instrucciones de | lﬁ?gﬂa ﬁg:dﬁ:rme a:.un|
!las autoridades superiores y‘ | ‘23‘:““} : 1d|’aj i
|trastada. \ 3
i1 1dia |
\
|
|
|
|
|
1
| ‘
} ‘Hecbe revisa  informe yﬁ

|traslada  a  Magistraturas,
 Direccién General del Registro| |

lde Ciudadanos, copia a la |
|

| Recie asignacion y establece

il | |obtener informacion adicional,| 'si hay necesidad de realizar
ol o establece  lineamientos  y'——————# comisiones para investigacion

de campo.
3 1dia

—

S |
' Recibe documentacion, revisa
|y considera la autorizacién o
'no de la comisién. Si autoriza
la comision, emite d o los
| nombramientos respectivos.
4 1dia

: h 4
|Se raslada  al

luga;

|establecido, obtiene y verifica

informacion y elabora acta
| correspondiente.

e W
| Elabora informe, procede de
|acuerdo a lo que comesponde
en el caso investigado, tramita

lla  liquidacion de vidtico y

Itraslada al Inspecior General
| para su aprobacidn y posterior
| gesticn
6 3 das

|
I

i Direcion  de  Recursos . |
| |Humanos si se considera [
| |conveniente y realza las

i |denuncias  al  Ministerio|

| Publico en caso coresponda.
|7 5das |
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e X g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA A,
r

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§:° ACCION

A su retorno, elabora informe del resultado
i

de la supervisién administrativa y traslada al
Inspector Auxiliar de Inspeccion 6 Inspector General, adjuntando los
General ' documentos que correspondan.

2 dias

Recibe y revisa resultado de la Inspeccion.

m Si se determina que existe incumplimiento en

t 7 el desempefo de las labores, traslada al

. ' Director del Registro de Ciudadanos para lo
que proceda.

i

2 dias

Si se determinan necesidades de apoyo de

Inspector General otras dependencias administrativas, para

cubrir requerimientos de la Delegacion

ﬂ Departamental o Subdelegacién Municipal,

8. Inspector General traslada la informacion a la

Unidad Coordinadora de Delegaciones vy

Subdelegaciones para que gestione lo que
corresponda.

1 dia

[

S

=

i
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

PROCEDIMIENTO 4.8

4.8 GESTION DE REPORTES DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL POR INGRESO IMPUNTUAL A LABORES

1. Dependencia:
Inspeccion General

4. Puesto funcional del responsable:
Inspector Auxiliar

2. Departamento/Seccion/Unidad:
N/A

5. Puesto nominal:
Secretaria de Inspeccion General

3. Ubicacion fisica:
6. Avenida 0-32 Zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Inspector General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretaria de Inspeccion General

Recibe de la Direccion de Recursos
Humanos, los reportes mensuales y/o
trimestrales de personal que no cumple con
el horario de ingreso y traslada al Inspector
General.

1 dia

Inspector General

Recibe reporte mensual y/o trimestral en
cuadros especificos, del personal que no
ingresé de forma puntual a sus labores.

1 dia

Revisa, analiza, designa y le traslada los
reportes a la Secretaria.
1 dia

Secretaria de Inspeccién General

Recibe, revisa y analiza los reportes de
ingresos impuntuales, por dependencia y por
persona, determinando si no hay reincidencia
de algun trabajador, informa al Inspector
General y archiva.

1 dia

Si hay reincidencia de llegada tarde de algun
trabajador, durante el periodo tiempo
reportado, Secretaria de Inspeccién General
establece y requiere informacion al Jefe de la
Dependencia sobre la causa o circunstancia
de ingreso tarde del empleado a sus labores
y si éste presentd oportunamente por escrito,
la justificacion correspondiente.

2 dias

Al establecer que no fueron justificados los
ingresos fuera de la hora establecida,
elabora informe y propuestas de oficio para

su traslado al Inspector General. ,-/c
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

cxry

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccién General

§

4.8 GESTION DE REPORTES DEL PERSONAL DEL TSE POR INGRESO

IMPUNTUAL A LABORES
|
Secretaria de Inspeccién General 1 Inspector General
\ |
( INICIO | |
- A 4 ‘ 1
\Recbe de la Direccién de
| Recursos Humanos, los reportes, i Recbe reporte  mensual y'o
‘mensuales y/o trimestrales de /trimestral en cuadros especificos,
\personal que no cumple con e!'— i ®del personal que no ingresd del
horario de ingreso y trastada al| 1 | forma puntual a sus labores.
EIHS)SCTD{ General. i .2 1 dia
l!_ 1dia‘ 1 — —
| ‘ v -
\Recbe, revisa y analza los| |Revisa, analiza, designa y la
reportes de ingresos impuntuales, | | raslada los reportes a Ia
| por dependenciay por persona. [ | | Secretaria,
la 1dia | ' 3 1 dia
m Y |
N }

4 ! / Si

| |
|
?‘a |

i . * No \
|Si se determina que no hay| |

\

|

|reincidencia de algun trabajador, |

)] linforma al Inspector General y|
“-J ‘amhivaA |
i 4 1 dia |
| i -
,—H | !
Iy [ FN | | ;

|Si hay mincidencia de llegada tarde,|
|durante d periodo tiempo reportado, | }
(establece y requiere informacién al| |
|Jefe de la Dependencia sobre la, | i
Gausa o circurstancia de ingreso |
tarde del empleado a sus labores y\ |
si és® presentd oportunamente por| |
| escrip, la justificacion |
i |

i | correspondiente. |
5 (5 2 dias |

‘ |Recibe infarme y si procede, firma los

|oficios y cita al trabajador para entregar

iel oficio de apercibimiento, remitiendo

- UNa copia a los respectivos jefes de los
| empleados y a la Direccion de Recursos
| Humanos.

|7 3 dias

|Al establecer que no fueron
justificados los ingresos fuera de la,
‘hora establecida, dabora infarme y|
‘propuestas de ofido para su trasiado
| al Inspector General. |
6 1 dfas

62
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FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

Inspeccion General

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.9 INDUCCION Y MONITOREO DEL PERSONAL TEMPORAL DE INSPECCION

Secretaria de Inspeccién
General

GENERAL CONTRATADO PARA EL PROCESO ELECTORAL
T \

Inspector General

(Recbe de la Direccion de|

|Recursos Humanos el ||staao!
'de personas contratadas|
| temporaimente para o
proceso elecbral y traslada a|
| Inspector General.
|1
-

1da!

hlasigna a cada Inspector|

[Previamente a rechir listado)
|de personal temporal, efabora|
|programa  de induccion |

| Auxiliar que corresponda, para
| la presentacion de los temas a.
| impartir. |
|12 5 dias

| Distribuye en zonas|
|geogrificas al  persona
| temporal, el cual es asesorado
'y monitoreado  por  los|
| Inspectores Auxiliares|
Departamentales y por los|
|Inspectores  Regionales, en|
|las distintas actwvidades que|
irealrzan.

|4 2dfas

| Inspector Auxiliar

—_—

Recbe instruccion, prepara la,
(informacién y documentacion
| 'para realizar la induccion a
s personal temporal asignado|
| | sobre las diferentes funciones
|y actividades.
3

5 das

|Verifica el cumplimiento de
 horarios de entrada y salida,

| pemanencia, desempedo de|

| llos trabajadores asignados
~——+——®{durante e tiempo que dure ka
| contratacion y les brinda
apoyo en la resolucion de

| dudas.
5 Durante afio electoral
| |
FEE 71—\
FN
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IRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

Inspeccién General

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.10 SUSTITUIR POR DELEGACION AL INSPECTOR GENERAL EN

CASO DE AUSENCIA DEL MISMO

|
Sub Inspector

Inspector General

( INICIO )
N

{Recibe de la Secretaria de| |
|Inspeccién General,| ]
| natificacion  del Acuerdo! |
|del Pleno de Magistrados,
|donde ha sido designado
|para sustituir al Inspector;
\General mientras dure la |
|ausencia de dicho | !
'funcionario. |
" 10 minutos |
|

RN . S
|Recibe y sella Ia respectival
|notificacion y Acuerdo !
\devuelve a Secretaria da|
lInspeccion  General para!
| resguardo. | |
2 15 minutos |

A 4
|Ejerce las funciones del|
'Inspector General mientras|
\dure la ausencia de dicho|
| funcionario. 1
|3 Tiempo que dure ausencia |

y
iEIabora un informe de| ‘
‘actividades y/o funciones

id&carrol!adas durante la

Recibe  infome  de
|actividades al incorporarse
[nuevamente a su puesto,|
.| resguarda y/o da

|General, mismo que e
|trasladara al incorporarse
|nuevamente a sus labores. |
4 3 dias !

|
|ausencia  del InspectorL |
[
|

"lseguimiento a las mismas
/segun procedimiento que

corresponda. |
5 30 minutos
\
A “'!—‘_\\
( FIN )
. A
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

5 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
i Inspeccion General

4.11 TRAMITE DE EXPEDIENTES EN CASOS ESPECIALES

Secretaria de Inspeccién |

General Sub Inspector Inspector General

'Recibe expediente del|
Inspector General con‘ .
lindicacion  que  por |Recibe de la Secretaria!
|tratarse de un caso de Inspeccion General,
|especial se asigne al,_ | | expediente con/
Sub Inspector para su| ‘ indicacion descrita en el

respectivo trémite, con| 1 |paso anterior. |
los lineamientos| : |2 15 minutos
respectivos y traslada. | | . )
5 _ ; ‘ .

. 1 10 minutos | ¢

Firma de recibido el
|expediente en el control|
|respectivo e inicia el
: |trdmite del mismo.
; 3 Tiempo necesario

L 4
|Elabora informe  del

: ‘diligendiamiento del Recibe informe, revisa y
| |expediente tramitado y-—— | trasiada.
[traslada. 5 15 minutos
4 2 horas [ —

it ] |

|Recibe  informe y|

\archiva. - S S e |

6 15 minutos | f
i

==

—
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALAN CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccién General
412 ELABORACION Y ANALISIS DE PROYECTOS, REGLAMENTOS Y DOCUMENTOS
TECNICOS
i
B Secretaria de Inspeccién General | Sub Inspector Inspector General
//7"——“&.\‘ ; " oA \
( INICIO | 1
. i / : ‘Flecme de la Secretaria I
b ; ; |de Inspeccién General, - r
| , lindicacién y . ecibe y revisa el
| L 4 ! ilineamienlos del . borrador presentado por
: Recibe de Inspector| | \Inspector General para | | |el Sub Inspector.
i |General antecedentes i lelaborar o analizar| | £ 2 horas
- wul) lineamientos, i proyecto, reglamento o| | |
nregrstra y fraslada. | } cualquier otro|
11 15 minutos | ‘ & 5 ! ‘ X
‘ 'documento técnico, con | N
|antecedentes y //’ . ~. Ne
’ |documentos necesarios. ¢ fene )
| i2 15 minutos ; ke Obsmaum? 4
| | ™~ ~ ’
~ v | si
|Recopila informacién y | S—— )
elabora proyecto, | Realiza las
Fv\ ‘ Ireglamento o | — gbser\lramon es y

i ‘documento técnico que| | - |dewuelve.

1 ‘Ie fue solicitado y ‘ |6 1 dia
traslada. | - - T
|3 5dias

| .
Y ‘ .
|Elabora un borrador de .
. |los documentos
| |descritos en el paso
;nUmero dos del—
1 ‘presente procedimiento |
! ‘ytraslada | !
| 14 1dia | ‘ ‘
ol e |
ﬁ iFlecibe borrador con | |
« N ‘observaciones, revisa, T
\ jj : |las incorpora, imprime y-q—t——u
r : 'devuelva | | =¥

o | l7 1hora | .SI no tiene

B h 4 | | . .

I [Recibe expedrente : T | |observaciones, ln:truye

' ‘ | |para su impresion final
[traslada y archiva copia | i i |5;3|azuol praeslo d;sd:
|con sello de recibido del| } r s ; \corresponda, firando
”] documento enb'eggdo. a | { A ‘; |el documento.
o 9 30 minutos | f \_/ B 20minutos
; i
: \ ;
q /_J% ; ‘ 2
L ( l/ B .
N\ | N
7!'?1 |
i
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALAN CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccion General

4.13 CONTROL Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE LAS DENUNCIAS

PRESENTADAS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO

Inspector Auxiliar Inspector General

|
— !
./ INICIO | !
\

¥ |
]
| Recibe copia sellada de la denuncia| |
|presentada  ante el Ministerio| [
| Plblico y la archiva. I
(1

1 hora |

|
|

e , 4

| Recibe requerimientos de/
|documentacién, del Agente Fiscal |
|del Ministerio Piblico, encargado
|de la investigacién relacionada con|
lla  denuncia presentada por|
ilna‘:eociénGeneral. ) |
‘2 1 dia

h 4
|Elabora ofico de respuesta, |
adjuntando la  informacién  y| | —

|documentacion  requerida  de| i |Recbe, revisa ofico y
|acuerdo a las  constancias| | 1 documentacién adjunta y si|
|procesales  del  expediente de - ' ———estd de acuerdo frma vy
| Inspeccion General y su| | |devuelve

| competencia administrativa, traslada| | |4 1 dia
|a firma de Inspector General. | | St — =
|3 1dia

| Recbe ofico firmado, envia por| 1
| Inspectar(a) de Tumo, el oficio y/o |
|documentacién requerida por ellg— | — =
|fiscal del Ministerio Publico.
|5 1 dJa|
|
I
: h 4
|Actualiza cuadm de control de
ierpedientes con denuncia ante el
|Ministerio Publico y agrega al
|expadiente en archivo, fotocopias |
| correspondientes a la
documentacion requerida por el |
| Ministerio Publico. ‘
6 162dias | |

T
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g IFRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;:°

ACCION

Con la informacién obtenida, a través de
plataforma del programa “Sistema de
Gestion e Investigacion sobre posibles
acciones de campara anticipada y/o en
general”, elabora informe(s) cargandolo(s) al
sistema.

1 dia

Inspector Auxiliar de Inspeccién General

Con la informacion cargada en el sistema,
Inspector Auxiliar designado la revisa.
Aprueba o deniega la informacién, en el
segundo caso por falta de informacion, datos
incongruentes, que no hayan cargado
adjuntos u otros motivos.

1 02dias

Si la informacion se aprueba, se le asigna
nimero de Codigo Unico de Expediente a
través de la plataforma para ese fin, donde
se hace el llenado para el programa la
informacién para aperturar expediente en
Inspeccién General, imprime formulario de la
posible propaganda electoral y traslada a
Inspector Auxiliar para realizar informe.

102 dias

Conjuntamente con el Inspector General e
Inspector Auxiliar realizan andlisis juridico
por escrito.

Tiempo necesario

Inspector General

Traslada informe con documentos en original
para los efectos correspondientes, haciendo
del conocimiento de la autoridad respectiva
del Tribunal Supremo Electoral o del
Director ~ General del Registro de
Ciudadanos.

Tiempo necesario

10.

Ordena con la copia de los mismos las
anotaciones, controles y archivo.
30 minutos

Inspeccion General / Direccién de Planificacion




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccion General

4.14 VERIFICACION DE EXISTENCIA DE POSIBLE PROPAGANDA ELECTORAL
EN GENERAL

w
|

Inspector Auxiliar | Inspector General

| - |

% N
- |Con la informacion obtenida, a| ;
[través de plataforma del

|programa “Sistema de Gestion
'e Investigacion sobre posibles

acciones de campania
|anticipada y/o en general”,|
|elabora informe(s)/

!cargandolo(s} al sistema. I
|5 1dia | |

|

\ 4
(Con la informacién cargada
ien el sistema, Inspectnr‘
|Auxiliar designado la revisa. | |
1Aprueba 0 deniega la :
\informacién, en el segundol
|caso por falta de informacicn,
|datos incongruentes, que no‘ 1
|hayan cargado adjuntos u
|otros motivos. :
6 102dias |
v

[Sila informacién se aprueba, |
[se le asigna numero de |
Cadigo Unico de Expediente!
|a través de la plataforrna}
|para ese fin, donde se hace|
lel lenado para el programa,
|la informacién para aperturar! |
expediente en lnspecdén| !

|General, imprime formulario| | —

nu..:-a.,.}

g

¥T

/de la posible propaganda ‘ Traslada ~informe  con

_ |electoral y traslada a | ‘documentos en original para
b | Inspector Auxiliar paraf |los efectos correspondientes,
F% realizar informe. | | |haciendo del conocimiento
7 102dias | ‘ *de la autoridad respectiva del

1 | | Tribunal Supremo Electoral o

F‘ — - ! idei Director General del
5 | Conjuntamente con el | ; Registro de Ciudadanos.
! ]Insgqctor Genelral e lnspecfpr{ | ‘ lg Tiempo necesario
|Auxiliar  realizan andlisis| | ! r
\juridico por escrito. | | . A 4 ; :
f“ i . 'Ordena con la copia de los
t |8 Tiempo necesario ! |mismos las anotaciones,
3 controles y archivo.
‘ | 10 30 minutos
g | ——
' | j’ FN
! -
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d g TRIBUNAL SUPREMO ELFECTORAL
_ GUATEMALA C.A.
i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE g ACCION
: Recibe informe, revisa y comunica los mismos al
7 Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
= Inspector General 7. Electoral y/o al Director General del Registro
de Ciudadanos.
Tiempo que sea necesario

B Inspeccion General / Direccién de Planificacion



