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ACUERDO NUMERO 34-2020

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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 la Directora de Planificacion, con oficio niimero DP-O-11-01-2020, de fecha 28 de
enero de 2020, somete a consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, el
Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccién y Secretaria General del
Registro de Ciudadanos, 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:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccion y
Secretaria General del Registro de Ciudadanos, que forma parte de este Acuerdo:

' ARTfCULO 2°. El 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 once de febrero de dos mil veinte.

COMUNIQUESE:

_Mugistrado Vocal IT

/ /6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. - linea directa: 1580 - PBX: 2378 3900

sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt '
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL /\;:
GUATEMALA C.A. ; o0 :

1. PRESENTACION

En el afio de 1985 la Asamblea Nacional Constituyente emite la Constitucion Politica .

"de la Republica contemplando entre otras leyes, la Ley Electoral y de Partidos
Politicos (Decreto 1-85 y sus reformas), que se encuentra vigente desde el 14 de
enero de 1986.

El presente Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccién General del
Registro de Ciudadanos, es un instrumento de consulta, mediante el cual se
presentan los lineamientos, procesos y procedimientos para el desarrollo de sus
funciones, que permita conocer la importante y trascendente funcién de dicha
Direccion, la cual es el medio de comunicacién administrativa con las demas
dependencias del Tribunal Supremo Electoral, en cumplimiento a lo preceptuado en
la Ley Electoral y de Partidos Politicos en sus Articulos 156, 162 y 163 en el Decreto
Namero 1-85 y su Reglamento.

En tal virtud, el presente manual se desarrolla en los siguientes puntos, en los que se
encontraran la base legal, el organigrama que permite visualizar la integracion o
existencia de la Direccion General del Registro de Ciudadanos, las normas
generales, las normas especificas, los procesos y procedimientos con sus
respectivos diagramas, que permiten conocer en forma grafica cada una de las

acciones que se llevan a cabo para el desarrollo de sus funciones.

Direccién General del Registro de Ciudadanos/ Direccién de Planificacion 1




RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UATEMALA C A

2. BASE LEGAL

La Direccion General del Registro de Ciudadanos, asi como la Secretaria General
del Registro de Ciudadanos se rigen por los articulos 154, 155, 156, de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos contenida en el Decreto 1-85.

2.1NORMAS GENERALES

e Constitucidn Politica de Guatemala.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala sus Reformas y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto Decreto No. 101-97.

o Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.

e Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto No. 57-2008.

o | ey del Organismo Judicial, Decreto 2-89.

- o Ley del Registro Nacional de las Personas, Decreto Ley 95-2005.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

o Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 y su reglamento
Decreto No.018-2007.

e Reglamento de Control y Fiscalizacién del Financiamiento Publico y Privado

de las actividades permanentes y de campaiia electoral de las Organizaciones
Politicas, Acuerdo No. 019-2007.

o Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones
Politicas, Acuerdo 306-2016.

e Reglamento de relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
No. 172-86.

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo. 15 de diciembre de 2016.

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion 2



RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UATEMALA C.A.

3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

3.1 FUNCIONES

La Direcciéon ‘General del Registro dé Ciudadanos es un 6érgano técnico del

Tribunal Supremo Electoral, tiene a su cargo las siguientes funciones:

Todo lo relacionado con las inscripciones de ciudadanos.

e Todo lo relacionado con el padrén electoral.

¢ Cumplir las resoluciones y sentencias judiciales que se le comuniquen con
relacion a actos de naturaleza electoral.

e Inscribir a las organizaciones politicas y fiscalizar su funcionamiento.

* Inscribir a los ciudadanos a cargos de eleccién popular.

e Conocer y resolver acerca de la inscripcion, suspension, cancelacion y
sanciones de las organizaciones politicas. '

» Notificar a los partidos politicos de las renuncias de sus afiliados de que tenga

conocimiento de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley

Electoral y de Partidos Politicos, manteniendo actualizado el registro de

afiliados de los partidos politicos.

e Las deméas que le sefialen las leyes y reglamentos o el Tribunal Supremo
Electoral.

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion 3




3.2 ORGANIGRAMAS

3.2.1 ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLENO DE MAGISTRADOS

SUBDELEGACIONES |
MUNICIPALES

Actualizacién: Agosto 2018
Aprobado en Acuerdo No,417-2018

[VEiTANR LA DNKCA Ce|
PAGODE SERVEIOE

ArnavDAMaNTOS Y i

ARCHIVO DEL.
TRIBUNAL

*Deconformidad con e Art. 19 delDto. 67-2008 y del
Acuerdo No. 124-2009 del TSE funge como
Unidad de Informacién Pdblica.



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA G.A.

A continuacion, se presenta la estructura funcional de la Direccién General del
Registro de Ciudadanos y de la Secretaria General del Registro de Ciudadanos.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO DE CIUDADANOS

SECRETARIA GENERAL DEL
REGISTRO DE CIUDADANOS |

SECCION DE CLASIFICACION ?
OFICIALES

RECEPCION

YARCHIVO i NOTIFICACION

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccién de Planificacion 5




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A

4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RED DE PROCESOS DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

Dependencia

Proceso

Procedimientos

P
#

;{ Pleno de Magistrados

%,

e

o,

Direccién General del.
Registro de Ciudadanos

%,

AN

*( ; Servicios del Registro -

4.1 Recepcién de soliitudes o
;- expedientes.

%

4, 2 Trémlte de solicitudes o
expedlentes en la Direccion del
Reglstro de Cmdadanos ‘

k__,/

4 3 lnscnpmén de gmpo promotor de
(\ formacién-de un partido politico.

‘\w/

4.4 inscripcion de comité pro-
“*formagcion de partido politico.

AN

- 4,5 Recepéion de expedientss de
. inscripcién de partidos:politicos.

N/

4 6 Recepcuén de solicitudes.o
expedlentes de' dependenclas del
Tnbunal Supremo Elecbral

N

- 4.7 Trémite a sohcltudes de
informacién requerida por el
Ministerio Pablico:

4.8 Recepclén y tramite de
expedientes. de | mstltuclones
naclonales e mternacnona|es
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

RED DE PROCESOS DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

Dependencia Proceso Procedimientos

~,

{" 4.9 Ratificacién de renuncia de

| ~miembros de comité ejecutivo de
partidos politicos.

A documentos.

., A

4.10 Emisién de certificaciones de )

{/Pleno de Magistrados ) .
K\_ : 7 4.11 Emision de certificacién de
4 nombramiento de representante
i legal de partidos politicos.
s a

{ - Direccion General del - .
Registro de Ciudadanos ’{ Serviclos del Registro

o . \{’ 4.12 Entrega de cettificaciones d;\

ciudadania y de &filiacion o no
iy afiliacién a partido politico.

/7 4.13 Autorizacion def formato de ™,

hojas de adhesion para comités |
% para la constitucion de un partido )
. politico. S

%X hojas de afiliacion de un partido

Y politico.

{" 4.14 Autorizacion del formato de )
oy g

E adhesion vy afiliacion de un partido

f ’ 4.15 Autorizacion de hojas de A
politico.

.,

s

{.
! propaganda ilegal de personas
i

4.16 Tramite de expedientes de
. individuales.

S
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

RED DE.PROCESOS DIRECCION GENEM"BEL’ﬁEGISTRO DE CIUDADANOS

Dependencia Proceso .Procedimientos

etfi nanclamlento alas Orgamzaciones

rf 417 Imposiclén de’'multas por
nncumpllmlento de'las nomas que negulan
“ Politicas.”’

‘nacional, departamental ("] mumclpal

4.18 Imposicion de multas por entrega
extemporanea de‘informe de asamblea
extemporanea.

Ve

( Pleno de Magistrados
hs ' '

campaﬁa anticlpada de.los partidos
pglftlcos

419 Imposnclén de multa por. reallzar)

>\

.+ politico.

/x\

420 Suspensnén temporal de un: partldi

Direccion General del Registro i e -
& de Ciu da danos —»( SQchios»del Registro y

—

4.21 Cancelacién de un partido polihco)

4.2_2’Aplic‘a"6i6ny‘d eﬁsaﬁcién‘ disciplinaria.

/‘

4.23 Gestlén admlnlstratlva de actasde
toma de. posesnén y de entrega del cargo
de:personal:

/
" 4.24 Contro! de Tarjetas de
Responsablhdad individual de inventarios.

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccién de Planificacion



GUATEMALAC.A.

= TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.1 RECEPCION DE SOLICITUDES O EXPEDIENTES
1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del responsable:
. Direccién  General _ del | . Encargado de Recepcion de Documentos.
Registro de Ciudadanos »
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria General del Oficinista IV
Registro de Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Secretario General del Registro de
Ciudadanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | P aso ACCION
Recibe las respectivas solicitudes o
expedientes, verifica si son de la competencia
1 de la Direccion General del Registro de
" | Ciudadanos, revisa que estén completos y que
estén debidamente foliados.
15 min.
Sella, firma de recibido e ingresa el expediente
al Sistema de Expedientes del Registro de
Ciudadanos, llenando los campos con la
Encargado de 2. | informacion que cgrre§poqde_ al  mismo,
Recepcion de (Nl’Jmerq de oficio, folios, institucion o persona
Documentos que remite, asunto a resolver).
15 min.
Imprime periédicamente los reportes
correspondientes al registro de uno o varios
expedientes ingresados, los adjunta al libro de
traslado de documentos (de cuatro a cinco
3. |reportes), traslada al Secretario General del
Registro de Ciudadanos, exceptuando el caso
del ingreso de alglin recurso legal el cual se
traslada inmediatamente en el libro respectivo.
20 min.
Recibe y revisa el libro de traslado de
4 documentos con los reportes de los
Secretario General " | expedientes ingresados.
del Registro de : 15 min.
Ciudadanos Si el reporte no corresponde a los expedientes,
5 devuelve los mismos, para que se realicen las
" | modificaciones correspondientes. _
15 min.

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacién 9
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION
. Si corresponden al reporte adjunto, firma de
Sedcerle’lc_\?enoig;n:eral 6 recibido y entrega reporte al Encargado de
Ciu dagdanos " | Recepcion de Documentos.
30 min.
Encargado de Recibe reporte firmado del Secretario General
Recepcion de 7. | del Registro de Ciudadanos y lo archiva.

Documentos

10 min.

Direccién General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion 10




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A. .

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.1 RECEPCION DE SOLICITUDES O EXPEDIENTES

Encargado de Recepcién de Documentos

1+ - Secretario General del -Registro de -

Ciudadanos

INICIO

A 4

Recibe las respectivas  solicitudes o
expedientes, verifica si son de la competencia
de la Direccién General del Registro de
Ciudadanos, revisa que estén completos y que
estén debidamente foliados.

1 15 min.

A 4
Sella, firma de recibido e ingresa el expediente
al Sistema de Expedientes del Registro de
Ciudadanos, llenando los campos con la
informacién que corresponde al mismo,
(Numero de oficio, folios, institucion o persona
que remite, asunto a resolver).

2 15 min.

qmprime periédicamente los reportes
correspondientes al registro de uno o varios
expedientes ingresados, los adjunta al libro de
traslado de documentos, traslada al Secretario|:
General del Registro de Ciudadanos,

p
Recibe y revisa el libro de traslado de
jdocumentos con los repories de los

exceptuando el caso del ingreso de algtin
recurso legal el cual se ftraslada
inmediatamente en el libro respectivo.

& 20 min)

Recibe reporte finado del Secretario General
del Registro de Ciudadanos y lo archiva.

10 min.

FIN

" |expedientes ingresados.
4 15 min.

A 4

r
Si el reporte no corresponde a los expedientes,
devuelve los mismos, para que se realicen las
modificaciones correspondientes.

5 15 min.
AN

Si corresponden al reporte adjunto, firma de|”

recbido y entrega reporte al Encargado de
Recepcién de Documentos.

6 30 min.

Direccién General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion
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i TRIBUNAL SUPREI\/IO ELECTORAL
| GUATEMALA C

2.2 TRAMITE DE SOLICITUDES O EXPEDIENTESZNT
DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

1. Dependencia:
Direcciéon  General
Registro de Ciudadanos

4. Puesto Funcional del responsable:
del e
Oficinista

2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria General del Oficinista Ill, IV, V, VI
Registro Ciudadanos :
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe, revisa los reportes del Encargado de
recepciéon de documentos y firma el libro de traslado

1. de documentos, acompanado de las sohmtudes o]

Secretario del expedientes ingresados.
Registro de 10 min.
Ciudadanos Revisa en el sistema el expediente, asigna al
2 oficinista quien sera responsable del mismo y se lo

entrega en forma fisica.
30 min.

Recibe el expediente fisico, verifica en el Sistema
de Expedientes del Registro de Ciudadanos los

3. ingresos en el sistema y que los datos consignados
coincidan.
Oficinista ___ _15 min.
asignado Elabora proyecto de resolucu’m,- oficio, p.rowdenma (o)
lo que corresponda al expediente asignado y lo-
4 devuelve al Secretario del Registro de Ciudadanos,
' para su conocimiento, analisis y posterior
aprobacion.
2 a 3 dias
Recibe el expediente fisico, revisa, analiza la
5. resolucion, oficio y providencia.
Secretario del 1 dia
Registrode | | Si_no_esta de acuerdo devuelve al Oficinista| =
Ciudadanos 6 asignado para que les agregue los cambios
) solicitados.
1 dia

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion 12



= ,' TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Archivo

RESPONSABLE No ‘ACCION o , |
' Recibe, revisa y realiza los cambios solicitados y
Oficinista v devuelve el expediente al Secretario del Registro de
asignado ‘ Ciudadanos. ~
_ ’ 10 min.
Secretario del Recibe, firma y traslada al Director del Registro de
‘Registro de 8. Ciudadanos.
Ciudadanos 15 min.
Recibe el expediente, lo analiza. Si no esta con
Director General del base a la Ley o a lo requerido, lo devuelve al
Registro de 9. Secretario General del Registro de Ciudadanos
Ciudadanos para que se atienda lo que se indique.
1 dia
Secretario del Recibe' el expediente, lo revisa, gestior!a su
Registro de 10 correccion y lo devuelve nuevamente al Director
) ' General del Registro de Ciudadanos para firma.
Ciudadanos 1 dia
Director General del Recibe el expediente, lo analiza, lo firma y traslada
Registro de 11. al Secretario del Registro de Ciudadanos.
Ciudadanos 1 dia
Recibe el expediente firmado, traslada al
Secretario General Encargado (a) d_el Archivo por medio. del Lit_>ro
del Registro de 12 Contrpl <_1e g)fpedlentes para su respectivo arch!vo
Ciudadanos ' y/o distribucion para las diferentes dependencias
del TSE o Notificacién a instituciones.
1 hora
Recibe el expediente, revisa y firma de recibido. Si
Encargado de 13 la resolucion, providencia u oficio son para notificar,
Archivo ' las traslada al notificador.
1 hora
Recibe expediente, lo ingresa en el libro de control
14 de entrega de notificacion, elabora la Cédula de
’ Notificacion, para comunicar al interesado.
e 2 horas
Notificador Realizada la notificacién, adjunta al expediente la
15 copia de la Cédula de Notificacién con firma de
' recibido y entrega al Encargado de Archivo.
1 dia
Encargado de Recipe expediente y copia de la notificacion y lo
16. archiva.

30 min.

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccién de Planificacion 13
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

42 TRAMITE DE SOLICITUDES O EXPEDIENTES EN LA DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO DE CIUDADANOS

Secretario General del Registro de Ciudadanos Oficinista asignado

INICIO

Recibe, revisa los reportes del:
Encargado de recepcion de
documentos y firma el libro de traslado
de documentos, acompafiado de las
solicitudes o expedientes ingresados.

1 10 min.

Recibe el expediente fisico, verifica en
el Sistema de Expedientes del Registro
de Ciudadanos los ingresos en el

Revisa en el sistema el expediente,

asigna al oficinista quien sera

;is?::::l%ficiel mismo y se lo entrega sistema y que los datos consignados
) coincidan.

2 30 min. 3 15 min.

(Elabora proyecto de resolucion, oficio,)
providencia o lo que corresponda al
expediente asignado y lo devuelve al

Recibe el expediente fisico, revisa,
analiza la resolucion, oficio y

providencia Secretario del Registro de Ciuda.dgnos,
5 ) 1 di a\‘ para su conocimiento, andlisis Yy
posterior aprobacion.
4 2 a 3 dias
‘ 3 (1~ < o . .
'Si no estd de acuerdo devuelve al Recibe, revisa y realiza los cambios)
Oficinista asignado para que IeJ solicitados y devuelve el expediente al

"|Secretario del Registro de Ciudadanos.
7 10 min. )

agregue los cambios solicitados.
6 1 dia

Recibe, firma y traslada al Director deﬂ
Registro de Ciudadanos. <
15 mi

8
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direcci()n General del Registro de Ciudadanos

4.2 TRAMITE DE SOLICITUDES o EXPEDIENTES EN LA DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO

o

o - -... - | DE CIUDADANOS -

Director General del Registro de
Ciudadanos

Secretario General del Registro
. de Ciudadanos
r

Encargado de Archivo

~

Recibe el expediente, lo
analiza. Si no esta con base a
la Ley o a lo requerido, lo
devuelve al Secretario del

Recibe el expediente, lo
revisa, gestiona su
correccién y lo devuelve
» nuevamente al Director

Registro de Ciudadanos para
que se atienda lo que se

General del Registro de
Ciudadanos para firma.

indique. ‘ :
9 1dia 10 1 dia
J
-
Recibe el expediente, lo
analiza, lo firma y traslada a
Secretario del Registro J
Ciudadanos.
11 1dia
T
Recbe el  expediente
firmado, traslada al

Encargado del Archivo por
medio del Libro Control de
expedientes para su

»respectivo  archivo ylo
distribucion para las
diferentes dependencias del
TSE o Notificaciéon a
instituciones.

12 1 hora

J/

Recibe el  expediente,
revisa y firma de recibido.
Si la resolucion, providencia
u oficio son para notificar,
las traslada al notificador.

13 1 hora

)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

42 TRAMITE DE SOLICITUDES O EXPEDIENTES EN LA DIRECCION DEL REGISTRO DE
UDADANOS

Notificador

Encargado del Archivo

Recibe expediente, lo ingresa en el libro de
control de entrega de notificacién, elabora
la Cédula de Notificacion, para comunicar;
al interesado.

14 2 horas

Realizada la notificacion, adjunta al
expediente la copia de la Cédula de

Notificacién con firma de recibido y entrega
al Encargado de Archivo. :
15 1 dia

L | )

16

[Recibe expediente y copia de la
—» notificacion y lo archiva.

30 min.

FIN
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POLITICO
1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del responsable:
. Direccion = General  __del | _ Oficinista

Registro de Ciudadanos

2. Departamento:

Secretaria del Registro de

Ciudadanos

5. Puesto Nominal:
Oficinista lll, IV, V, VI

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe inmediato:
Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Recibe del Encargado(a) de Recepcion de
Secretario del Registro Doc_:umentos, expediente con Acta N.ot.a.rial,
de Ciudadanos 1. |revisa en el sistema, asigna al Oficinista
responsable y traslada expediente completo.
15 min.
Verifica y recibe el expediente, ingresa en el
2 Sistema de Expedientes del Registro de
" | Ciudadanos y revisa la papeleria presentada.
_— 5 min.
g;:;'::dtg Remite el expediente al Departamento de
Organizaciones Politicas, para que dictaminen si
3. | el Acta Notarial cumple con los requisitos de
Ley.
2 dias
Encargado de Grupos Recibe y revisa el expediente, analiza el Acta
Promotores y/o 4 Notarial para emitir el dictamen correspondiente
Comités preformacion " | v lo remite al Registro de Ciudadanos.
de Partido Politico 3 dias
Recibe, revisa y analiza el dictamen para realizar
Oficinista el proyecto de resolucién_ para la inscripcic?n del
asignado 5. | grupo p_romotor en el Sistema de Expedientes
del Registro de Ciudadanos y traslada.
_ 2 dias
Recibe el proyecto de resolucion, revisa, analiza,
Secretario General del Si 'tiene observaciones dev_uelve al oficini_sta
Registro de 6. aS|gngdo para que realice los cambios
Ciudadanos sugeridos.
' 30 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° .ACCION
| Recibe, revisa y realiza las modificaciones
Oficinista 7 sugeridas, devuelve el expediente al Secretario
asignado " | General del Registro de Ciudadanos.

30 min.

Secretario General del
Registro de
Ciudadanos

Recibe, verifica, firma y traslada al Director
General del Registro de Ciudadanos para su
visto bueno.

1 dia

Director General del
Registro de
Ciudadanos

Recibe el expediente, verifica y analiza; Si no
esta con base a la Ley o tiene inconsistencias, lo
devuelve al Secretario General del Registro de
Ciudadanos, para que atienda lo que se indique.
Si esta con base a la Ley, acepta lo propuesto,
lo firma y traslada.

1 dia

Secretario General del
Registro de
Ciudadanos

10.

Recibe expediente y verifica;
1 hora

11.

Si no estd con base a la ley realiza las
modificaciones sugeridas y traslada
nuevamente. _

1 dia

12.

Si esta correcto recibe firmado por el Director (a)
General y traslada al Encargado del Archivo por
medio de Libro Control de expedientes.

1 hora

Encargado de Archivo

13.

Recibe expediente, lo sella, reproduce copia de
la Resolucion y lo traslada al Notificador.
2 horas

Notificador

14.

Recibe expediente, lo ingresa en el Libro de
Control de Entrega de Notificacion, elabora las
cédulas de despacho, realiza la notificacion, la
adjunta al expediente, emite copia, la archiva
con la resolucién y devuelve al Encargado de

Archivo.
20 min.

Encargado de Archivo

15.

Recibe y traslada el expediente notificado al
Departamento de Organizaciones Politicas, por
medio del libro de conocimientos, el cual firman
y sellan de recibido.
' 45 min.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion General del Registro de Ciudadanos

.| 4.3 INSCRIPCION DE GRUPO PROMOTOR DE FORMACION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado de Grupos
Secretario General del - . Promotores y/o Comités
Registro de Ciudadanos Oficinista asignado preformacion de Partido

Politico

T
Recibe del Encargado de
Recepcion de Verifica y recibe el

Documentos, expediente
con Acta Notarial, revisa

expediente, ingresa en el
Sistema de Expedientes

en el sistema, asigna al
Oficinista responsable y

traslada expediente
completo.
1 15 min.

Recibe el proyecto de
resolucion, revisa,
analiza, si tiene
observaciones devuelve

» del Registro de
Ciudadanos y revisa la
papeleria presentada.

|Remite el expediente al
Departamento de
Organizaciones
Politicas, para  que
dictaminen si el Acta
Notarial cumple con los
requisitos de Ley.

3 2 dias

)
(Recibe, revisa y analiza
el dictamen para realizar
el proyecto de
resolucién para la
inscripcién  del grupo

para que realice los
cambios sugeridos.
6 30 min.

al oficinista asignado|

2 5 min.
—

A4
4 )

(Recibe y revisa el
expediente, analiza el
Acta Notarial para emitir|-
el dictamen

correspondiente 'y o
remite al Registro de
Ciudadanos.

4 3 dias
AN _J

promotor en el Sistema
de Expedientes del
Registro de Ciudadanos
y traslada.

5 2 dias

—

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Pianificacion
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.3 INSCRIPCION DE GRUPO PROMOTOR DE FORMACION DE UN PARTIDO POLITICO

Oficinista asignado

Secretario General del Registro de

Director General del Registro de

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacién

Ciudadanos Ciudadanos
©)
e N
Recibe el expediente,
™ verifica y analiza; Si no esta
Recibe, revisa y realiza con base a la Ley o tiene
las modificaciones Recibe, verifica, firma vy inconsistencias, lo devuelve
sugeridas, devuelve el traslada al Director General al Secretario General del
expediente Secretario del Registro de Ciudadanos Registro de Ciudadanos,
General del Registro de para su visto bueno. para que atienda lo que se
Ciudadanos. 8 1 dia indique. Si esta con base a
7 30 min. la Ley, acepta lo propuesto,
g lo firma y traslada.
9 1 dia
N\ J
Recibe expediente yl
verifica.
10 1 hora
7 Esta con base~__S!
alaley?
Si no esta con base a la
ley realiza las
modificaciones sugeridas
y traslada nuevamente.
11 ' 1dia
Recibe firmado por el
Director General y trasladal
por medio de Libro Control
de expedientes. ,
12 1 hora
20
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.3 INSCRIPCION DE GRUPO PROMOTOR DE FORMACION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado de Archivo Notificador

Recibe expediente, lo selia,
reproduce  copia de la
Resolucién y lo traslada al
Notificador.

13 2 horas

N
Recibe, lo ingresa en el Libro de
Control de Entrega de
Notificacion, elabora las cédulas
de despacho, realiza |la
pnotificacion, la adjunta al
expediente, emite copia, la
archiva con la resolucion y
devuelve

14 20 min.

AN /

-

Recibe y traslada el expediente
notificado al Departamento de
Organizaciones Politicas, por
medio del libro de
conocimientos, el cual firmany
sellan de recibido.

15 45 min.

-

4

FIN
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1. Dependencia:
Direccién General
Registro de Ciudadanos

del

4.Puesto Funcional del responsable:
Oficinista

2. Departamento:

Ciudadanos

Secretaria del Registro de

5.Puesto Nominal:
Oficinista V, VI

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 zona 2

6.Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario General del
Registro de Ciudadanos

Recibe del Encargado de Recepcién de
Documentos expediente incluyendo la Escritura
Publica del Comité preformacion de Partido
Politico, revisa, asigna al Oficinista asignado y
traslada en forma fisica el expediente.

15 min.

Oficinista

Recibe e ingresa en el Sistema de Expedientes
del Registro de Ciudadanos y revisa que la
papeleria presentada esté en orden.

5 min.

asignado

Remite el expediente al Departamento de
Organizaciones Politicas, para que dictaminen si
la Escritura Publica cumple con los requisitos de
Ley.

2 dias

Recibe, revisa el expediente y analiza la Escritura
Publica.

3 dias

Encargado de Grupos
Promotores y/o Comités
pro-formacion de Partido

Politico

Si el expediente y la Escritura Publica no
cumplen con los requisitos de Ley, traslada a
Secretario del Registro de Ciudadanos para el
tramite correspondiente.

3 dias

Si el expediente estda conforme los
requerimientos y la Escritura Publica cumple con
los requisitos de Ley realiza dictamen, traslada.

3 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

.o ooe |- .| Recibe, revisa y analiza el dictamen para realizar |. .
el proyecto de resoluciéon para la inscripciéon del
Oficinista 7 Comité pro-formaciéon de Partido Politico en el
asignado " | Sistema de Expedientes del Registro de
Ciudadanos y traslada.

2 dias
Recibe el proyecto de resolucion, revisa, analiza,
si no estd de acuerdo devuelve al Oficinista
Secretario General del 8 asignado para que realice las correcciones
Registro de Ciudadanos " | sugeridas.

30 min.
Recibe, revisa y realiza las modificaciones
sugeridas y solicitadas, devuelve el expediente al

Of'.C'mSta 9. | Secretario del Registro de Ciudadanos.
asignado
30 min.
Recibe, registra, firma y traslada al Director
Secretario General del General del Registro de Ciudadanos para su visto
. i 10.
Registro de Ciudadanos bueno.
1 dia
11 Recibe el expediente, lo revisa y analiza.
' 1 dia
Si no esta con base a la Ley, lo devuelve al
Secretario del Registro de Ciudadanos, para que
Director General del 12. | se atienda las sugerencias realizadas y gestione

Registro de Ciudadanos su correccion.

‘ 1 dia
Si esta con base a la Ley, acepta lo propuesto, lo
firma y traslada.

13.
1 dia
Recibe el expediente firmado por el Director
Secretario General del i gzgleorzleyl g?sldgda altE?gargadoddeltArchlvo por
Registro de Ciudadanos ' oro de control de expedientes
1 hora

Recibe el expediente, sella, reproduce copia de

Encargado de Archivo 15. la Resolucion y lo traslada al Notificador.

2 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe, ingresa en el Libro de Control de Entrega
de Notificacién, elabora las cédulas de
notificacion o despacho, adjunta la misma al

Notificador 16. expediente, emite copia y la archiva con la
resolucién y devuelve al Encargado del Archivo.

‘ 20 min.

Recibe y traslada el expediente notificado al

Encargado Depgrtame_nto de Orgapiz_aciones Politicas_, por

de Archivo 17. | medio del libro de conocimientos, el cual le firman

y sellan de recibido.

45 min.
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Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.4 INSCRIPCION DE COMITE PRO-FORMACION DE PARTIDO POLITICO

N

Secretario General del Registro

de Ciudadarios™ ~:" "~ ™[~

. -Oficinista asignado

Encargado de Grupos Promotores y/o Comités Pro-formacié%é-

U L Partido Politico

7

Recibe del Encargado
de  Recepcion de
Documentos

expediente incluyendo
la Escritura’ Publica de!
Comité preformacion de

Recibe e ingresa en el
Sistema de Expedientes
del Registro de

Partido Politico, revisa,

asigna al Oficinista
asignado y fraslada en
forma fisica el
expediente.

1 15 min.
—

+ Ciudadanos y revisa que
la papeleria presentada
esté en orden.

2 5 min.

Remite el expediente al
Departamento de
Organizaciones Politicas,
para que dictaminen si la
Escritura Publica cumple
con los requisitos de Ley.
3 2 dias

Recibe, revisa el expediente y analiza

la Escritura Publica.
4

3 dias

ley?

¢ Cumple con
los requisitos de

l

Si el expediente y la Escritura
Pulblica no cumplen con fos
requisitos de Ley, traslada a
Secretario de! Registro de
Ciudadanos para el tramite
correspondiente.

5

3dias

Si el expediente esta
conforme los requerimientos
y la Escritura Pablica cumple
con los requisitos de Ley
realiza dictamen, traslada.

6 3 dias

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccién de Planificacion 25




SE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.4 INSCRIPCION DE COMITE PRO-FORMACION DE PARTIDO POLITICO

Recibe, revisa y analiza
el dictamen para realizar
el proyecto de resolucion
para la inscripcién del
Comité pro-formacion de

Oficinista Secretario del Registro de
asignado Ciudadanos
-
T

Recibe el proyecto de
resolucion, revisa,
analiza, si no esta de
acuerdo devuelve al

Partido Politico en el
Sistema de Expedientes

del Registro de
Ciudadanos y traslada.
7 2dias

Oficinista  asignado
para que realice las
correcciones
sugeridas.

8 30 min.

l

Recibe, revisa y realiza
las modificaciones
sugeridas y solicitadas,

-~

Recibe, registra, firma
y traslada al Director
General del Registro

devuelve el expediente al
Secretario del Registro
de Ciudadanos.

9 30 min.

de Ciudadanos para
su visto bueno.
10 10 dia

R

ecibe el expediente
firmado por el Director
General y traslada al
Encargado del Archivo

analiza;
11

ﬁ?ecibe el expediente, lo revisa y

1dia

¢ Esta con
base alaley?

l

|

Si no esta con base a la Ley,
lo devuelve al Secretario del
Registro de Ciudadanos, para

que se atienda las)
sugerencias realizadas v
gestione su correccion.

12 1 dia

i

Si esta con base a la Ley,
acepta lo propuesto, lo firma
y traslada.

13 1dia

por medio de libro de

control de
expedientes.
14 1 hora
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Dlreccmn General del Registro de Ciudadanos

4. 4 INSCRIPCION DE COMITE PRO FORMACION DE PARTIDO POLITICO

Encargado de Archivo Notificador

Recibe el expediente, sella,
reproduce copia de la Resolucién

y lo traslada al Notificador.
15 2 horas
A4

( B
Recibe, ingresa en el Libro de
Control de Entrega de
Notificacién, elabora las cédulas
de notificacion o despacho,
adjunta la misma al expediente,
emite copia y la archiva con la
resolucion y  devuelve al
Encargado del Archivo.
16 20 min.

( B

Recibe y traslada el expediente
notificado al Departamento de
Organizaciones  Politicas, por
medio del libro de conocimiento, el
cual le firman y sellan de recibido.
17 45 min.

—

FIN
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1. Dependencia:

Direccién General del Registro

de Ciudadanos

4. Puesto Funcional del responsable:
Oficinista

2. Departamento:
Secretaria del
Ciudadanos

Registro de

5. Puesto Nominal:
Oficinista V, VI

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director de la Direccién del Registro de
Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;:° ACCION
Recibe del Encargado de Recepcion de
Documentos expediente con la Escritura Publica,
Secretario General del ’ registra en el Sistema de Expedientes del Registro
Registro de Ciudadanos ) de Ciudadanos, asigna a Oficinista y se lo traslada
en forma fisica. ,
15 min.
Recibe y verifica expediente en el Sistema de
5 Expedientes del Registro de Ciudadanos y revisa
' que la papeleria presentada esté completa.
Oficinista 15 min.
asignado Remite el expediente al Departamento de
3 Organizaciones Politicas, para que dictamine, si la
" | Escritura Publica cumple con los requisitos de Ley.
, 2 dias
Encargado de Grupos R(laci_be y revisa e_l _expedi_ente, analiza la Echitura
Promotores y/o Comités Publica para emitir el dlctamen_ correqund|ente
ro-formacién de Partido 4. (favorable o desfavorable) y remite expediente al
P Politi Registro de Ciudadanos.
olitico 3 dias
Recibe, revisa y analiza el dictamen para realizar el
. Oficinista proyecto de Resoluciéon para la inscripciéon del
asignado 5. Partido Politico en el sistema de expedientes del
- | Registro de Ciudadanos y traslada.
2 dias
Recibe el proyecto de resolucion, revisa, analiza, si
Secretario General del no esta de acuerdo devuelve al Oficinista asignado
6.

Registro de Ciudadanos

para que realice las observaciones pertinentes.

30 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§:° ACCION
RN | “IRecibe, "Tévisa y realiza las  modificaciones
Oficinista 7 solicitadas y devuelve el expediente al
asignado ' Secretario(a) del Registro de Ciudadanos.
30 min.
. Firma y traslada al Director General del Registro de
R:i eg?;?:g%%%ﬁ:arggﬂzls 8. Ciudadanos para su visto bueno. \ dia
Recibe expedientes, lo analiza y si no esta con
. . base a la Ley, lo devuelve al Secretario del
Dlrectgrit?dealliengol:tro de 9. Registrc_; d_e Ciudadanos, para que se atienda lo
que se indique.
. 1 dia
Recibe el expediente, lo revisa, gestiona su
Secretario General del 10. | correccion y devuelve al Director General para
Registro de Ciudadanos | firma.
1 dia
Recibe expediente, lo analiza y si esta con base a
Director del Registro de 11. |laLey, acepta lo propuesto, lo firma y traslada.
Ciudadanos ' 1 dia
Recibe expediente firmado por el Director General
y traslada al Encargado del Archivo por medio del
Secretario General del Libro de Control dg expedien?es y gira instruc;ciones
Registro de Giudadanos 12. | para la elaboracion y publicacion del edicto de
inscripcion de Partido Politico al Oficinista
Asignado.
1 hora
. Recibe expediente lo sella, reproduce copia de la
Encargado 13. | Resolucién y lo traslada al Notificador.
de Archivo
2 horas
Recibe, ingresa en el libro de control de entrega,
elabora las cédulas de notificacién o despacho,
Notificador 14. | adjunta la misma al expediente, emite copia y
notifica.
20 min.
Recibe y traslada el expediente notificado al
Departamento de Organizaciones Politicas, por
Encargado 15. | medio del libro de conocimiento el cual le firman y
de Archivo :

sellan de recibido.
45 min.
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45 RVECEPCI(')N DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE PARTIDOS POLITICOS

Secretario General del Registro de Encargado de Comités pro

Ciudadanos Oficinista Asignado formacion de Partidos Politicos
INICIO
Recibe expediente con la
Escritura Publica, del Recibe y verifica el expediente, en
Encargado(a) de Recepcion de el sistema de Expedientes del
Documentos y revisa en el Registro de Ciudadanos y revisa
sistema el expediente, asigna que la papeleria presentada esté
al oficinista y se lo traslada en completa.
forma fisica. 2 15 min.
1 15 min. .

l

Remite el expediente al
Departamento de Organizaciones
Politicas, para que dictamine si la
Escritura Puablica cumple con los
requisitos de Ley.

3 2 dias

Recibe y revisa el expediente,
analiza la Escritura Publica
para emitr el dictamen
—r»icorrespondiente y remite
expediente al Registro de
Ciudadanos.

4 3dias

Recibe, revisa y analiza el
dictamen para realizar el proyecto
de Resolucién para la inscripcion
l—del Partido Politico en el sistema
de expedientes del Registro de
Ciudadanos y traslada.

Recibe el proyecto de resolucién,
revisa, analiza, si no estd de
acuerdo devuelve al oficinista
asignado para que realice las
observaciones pertinentes.

6 30 min. 5 2 dias
v
Recibe, revisa y realiza las
Firma y traslada al Director(a) modificaciones pertinentes,
General del Registro de| | |devuelve el expediente
Ciudadanos para su visto bueno. Secretario General del Registro
. 8 1 dia de Ciudadanos.
: 7 30 min.
: Recibe expedientes, lo analiza y

si no esta con base a la Ley, lo
devuelve al Secretario General
del Registro de Ciudadanos, para
que se atienda lo que se indique. -
9 1dia
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4.5 RECEPCION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE PARTIDOS POLITICOS

“Secretario General del Registro de
! .« = . Ciudadanos. -~ -. -

Director del Registro de Ciudadanos|

.. Encargado def Archivo,

Notificador

Recibe el expediente, lo
revisa, gestiona su
correccién y devuelve

nuevamente al Director
General para firma.
10 1 dia

Recibe expediente, lo

analiza y si estd con
base a la Ley, acepta lo
propuesto, lo firma v
traslada.

11 1 dia

Recibe expediente firmado
por el Director General vy,
traslada al Encargado del
Archivo por medio de Libro
Control de expedientes Y|

gira instrucciones para la
elaboracién y publicacion
del edicto de inscripcion

de Partido Politico al
Oficinista asignado.
12 1 hora

Recibe expediente
proveniente del
Secretario, lo sella,
reproduce copia de la
Resolucién y lo traslada
al notificador.

13 ) 2 horas

Recibe y traslada el
expediente notificado al
Departamento de
Organizaciones
Politicas, por medio del
libro de conocimiento el
cual le firman y sellan de|
recibido.

15 45 min.

FIN

—t—

Recibe, lo ingresa en el
Libro de Control de|
Entrega, elabora las
cédulas de notificacion o
despacho, adjunta la
misma al expediente,
emite copia y notifica.
Devuelve al Encargado
del archivo.

14 20 min.
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4.6 RECEPCION DE SOLICITUDES O EXPEDIENTES DE DEPENDENCIA
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién General del Registro Encargado (a) de Recepcion de
de Ciudadanos Documentos
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Secretaria del Registro de Oficinista IV
Ciudadanos
3. Ubicacién fisica: 6. Pyesto funcional del Jefe Ipmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 D!rector (a) General del Registro de
' Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° : ACCION

Recibe del Encargado de Recepcion, el libro
de traslado de documentos con los reportes de
1 las solicitudes o expedientes ingresados de las

dependencias del Tribunal revisa y firma de
Secretario General del recibido. ’

Registro de Ciudadanos 15 min.
Revisa en el Sistema del Registro de
2 Ciudadanos, asigna al Oficinista y le traslada
" | en forma fisica el expediente.

15 min.
Recibe y verifica en el Sistema de Expedientes
del Registro de Ciudadanos que el expediente
3. | recibido coincida con el asignado y elabora
| proyecto de oficio o providencia y traslada.

20 min.
Recibe el expediente con los proyectos de
4. | oficio y/o providencia, lo revisa;

Oficinista
asignado

1 dia
Si no estd de acuerdo, devuelve oficio o

Secretario General del 5 | Providencia para que realice los cambios
Registro de Ciudadanos " | solicitados.

. 1 dia
‘Si esta de acuerdo traslada al Director General
6. | para su conocimiento y visto bueno.

30 min.

Director General del . Recibe el expediente y lo analiza. ,
Registro de Ciudadanos ' 1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Director General del
Registro de Ciudadanos

que atienda lo indicado y gestione su
correccion.
1 dia

Si esta con base a la Ley, acepta lo propuesto,
lo firma y lo devuelve.

1 hora

Secretario General del
Registro de Ciudadanos

10.

Recibe expediente firmado y traslada al
Encargado del Archivo por medio de libro de

control de expedientes para su respectivo
archivo y/o distribucion para las diferentes
dependencias del Tribunal.

1 hora

Encargado de Archivo

11.

Recibe expediente, firma libro de recibido, lo
sella, reproduce, archiva copia y lo traslada a
donde corresponda por medio del libro de
conocimientos.

2 horas
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46 RECEPCION DE SOLICITUDES O EXPEDIENTES DE DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL '

Secretario General del Registro de Ciudadanos Oficinista Asignado

INICIO .

v

Recibe del Encargado(a) de
recepcién, el libro de traslado de
documentos con ios reportes de
las solicitudes o0 expedientes
ingresados de las dependencias
del Tribunal, revisa y firma de
recibido.

1 15 min.

Recibe y verifica en el Sistema de
Expedientes del Registro de
Ciudadanos que el expediente
recibido coincida con el asignado
y elabora proyecto de oficio o
providencia y traslada.

3. 20 min.

Revisa en el Sistema del Registro
de Ciudadanos, asigna al
oficinista responsable vy le
traslada: en forma fisica el
expediente.

2 ' 15 min.

Recibe el expediente con los
proyectos de oficio y/o
providencia, lo revisa.

4 1dia

Si no estda de - acuerdo,
devuelve oficio o providencia
para que realice los cambios
solicitados.

5 1 dia

}

Si esta de acuerdo lo traslada al
Director General para su
conocimiento y visto bueno.

6 30 min.
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4.6 RECEPCION DE SOLICITUDES O EXPEDIENTES DE DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL
. . |SUPREMO ELECTORAL - . .. . ., e o e DR -

Director General del Registro de | Secretario General del Registro
Ciudadanos de Ciudadanos

Encargado de Archivo

Recibe el expediente y lo
analiza.
7 1 dia

Si no esta con base a la
Ley, lo devuelve para que
atienda lo indicado y
gestione su comeccion.

8 1 dia

4

Si esta con base a la Ley,
acepta lo propuesto, lo

firma y lo devuelve. Recibe expediente firmado
9 1 hora y traslada al Encargado del
Archivo por medio de libro
de control de expedientes
para su respectivo archivo
y/lo distribucion para las
diferentes  dependencias

S

Recibe expediente, firma
libro de recibido, fo sella,
reproduce, archiva copia

del Tribunal. y lo traslada a donde

10 1 hora corresponda por medio
del libro de
conocimientos.

11 2 horas
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MINISTERIO PUBLICO

4.7 TRAMITE A SOLICITUDES DE INFORMACION REQUERIDA ISOR EL

1. Dependencia:
Direccién General del
Registro de Ciudadanos

4. Puesto Funcional del responsable:
Oficinista del Registro de Ciudadanos

2. Departamento:
Secretaria del Registro de
Ciudadanos

5. Puesto Nominal:
Oficinista 1V, V

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Secretario General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION
1. | Recibe del mensajero del Ministerio Publico las
solicitudes de informacién de ciudadanos, revisa y
firma de recibido original y copia de las solicitudes
_ _ y entrega al mensajero las copias.
Ofciss e egsir 50 min
‘ 2. | Elabora los desplegados correspondientes a los
ciudadanos solicitados, los imprime, firma, sella y
traslada para su revision y firma.
: 1 hora
3. | Recibe los desplegados ya elaborados con base a
Secretario General de la la solicitud del Ministerio Publico, los confronta,
Direccion Registro de firma y devuelve al Oficinista.
Ciudadanos _
30 min.
4. | Recibe los oficios con los desplegados firmados,
elabora listado de entrega que contiene el nombre
del solicitante, numero de oficio y fiscalia.
Oficinista del Registro 1 hora
de Ciudadanos 5. | Separa los oficios de los desplegados, adjunta los
oficios al listado y entrega al mensajero del
Ministerio Publico le solicita que firme el listado, -
archiva.
» 1 hora
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4.7 TRAMITE A SOLICITUDES DE INFORMACION REQ}JEBI DA POR ELMINlSTERIO PUBLICO i

Oficinista del Registro de Ciudadanos

Secretario General del Registro de Ciudadanos

INICIO

Recibe del mensajero del Ministerio
Publico las solicitudes de informacion de
ciudadanos, revisa y firma de recibido
original y copia de las solicitudes y
entrega al mensajero las copias.

1 30 min.

Elabora los desplegados
correspondientes a los ciudadanos
solicitados, los imprime, firma, sella y
traslada al Secretario General del

Recibe los desplegados ya elaborados
con base a la solicitud del Ministerio

Registro de Ciudadanos para su revision
y firma.
2 1 hora

Recibe los oficios con los desplegados
firmados, elabora listado de entrega que
contiene el  nombre del solicitante,

# Publico, los confronta, firma y devueive al
Oficinista.
3 30 min.

4

numero de oficio y fiscalia.
4 1 hora

Separa los oficios de los desplegados,
adjunta los oficios al listado y entrega al
mensajero del Ministerio Publico los
desplegados y le solicita que firme el
listado y archiva. ‘

5 1 hora

FIN
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48 RECEPCION Y TRAMITE DE EXPEDIENTES DE INSTIT
NACIONALES E INTERNACIONALES '

1. Dependencia:
Direccién General del Registro
de Ciudadanos

4. Puesto Funcional del responsable:
Oficinista

2. Departamento:
Secretaria del Registro del
Ciudadanos

5. Puesto Nominal:
Oficinista lll, IV, V, VI

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe inmediato:
Director General del Registro de
Ciudadanos

DESCRIPCION

DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso
No. -

ACCION

Secretario General de la
Direccién Registro de

Recibe del Encargado de recepcion de
documentos, el libro de traslado de
documentos con los reportes de las
solicitudes de Instituciones Nacionales e
Internacionales y firma de recibido.

30 min.

~Ciudadanos

Recibe y revisa en el Sistema de Expedientes
del Registro de Ciudadanos, asigna al
Oficinista y le traslada en forma fisica el
expediente.

15 min.

Recibe y verifica en el Sistema de Ingresos el
expediente asignado.
. 30 min.

Oficinista
asignado

Analiza, estudia el expediente, elabora el
proyecto de oficio, adjunta la informacién
solicitada y traslada al Secretario General del
Registro de Ciudadanos.

1 dia

Secretario General del
Registro de Ciudadanos

Recibe el expediente con el proyecto de
oficio, lo revisa y lo traslada al Director
General para su conocimiento y visto bueno.

1 dia

Director General del Registro
de Ciudadanos

Recibe el oficio con la informacién solicitada
adjunta, lo analiza y si no esta con base a la
ley o a lo requerido, lo devuelve al Secretario
General del Registro de Ciudadanos para que
se atienda lo que se indique.

1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

gﬁ.

RESPONSABLE No ACCION
e | Recibe el. oficio con la informacién solicitada | .
. adjunta, lo revisa, gestiona su correccién y
RSe ec;’;frtca)réoe%?:;arggiils 7. los devuelve nuevamente al Director General
9 del Registro de Ciudadanos para su firma.
2 horas
Recibe el oficio con la informacion solicitada
Director General del Registro 8 adjunta, lo analiza y si esta basado en la Ley,
de Ciudadanos " | acepta lo propuesto, firma y traslada.
' 1 dia
Recibe el expediente firmado y traslada al
' - Encargado de Archivo por medio de Libro
RSe eci:::rg;%?l;]:arggils 9. | Control de expedientes, para su distribucién y
9 su respectivo archivo.
1 hora
Recibe, el oficio con la informaciéon solicitada
adjunta, lo ingresa en el libro de
Encargado 10. | Conocimientos y entrega al Mensajero del
de Archivo Tribunal Supremo Electoral.
1 dia
Recibe oficio y copia, entrega a la institucion
Mensajero del Tribunal 11 solicitante, firman de recibido la copia,
Supremo Electoral " | traslada al Encargado de Archivo.
1 dia
Encargado . ‘ Recr::pe, revisa copia firmada y sellada y
de Archivo - | areniva. .
15 min.
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4.8 RECEPCION Y TRAMITE DE EXPEDIENTES DE INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

Secretario General del Registro de Director General del Registro de

Ciudadanos Oficinista Asignado Ciudadanos
Recibe del Encargado de recepcion
de documentos, el libro de traslado
de documentos con los reportes de
las solicitudes de Instituciones
Nacionales e Internacionales y firma
de recibido.
1 30 min.
Recibe y revisa en el sistema de
expedientes  del Registro  de Recibe y verifica en el Sistema de
Ciudadanos, asigna al oficinista Ingresos que el expediente asignado
encargado y le traslada en forma "|se encuentre a su cargo.
fisica el expediente. 3 30 min.
2 15 min.

A

Recibe el expediente con el proyecto Analiza, estudia el expediente,
de oficio, lo revisa y lo traslada al elabora el proyecto de oficio, adjunta
Director General para su< la informacién solicitada y traslada al
conocimiento y visto bueno. Secretario General del Registro.
5 1dia 4 1dia

v

Recibe el oficio con la informacion
solicitada adjunta, lo analiza y si no
estdn con base a la Ley o a lo
requerido, lo devuelve al Secretario
General del Registro de Ciudadanos
para que se atienda lo que se
indique.

6 1dia

Recibe el oficio con la informacion
solicitada adjunta, lo revisa, gestiona
su correccidn y los devuelve
nuevamente al Director(a) Generali«
del Registro de Ciudadanos para su
fima.

7 2 horas

Recibe el oficio con la informacion
solicitada adjunta, lo analfiza y si
» esta basado en la Ley, acepta lo
propuesto, firma y traslada.

8 1dia

Recibe el expediente firmado y
traslada al Encargado de Archivo por|
medio de Libro Control de
expedientes, para su distribucion y
su respectivo archivo.

9 1 hora
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4.8 RECEPCION Y TRAMITE DE EXPEDIENTES DE INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES- ..o o e e T

Encargado de Archivo del Registro Mensajero del Tribunal Supremo Electoral

Recibe, el oficio con la informacién solicitada
adjunta, lo ingresa en el libro de Conocimientos
y entrega al Mensajero del Tribunal Supremo
Electoral.

10 1dia

A

Recibe oficio y copia, entrega a la institucién
solicitante, le firman de recibido la copia y la
entrega al Encargado(a) de Archivo.

1 . 1dia

X

Recibe, revisa copia firmada y sellada y
archiva.

12 15 min.

FIN
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DE PARTIDOS POLITICOS

4.9 RATIFICACION DE RENUNCIA DE MIEMBROS DE COMITE EJECUTIVO

1. Dependencia:
Direccién General del
Registro Ciudadanos

4. Puesto Funcional del responsable:
Secretario del Registro de Ciudadanos.

2. Departamento:
Secretaria del Registro de
Ciudadanos

5. Puesto Nominal:
Secretario del Registro de Ciudadanos

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§°

ACCION

Interesado

Se presenta al Departamento de
Organizaciones Politicas, para renunciar al
cargo de miembro de Comité Ejecutivo de un
partido politico y/o la afiliaciéon al mismo, llena la
solitud de renuncia y realiza el tramite
correspondiente.

10 min.

Se presenta ante el Secretario(a) del Registro
de Ciudadanos, a ratificar su renuncia al cargo
que desempefia dentro de un dérgano
permanente de la Organizacion Politica.

20 min.

Recibe copia de la solicitud de renuncia, le
requiere el Documento Personal de
Identificacion DPI y revisa.

5 min.

Secretario del Registro
de Ciudadanos

Elabora el acta de ratificaciéon que contiene la
renuncia al cargo que desempefia dentro de un |
6rgano permanente de la organizacién politica
y/o la afiliacion a la misma y la entrega al |
renunciante para que la revise.

30 min.

Interesado 5.

Recibe el acta, la lee para enterarse de su
contenido, si tiene alguna observacion se la
indica al Secretario del Registro de Ciudadanos
para que modifique el acta, si no le indica que
esta de acuerdo para que imprima tres copias,
firma ratificando asi su renuncia y devuelve.

15 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Fase ACCION
Recibe, revisa que esté firmada, procede a
- ‘| firmar y* seéllar las” trés ‘copias, “entrega al|
6 solicitante dos copias para que éste ingrese una
Secretario del Registro " lal Departamen‘go. de Organizaciones Politicas y
. le sellen de recibida la otra.
de Ciudadanos .
15 min.
Adjunta la copia de la solicitud de renuncia a la
~ 7. | copia del acta y los archiva.
10 min.
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4.9 RATIFICACION DE RENUNCIA DE MIEMBROS DE COMITE EJECUTIVO DE .PARTIDOS
POLITICOS

Interesado

INICIO

Se presenta al Departamento de|
Organizaciones Politicas, para renunciar al
cargo de miembro de Comité Ejecutivo de
un partido politico y/o la afiliacion al mismo,
llena la solitud de renuncia y realiza el
tramite correspondiente.

1 10 min.

.

Se presenta ante el secretario del Registro
de Ciudadanos, a ratificar su renuncia al

Secretario General del Registro de Ciudadanos

Recibe la copia de la solicitud de renuncia,
cargo que desempefia dentro de un le requiere el Documento Personal de
o6rgano permanente de la Organizacion Identificacién —DPI y revisa.

Politica. 3
2 20 min.

5 min.

Elabora el acta de ratificacion que contiene
la renuncia al cargo que desempefia dentro
de un o6rgano permanente de la
organizacion politica y/o la afiliacion a la
misma y la entrega al renunciante para que
la revise.

4 30 min.

:

Recibe el acta, la lee para enterarse de su

contenido, si tiene alguna observacion se la
indica al Secretario del Registro de
Ciudadanos para que modifique el Acta, si
no, le indica que esta de acuerdo para que
imprima tres copias, firma ratificando asi su
renuncia y devuelve.

5 15 min.

Recibe, revisa que este firmada, procede a
firmar y sellar las tres copias, entrega al
solicitante dos copias para que éste ingrese

.

una a el Departamento de Organizaciones
Politicas y le sellen de recibida la otra.
6 15 min.

v

Adjunta la copia de la solicitud de
renuncia a la copia del Acta y los archiva.
7 10 min.
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4.10 EMISION DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del responsable:
Direccién General del Secretario del Registro de Ciudadanos
...l Registro de Ciudadanos. .. ..| ... e e e e .
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Registro de Secretario del Registro de Ciudadanos
Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 zona 2 Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Faso ACCION
Recibe solicitud de certificacibn de documentos
provenientes de entidades o instituciones
Encargado de o . .
Recencién de 1 publlcgs, ingresa Ios_document'os al Sistema de
P Expedientes del Registro de Ciudadanos (
Documentos P ' Reg pasos
2y 3 del procedimiento 4.1.), traslada.
30 min.
_ Recibe, revisa en el Sistema de Expedientes del
Secretario del Registro 2 Registro de Ciudadanos, asigna a Oficinista y
de Ciudadanos " | entrega expediente fisico.
30 min.
Recibe el expediente, realiza providencia de
Oficinista 3 autorizacion para emisibn y entrega de
asignado " | certificacion y devuelve.
' 2 horas
v Recibe y revisa el expediente con el proyecto de
Secretario del Registro 4. | providencia;
de Ciudadanos 30 min.

Si no estd correcto,  realiza observaciones y
5 devuelve al Oficinista asignado para su

incorporacion.
15 min.
o Recibe el expediente, realiza las modificaciones y
Oficinista
. 6. | devuelve.
asignado .
15 min.
Si esta correcto revisa y firma providencia, emite,
Secretario del Registro sella y firma la certificacion del documento
de Ciudadanos 7. | solicitado y entrega directamente al interesado.
1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.10 EMISION DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Encargado de Recepcién de | Secretario General del Registro de
Documentos Ciudadanos

INICIO

Oficinista asignado

Recibe solicitud de
.| certificacion de
documentos
provenientes de - - :
entidades o Recibe, revisa y asigna a Recl‘f:be el ggped}enfje,
instituciones  publicas, oficinista en el ~Sistema de realiza providencia de
ingresa los documentos .|Expedientes del Registro de autppgamon t pac;a
al Sistema de Ciudadanos y le entrega en:lﬁon Yy entrega de
Expedientes del expediente fisico. gzvhg\algon A y
Registro de ciudadanos 2 30 min. 3 ) 2 hdras
(pasos 2 y 3 del '
procedimiento 4.1.) vy
traslada.
1 30 min. » ‘l,
Recibe y revisa el expediente con
el proyecto de providencia, la cual
si esta correcta firmay autoriza la
emision de la certificacion.
4 30 min.
A
Si no esta correcto el proyecto de Recibe el expediente,
providencia, realiza| - realiza las
observaciones y devuelve al » modificaciones y
Oficinista asignado. devuelve.
5 15 min. 6 15 min.

!

Si esta comecto revisa y firma
providencia, emite, sellay firma la
certificacion  del  documento
solicitado y entrega directamente
al interesado.

7 1dia

FIN
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4.11 EMISION DE CERTIFICACION DE NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTE B
LEGAL DE PARTIDOS POLITICOS

1. Dependencia:
Direccion General del

Registro de Ciudadanos” " |~

4. Puesto Funcional del responsable:
Secretario(a) del Registro de Ciudadanos

2. Departamento:

Ciudadanos

Secretaria del Registro de

5. Puesto Nominai:
Secretario General del Registro de
Ciudadanos

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director General del Registro de
Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION
Recibe del Departamento de Organizaciones
Politicas, informe con oficio de solicitud de
Encarggqo de Certlflcacmn de nombramiento de Representante
ecepcion de 1.
Documentos Legal del Partido Politico (pasos 2 y 3 del
procedimiento 4.1) y traslada.
30 min.
Recibe, revisa el libro de traslado de documentos
Secretario del Registro 5 |con el oficio de solicitud de Certificacion
de Ciudadanos " | ingresado y firma de recibido.
30 min.
Recibe, revisa y asigna a oficinista en el Sistema
3 de Expedientes del Registro de Ciudadanos y le
" | entrega expediente fisico.
30 min.
Oficinista Recibe, revisa que commdan los datos, realiza
asignado providencia en el Sistema de Expedlentes de
4 Registro de Ciudadanos, en la cual autoriza la
" | emision de la certificacion solicitada y traslada al
Secretario del Registro de Ciudadanos.
30 min.
Recibe, revisa providencia y emite la certificacion
Secretario del Registro 5. | solicitada, firma y sella. '
de Ciudadanos 1dia
Entrega directamente al Interesado emite copia
6 para que Ie firmen de recibido y archiva copia.

1 dia
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o

4.11
PARTIDOS POLITICOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion General del Registro de. Ciudadanos

EMISION DE CERTIFICACION DE NOMBRAMIENTO DE

REPRESENTANTE LEGAL DE

Encargado de Recepcion de
Documentos

Secretario General del Registro
de Ciudadanos

Oficinista asignado

INICIO

Recibe
Departamento
Organizaciones

certificacion
nombramiento

traslada.

del
de

Politicas, informe con
oficio de solicitud de

de
de

Representante Legal
del Partido Politico
(pasos 2 y 3 del
procedimiento 4.1) y

1 30 min.

Recibe, revisa el libro de
traslado de documentos
con el oficio de solicitud

de Certificacion
ingresado y firma de
recibido.

2 30 min.
Recibe, revisa

providencia y emite la

Recibe, revisa y asigna
a oficinista en el

certificacion solicitada,
firmay sella.
5 1dia

l

Entrega directamente al
Interesado emite copia
para que le firmen de
recibido y archiva copia.

6 1 dia

Sistema de
Expedientes del
Registro de
Ciudadanos y le
entrega expediente
fisico.

3 30 min.
Recibe, revisa que
coincidan los datos,
realiza providencia en
el Sistema de
Expedientes de
Registro de

Ciudadanos, en la cual
autoriza la emisién de

la certificacién
solicitada y traslada al
secretario(a) del
Registro de
Ciudadanos.

4 30 min.
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NO AFILIACION A PARTIDO POLITICO

1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del responsable:
Direccion ~ General =~ del | = Encargado de Certificaciones =~
__Registro de Ciudadanos | '
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Registro de | Oficinistal
Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe inmediato:
1ra. Calle 6-39 zona 2 Secretario del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Solicita  formulario de  Solicitud de
Certificacion de Ciudadania y de Afiliacion a
Partido Politico, lo llena, firma y entrega en
las Oficinas Centrales, Delegaciones o
Subdelegaciones del Registro de
Ciudadanos.

Interesado , 1.

5 min.
Recibe de los Delegados Departamentales o
Subdelegados Municipales (previa revision
2 de estar vigente el ciudadano) solicitud de
" | Certificacion de Ciudadania y/o de afiliacién o
no afiliacién.

v 5 min.
Solicita al interesado(a) el Documento
Personal de Identificacion (DPI) y verifica en
el Sistema de Certificaciones, el estatus del
ciudadano para determinar si se encuentra
3. | vigente o no. De no estar vigente, remite al
solicitante a DICEP para que le realicen las
modificaciones correspondientes.

Encargado de
Certificaciones

20 min.
Si esta vigente imprime el proyecto de
certificacion lo adjunta a la solicitud y traslada
4 al Secretario(a) del Registro de Ciudadanos
" | para gestionar la firma respectiva.

10 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P§§° ACCION
. . Recibe las Certificaciones, revisa, firma vy
Secretario del Registro de 5. | entrega al Encargado(a) de Certificaciones.
Ciudadanos 2 dias
Recibe las Certificaciones, las enumera, sella
e ingresa en un formato de Excel el nombre
6. | del solicitante y el nimero correlativo de la
Certificacion.
Encargado de 30 min.
Certificaciones Archiva provisionalmente las certificaciones
por orden alfabético y las entrega o envia a
7 donde corresponde (Delegaciones
" | Departamentales o Subdelegaciones
Municipales en un sobre rotulado).
10 min.
Recibe la certificacion solicitada y firma la
Interesado 8 solicitud de certificacion de recibido y la
_ " | entrega al Encargado(a) de Certificaciones.
10 min.
Encargado 9 Recibe con firma de recibido y archiva.
de Certificaciones ) 10 min.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién General del Registro de Ciudadanos

coimn -/ A12 . ENTREGA DE.CERTIFICACIONES . DE.CIUDADANIA Y. DE AFILIACION O NO-AFILIACION A | - .- - -:
PARTIDO POLITICO

Secretario General del Registro

Interesado Encargado de Certificaciones )
de ciudadanos

INICIO

Recibe de los Delegados

Departamentales o]
Subdelegados  Municipales
Solicita formulario de (previa revision de estar
solicitud de certificacion vigente el ciudadano antes

afiliacion a  partido del ciudadano solicitud de

de ciudadania y de »de enviar el expediente) y/o
politico, lo llena, firma yJ Certificacién de Ciudadania

entrega en las Oficinas ylo de afiliacibn o no
Centrales, Delegaciones afiliacion.

0 Subdelegaciones del 2 5 min.
Registro de Ciudadanos.

1 5 min. !

Solicita al interesado el
Documento Personal de
Identificacion (DPI) y verifica
en el Sistema de
Certificaciones, el estatus del
ciudadano para determinar si
se encuentra vigente o no.
De no estar vigente, remite
al solicitante a DICEP para
que le realicen las
modificaciones
correspondientes.

3 20 min.

Y
Si esta vigente imprime el
proyecto de certificacion lo
adjunta a la solicitud y
traslada al secretario(a) del

Recibe las
certificaciones, revisa,
firma y entrega al

Registro de Ciudadanos para E”rf.?.‘” gaQo(a) ’ de
gestionar la firma respectiva. ge ficaciones 5 dias

4 ~ 10 min.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.12 ENTREGA DE CERTIFICACIONES DE CIUDADANIA Y DE AFILIACION O NO AFILIACION A
PARTIDO POLITICO

Encargado de Certificaciones Interesado

Recibe - las Certificaciones, las
enumera, sella e ingresa en un
formato de Excel el nombre del
solicitante y el niimero correlativo de
la Certificacién.

6 30 min.

Archiva provisionalmente las

certificaciones por orden alfabético y Recibe la certificacion solicitada y

las entrega o envia a donde firma la solicitud de certificacion de ‘
corresponde (Delegaciones recibido y la entrega al Encargado '
Departamentales o] de Certificaciones .para que la '
Subdelegaciones Municipales en un archive.

sobre rotulado). 8 10 min.

7 10 min.

Recibe la certificaciéon, firma de
recibido y archiva.
9 10 min.

FIN
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4.13 AUTORIZACION DEL FORMATO DE HOJAS DE ADHESION
COMITES PARA LA CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO

1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del responsable:

Direccion General del Oficinista
- =1 - Registro de Ciudadanos "~ | 7 oot e m e men s

2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Reglstro de Oficinistas IlI, VI, V, VI
Ciudadanos :

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director(a) General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ' ACCION

Recibe oficio de solicitud de autorizacion y
formato para impresion de hojas de Adhesion,
1. revisa enumera e ingresa al Sistema de
Expedientes del Registro de Ciudadanos.

30 min.
Sella, firma de recibido e ingresa el oficio al
Sistema de Expedientes del Registro de
Ciudadanos, llenando los campos con la

2. informacién que corresponde al mismo, (Nimero

Encargado de de oficio, folios, institucion o persona que remite,
Recepcion de asunto a resolver).

Documentos ' 15 min.

Imprime periddicamente los reportes

correspondientes al registro de uno o varios
expedientes ingresados, los adjunta al libro de
traslado de documentos (de cuatro a cinco
3. reportes), traslada al Secretario (a) del Registro
de Ciudadanos, exceptuando el caso del ingreso
de algun recurso legal el cual se traslada
inmediatamente en el libro respectivo.

20 min.
Recibe, revisa el libro de traslado de
documentos con el oficio de solicitud de
autorizacion de hojas de Adhesioén y el formato,

Secretario del Registro 4 firma de recibido, revisa y asigna Oficinista en el

de Ciudadanos ' Sistema de Expedientes del Registro de
Ciudadanos y le entrega expediente fisico.

30 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe, revisa que coincidan los datos, realiza
providencia en el Sistema de Expedientes de
Registro de Ciudadanos, en la cual autoriza el
5. formato para impresion de hojas de adhesion y
traslada.

Oficinista -
asignado

1 hora
Recibe los proyectos de la providencia de
6 autorizacion del formato de la hoja de adhesion,
revisa. '

20 min.
Si no estd correcta devuelve al Oficinista
7 asignado para que realice correcciones.

Secretario del Registro
de Ciudadanos

20 min.
Si estd correcta traslada al Director(a) General
8. del Registro de Ciudadanos para firma.

20 min.

9 Recibe la providencia, revisa.
' 10 min.
Si estd incorrecta o tiene observaciones
Director General del 10 devuelve para que sea corregida e incorporados
Registro de ' los cambios solicitados.
Ciudadanos 10 min.

Autoriza el formato, firma providencia, sella y
devuelve al Secretario(a) del Registro de

11. ;

Ciudadanos.

10 min.
Recibe los expedientes firmados por el Director
12 (a) General, y traslada al Encargado del Archivo

Secretario del Registro

de Ciudadanos ' por medio de Libro Control de expedientes.
1 hora
_ Recibe y firma de recibido el expediente,
Encargado de Archivo 13. providencia, formato aprobado y traslada.
15 min.
Recibe e ingresa el expediente en el libro de
14. control de notificaciones, realiza Cédula de |

Notificacién, para notificar al interesado.
' 2 horas
Realizada la notificacion, adjunta al expediente la
15 copia de la cédula de notificacion con firma de
' recibido y entrega al Encargado(a) de Archivo.
1 dia

Notificador
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Fase ACCION

1. |Recibe expediente incluida la copia de la cédula |
"| "Encargado de Archivo | ~ 16. | de notificacion y archiva. -
45 min.
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GUATEMALA C.A. :

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.13 AUTORIZACION DEL FORMATO DE HOJAS DE ADHESION PARA COMITES PARA LA|
CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado de Recepcion de
documentos

Secretario General del
Registro de Ciudadanos

Oficinista asignado

INICIO

Recibe oficio de solicitud de
autorizacion y formato para impresion
de hojas de . Adhesion, revisa
enumera e ingresa .al sistema de
expedientes del Registro de
Ciudadanos (realiza pasos 2 y 3 del
procedimiento 4.1) y traslada.

30 min.

l

Sella, firma de recibido e ingresa el
oficio al Sistema de Expedientes del
Registro de Ciudadanos, llenando los
campos con la informacion que
corresponde al mismo, (Numero de
oficio, folios, institucion o persona
que remite, asunto a resolver).

2 15 min.

!

Imprime periédicamente los reportes
correspondientes al registro de uno o
varios expedientes ingresados, los
adjunta al libro de fraslado de
documentos (de cuatro a cinco
reportes), trasiada al Secretario (a)

Recibe, revisa el libro de
traslado de documentos
con el oficio de solicitud de
autorizacion de hojas de
Adhesion y el formato,
firma de recibido, revisa y

)

del Registro de Ciudadanos,
exceptuando el caso del ingreso de

algun recurso legal el cual se
traslada inmediatamente en- el libro
respectivo.

3 20 min.

asigna Oficinista en el
Sistema de Expedientes
del Registro de
Ciudadanos y le entrega
expediente fisico.

30 min.

. Ciudadanos, en la cual

Recibe, revisa que
coincidan los datos,
realiza providencia en

el Sistema de
Expedientes de
Registro de

autoriza el formato para
impresién de hojas de
adhesion, y traslada al

secretario(a) del| -
Registro de
Ciudadanos.

5 1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion General del Registro de Ciudadanos

413 AUTORIZACION DEL FORMATO DE HOJAS DE ADHESION PARA COMITES PARA LA
... |CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO. : Ce e e .

Secretario General del Registro de Ciudadanos Director del Registro de Ciudadanos

Recibe los proyectos de la providencia de
autorizacion del formato de la hoja de
adhesion, revisa.

6 20 min.

A
Si no esta correcta devuelve al Oficinista
asignado para que realice correcciones.

7 20 min.

/
Si esta correcta traslada al Director(a)

General del Registro de Ciudadanos para Recibe la providencia, revisa.
firma. 9 10 min.
8 20 min.

\"4

Si  estd incorrecta o tiene
observaciones devuelve para que sea
corregida e incorporados los cambios

solicitados.
10 10 min.
Rembe los expedientes firmados por el Autoriza el formato, firma providencia,
director(a) General, y traslada al :
. . sella y devuelve al Secretario del
Encargado del Archivo por medio de . )
: . Registro de Ciudadanos.
Libro Control de expedientes. .
11 10 min.
12 1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

413 AUTORIZACION DEL FORMATO DE HOJAS DE ADHESION PARA COMITES PARA LA
CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado de Archivo Notificador

Recibe y firma de recibido el
expediente, providencia junto
con el formato aprobado y
traslada al Notificador.

13 15 min.

Recibe e ingresa el expediente
en el libro de control de
_|notificaciones, realiza Cédula
de Notificacién, para notificar al
interesado.

14 2 horas

Realizada la  nofificacion,
adjunta al expediente la copia
de la cédula de notificacién con
firma de recibido y entrega al
Encargado de Archivo.

15 1 dia

Recibe proveniente del
Notificador expediente
adjuntando copia de la cédula
de notificacion y archiva.

16 45 min.

FIN
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4.14 AUTORIZACION DEL FORMATO DE HOJAS DE AFILIACION DE U

PARTIDO POLITICO
1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del responsable:
Direccion  General del | Oficinista de la Direccion del Registro | _ .
"~ Registro de Ciudadanos™ | o ' ]
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Registro de Oficinistas I, VI, V, VI
Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional dei Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION

Recibe oficio de solicitud de autorizacién y formato
para impresion de hojas de Afiliacion de un Partido
1. | Politico, revisa, enumera e ingresa al Sistema de
Expedientes del Registro de Ciudadanos.
30 min.

Sella, firma de recibido e ingresa el expediente al
Sistema de Expedientes del Registro de
_ 2 Ciudadanos, llenando los campos con la informacion
Encargado de ) que cor_r'esponde al mismo, (Numero de oficio, folios,
Recencion d institucion o persona que remite, asunto a resolver)

pcion de 15 min
Documentos - T -
Imprime periddicamente los reportes
correspondientes al registro de uno o varios
expedientes ingresados, la adjunta al libro de
traslado de documentos (de cuatro a cinco
3. |reportes), traslada al Secretario General del
Registro de Ciudadanos, exceptuando el caso del
ingreso de algin recurso legal el cual se traslada
inmediatamente en el libro respectivo.

20 min.
Recibe, revisa el libro de traslado de documentos
con el oficio de solicitud de autorizacion de hojas de

Secretario General del Afiliacion de un Partido Politico y el formato, firma
Registro de 4. | de recibido, revisa y asigna Oficinista en el Sistema
Ciudadanos de Expedientes del Registro de Ciudadanos y le

entrega expediente fisico.

30 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \?,,) ' I
, Y~
RESPONSABLE P§§° ACCION

malas Lo~

Recibe, revisa que coincidan los datos, realiza
providencia en el Sistema de Expedientes de
Oficinista 5 Registro de Ciudadanos, en la cual autoriza el
asignado ~ | formato para impresién de hojas de Afiliacién de un
Partido Politico, y traslada.

' 1 hora

Recibe los proyectos de Ia providencia de
autorizacion del formato de la hoja de afiliacién de
Partido Politico, revisa.

20 min.

Secretario General del Si no esta correcto devuelve al Oficinista asignado

Registro de : ;
_ 7. | para que realice correcciones.
Ciudadanos 25 min.
Si esta correcta traslada al Director(a) General del
8. | Registro de Ciudadanos para firma.
20 min.
Recibe la providencia, revisa autoriza el formato, lo
Director del Registro 9 firma, sella y devuelve al Secretario del Registro de
de Ciudadanos " | Ciudadanos.

10 min.

Recibe los expedientes firmados por el Director

Secretario General del 10 General, y traslada al Encargado del Archivo por

CRi?J%IaS\g:n(:)i medio de Libro Control de expedientes.
1 hora
Recibe y firma de recibido el expediente,
ggc:r'gﬁsg 11' providencia junto con el formato aprobado y traslada
" | al Notificador.
15 min.
Recibe e ingresa el expediente en el libro de libro de
12 control de notificaciones, realiza Cédula: de
" | Notificacion, para notificar al interesado.
Notificador 2 horas

Realizada la notificacién, adjunta al expediente la
13, copia de la cédula de notificacion con firma de
* | recibido y entrega al Encargado de Archivo. . : :
1 dia

Recibe expediente adjuntando copia de la cédula de
Encargado de Archivo | 14. | notificacion y archiva.

45 min.
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4.14 AUTORIZACION DEL FORMATO DE HOJAS DE AFILIACION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado de Recepcionde | ~ Secrstario General del | - opcinigta asignado. . | .. . .
-+ - = .Documentos - - ~~Registro'de Ciudadanos |~
INICIO

\
Recibe oficio de solicitud de
autorizacion y formato para
impresion de hojas de Afiliacion
de un partido politico, revisa
enumera e ingresa al sistema de
expedientes del Registro de
Ciudadanos (realiza pasos 2 y 3
del procedimiento 4.1) y traslada.
1 30 min.

v
Sella, firma de recibido e ingresa
el expediente al Sistema de
Expedientes del Registro de
Ciudadanos, llenando los
campos con la informaciéon que
corresponde al mismo, (Namero
de oficio, folios, institucion o
persona que remite, asunto a
resolver)
2 15 min.

h
Imprime  periédicamente  los Recibe, revisa el libro de
reportes correspondientes al traslado de documentos Recibe, revisa que
registro. de uno o varios con el oficio de solicitud coincidan los datos,
expedientes ingresados, la de autorizaciéon de hojas realiza providencia en el
adjunta al libro de traslado de de Afiliacion de un partido Sistema de Expedientes
documentos (de cuatro a cinco politico y el formato, firma de Registro de
reportes), traslada al Secretario > de recibido, revisa y Ciudadanos, en la cual
del Registro de Ciudadanos, asigna Oficinista en el autoriza el formato para
exceptuando el caso del ingreso Sistema de Expedientes impresion de hojas de
de algun recurso legal el cual se del Registro de Afiliacion de un Partido
traslada inmediatamente en el Ciudadanos y le entrega Politico y traslada.
libro respectivo. expediente fisico. 5 1 hora
3 20 min. 4 30 min.

7
2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion General del Registro de Ciudadanos ama'a;..4
4.14 AUTORIZACION DEL FORMATO DE HOJAS DE AFILIACION DE UN PARTIDO POLITICO

Secretario General del Director General del Registro de
Registro de Ciudadanos Ciudadanos

Encargado del Archivo

Recibe los proyectos de la
providencia de autorizacion
del formato de la hoja de
afiliacion de Partido Politico,
revisa.

6 20 min.

A

Si no esta correcto devuelve al
Oficinista asignado para que
realice correcciones.

7 25 min.

v
Si estd correcta traslada al Recibe la providencia, revisa
Director(a) General del autoriza el formato, lo firma,
Registro de Ciudadanos para sella y devuelve al Secretario del
fima. Registro de Ciudadanos.
8 20 min. 9 10 min.

Recibe los  expedientes Recibe y firma de recibido e
firmados por el Director(a) expediente, providencia
General, 'y taslada al junto  con el formato
Encargado del Archivo por aprobado y traslada al
medio de Libro Control de Notificador(a).
expedientes. 11 15 min.
10 1 hora

v

@
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Direccion General del Registro de Ciudadanos

|44 AUTORIZACION DEL FORMATO DE HOJAS DE AFILIACION DE UN PARTIDO POLITICO

Notificador

Encargado del Archivo

Recibe e ingresa el expediente en el libro de
control de notificaciones, realiza Cédula de
Notificacion, para notificar al interesado.

12 2 horas

4

Realizada la notificacién, adjunta al
expediente la copia de la cédula de

A

notificacién con firma de recibido y entrega al
Encargado(a) de Archivo.
13 1dia

14

Recibe expediente adjuntando copia de
la cédula de notificacién y archiva.

45 min.

FIN
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POLITICO

4.15 AUTORIZACION DE HOJAS DE ADHESION Y AFILIACION DE UN PARTIDO

1. Dependencia:
Direccién General

del

Registro de Ciudadanos

4. Puesto Funcional del responsable:
Oficinista

2. Departamento:

Ciudadanos

Secretaria del Registro de

5. Puesto Nominal:
Oficinistas Ill, VI, V, VI

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del jefe Inmediato:
Secretario del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | fas° ACCION
Recibe oficio de solicitud de autorizacién con las
hojas de adhesién o afiliacién, con base a los
Encargado de formatos autorizados, revisa, enumera e ingresa al
Recepcion de 1. Sistema de Expedientes del Registro de
Documentos Ciudadanos (realiza pasos 2 y 3 del procedimiento
4.1) y traslada. ,
. 30 min.
Recibe, revisa el libro de traslado de documentos
con el oficio de solicitud de autorizacién con las
Secretario del hojgs de adh_esién o_aﬁ!iacién, firma d_e recibido,
Registro de 5 revisa y asigna Oflc_:mlsta en _el Sistema de
) Expedientes del Registro de Ciudad |
Ciudadanos P _neg € Llucadanos y le
entrega el expediente, quedandose con las hojas
archivandolas provisionalmente.
30 min.
Recibe, revisa que coincidan los datos, realiza el
proyecto de providencia en el Sistema de
Oficinista 3 Expedientes de Registro de Ciudadanos, en la cual
asignado ' autoriza las hojas de adhesion o afiliacion y traslada
al Secretario(a) del Registro de Ciudadanos.
1 hora
Recibe el proyecto de providencia de autorizacion
4. de la hoja de adhesién o afiliacién, revisa.
20 min.
Secretario del Si no esta correcto devuelve al Oficinista asignado
Registro de 5. para que realice correcciones.
Ciudadanos 25 min.
| Si esta correcta, firma y traslada al Director(a)
6. General del Registro de Ciudadanos para firma.

20 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' RESPONSABLE pﬁg‘? 5 ACCION
“Director General del=-{" =~ =~ "‘:R“éciibe:""ié"“b’r‘dvideﬁcia","" revisa” la firma, sella 'y -
Registro de 7. devuelve.
Ciudadanos 10 min.

Recibe la providencia firmada y traslada al
Encargado(a) del Archivo por medio de Libro

8. Control de expedientes para que archive la
Secretario del providencia. .
Registro de Firma y sella las hojas en blogues de 5002?1:'] o
Ciudadanos ay J q )as,

registra en el Libro Control de hojas de adhesion y
9 afiliacién, el nombre del representante del Partido
' Politico, numeracion de hojas a entregar y la fecha,
para que le firmen de recibido.

30 min.

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion 65 '




%H g@ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.15 AUTORIZACION DE HOJAS DE ADHESION Y AFILIACION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado de Recepcion de

Secretario del Registro de

de autorizacion con las
hojas de adhesion o
afiliaciéon, con base a los

con el oficio de solicitud
de autorizaciéon con las
hojas de adhesion o
afiliacion, firma de
recibido, revisa y asigna
Oficinista en el Sistema

,

formatos autorizados,
revisa, enumera e
ingresa al sistema de

expedientes del Registro
de Ciudadanos (realiza
pasos 2 y 3 del

procedimiento 4.1) 'y
traslada.
1 30 min.

Documentos Ciudadanos Oficinista Asignado
( INcio )
4 Recibe, revisa el libro de Recibe, revisa que
Recibe oficio de solicitud traslado de documentos coincid,an los datos,

realiza el proyecto de
providencia en el

Sistema de
Expedientes de
Registro de

y

de  Expedientes del
Registro de Ciudadanos
y le entrega el
expediente, quedandose

con las hojas
archivandolas
provisionalmente.

2 30 min.

Ciudadanos, en la cual
autoriza las hojas de
adhesion o dfiliacién y

traslada al
Secretario(a) del
Registro de
Ciudadanos.

3 1 hora

Recibe el proyecto de
providencia de
autorizacién de la hoja de
adhesion o  &filiacién,
revisa. Si no esta
correcto  devuelve &l
Oficinista asignado para
que realice correcciones.
4 20 min.

Recibe y realiza las
correcciones

correspondientes y
devuelve.
5 25 min.

&
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
~|Direccion General del Registro de Ciudadanos

....|4-15 AUTORIZACION DE HOJAS DE ADHESION.Y AFILIACION DE UN PARTIDO POLITICO. .| .. ..

\ Secretario del Registro de Ciudadanos

Director del Registro de Ciudadanos

Si estd correcta traslada al
Director(a) General del Registro de

Recibe la providencia, revisa,

Ciudadanos para firma.

6 20 min.

la firma, sella y devuelve.
7 10 min.

Recibe los expedientes firmados
por el Director(a) General, vy
traslada al Encargado(a) del
Archivo por medio de Libro Control
de expedientes.

8 20 min.

Firma y sella las hojas en bloques
de 500 hojas, registra en el Libro
Control de hojas de adhesion y
afiliacion, el nombre del
representante del partido politico,
numeracion de hojas a entregar y
la fecha, para que le firmen de
recibido.

9 30 min.

FIN
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416 TRAMITE DE EXPEDIENTES DE PROPAGANDA ILEGAL DE PE NAS

INDIVIDUALES
1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del responsable:
Direccion  General del Oficinistas |
Registro de Ciudadanos
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Registro de Oficinistas Ill, IV, V, VI
Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe oficio con expediente del Inspector General
del Tribunal Supremo Electoral, con el monitoreo o

Encargado de denuncia de posible accion de camparia anticipada
Recepcion de 1. | en medios de comunicacion y/o redes sociales,
Documentos revisa que esté debidamente foliado. (Realiza pasos

2 y 3 del procedimiento 4.1) y traslada

20 min.
Recibe, revisa el libro de traslado de documentos con
2. | el oficio y expediente, firma de recibido.

30 min.
Juntamente con el Director(a) General del Registro
de Ciudadanos revisan y analizan el expediente y
conforme a la Ley Electoral y de Partidos Politicos,

. 3. | determinan si es propaganda ilegal de person
Secretario del e propag 9 p. nas
Registro de individuales o carece de elementos, lo cual indican
) con nota en el expediente.
Ciudadanos , P

1dia
Revisa y asigna al Oficial en el Sistema de
Expedientes del Registro de Ciudadanos, le entrega
4 el expediente fisico y le indica si es propaganda ilegal
" | de personas individuales o carece de elementos,
para que realice lo que corresponda.

10 min.
Recibe expediente, si procede realiza proyecto de
providencia de - corrimiento de - audiencia- de
propaganda ilegal de personas individuales, de lo
5. | contrario realiza providencia para enviar al archivo el
expediente y traslada.

Oficinista
asignado

1 hora
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P§§° ACCION |
B Sec?retario del ... |.Recibe el proyecto de providencia con el expediente,
Reqistro d 6 revisa, si.no esta de acuerdo con el proyecto, realiza
egistro de " | observaciones y lo devuelve al Oficial asignado.
Ciudadanos | 15 min.
Oficinista Recibe, revisa y realiza las modificaciones indicadas
. 7. |y traslada.
asignado 15 min.
Secretario del Si esta de acuerdo con el proyecto de Providencia
Registro de 8. |firmay traslada.
Ciudadanos 15 min.
Director General del Recibe expediente, !o analiza y si no esta con bgse a
Registro de 9 la Ley o a Io.requerldo devuelve para que se atienda
Ciudadanos lo que se indique. ’
1 dia
Secretario del Recibe expediente, los revisa, gestiona su correccion
Registro de 10. | y los devuelve nuevamente para firma.
Ciudadanos : v 1 dia
Director General del Recibe el expediente, lo analiza, lo firma y traslada.
Registro de 11.
Ciudadanos 1 dia
Recibe expediente firmado y lo traslada al
Secretario del Encargado(a) del Archivo por medio de Libro Control
Registro de 12. | de expedientes para su respectivo archivo y/o
Ciudadanos Notificacion.
v 1 hora
Recibe el expediente, revisa y firma libro, si el
expediente es para notificar se lo entrega al
. Notificador, si es para archivar fotocopia la
Encargado de Archivo 13. providencia y la archiva y le entrega el expediente al
Encargado(a) de Control de Propaganda individual.
30 min.
Recibe expediente, lo ingresa en el libro de control de
14 entrega de notificacion, elabora la Cédula de
" | Notificacion, para notificar al interesado(a).
2 horas
. Realizada la Notificacion, adjunta al expediente la |
Notificador Cédula de Notificacion con firma de recibido y
15. entrega al Encargado(a) de Archivo.
1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION

Recibe expediente y lo entrega al Oficial asignado
para lo que corresponda y una copia de la
providencia corrimiento de audiencia de Propaganda
16. | llegal de Personas Individuales, al Encargado (a) de
Control de Propaganda Individual, para que actualice
el Cuadro de Control de Propaganda Individual.

30 min.
Recibe expediente, espera el tiempo de Ley para que
la persona individual evacue la audiencia, realizada
la misma, realiza providencia para agregar a los
17. | antecedentes el oficio o memorial de evacuacién de
la audiencia, la adjunta al expediente. (se realizan los
pasos 8,9,10,11,12 y 16)

Encargado(a) de
Archivo

8 dias
Realiza oficio dirigido al Inspector(a) General para
Oficinista solicitar se investigue si fue retirada la camparia
asignado 18. | anticipada en medios de comunicacidbn o redes
sociales.

1 dia
Si no fue retirada la propaganda realiza resolucién de
inhabilitacién, si fue retirada elabora providencia de
archivo  provisional y de advertencia, que si sigue
19. | realizando propaganda ilegal de personas
individuales sera inhabilitado y traslada la misma con
el expediente.

30 min.
Recibe providencia o resolucion con expediente,
revisa y firma y traslada.

Secretario del

Registro de 20.
Ciudadanos 30 min.
Director General del Recibe, revisa que esté con base a la ley y cumpla
Registro de 21. | con lo requerido, firma, sella y traslada.
Ciudadanos 30 min.
' Recibe la providencia o la resoluciéon con expediente
Secretario del firmado y traslada al Encargado(a) del Archivo por
Registro de 22. | medio de Libro Control de expedientes para su
Ciudadanos respectivo archivo y/o Notificacion. :
1 hora
Recibe y revisa el expediente y traslada al
Notificador. Notificado el expediente, recibe el mismo
Oficinista asignado 23. | con copia de notificacién, si es providencia se lo
traslada al Encargado de Propaganda Individual.
2 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe expediente, revisa e ingresa el mismo al
el p4 .archivo _.con_ el. cuadro de. contral .de. propaganda.

' Encargado ' de " | individual en Excel y archiva el expediente.
Propaganda Individual 30 min.
y Control de Multas Si es Resolucmn traslada el expediente al oficinista

25. | asignado y archiva la copia.

30 min.
Recibe el expediente, espera tres dias, para que
quede firme lo resuelto y cumplido el plazo traslada el
expediente al Secretario del Registro de Ciudadanos,
para su revision y verifique que cumpla con los
26. | tramites y de las indicaciones para trasladarlo el
Departamento de Organizaciones Politicas y copia de
la Resolucibn al Encargado de Control de
Propaganda Individual.
Oficinista 30 min.
asignhado Si en el plazo dentro de los tres dias es presentado
un- Recurso de Apelacion, lo recibe realiza una
providencia de aceptacion y tramite, la traslada para
visto bueno y sea notificado, (se realizan los pasos 6,
27. |7, 8,9, 10, 11, 12, 14 y 15) adjunta al expediente la
cédula de notificacién realiza informe
circunstanciado, lo traslada al Secretario(a) del
Registro de Ciudadanos.

1 dia
Recibe, revisa, si tiene observaciones lo regresa al
oficinista para que las realice. Corregido, firma y
traslada el expediente al Director(a) del Registro de
28. ; : 2
Ciudadanos para su visto bueno (se realizan los
pasos 8, 9, 10, 11).

Secretario del 1 dia
Registro de Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Ciudadanos Encargado(a) del Archivo por medio de Libro Control |

de expedientes, para que traslade el mismo a|
29. | Secretaria General, para ser elevado el expediente al
Pleno de Magistrados para que acuerden o resuelvan
lo que consideren pertinente. o

1 dia
Recibe, archiva, mensualmente realiza informe del
control de pagos de las multas de los Partidos
Politicos y lo entrega al Secretario del Registro de
Ciudadanos para su conocimiento y lo que haya |
lugar.

Encargado de
Propaganda Individual | 30.
y Control de Multas

2 horas
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.16 TRAMITE DE EXPEDIENTES DE PROPAGANDA ILEGAL DE PERSONAS INDIVIDUALES

Encargado de Recepcion de
Documentos

Secretario del Registro de
Ciudadanos

Oficinista Asighado

INICIO

Recibe oficio con expediente
del Inspector(a) General del
Tribunal Supremo Electoral,
con el monitoreo o denuncia
de posible accion de
campana anticipada en

medios de comunicacién y/o
redes sociales, revisa que
esté debidamente foliado.
(Realiza pasos 2 y 3 del
procedimiento 4.1) y traslada
al Secretario(a).
1 20 min.

Recibe, revisa el libro de
traslado de documentos con el
oficio con expediente, firma de
recibido.

2 30 min.

Conjuntamente con el
Director(a) General del Registro
de Ciudadanos revisan vy
analizan el expediente y
conforme a la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, determinan si
es propaganda ilegal de
personas individuales o carece
de elementos y lo indican en una
nota en el expediente.

3 1dia

|

Revisa y asigna al oficial en el
Sistema de Expedientes del
Registro de Ciudadanos, le
entrega el expediente fisico y le
indica si es propaganda ilegal de

personas individuales o carece
de elementos, para que realice
lo que corresponda.
4 10 min.

L R

Recibe el proyecto de
providencia con el expediente,
revisa, si no estd de acuerdo

con el proyecto, realiza <
observaciones y lo devuelve al
Oficinista. :

e “15-min:

Recibe expediente, realiza
proyecto de providencia de
corrimiento de audiencia de
propaganda ilegal de
personas individuales si
procede, de lo contrario
realiza providencia para
enviar _ al__ archivo.. el
expediente y traslada.
5 1 hora
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|4.16 TRAMITE DE EXPEDIENTES DE PROPAGANDA ILEGAL DE PERSONAS INDIVIDUALES

Oficinista Asignado

Secretario del Registro de

Ciudadanos

Director del Registro de
Ciudadanos

Recibe, revisa y realiza las

modificaciones indicadas y
traslada.
7 15 min.

8

Si esta de acuerdo con el
proyecto de Providencia
.|fima y se lo traslada al
Director General del
Registro de Ciudadanos.

Recibe los expedientes,
los analiza y si no esta con
base a la Ley o a lo
requerido, los devuelve al

15 min.

Secretario del Registro de
Ciudadanos para que se
atienda lo que se indique.

9 1dia

10

Recibe el expediente, los
revisa, gestiona su
correccion y los devuelve
nuevamente al Director
General del Registro de
Ciudadanos para firma.

Recibe el expediente, Io|-

analiza, lo fia y traslada

1 dia

al Secretario del Registro
de Ciudadanos.
1 1dia

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion




q

% g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

12 §
€ 3

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.16 TRAMITE DE EXPEDIENTES DE PROPAGANDA ILEGAL DE PERSONAS INDIVIDUALES

V~
\Z’flna\a\:}

Secretario del Registro de

Encargado de Archivo

Notificador

13 30 min.

Recibe exbed iente y
entrega al Oficinista
asignado el expediente

para lo que corresponda y
una copia de la providencia
corrimiento de audiencia
de Propaganda llegal de
Personas Individuales al
Encargado(a) de Control
de Propaganda individual,
para que actualice el
Cuadro de Control de
Propaganda Individual.

16 30 min.

Ciudadanos

Recibe el expediente,

revisa y firma libro, si el
Recibe el expediente firmnado y expediente es para notificar Recibe  expediente, lo
lo traslada al Encargado(a) del se lo entrega al ingresa en el libro de
Archivo por medio de Libro Notificador(a), si es para control de entrega de
Control de expedientes para su archivar fotocopia la » notificacion, elabora la
respectivo archivo ylo providencia y la archivay le Cédula de Notificacion,
Notificacion. entrega el expediente al para notificar al interesado.
12 1 hora Encargado(a) de Control de 14 2 horas

Propaganda individual.

Realizada la notificacién,
adjunta al expediente la
cédula de noftificacion con

N/

fima de recibido y entrega

al Encargado(a) de
Archivo.
16 1dia
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416 TRAMITE DE EXPEDIENTES DE PROPAGANDA ILEGAL DE PERSONAS INDIVIDUALES |

Secretario del Registro de Director del Registro de

Oficinista Asignado Ciudadanos Ciudadanos

Recibe expediente,
espera el tiempo de Ley
para que la persona
individual evacue la
audiencia, realizada la
misma, realiza
providencia para agregar
a los antecedentes el
oficio o memorial de
evacuacion de la
audiencia, la adjunta al
expediente. (se realizan
los pasos 8,9,10,11,12 y
16)

17 8 dias

l

Realiza oficio dirigido al
Inspector(a) General para
solicitar se investigue si
fue retirada la campaifia
anticipada en medios de
comunicacién o redes
sociales.

18 1 dia

!

Si no fue retirada Ila
propaganda realiza
resolucion de
inhabilitacion, si fue
retirada elabora
providencia de archivo
provisional y de
advertencia, que ‘si sigue
realizando propaganda
ilegal de personas
individuales sera
inhabilitado y traslada la
misma con el expediente al
Secretario(a) del Registro
de Ciudadanos.

19 30 min.

Recibe providencia o resolucion Recibe revisa que esté en base
con expediente, revisa y firma y a la ley y cumpla con lo
traslada al Director(a) General del requerido, firma, sella 'y
Registro de Ciudadanos. traslada.

20 30 min. 21 30 min
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4.16 TRAMITE DE EXPEDIENTES DE PROPAGANDA ILEGAL DE PERSONAS INDIVIDUALES

Secretario del Registro de
Ciudadanos

Oficinista Asignado

Encargado de Propaganda

Individual y Control de Muiltas

Recibe la providencia o la
resolucion con expediente firmado
y traslada al Encargado del

Archivo por medio de Libro Control
de expedientes para su respectivo
archivo y/o Notificacion.

22 1 hora
Recibe revisa, si tiene
observaciones lo regresa al

oficinista para que las realice.
Corregido, firma y traslada el
expediente al  Director della

Recibe y revisa el expediente y
traslada al Nofificador.
Notificado el expediente, recibe
el mismo con copia de
notificacion, si es providencia se
lo traslada al Encargado de
Propaganda Individual.
23 2 horas

Recibe el expediente, espera
tres dias, para que quede firme
lo resuelto y cumplido el piazo
traslada el expediente al
Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos, para su revision y
verifique que cumpla con los
tramites y de las indicaciones
para trasladarlo el Departamento
de Organizaciones Politicas y
copia de la Resolucion al

Encargado de Control de
Propaganda Individual.
26 30 min.

Recibe expediente, revisa e
ingresa el mismo al archivo
con el cuadro de control de

propaganda individual en
Excely archiva el expediente.
24 30 min.

Si es Resolucion traslada el
expediente al oficinista

v

Registro de Ciudadanos para su
visto bueno (se realizan los pasos
8,9, 10, 11).

28 1dia

7

Si en el plazo dentro de los tres
dias es presentado un Recurso
de Apelacion, lo recibe realiza
una providencia de aceptacion y
tramite, la traslada para visto
bueno y sea notificado, (se
realizan los pasos 6, 7, 8, 9, 10,
11, 12, 14 y 15) adjunta al

expediente la cédula de
notificacion  realiza  informe
circunstanciado, lo traslada al
Secretario del Registro de
Ciudadanos.

27 1 dia

Recibe el expediente firmado y lo
traslada al Encargado del Archivo
por medio de Libro Control de
expedientes, para que traslade el
mismo a Secretaria General, para

asignado y archiva la copia.
25 : 30 min.

Recibe, archiva,
mensualmente realiza informe
del control de pagos de las
mulas de los partidos politicos

_.|ser -elevado el expediente al
Pleno de Magistrados para que

acuerden o resuelvan lo que
consideren pertinente.
29 1 dia

y lo entrega al Secretario del
Registro de Ciudadanos para
su conocimiento y lo que haya
lugar.

30 2 horas
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4.17 IMPOSICION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Q
' REGULAN EL FINANCIAMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del Responsable:
Direccion General del Oficinistas
Registro de Ciudadanos
“I'2. Departamento: ~  |5.Puesto Nominal:

Secretaria del Registro Oficinistas lll, IV, V, VI
de Ciudadanos

3. Ubicacidn fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;j° ACCION

Recibe de Secretaria General oficio en el que
informa que. el Pleno de Magistrados aprobd el
informe de Auditoria efectuado a Partidos Politicos y
1 el informe de dichas auditorias en los cuales hay
" |incumplimiento a las normas que regulan el
financiamiento de las organizaciones politicas, revisa
y firma de recibido.

15 min.
Juntamente con el Director General del Registro de
Ciudadanos revisan y analizan el expediente y
conforme a la Ley Electoral y de Partidos Politicos,

| Secretarid del

gii%:ggnc(i)es 2 determinan la infraccién al articulo No. 90 de la Ley
" | Electoral y de Partidos Politicos y la multa
correspondiente o cancelacion (ver procedimiento
4.17).
1 hora
Revisa y asigna al oficial en el Sistema de
Expedientes del Registro de Ciudadanos, le entrega
3 el expediente en fisico y le indica los incisos del
" | articulo 90 que infringieron y el monto de la multa.
10 min.
Recibe expediente en el Sistema de Expediente del
Oficinista Registro de Ciudadanos, analiza y realiza el proyecto
. 4. | de resolucién de imposicion de multa y lo traslada.
asignado 1 dia |
Recibe el proyecto de resolucion con el expediente,
Secretario del revisa, si no esta de acuerdo con el proyecto, indica
Registro de 5. | observaciones y lo devuelve al Oficinista.
Ciudadanos '

15 min.

Direccion General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion 77




GUATEMALA C . A.

3

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
N Recibe, revisa y realiza las modificaciones indicadas
Oficinista 6
. . | y traslada.
asignado 15 min.
Secretario del Si esta de acuerdo con el proyecto de resolucion
. firma y se lo traslada al Director General del Registro
Registro de 7. de Ciudad
Ciudadanos & Liudadanos. .
5 min.
Recibe los expedientes, los analiza y si no esta con
Director General del base a _Ia Ley o a lo reqqerido, los devuelve al
Registro de 8 Secretario del Registro de Ciudadanos para que se
Ci | atienda lo que se indique.
iudadanos
1 dia
Recibe el expediente, los revisa, gestiona su
Secretario del correccion y los devuelve nuevamente al Director
Registro de 9. | General del Registro de Ciudadanos para firma.
Ciudadanos
1 dia
. Recibe el expediente, lo analiza, lo firma y traslada al
Dlreggrgicgter gedrgl del 10, Secretario del Registro de Ciudadanos.
Ciudadanos .
1 dia
Secretario del Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Registro de 11 Encargado del Archivo por medio de Libro Control de
Ciudadanos " | expedientes.
1 hora
Recibe el expediente, revisa, firma libro, sellay
Encargado de Archivo 12, traslada el expediente al Notificador.
30 min.
Recibe expediente, lo ingresa en el libro de Control
de Entrega de Notificacion, elabora la Cédula de
13. | Notificacién, para notificar al interesado.
Notificador 2 horas
Reallzada la notificacion, adjunta al expediente la
14 cédula de notificaciéon con firma de reC|b|do Yy entrega
" | al Encargado de Archivo." hE
1 dia.
Recibe expediente y entrega al Oficinista asignado el
Encargado de Archivo | 15. expediente para lo que corresponda. |
30 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 8% ACCION

: Recibe el expediente, espera tres dias, Si en el plazo |
com b 0 e = oL dentro de-les. tres dias es: presentado un-Reeurso de-} - - -
Apelacion por el partido politico, (se realizan los
pasos 1y 3) recibe elabora proyecto de providencia
16. | para agregar a los antecedentes, lo traslada para
visto bueno (se realizan los pasos del 5 al 15).
Adjunta al expediente la providencia con el oficio o

Oficinista memorial.

asignado 1 dia

Realiza proyecto de providencia de aceptacién y
tramite y la traslada para visto bueno y sea
17. | notificado, al Secretario del Registro de Ciudadanos
(se realizan pasos del 5 al 15).

1 dia
Recibe expediente con notificacion, realiza informe
circunstanciado, lo traslada al Secretario del Registro
18. .
de Ciudadanos.

1 dia

Recibe revisa, si tiene observaciones lo regresa al

oficinista para que las realice, corregido, firma vy

19 traslada el expediente al Director del Registro de

" | Ciudadanos para su visto bueno (se realizan los

pasos 8, 9, 10).

Secretario del 1 dia
Registro de Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Ciudadanos . Encargado del Archivo por medio de Libro Control de

expedientes, para que traslade el mismo a

20. | Secretaria General, para ser elevado el expediente

al Pleno de Magistrados para que acuerden o

resuelvan lo que consideren pertinente.

1 dia
Si después de tres dias no se presenta recurso de
apelacién, queda firme lo resuelto, traslada el
expediente al Secretario del Registro de
Ciudadanos, para su revision y verifigue que cumpla
con los tramites correspondientes.

Oficinista
asignado 21.

. 3 dias
B e, [ovsa 7 1o ladada @
Registro de 22. | &XP 9 :

Ciudadanos 1 hora.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \\%m\a‘oj |

RESPONSABLE P;§° | "~ ACCION T

Recibe el expediente, fotocopia la resolucion, le
entrega una copia al Encargado del Control de
Multas, para que actualice el cuadro de control de
Encargado de Archivo | 23. | imposicion de multas a partidos politicos y otra al
Departamento de Organizaciones P18oliticas y
archiva el expediente.

1 hora
Recibe copla de la resolucioén, ingresa los datos en el
cuadro de control de imposicion de multas a partidos
24. | politicos, llevando el control de las fechas de
vencimiento del pago de las multas.

15 min.
Rembe del Secretario del Reglstro de Ciudadanos, el
reporte proveniente de Tesoreria del Tribunal
25. | Supremo Electoral, en el cual informan los pagos
realizados a las multas de partidos politicos.

1 hora
Actuallza el. cuadro de control de imposicion de
multas y verifica si a los partidos politicos se les |
26. | vencio el plazo para hacer efectivo el pago de la
multa.

Encargado del Control

de Multas 1 dia

Si la Organizacion Politica, no ha cancelado la multa
impuesta, se le dirige un oficio al Secretario General
27. | del mismo, haciéndole saber que la multa esta
pendiente de pago.

1dia
Realiza oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas, en el cual solicita la
inhabilitaciéon administrativa del partido politico, por
28 estar pendiente el pago de la multa impuesta y que
" | sea habilitado hasta que realice el pago a la misma,
con copia al partido politico y traslada al Secretario
del Registro de Ciudadanos para visto bueno.

1 dia

Secretario del Registro 29 Recibe proyecto de oficio, revisa y traslada.

de Ciudadanos : 1 dia
Recibe oficio, sella, fotocopia ingresa en el libro de
conocimientos, entrega oficio al Departamento de
Organizaciones Politicas, firman de recibido, archiva
copia y entrega una copia firmada al Encargado del
Control de Multas.

Encargado de Archivo | 30.

2 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 2%° ACCION

: Recibe,‘archiva, espera el reporte de Tesoreria al ser -
v e - o realizado -el-pagoe o- el :oficio-del partide-politico con | - - -
copia del recibo de pago para actualizar el cuadro de
Encar%adlsmcllﬁ;gontrol 31 control de multas y realiza oficio informando al
© " | Departamento de Organizaciones Politicas que la
multa ha sido pagada y sea habilitado
Administrativamente el Partido Politico.
v 1 dia
Recibe Proyecto de oficio, revisa y traslada al
32 Director General del Registro de Ciudadanos (pasos
" 18,9,10,11)

Secretario del
Registro de

Ciudadanos 1 dia

Recibe oficio, sella, fotocopia, ingresa en el libro de
conocimientos, entrega oficio al Departamento de
Organizaciones Politicas, firman de recibido, archiva
copia y entrega una copia firmada al Encargado del
Control de Multas para su archivo.

Encargado de Archivo 33.

1dia|
Recibe, archiva, mensualmente realiza informe del
control de pagos de las muitas de los partidos

Encargado del Control

de Multas 34 politicos y lo entrega al Secretario del Registro de
" | Ciudadanos para su conocimiento y lo que haya

lugar. ' '
2 horas
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4.17 IMPOSICION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS QUE REGULAN EL
FINANCIAMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Secretario del Registro de Ciudadanos

Oficinista asignado

Director del Registro de
Ciudadanos

INICIO

Recibe de Secretaria General oficio en el que
informa que el Pleno de Magistrados aprobé el
informe de Auditoria efectuado a Partidos
Politicos y el informe de dichas auditorias en los
cuales hay incumplimiento a las normas que
regulan el financiamiento de las organizaciones
politicas, revisa y firma de recibido.

1 15 min.

:

Juntamente con el Director General del Registro
de Ciudadanos revisan y analizan el expediente
y conforme a la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, determinan la infraccién al articulo No.
90 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos y
la multa correspondiente o cancelacion (ver
procedimiento 4.17).

2 1 hora

!

Revisa y asigna al oficial en el Sistema de
Expedientes del Registro de Ciudadanos, le
entrega el expediente en fisico y le indica los

Recibe expediente en el sistema
de expedientes del Registro de
Ciudadanos, analiza y realiza el

incisos del articulo 90 que infringieron y el
monto de la multa.

proyecto de resolucion de
imposicion de multa y o

. traslada.
. 3 . . ,
10 min 4 1 dia
Recibe "el proyecto de resolucién con el . . .

expediente, revisa, si no esta de acuerdo con el Reqb e revisa b reahza las
o ! modificaciones  indicadas y

proyecto, indica observaciones y lo devueive al traslada
Oficinista. 6 ’ 15 min
5 15 min. . .

v

Si estd de acuerdo con el proyecto de
resolucion firma y lo traslada al Director General

del Registro de Ciudadanos.
7 15 min.

8 1 dia

Recibe el expediente, lo analiza
y sino esta con base a la Ley o
a lo requerido, los devuelve al
Secretario del Registro de
Ciudadanos para que se
atienda lo que se indique.
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FINANCIAMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

447 IMPOSICION. DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS QUE REGULAN. EL

Secretario del Registro
de Ciudadanos

Director del Registro de
Ciudadanos

Encargado de Archivo

Notificador

Recibe el expediente, lo
revisa, gestiona su correccion
y lo devuelve nuevamente al

Recibe el expediente, lo analiza,
lo firma y traslada al secretario del

director(d)  General  del Registro de Ciudadanos.
Registro de Ciudadanos para 10 1dia
firma.

9 1dia

Recibe el expediente firmado
y lo traslada al Encargado del

Archivo por medio de Libro
Control de expedientes.
" 1 hora

Recibe el expediente, revisa,
firma libro, sella y traslada el
expediente al Notificador(a).

12 . 30 min,

Recibe expediente, lo ingresa
en el fibro de Control de
Entrega de Notificacion,
elabora la Cédula de
Natificacion, para notificar al
interesado.

13 2 horas

| Recibe expediente y entrega &l
| Oficinista asignado el

expediente para lo que
corresponda.
15 30 min.

Realizada la notificacion,
adiunta al expediente la|’
cédula de notificacion con
firma de recibido y entrega al
Encargado(a) de Archivo.
14 1dia
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IMPOSICION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS QUE REGULAN EL
FINANCIAMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion General del Registro de Ciudadanos

Oficinista Asignado

Secretario del Registro de
Ciudadanos

Encargado de Archivo

Recibe el expediente, espera tres
dias, Si en el plazo dentro de los
tres dias es presentado un Recurso
de Apelaciéon por el partido politico,
(se realizan los pasos 1y 3) recibe
elabora proyecto de providencia para
agregar a los antecedentes, lo
traslada para visto bueno (se
realizan los pasos del 5 al 15).
Adjunta al expediente la providencia
con el oficio o memorial. ‘

16 1 dia

v

Realiza proyecto de providencia de
aceptacién y tramite y la traslada
para visto bueno y sea notificado, al
Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos (se realizan pasos del 5
al 15).

17 ' 1 dia

v

Recibe expediente con notificacién,
realiza informe circunstanciado, lo
traslada al Secretario(a) del Registro
de Ciudadanos. .
18 1 dia

Recibe revisa, si tiene observaciones lo
regresa al oficinista para que las realice,
corregido, firma y traslada el expediente

al Director del Registro de Ciudadanos
para su visto bueno (se realizan los
pasos 8,9,10).

19 1 dia

v

Si después de tres dias no se
presenta recurso de apelacion,
queda firme lo resuelto, traslada el
expediente al Secretario(a) del

revision y verifique que cumpla con
los tramites correspondientes.

21 3 dias

Recibe el expediente firmado y lo
traslada al Encargado(a) del Archivo por
medio de Libro Control de expedientes,
para que fraslade el mismo a

Registro de Ciudadanos, para suj

Secretaria General, para ser elevado el
expediente al Pleno de Magistrados
para que acuerden o resuelvan lo que
consideren pertinente.

20 1 dia

Recibe el expediente, revisa y le
traslada el expediente al Encargado(a)

P de Archivo.
22 1 hora

Recibe el expediente, fotocopia
la resolucién, le entrega una
copia al Encargado del Control
de Multas, para que actualice e!
cuadro de control de imposicién
de multas a partidos politicos y
otra al Departamento de

Organizaciones © ~ Politicas ~ y|~ =~~~ =~

archiva el expediente.
23 1 hora
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Dlreccmn General del Registro de Ciudadanos

417 IMPOSICION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO, DE LAS NORMAS QUE REGULAN EL
FINANCIAMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Encargado de Control de Multas

Secretario del Registro
de Ciudadanos

Encargado de Archivo

Recibe copia de la resolucién, ingresa los datos
en el cuadro de control de imposicién de multas
a partidos paliticos, llevando el control de las
fechas de vencimiento del pago de las multas.

24 15 min.

!

Recibe del Secretario(@) del Registro de
Ciudadanos, el reporte proveniente de Tesoreria
del Tribunal Supremo Electoral, en el cual
informan los pagos realizados a las muitas de
partidos paliticos.

25 1 hora

v

Actualiza el cuadro de control de imposicion de
multas y verifica si a los partidos politicos se les
vencio el plazo para hacer efectivo el pago de la
multa.

26 1dia

v

Si la Organizacién Politica, no ha cancelado la
multa impuesta, se le dirige un oficio al
Secretario (a) General del mismo, haciéndole
saber que la multa esté pendiente de pago.

27 1dia

.

Realiza oficio dirigido al Jefe de! Departamento
de Organizaciones Politicas, en el cual solicita
la inhabilitacion administrativa del partido
politico, por estar pendiente el pago de la multa
impuesta y que sea habilitado hasta que realice

Recibe Proyecto de
oficio, revisa y traslada
al Director(a) General

el pago ala misma, con copia al partido politico

y ftraslada al Secretario del Registro de
Ciudadanos para visto bueno.
28 1dia

Recibe
fotocopia,

oficio, sella,
ingresa en el
libro de conocimientos,
entrega oficio al
Departamento de

del Registro de

Ciudadanos (pasos
8,9,10,11).
29 1 dia

¥

Organizaciones  Politicas,
firman de recibido, archiva
copia y entrega una copia
firmada al Encargado(a) del
Control de Multas.

30 2 horas
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4.17 IMPOSICION DE MULTAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS QUE REGULAN EL
FINANCIAMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Secretario del Registro
de Ciudadanos

Encargado de Control de Multas Encargado de Archivo

Recibe, archiva, espera el reporte de Tesoreria
al ser realizado el pago o el oficio del partido
politico con copia del recbo de pago para
actualizar el cuadro de control de multas y realiza
oficio informando al Departamento del—
Organizaciones Politicas que la multa ha sido
pagada y sea habilitado Administrativamente el
Partido Politico.

31 1dia

Recibe Proyecto de
oficio, revisa y traslada
al Director(a) General
——»{del Registro de

Ciudadanos  (pasos Recibe oficio, sella,
8,9,10,11). fotocopia, ingresa en el
32 1dia libro de conocimientos,
entrega oficio al
Departamento de

Organizaciones  Politicas,
firman de recibido, archiva
copia y entrega una copia
'|firmada al Encargado(a) del
Control de Multas para su
archivo.

33 1 dia

Recibe, archiva, mensualmente realiza informe
del control de pagos de las multas de los
partidos politicos y lo entrega al Secretario(a)
del Registro de Ciudadanos para sul"
conocimiento y lo que haya lugar. ,
34 2 horas

FIN
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4.18 IMPOSIClON DE MULTAS POR ENTREGA EXTEMPORANEA DE INFORME |

DE ASAMBLEA NACIONAL, DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL |

1. Dependencla 4. Puesto funcional del responsable:

Direccién General del Oficinistas

Registro de Ciudadanos
2. Departamento: | 5. Puesto nominal:

Secretaria del Registro de Oficinistas I, 1V, V, VI

Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe del Encargado de Recepcion, el expediente
con la resolucion de inscripcion de la asamblea en
la cual indica que se eleve al Registro de
Ciudadanos por ser presentada
extemporaneamente, procedente de los Delegados
1. | o Subdelegados del Registro de Ciudadanos o del
Secretario del Registro Departamento de Organizaciones Politicas el

de Ciudadanos expediente con el acta de la Asamblea nacional y
firma de recibido.

10 min.

Revisa y asigna al oficial en el Sistema de

2 Expedientes del Registro de Ciudadanos, le
' entrega el expediente fisico.

10 min.

Recibe expediente en el Sistema de Expediente
del Registro de Ciudadanos, analiza y realiza el

Oﬁ'cmlsta 3. proyecto de resolucién de imposicion de multa y lo
asignado traslada.
1 dia
Recibe el proyecto de resolucibn con el
expediente, revisa, si no estd de acuerdo con el
Secretario del Registro 4 proyecto, indica observaciones y lo devuelve al
de Ciudadanos ) Oficinista.
15 min.
_— Recibe, revisa y realiza las modificaciones
Of'.c inista 5. indicadas y traslada.
asignado 15 min
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario del Registro

Si estad de acuerdo con el proyecto de resolucion
firma y se lo traslada al Director(a) General del

de Ciudadanos 6. Registro de Ciudadanos.
15 min.
Recibe los expedientes, los analiza y si no esta con
. base a la Ley o a lo requerido, los devuelve al
Dlreclggrggter gzrzl del 7 Secretario del Registro de Ciudadanos para que se
Ciudadanos atienda lo que se indique.
1 dia
Recibe el expediente, lo revisa, gestiona su
. . correccion y lo devuelve nuevamente al Director
Secretario del Registro . . '
de Ciudadanos 8. General del Registro de Ciudadanos para ﬁrma.
, 1 dia
n Recibe el expediente, lo analiza, lo firma y traslada
Director General del . ! L
Registro de 9 al Secretario del Registro de Ciudadanos.
Ciudadanos .
1 dia
Recibe el expediente firmado y lo traslada al
i . Encargado del Archivo por medio de Libro Control
Secretarl_o del Registro 10. | de expedientes.
de Ciudadanos
1 hora
Recibe el expediente, revisa, firma libro, sella y
Encargado de Archivo 1. traslada el expediente al Notificador.
_ 30 min.
Recibe expediente, lo ingresa en el libro de Control
de Entrega de Notificacion, elabora la Cédula de
12. | Notificacién, para notificar al interesado.
Notificad 2 horas
otimcador Realizada la notificacién, adjunta al expediente la
cédula de notificacion con firma de recibido y
13. | entrega al Encargado de Archivo.
1 dia
Recibe expediente y lo entrega al Oficinista
Encargado de Archivo 14. asignado para lo que corresponda.

30 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Oficinista
asignado

15.

Recibe el expediente, espera tres dias, Si en el

Recurso de Apelaciéon por el partido politico, (se
realizan los pasos 1y 3) recibe elabora proyecto de
providencia  para agregar a los antecedentes, lo
traslada para visto bueno (se realizan los pasos del
4 al 14). Adjunta al expediente la providencia con
el oficio o memorial.

1 dia

T plazo dentro de los tres dias“es presentado un

16.

Reallza proyecto de providencia de aceptacion y
tramite y la traslada para visto bueno y. sea
notificado, al Secretario del Registro de
Ciudadanos (se realizan pasos del 4 al 14).

1 dia

17.

Recibe expediente con notlflcaC|on realiza informe
circunstanciado, lo traslada al Secretario del
Registro de Ciudadanos.

1 dia

Secretario del Registro
de Ciudadanos

18.

Recibe, revisa, si tiene observaciones lo regresa al |

oficinista para que las realice, corregido, firma y
traslada el expediente al Director del Registro de
Ciudadanos para su visto bueno (se realiza los
pasos 7,8,9).

1dia

19.

Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Encargado del Archivo por medio de Libro Control
de expedientes, para que traslade el mismo a
Secretaria General, para ser elevado el expediente
al Pleno de Magistrados para que acuerden o
resuelvan lo que consideren pertinente.

: 1 dia

Oficinista
asignado

20.

Si después de tres dias no se presenta recurso de
apelacién, queda firme lo resuelto, traslada el
expediente  al Secretario del Registro de
Ciudadanos, para su revision y verifique que
cumpla con los tramites correspondientes.

3 dias

Secretario del Registro
de Ciudadanos

21.

Recibe el expediente, revisa y Ie‘ traslada el
expediente al Encargado de Archivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Encargado de Archivo | 22.

Recibe el expediente, fotocopia la resolucién, le
entrega una copia al Encargado del Control de
Multas, para que actualice el cuadro de control de
imposicion de multas a partidos politicos y otra al
Departamento de Organizaciones Politicas y
archiva el expediente si es de asamblea Nacional
si es Departamental o Municipal lo envia a la
Delegacion o Subdelegacién correspondiente.

1 hora

de Multas

Encargado del Control

23.

Recibe copia de la resolucién, ingresa los datos en
el cuadro de control de imposicion de multas a
partidos politicos, llevando el control de las fechas
de vencimiento del pago de las multas.

15 min.

24.

Recibe del Secretario del Registro de Ciudadanos,
el reporte proveniente de Tesoreria del Tribunal
Supremo Electoral, en el cual informan los pagos
realizados a las multas de partidos politicos.

1 hora

25.

Actualiza el cuadro de control de imposicién de
multas y verifica si a los partidos politicos se les
venci6 el plazo para hacer efectivo el cobro de la
multa.

1 dia

26.

Si la Organizaciéon politica, no ha cancelado Ia
multa impuesta, se le dirige un oficio al Secretario
General del mismo, haciéndole saber que la multa
esta pendiente de pago, para que lo realice.

1 dia

27.

Si la Organizacién politica cancela la multa,
actualiza el cuadro de multas indicando que la
misma fue cancelada.

1 dia

28.

Si la Organizacién politica no realiza el pago,
realiza oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas, en el cual solicita la
inhabilitacion administrativa del partido politico y
que sea habilitado hasta que realice el pago a la
misma, con copia al partido politico y traslada al
Secretario del Registro de Ciudadanos para visto
bueno. :
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L DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

S

1 dia

de Ciudadanos

Secretario del Rééistro |

29.

| Recibe Proyecto de oficio, revisa y traslada al

Encargado de Archivo para lo que corresponda.
1 dia

Encargado de Archivo

30.

Recibe oficio, sella, fotocopia, ingresa en el libro de
conocimientos, entrega oficio al Departamento de
Organizaciones Politicas, firman de recibido,
archiva copia y entrega una copia firmada al
Encargado del Control de Multas.

2 horas

Encargado del Control
de Multas

31.

Recibe, archiva, espera el reporte de Tesoreria al
ser realizado el pago o el oficio del partido politico
con’ copia del recibo de pago para actualizar el
cuadro de control de multas y realiza oficio
informando . al Departamento de Organizaciones
Politicas que la multa ha sido pagada y sea
habilitado Administrativamente el Partido Politico.

1 dia

Secretario del Registro
de Ciudadanos

32.

Recibe Proyecto de oficio, revisa y traslada al
Director(a) General del Registro de Ciudadanos
(pasos 7,8,9,10,)

1 dia

Encargado de Archivo

33.

Recibe oficio, sella, fotocopia, ingresa en el libro de
conocimientos, entrega oficio al Departamento de
Organizaciones Politicas, firman de recibido,
archiva copia y entrega una copia firmada al
Encargado(a) del Control de Multas para su
archivo.

1 dia

Encargado de Control
de Multas.

34.

Recibe, archiva, mensualmente realiza informe del

control de pagos de las multas de los partidos |

politicos y lo entrega al Secretario(a) del Registro
de Ciudadanos para su conOC|m|ento y lo que haya
lugar.

2 horas
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Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.18 IMPOSICION DE MULTAS POR ENTREGA EXTEMPORANEA DE INFORME DE ASAMBLEA NACIONAL,
DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL EXTEMPORANEA

Secretario del Registro de
Ciudadanos

INICIO

Recibe del Encargado(a) de Recepcion,
el expediente con la resolucién de
inscripcién de la asamblea en la cual
indica que se eleve al Registro de
Ciudadanos por ser presentada
extemporaneamente.

1 10 min.

'

Revisa y asigna al oficial en el Sistema
de Expedientes del Registro de
Ciudadanos, le entrega el expediente —
fisico.

2 10 min.

Oficinista Director del Registro de Ciudadanos

Recibe expediente en el Sistema de
Expedientes del Registro de
Ciudadanos, analiza y realiza el
proyecto de resolucién de imposicién
de multa y lo traslada.

3 1dia

Recibe el proyecto de resolucién con el
expediente, revisa, si no estd de
acuerdo con el proyecto, indica
observaciones y lo dewuelve al|

Oficinista.
4 15 min.
[ Recibe, ‘revisa y realza las
modificaciones indicadas y traslada.
5 15 min.

|

Si esta de acuerdo con el proyecto de
resolucién fima y se lo traslada al
Director General del Registro de
Ciudadanos.

6 15 min.

Recibe los expedientes, los analiza y si
no estd con base a la Ley o a lo
requerido, los devuelve al Secretario
del Registro de Ciudadanos para que
se atienda lo que se indique.

7 1 dia

Recibe el expediente, lo revisa, gestiona
su correccién y lo devuelve nuevamente
al Director General del Registro de
Ciudadanos para firma.

8 1dia

Recibe el expediente, lo analiza, lo firma
.|y traslada al Secretario del Registro de
Ciudadanos.

9 1dia

Recibe el expediente firmado y lo
traslada al Encargado(a) del Archivo por
medio de Libro Control de expedientes.

10 1 hora
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4.18 IMPOSICION DE MULTAS POR ENTREGA EXTEMPORANEA DE INFORME DE ASAMBLEA|
NACIONAL, DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL EXTEMPORANEA

Encargado de Archwo Notificador

Oficinista Asignado

Recibe expediente y
entrega al Oficinista

Recibe ol Recibe expediente, lo
xpediente,  revisa ingresa en el libro de
znfr)la libro‘ sella ’ Control de Entrega de
traslada ' gl Notificacion, elabora la
expediente al Cédula de Notificacion,
- para nofificar al
I;l;)tlﬁcador(a)éo min interesado.
: 12 2 horas
Realizada la

notificacién, adjunta al
expediente la cédula de

asignado el
expediente para lo

notificaciéon con firma de
recibido y entrega al

que corresponda. Encargado(a) de
14 30 min. Archivo.
13 1 dia

Recibe el expediente, espera tres dias, Si en
el plazo dentro de los tres dias es presentado
un Recurso de Apelacion por el partido
politico, (se realizan los pasos 1y 3) recibe
elabora proyecto de providencia para agregar

“la los antecedentes, lo traslada para visto

bueno (se realizan los pasos del 4 al 14).
Adjunta al expediente la providencia con el
oficio o memorial.

16 1dia

!

Realiza proyecto de providencia de
aceptacion y tramite y la traslada para visto
bueno y sea notificado, al Secretario(a) del
Registro de Ciudadanos (se realizan pasos
del 4 al 14).

16 1 dia

4

Recibe expediente con notificacion, realiza
informe circunstanciado, lo traslada al
Secretario(a) del Registro de Ciudadanos.

17 1dia
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418 IMPOSICION DE MULTAS POR ENTREGA EXTEMPORANEA DE INFORME DE ASAMBLEA
NACIONAL, DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL EXTEMPORANEA

Secretario del Registro de
Ciudadanos

Oflcmista Asignado Encargado de Archivo

Recibe revisa, si tiene
observaciones Io regresa al
oficinista para que las realice,
corregido, firma vy fraslada el
expediente al Director del Registro
de Ciudadanos para su visto bueno
(se realizan los pasos 7, ,8,9).

118 1 dia

@ibe el expediente firmado yﬂ )
traslada al Encargado del Archivo
por medio de Libro Control de
expedientes, para que traslade el
mismo a Secretaria General, para
ser elevado el expediente al Pleno
de Magistrados para que acgerden revision y verifique que cumpla con
© resuelvan lo que consideren los tramites corespondientes.

pertinente. 20 3 dias
19 1dia

Si después de tres dias no se
presenta recurso de apelacion,
queda firme lo resuelto, traslada el
expediente al Secretario del
Registro de Ciudadanos, para su

Recibe el expediente, fotocopia IT
resolucion, le entrega una copia al
Encargado del Control de Muitas,
A para que actualice el cuadro de
control de imposicién de multas a
partidos politicos y otra al
» Departamento de Organizaciones
Politicas y archiva el expediente si
es de asamblea Nacional, si es
Departamental o Municipal Io envia
a la Delegacion o Subdelegacion
correspondiente.

22 1 hora

Recibe el expediente, revisa y le
traslada el expediente al Encargado
de Archivo.

21 1 hora
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Direccion General del Registro de Ciudadano.s

' |4.18 IMPOSICION DE MULTAS POR ENTREGA EXTEMPPRANEA DE INFORME DE ASAMBLEA
NACIONAL, DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL EXTEMPORANEA -

Encargado de Control de Multas Secretario del Registro de Ciudadanos

Recibe copia de la resolucion, ingresa los datos
en el cuadro de confrol de imposicién de multas
a partidos politicos, llevando el conftrol de las
fechas de vencimiento del pago de las multas.

23 15 min.

I

Recibe del Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos, el reporte proveniente de Tesoreria
del Tribunal Supremo Electoral, en el cual
informan los pagos realizados a las multas de
partidos politicos.

24 1 hora

Actualiza el cuadro de control de imposiciéon de
multas y verifica a si a los partidos politicos se|,
les vencié el plazo para hacer efectivo el pago de
la multa.

25 1 dia

Si la Organizacién Politica, no ha cancelado la
multa impuesta, se le dirige un oficio al
Secretario General del mismo, haciéndole saber
que la multa estd pendiente de pago, para que lo
realice.

26 1 dia

A

Si la Organizacion Politica cancela la multa,
actualiza el cuadro de muitas indicando que la
|misma fue cancelada.

27 1 dia

Si la Organizacién Politica no realiza el pago,
realiza oficio dirigido al Jefe(a) del Departamento
de Organizaciones Politicas, en el cual solicita la

inhabilitacion administrativa del partido politico, Recibe Proyecto de oficio, revisa y traslada
por estar pendiente el pago de la multa impuesta .Jal Encargado de Archivo para lo que
y que sea habilitado hasta que realice el pago a corresponda.

la misma; con copia al partido politico y traslada 29 1dia
al Secretario(a) del Registro de Ciudadanos para

visto bueno.

28 1dia
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NACIONAL,
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4.18 IMPOSICION DE MULTAS POR ENTREGA EXTEMPORANEA DE INFORME DE ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL EXTEMPORANEA

Encargado de Archivo

Encargado del Control de Muitas

Secretario del Registro

Recibe oficio, sella, fotocopia,
ingresa en el libro de
conocimientos, entrega oficio
al Departamento de
Organizaciones Politicas,

Recibe, archiva, espera el
reporte de Tesoreria al ser
realizado el pago o el oficio
del -partido politico con
copia del recibo de pago
para actualizar el cuadro
de control de multas y

Recibe Proyecto de oficio,
revisa y traslada al
Director(a) General del

firman de recibido, archiva
copia y entrega una copia
firmada al Encargado(a) del
Control de Mulias.

realiza oficio informando al
Departamento de
Organizaciones  Politicas
que la multa ha sido
pagada y sea habilitado

Registro de Ciudadanos
(pasos 7,8,9,10,)
32 1 dia

ingresa en el libro de
conocimientos, entrega oficio
al Departamento de
Organizaciones Politicas,
firman de recibido, archiva

30 2 horas Administrativamente el
Partido Politico.
31 1dia
v
Recibe oficio, sella, fotocopia, Recibe, archiva,

copia y entrega una copia
firmada al Encargado(a) del
Control de Multas para su
archivo.

33 1dia

mensualmente realiza informe
del control de pagos de las
multas de los partidos
politicos y lo entrega al
Secretario(a) del Registro de

Ciudadanos para su
conocimiento y lo que haya
lugar.
34 2 horas
7
FIN
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4.19 IMPOSICION DE MULTA POR REALIZAR CAMPANA ANTICIPADA DE LOS

PARTIDOS POLITICOS
| 1. Dependencia: ==~ 4. Puesto Funcional del Responsable:

~ Direccion General del Registro Oficinistas '
de Ciudadanos '

2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Registro de Oficinistas Ill, IV, V, VI
Ciudadanos _

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de

Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe del Encargado de Recepcion, oficio con
expediente de Inspeccion General de denuncia
0 monitorio de los medios de comunicacién o
1. | redes sociales de Campaiia Electoral Anticipada

Secretario del Registro del partido politico, revisa y firma libro.

de Ciudadanos 1 hora

Revisa y asigna al oficial en el Sistema de
2 Expedientes del Registro de Ciudadanos, le
" | entrega el expediente fisico.

10 min.
Recibe expediente en el Sistema de Expediente
- del Registro de Ciudadanos, analiza y realiza el
Oficinista P : L
asiaqnado 3. | proyecto de resolucion de Imposicion de multa y
9 lo traslada.
1 dia
Recibe el proyecto de resolucién con el|
Secretario del Registro de expedlentg, revisa, si no gsta de acuerdo con el |
. 4. | proyecto, indica observaciones y lo devuelve al
Ciudadanos S
Oficinista.
15 min.
Oficinista ; Egzzza sre\’:zalaga realiza las modificaciones
asignado ' ytras ' :
15 min.
Si estd de acuerdo con el proyecto de
. . resolucién firma y se lo traslada al Director
Secretario del Registro de X :
Ciudadanos 6. | General del Registro de Ciudadanos.
15 min.
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VDESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Director General del
Registro de Ciudadanos

Recibe el expediente, lo analiza y si no esta con
base a la Ley o a lo requerido, los devuelve al
Secretario(a) del Registro de Ciudadanos para
gue se atienda lo que se indique.

1 dia

Secretario del Registro de
Ciudadanos

Recibe el expediente, lo revisa, gestiona su
correccion 'y lo devuelve nuevamente al
Director(a) General del Registro de Ciudadanos
para firma.

1 dia

Director del Registro de
Ciudadanos

Recibe el expediente, lo analiza, lo firma y
traslada al Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos.

1 dia

Secretario del Registro de
Ciudadanos

10.

Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Encargado(a) del Archivo por medio de Libro
Control de expedientes.

1 hora

Encargado de Archivo

11.

Recibe el expediente, revisa, firma libro, sella y
traslada el expediente al Notificador(a).

30 min.

Notificador

12.

Recibe expediente, lo ingresa en el libro de
Control de Entrega de Notificaciéon, elabora la
Cédula de Notificacidon, para notificar al
interesado.

2 horas

13.

Realizada la notificacién, adjunta al expediente
la cédula de notificacion con firma de recibido y
entrega al Encargado(a) de Archivo.

1 dia

Encargado de Archivo

14.

TRecibe expediente 'y entrega al Oficinista | ~

asignado el expediente para lo

corresponda.

que

30 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Oficinista asignado

15.

Recibe el expediente, espera tres dias. Si en el
plazo déntro de los tres dias es presentado un |-
Recurso de Apelacion por el partido politico, (se
realizan los pasos 1y 3) recibe elabora proyecto
de providencia para agregar a los antecedentes,
lo traslada para visto bueno (se realizan los
pasos del 4 al 14). Adjunta al expediente la
providencia con el oficio o memorial.

1 dia

16.

Realiza proyecto de providencia de aceptacion y
tramite y la traslada para visto bueno y sea
notificado, al Secretario del Registro de
Ciudadanos (se realizan pasos del 4 al 14).

1 dia

17.

Recibe expediente con notificacién, realiza
informe  circunstanciado, lo traslada al
Secretario del Registro de Ciudadanos.

1 dia

Secretario del Registro de
Ciudadanos

18.

Recibe revisa, si tiene observaciones lo regresa
al oficinista para que las realice, corregido, firma
y traslada el expediente al Director(a) del
Registro de Ciudadanos para su visto bueno (se
realizan los pasos 7, 8, 9).

1 dia

19.

Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Encargado del Archivo por medio de Libro
Control de expedientes, para que traslade el
mismo a Secretaria General, para ser elevado el
expediente al Pleno de Magistrados para que
acuerden o resuelvan lo que consideren
pertinente.

1 dia

Oficinista
asignado

20.

Si después de tres dias no se presenta recurso
de apelacién, queda firme lo resuelto, traslada el
expediente al Secretario del Registro de
Ciudadanos, para su revision y verifique que
cumpla con los tramites correspondientes.

3 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario del Registro de
Ciudadanos

21.

Recibe el expediente, revisa y le traslada el
expediente al Encargado de Archivo.

1 hora

Encargado de Archivo

22.

Recibe el expediente, fotocopia la resolucion, le
entrega una copia al Encargado(a) del Control
de Multas, para que actualice el cuadro de
control de imposicion de multas a partidos
politcos y otra al Departamento de
Organizaciones Politicas y archiva el
expediente.

1 hora

Encargado del Control de
Multas

23.

Recibe copia de la resolucion, ingresa los datos
en el cuadro de control de imposiciéon de multas
a partidos politicos, llevando el control de las
fechas de vencimiento del pago de las multas.
15 min.

24.

Recibe del Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos, el reporte proveniente de Tesoreria
del Tribunal Supremo Electoral, en el cual
informan los pagos realizados a las multas de
partidos politicos.

1 hora

25.

Actualiza el cuadro de control de imposiciéon de
multas y verifica a si a los partidos politicos se
les venci6 el plazo para hacer efectivo el pago
de la multa.

1 dia

26.

Si la Organizacién Politica, no ha cancelado la
multa impuesta, se le dirige un oficio al
Secretario General del mismo, haciéndole saber
que la multa esta pendiente de pago, para que
lo realice.

1 dia

27.

Si la Organizacion politica cancela la multa,
actualiza el cuadro de multas indicando que la
misma fue cancelada.

1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Encargado del Control de
Multas

28.

Realiza oficio dirigido al Jefe(a) del
Departamento ‘de” Orgariizaciones - Politicas, en
el cual solicita la inhabilitacion administrativa del
partido politico, por estar pendiente el pago de
la multa impuesta y que sea habilitado hasta
que realice el pago a la misma, con copia al
partido politico y traslada al Secretario(a) del
Registro de Ciudadanos para visto bueno.

1 dia

Secretario del Registro de
Ciudadanos

29.

Recibe Proyecto de oficio, revisa y traslada al
Director(a) General del Registro de Ciudadanos
(pasos 7,8,9,10,11)

1 dia

Encargado de Archivo

30.

Recibe oficio, sella, fotocopia, ingresa en el libro
de conocimientos, entrega oficio  al
Departamento de Organizaciones Politicas,
firman de recibido, archiva copia y entrega una
copia firmada al Encargado(a) del Control de
Multas.

3 horas

Encargado del Control de
Multas

31.

Recibe, archiva, espera el reporte de Tesoreria
al ser realizado el pago o el oficio del partido
politico con copia del recibo de pago para
actualizar el cuadro de control de multas y
realiza oficio informando al Departamento de
Organizaciones Politicas que la multa ha sido
pagada y sea habilitado Administrativamente el
Partido Politico.

1 dia

Secretario del Registro de
Ciudadanos

32.

Recibe Proyecto de oficio, revisa y traslada al
Director(a) General(a) del Registro de
Ciudadanos (pasos 7,8,9,10).

1 dia

Encargado de Archivo

33.

Recibe oficio, sella, fotocopia, ingresa en el libro
de conocimientos, entrega oficio al
Departamento de Organizaciones Politicas,
firman de recibido, archiva copia y entrega una
copia firmada al Encargado(a) del Control de
Multas para su archivo.

1 dia
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Direccion General del Registro de Ciudadanos

419 IMPOSICION DE MULTA POR REALIZAR CAMPANA ANTICIPADA DE LOS PARTIDOS
POLITICOS

Secretario del Registro de
Ciudadanos

INICIO

Recibe del Encargado(a) de
Recepcion, oficio con expediente
de Inspeccion  General de
denuncia o monitoreo de los
medios de comunicaciéon o redes
sociales de Campafia Electoral
Anticipada del partido politico,
revisa y firma libro.

1 1 hora

Director del Registro de

Oficinista asignado Ciudadanos

Recibe expediente en el
Sistema de Expedientes
del Registro de
_|Ciudadanos, analiza y
“|realiza el proyecto de
resolucién de imposicion
de multa y lo traslada.

3 1dia

Revisa y asigna al oficial en el
Sistema de- Expedientes del
Registro de Ciudadanos, le
entrega el expediente fisico.

2 10 min.

-

Recibe el proyecto de resolucion
con el expediente, revisa, si no esta Recibe, revisa y realiza
de acuerdo con el proyecto, indica las modificaciones
observaciones y lo devuelve al "lindicadas y traslada.

Oficinista. 5 15 min.
4 15 min.

é Recibe el expediente, lo
analiza y si no esta con base
a la Ley o a lo requerido, los
devuelve al secretario(a) del
Registro de Ciudadanos para
que se atienda lo que se
indique.

7 1 dia

Si esta de acuerdo con el proyecto
de resolucion firma y se lo traslada
al director(a) General del Registro
de Ciudadanos.

6 15 min.
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Direccion General del Registro de Ciudadanos

419 IMPOSIClON DE MULTA POR REALlZAR CAMPANA ANTICIPADA DE LOS PARTIDOS
“|PoLiTICOS o

Secretario del Registro de Ciudadanos

Director del Registro de Ciudadanos ,

Recibe el expediente, lo revisa,
gestiona su correccion y lo devuelve
nuevamente al Dlrector(a) General

del Registro de Ciudadanos para
firma.

8 1dia

Recibe el expediente, Io
analiza, lo firma y traslada al
secretario(a) del Registro de
Ciudadanos.

9 1dia

|

Recibe el expediente firmado y lo
traslada al Encargado(a) del
Archivo por medio de Libro
Control de expedientes.

10 1 hora
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.19 IMPOSICION DE MULTA POR REALIZAR CAMPANA ANTICIPADA DE LOS PARTIDOS

POLITICOS
Encargado del Archivo Notificador Oficinista asignado
Recibe el expediente, Recibe expediente, lo ingresa en

el libro de Control de Entrega de

revisa, firma libro, sella y Notificacion, elabora la Cédula de

tras!ada el expediente al ‘Notificacién, para notificar al
Notificador(a). R interesado.
11 30 min. 12 2 horas
Recibe expediente y Realizada la notificacion, édjunta
entrega al Oficinista al expediente la cédula de
. 9 d el dient notificacién con firma de recibido
?,:Ig‘; qoue cone::y:)id;ne y entrega al Encargado(a) de Recibe el expediente, espera tres
14 30 m-in Archivo. di dias. Si en el plazo dentro de los tres
. 13 1dia dias es presentado un Recurso de

Apelacién por el partido politico, (se
realizan los pasos 1 y 3) recibe
. (elabora proyecto de providencia para
agregar a los antecedentes, lo
traslada para visto bueno (se realizan
los pasos del 4 al 14). Adjunta al
expediente la providencia con el oficio
o memorial.

15 1 dia

|

Realiza proyecto de providencia de
aceptacién y tramite y la traslada para
visto bueno y sea notificado, al

secretario(a) del Registro de
Ciudadanos (se realizan pasos de! 4 al
14).

16 1 dia

Recibe expediente con notificacion,
realiza informe circunstanciado, lo
traslada al secretario(a) del Registro de
Ciudadanos.

17 1 dia
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4.19 IMPOSICIGN DE MULTA POR REALIZAR CAMPANA ANTICIPADA DE LOS PARTIDOS

Secretario del Registro de

Ciudadanos Oficinista asignado

Encargado de Archivo

v

Recibe, revisa, si tiene
observaciones lo regresa al
oficinista para que las realice,
corregido, firma y traslada el
expediente al director(a) del
Registro de Ciudadanos para su
visto bueno (se realizan los
pasos 7, 8, 9).

18 1 dia

\"4

Recibe el expediente firmado y lo

traslada al Encargado(a) del Si después de tres dias no se
Archivo por medio de Libro presenta recurso de apelacion,
Control de expedientes, para que queda firme lo resuelto,
traslade el mismo a Secretaria traslada el expediente al
General, para ser elevado el > Secretario(a) del Registro de
expediente al Pleno de Ciudadanos, para su revision y
Magistrados para que acuerden o verifique que cumpla con lds
resuelvan lo que consideren tramites correspondientes.
pertinente. 20 3 dias
19 1dia

Recibe el expediente,
fotocopia la resolucién, le
4 entrega una copia al
Encargado(a) del Control de
Recibe el expediente, revisa y le Mulktas, para que actualice el
traslada el expediente al .jcuadro de control de
Encargado(a) de Archivo. imposicion de multas a
21 1 hora partidos politicos y otra al
Departamento de
Organizaciones Politicas y

archiva el expediente.
22 1 hora

5
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

419 IMPOSICION DE MULTA POR REALIZAR CAMPANA ANTICIPADA DE LOS PARTIDOS
POLITICOS

Encargado de Control de Muitas

Recibe copia de la resolucion, ingresa los datos en el cuadro de control de imposicion de
multas a partidos politicos, llevando el control de las fechas de vencimiento del pago de
las multas.

23 15 min.

X

Recibe del secretario(a) del Registro de Ciudadanos, el reporte proveniente de Tesoreria
del Tribunal Supremo Electoral, en el cual informan los pagos realizados a las multas de
partidos politicos.

24 1 hora

7

Actualiza el cuadro de control de imposicién de multas y verifica sia los partidos politicos
se les vencio el plazo para hacer efectivo el pago de la multa.
25 1dia

A

Si la Organizacién Politica, no ha cancelado la multa impuesta, se le dirige un oficio al
Secretario General del mismo, haciéndole saber que la multa esta pendiente de pago,
para que lo realice.

26 1dia

Si la Organizacion politica cancela la multa, actualiza el cuadro de multas indicando que
la misma fue cancelada. )
27 1dia

A

Realiza oficio dirigido al jefe del Departamento de Organizaciones Politicas, en el cual
solicita la inhabilitacion administrativa del partido politico.
28 1 dia
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419 IMPOSICION DE MULTA POR REALIZAR CAMPANA ANTICIPADA DE LOS PARTIDOS

POLITICOS
Secretan'o del Registro de Encargado de Archivo Encargado de Control de
Ciudadanos Multas
Recibe oficio, sella,
fotocopia, ingresa en el
libro de conocimientos,
Recibe Proyecto de oficio, revisa y entrega oficio al
traslada al director(a) General del Departamento de
Registro de Ciudadanos (pasos b Organizaciones Politicas,
7,8,9,10,11) firman de recibido, archiva
29 1dia copia y entrega una copia
firmada al Encargado(a)
del Control de Multas.
30 3 horas
X
Recibe, archiva, espera el
. reporte de Tesoreria al
Recibe proyecto de oficio, revisa y ser realizado el pago o el
traslada al director(a) General del oficio del partido politico
Registro de Ciudadanos (pasos con copia del recibo de
7,89,10,). pago para actualizar el
32 . 1dia cuadro de control de
multas.
31 1 dia

7,

Recibe oficio, sella,
fotocopia, ingresa en el libro
de conocimientos, enftrega
oficio al Departamento de
Organizaciones Politicas,
fiman de recibido, archiva
copia y entrega una copia
firmada al Encargado(a) del
Control de Multas para su
archivo.

33 1dia

FIN
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4.20 SUSPENSION TEMPORAL DE UN PARTIDO POLITICO

1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del Responsable:
Direccion General del Oficinistas
Registro de Ciudadanos
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Registro de Oficinistas Ill, IV, V, VI
Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P ;§° ACCION

Recibe del encargado de recepcién, expediente
de Organizaciones Politicas, en que el Partido
Politico no cumplié6 con lo establecido en el
articulo 92 inciso a) y b) o con el reporte
1. | entregado por el Encargado(a) del Control de

Secretario del Multas en el cual el Partido Politico no ha
Registro de cumplido con lo establecido en el articulo 92
Ciudadanos inciso c).

1 hora

Revisa y firma de recibido asigna al Oficial en el
2 Sistema de Expedientes del Registro de
" | Ciudadanos y le entrega el expediente fisico.

10 min.
Recibe expediente, en el Sistema de Expedientes
del Registro de Ciudadanos, analiza y realiza el

Oficinista 3 proyecto de providencia de corrimiento de
asignado " | audiencia por causal de suspension temporal de
Partido Politico y lo traslada para visto bueno.
1 dia
Recibe el proyecto de providencia con el
Secretario del Registro expediente, revisa, si no esta de acuerdo con el
. 9 4. | proyecto, indica observaciones y lo devuelve al
de Ciudadanos -
Oficial.
' 15 min.
L Recibe, revisa y realiza las modificaciones
Oficinista '

. 5. |indicadas y traslada.
asignado

15 min.

Recibe el proyecto de providencia firma y se lo
traslada al Director(a) General del Registro de

Secretario del Registro. 6. | Ciudadanos.

de Ciudadanos

15 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Fas© ACCION

, : Recibe el expediente, lo analiza y si no esta con

T e e === spase a la Ley o~a’lo requerido, los devuelve al

Director del Registro de 7 Secretario del Registro de Ciudadanos para que
Ciudadanos " | se atienda lo indicado.

1 dia

Recibe el expediente, lo revisa, gestiona su

correccion y lo devuelve nuevamente al Director
Secretario del Registro 8 General del Registro de Ciudadanos para firma.

de Ciudadanos '

1 dia
Recibe el expediente, lo analiza, lo firma y
traslada al Secretario del Registro de
9. | Ciudadanos. v

Director General del
Registro de Ciudadanos

1 dia
Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Encargado del Archivo por medio del libro de
10. | control de expedientes.

Secretario del Registro
de Ciudadanos

: 1 hora
Recibe el expediente, revisa, firma libro, sella,
fotocopia la providencia, archiva la copia y

Encargado 11 traslada expediente.
de Archivo '
30 min.
Recibe expediente, lo ingresa en el libro de
| control de entrega de notificacion, elabora la
12 Cédula de Notificacion, para notificar al
" | interesado.
Notificador _ 2 horas
Realizada la notificacion, adjunta al expediente la
cédula de notificacién con firma de recibido y
13. | traslada.
1 dia
Recibe expediente y entrega al Oficinista
Encargado 14 asignado el expediente para lo que corresponda.
de Archivo ’

30 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe el expediente, espera el tiempo de Ley
para que el Partido Politico evacte la audiencia,
realizada la misma, (se realizan pasos 1 y 2)
15 realiza - providencia para agregar a los
" | antecedentes el memorial de evacuacién de la
audiencia, la adjunta al expediente. (se realizan
los pasos 6,7,8,9,10 y 14).

30 dias
Revisa. Si el Partido Politico presentd en el
memorial solicitud para apertura a prueba, realiza
16 proyecto de providencia de apertura a prueba y la
‘| traslada al Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos (se realizan los pasos del 6 al 14).
Oficinista 1 dia
asignado Espera 30 dias a que el Partido Politico evactie la
audiencia que por apertura a prueba se le corriod,
17. | evacuada la audiencia recibe memorial (pasos 1
y 2) revisa las pruebas presentadas.

30 dias

Si el Partido Politico no presentd solicitud de
18. | apertura a prueba, recibe, revisa.

1 dia
Analiza el expediente si procede elabora
Resolucién de Suspension al Partido Politico, si
19 el Partido Politico present6 pruebas gque devalien
" | la causal de suspensién realiza providencia para
archivar el expediente y traslada.

1 dia

Recibe el expediente con el proyecto de

Secretario del Registro 20 resolucion o providencia (se realizan los pasos
de Ciudadanos "| del 4 al 10).

15 min.

Recibe el expediente, revisa, firma libro, sella,
revisa si es providencia archiva el expediente
. 24 | correspondiente y si es resolucion traslada el
Encargado " | expediente al Notificador(a) quien realiza los
de Archivo | pasos 12y 13.
o . - o 30 min.
Entrega al Oficial asignado el expediente para lo
que corresponda.

22.

30 min.
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DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | P as0 ACCION

Recibe el expediente. Si dentro del plazo de tres
'dias; el Partido Politico no presenta un Recurso
de Apelacion, quedara firme lo resuelto y traslada
el expediente al Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos, para su revision y verifique que el
23 expediente cumpla con los tramites
" | correspondientes y de las indicaciones para
trasladar el Departamento de Organizaciones
Politicas el expediente de mérito y copia de la
Resolucion cuando corresponda al Encargado(a)

Oficinista del Control de Multas.

asighado 1 dia

Si dentro del plazo de los tres dias, el Partido
Politico sancionado presenta un Recurso de
Apelacion, recibe el recurso (pasos 2 y 3) realiza
una providencia de aceptacion y tramite, lo
24. | traslada para visto bueno y sea notificado, (se
realizan los pasos 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 14 y 15)
adjunta al expediente la cédula de notificacion
realiza informe circunstanciado, lo traslada.

1 dia
25. | Recibe y revisa, si tiene observaciones lo regresa
al oficinista para que las realice, corregido, firma
y traslada el expediente al Director(a) del
Registro de Ciudadanos para su visto bueno (se
realiza los pasos 7,8,9).

1 dia
Secretario del Registro 26. | Recibe el expediente firmado y lo traslada al

de Ciudadanos Encargado(a) del Archivo por medio de Libro
Control de expedientes, para que traslade el
mismo a Secretaria General, para ser elevado el
expediente al Pleno de Magistrados para que
acuerden o resuelvan lo que consideren
pertinente

1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.20 SUSPENSION TEMPORAL DE UN PARTIDO POLITICO

Secretario del Registro de Ciudadanos

Oficinista Asignado

INICIO

y

Recibe del encargado de recepcién,
expediente de Organizaciones Politicas, en
que el partido politico no cumpli6 con lo
establecido en el articulo 92 de la Ley
Electoral.

1 1 hora

Revisa y firma de recibido asigna al oficial en
el sistema de expedientes del Registro de

Ciudadanos y le entrega el expediente fisico.
2 10 min.

Recibe el proyecto de providencia con el
expediente, revisa, si no estd de acuerdo

Recibe expediente, en el sistema de
expedientes del Regisiro de Ciudadanos,
analiza y realiza el proyecto de providencia
de corrimiento de audiencia.

3 1dia

con el proyecto, indica observaciones y loj«
devuelve al Oficinista.
4 15 min.

Recibe el proyecto de providencia firma y se
lo ftraslada al Director(a) General del

Recibe, revisa y realiza las modificaciones
indicadas y traslada.
5 15 min.

Registro de Ciudadanos.
6 . . 15 min.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.20 SUSEENSIC')N TEMPORAL DE UN PARTIDO POLITICO

Director del Registro de Ciudadanos Secretario del Registro de Ciudadanos

Recibe el expediente, lo analiza y si no esta
con base a la Ley o a lo requerido, lo
devuelve al Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos para que se atienda lo indicado.
7 1dia

Recibe el expediente, lo revisa, gestiona su
correccion y lo devuelve nuevamente al
Director(a) General del Registro de
Ciudadanos para firma. .

8 1 dia

Recibe el expediente, lo analiza, lo firma y
traslada al Secretario(a) del Registro de

Ciudadanos. B
9 1 dia

Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Encargado(a) del Archivo por medio del libro
de control de expedientes.

10 1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.20 SUSPENSION TEMPORAL DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado de Archivo Notificador Oficinista Asignado

Recibe el expediente, revisa, firma
libro, sella, fotocopia la providencia,
archiva la copia y ftraslada el
expediente al Notificador(a).

11 30 min.

Recibe expediente, lo ingresa en el
libro de control de entrega de
notificacién, elabora la Cédula de
Notificacion, para  notificar al
interesado.

12 2 horas

A*
Realizada la notificacion, adjunta al
expediente la cédula de notificacion
con firma de recibido y entrega al
Encargado(a) de Archivo.

13 1dia

Recibe expediente y entrega al
Oficinista asignado el expediente
para lo que corresponda.

14 30 min.

Recibe el expediente, espera el
tiempo de Ley para que el partido,
politico evacuie la audiencia.

15 30 dias

Revisa. Si el partido politico presentd
en el memorial solicitud para apertura
a prueba, realiza proyecto de
providencia de apertura a pruebay la
traslada al secretario del Registro de
Ciudadanos.

16 1 dia

NV
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.20 SUSPENSION TEMPORAL DE UN PARTIDO POLITICO

.. Oficinista Asignado_ _ . Secretario del Registro de Ciudadanos

. Encargada del Archivo ...

Espera 30 dias a que el partido,
politico evactie la audiencia que por
apertura a prueba se le corri6.

17 30 dias

¥

Si el partido politico no presentd
solicitud de apertura a prueba,
recibe, revisa.

18 1 dia

‘A
Analiza el expediente, si procede,
elabora Resolucion de Suspension al
partido politico, si el partido politico
presentd pruebas que devalGen la
causal de suspension realiza
providencia para archivar el
expediente y traslada al secretario(a)
del Registro de Ciudadanos.

19 1 dia

Recibe el expediente con el proyecto
Jlde resolucion o providencia (se
realizan los pasos del 4 al 10).

20 15 min.

Recibe el expediente, revisa, firma
libro y sella. Si es providencia
archiva el expediente y si es
resolucion lo traslada al Notificador.

21 30 min.

&)
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.20 SUSPENSION TEMPORAL DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado del Archivo Oficinista Asignado

Secretario del Registro de Ciudadanos

Recibe expediente y entrega al
Oficinista asignado el expediente
para lo que corresponda.

22 30 min. Recibe el expediente. Si dentro del
plazo de tres dias, el partido politico
no presenta un Recurso de
Apelacion, quedara firme lo resuelto
y traslada el expediente al
secretario(a) del Registro de
Ciudadanos para su revision.

23 1 dia

Si dentro del plazo de los tres dias,
el partido pdlitico sancionado
presenta un Recurso de Apelacion,
recibe €l recurso, realiza una

lo traslada al Secretario del Registro
de Ciudadanos.

24 1dia

providencia de aceptacion y tramite,| .

_|y traslada el expediente al director(a)

Recibe y revisa, si tiene
observaciones lo regresa al oficinista
para que las realice, corregido, firma

del Registro de Ciudadanos para su
visto bueno (se realizan los pasos
7.,8,9).

25 1dia

Recibe el expediente firmado y lo
traslada al Encargado(a) del Archivo
por medio de Libro Control - de
expedientes, para que traslade el
mismo a Secretaria General, para ser
elevado el expediente al Pleno de
Magistrados para que acuerden o
resuelvan lo que consideren
pertinente.

26 1dia

FIN
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4.21 CANCELACION DE UN PARTIDO POLITICO

1. Dépendéﬁma

‘Direccion General deI Registrode

“"Ciudadanos™

4. Puesto Funcional del responsabie
Oﬁcmlstas s e .

_2. Departamento:

‘Secretaria del Registro de
Ciudadanos

5. Puesto Nominail:
Oficinista Ill, 1V, V, VI

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§°

ACCION

Recibe expediente del Encargado(a) de Recepcion
de Documentos, proveniente de Auditoria,
Inspeccién General o Departamento  de
Organizaciones Politicas en el cual el Partido
Politico no cumplié con lo establecido en el articulo
93 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

' 1 hora

Secretario del Registro
de Ciudadanos

Juntamente con el Director(a) General del Registro
de Ciudadanos revisan y analizan el expediente y

‘conforme a la Ley Electoral y de Partidos Politicos,

determinan la cancelacion del Partido Politico y le
informa al oficial asignado.

1 dia

Revisa, asigna al Oficial en el Sistema de
Expedientes del Registro de Ciudadanos y le
entrega el expediente fisico.

10 min.

Oficinista asignado
asignado

Recibe expediente, analiza y realiza proyecto de
providencia de corrimiento de audiencia de
cancelacion de Partido Politico.

1dia |

Secretario del Registro de
Ciudadanos

Recibe el proyecto de providencia con el
expediente, revisa, si no estd de acuerdo con el
proyecto,. indica observaciones y lo devuelve al
Oficinista. ‘

15 min.

Oficinista
asignado

Recibe, revisa, realiza las modificaciones indicadas
y traslada.

15 min.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION
Recibe el proyecto de providencia firma y se lo
Secretario del Registro de 7 traslada al Director General del Registro de
Ciudadanos ' Ciudadanos.
o 15 min.
Recibe el expediente, lo analiza y si no esta en base
. a la Ley o a lo requerido, lo devuelve al
Rg{;ﬁ?&ggﬁﬁggigs 8. Secretario del Registro de Ciudadanos para que se
atienda lo indicado.
1 dia
Recibe el expediente, los revisa, gestiona su
Secretario del Registro de 9 correccion y lo devuelve nuevamente al Director(a)
Ciudadanos ' General del Registro de Ciudadanos para firma.
1 dia
. Recibe el expediente, lo analiza, lo firma y traslada
R%{;ﬁg’;gg?:&ggg?os 10. al Secretario del Registro de Ciudadanos. 1 dia
Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Secretario del Registro de 11 Encargado del Archivo por medio de Libro Control
Ciudadanos : de expedientes.
1 hora
Recibe el expediente, revisa, firma libro, sella, hace
Encargado 12 fotocopia de la providencia, archiva la copia vy
de Archivo T traslada el expediente al Notificador.
1 hora
Recibe expediente, lo ingresa en el libro de Control
13 de Entrega de Notificacién, elabora la Cédula de
’ Notificacion para el interesado.
Notificador : S 2 horas
Realizada la notificacion, adjunta al expediente la
14 cédula de notificacion con firma de recibido y
' traslada.
' 1 dia
Encargado Recibg expediente y entrega al oficial asignado el
de Archivo 15. expediente para lo que corresponda.
30 min.
Recibe el expediente, espera el tiempo de Ley para
que el Partido Politico evacue la audiencia,
realizada la misma, (se realizan pasos 1'y 3) realiza
Oficinista 1 6 providencia para agregar a los antecedentes el
asignado . ' memorial de evacuacion de la audiencia, la adjunta

al expediente. (se realizan los pasos 5, 6,7,8,9,10 y
15)
30 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION

Revisa. Si el partido politico presenta en el
“'memorial-solicitud  para apertura-a prueba, realiza

17 proyecto de providencia y la traslada al Secretario

) del Registro de Ciudadanos. (se realizan los pasos
del 5 al 15).

1 dia

Espera 30 dias a que el Partido Politico evacue la
audiencia que por apertura a prueba se le corrig,

18. evacuada la audiencia recibe memorial (pasos 1y |
Oficinista 3) revisa las pruebas presentadas.
asignado ’ 30 dias |
Si el Partido Politico no presento solicitud de
19. apertura a prueba, recibe.
1 dia

Analiza el expediente, si procede elabora
Resolucion de Cancelacion de partido politico, si el |
20 partido politico presenté pruebas que desvirttien Ia

' causal de cancelacién, realiza providencia para
archivar el expediente y traslada.

1 dia
. . Recibe el expediente con el proyecto de resolucidén

Secr etar'lo del Registro 21. o providencia (se realizan los pasos del 5 al 11).
de Ciudadanos 15 min.

Recibe el expediente, revisa, firma libro, sella,
revisa si es providencia archiva el expedlente
29 correspondiente y si es resolucion traslada el
' expediente al Notificador quien realiza los pasos 13

Encargado v 14.

de Archivo 30 min.

Recibe expediente y entrega al Oficinista asignado
23. el expediente para lo que corresponda.

30 min.
Recibe el expediente. Si dentro del plazo de tres
dias, el Partido Politico no presenta un Recurso de
Oficinista Apelacion, quedara firme lo resuelto y traslada el
asignado 24. expediente al Secretario del Registro de
Ciudadanos.

1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario del Registro de
Ciudadanos

25.

Recibe, revisa que el expediente cumpla con los
tramites correspondientes, gira instrucciones para
trasladar al Departamento de Organizaciones

| Politicas el expediente de mérito y se realice el

edicto de cancelacion del Partido Politico y el oficio
para ser publicado en el Diario de Centroamérica.
1 dia

Oficinista
asignado

26.

Si dentro del plazo de los tres dias, el Partido
Politico presenta un Recurso de Apelacion, recibe el
recurso (pasos 1 y 3) realiza una providencia de
aceptacion y tramite, lo traslada para visto bueno y
sea. notificado, (se realizan los pasos 5 al 15)
adjunta al expediente la cédula de notificacion
realiza informe circunstanciado y traslada.

’ 3 dias

Secretario del Registro de
- Ciudadanos

27.

Recibe y revisa, si tiene observaciones lo regresa al
oficial para que las realice, corregido, firma y
traslada el expediente al Director del Registro de
Ciudadanos para su visto bueno (se realizan los
pasos 7,8,9,10).

1 dia

28.

Recibe el expediente firmado y lo traslada al
Encargado del Archivo por medio de Libro Control
de expedientes, para que traslade el mismo a
Secretaria General, para ser elevado el expediente
al Pleno de Magistrados para que acuerden o
resuelvan lo que consideren pertinente.

1 dia
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Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.21 CANCELACION DE UN PARTIDO POLITICO

Auditoria, Inspeccion General o
Depto. de O. P. en el cual el Partido
. |Politico no cumpli6 con lo
establecido en el articulo 93 de la
LEPP.

1 1 hora

L

Juntamente con el Director(a)
General del Registro de Ciudadanos
revisan y analizan el expediente y
conforme a la LEPP, determinan la
cancelacion del Partido Politico y le
informa al oficial asignado.

2 1 dia

|

Revisa, asigna al Oficial en el
Sistema de Expedientes del
Registro de Ciudadanos y le
entrega el expediente fisico.

3 10 min.

Recibe expediente, analiza y realiza
proyecto de providencia de
corrimiento de audiencia de
cancelacion de Partido Politico.

v

4 1 dia

Recibe el proyecto de providencia

con el expediente, revisa, si no esta

de acuerdo con el proyecto, indica|

observaciones y lo devuelve al

Oficinista.

5 15 min.
Recibe, revisa, realiza las

> modificaciones indicadas y traslada.

6 15 min.

Recibe el proyecto de providencia
firma y se lo traslada al Director

General del Registro dei<
Ciudadanos.
7 15 min.

) Secreté‘rio del Registro de Ciudadanos Oficinista asignado Director del Registro de Ciudadanos
Recibe expediente del
Encargado(a) de Recepciéon de
Documentos, proveniente de

\74

Recibe el expediente, lo analiza 'y sil
no estd en base ala Ley o a lo
requerido, lo devuelve al
Secretario del Registro de
Ciudadanos para que se atienda lo
indicado.

8 1dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.21 CANCELACION DE UN PARTIDO POLITICO

Secretario del Registro de
Ciudadanos

Director del Registro de
Ciudadanos

Encargado de Archivo

Notificador

Recibe el expediente, lo
revisa, gestiona su
correccion y lo devuelve
nuevamente al Director(a)
General del Registro de
Ciudadanos para firma.

9 1dia

Recibe el expediente, lo
analiza, lo fia y traslada
al Secretario del Registro de
Ciudadanos.

10 1dia

Recibe el expediente
fiimado y lo traslada al
Encargado del Archivo por

expedientes.
11 1 hora

medio de Libro Control de|

A4

Recibe el expediente,
revisa, firma libro, sella,
hace fotocopia de Ila

providencia, archiva la copia
y traslada el expediente al
Notificador.

12 1 hora
Recibe expediente, lo
ingresa en el libro de
Control de Entrega de
Notificacién, elabora la
Cédula de Notificacion para
el interesado.
13 2 horas
Realizada [a notificacion,
adjunta al expediente la
cédula de notificacion con
firma de recibido y traslada.
14 1dia

Recibe  expediente vy

entrega al oficial asignado

el expediente para lo quee

corresponda.
15 30 min.

¥

>
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.21 CANCELACION DE UN PARTIDO POLITICO

Oficinista asignado Secretario del Registro de Ciudadanos Encargado de Archivo

Recibe el expediente, espera el
tiempo de Ley para que el Partido
Politico evaclie la audiencia,
realizada la misma, (se realizan
pasos 1y 3) realiza providencia para
agregar a los antecedentes el
memorial de evacuacion de la
audiencia, la adjunta al expediente.
(se realizan los pasos 5, 6,7,8,9,10 y
15)

16 30dias

|

Revisa; si el Partido Politico
presenta en el memorial solicitud
para apertura a prueba realiza
proyecto de providencia de apertura
a prueba y la traslada al Secretario
del Registro de Ciudadanos. (se
realizan los pasos del 5 al 15).

17 1dia

l

Espera 30 dias a que el Partido
Politico evactie la audiencia que por
apertura a prueba se le corrio,
evacuada la audiencia recibe
memorial (pasos 1 y 3) revisa las|
pruebas presentadas.

18 30 dias

!

Si el Partido Politico no presentd
solicitud de apertura a prueba,
recibe.

19 1dia

v

Analiza el expediente, si procede
elabora Resolucién de Cancelacién
de Partido Pdlitico, si el Partido
Politico presentd pruebas que
desvirtuen la causal de cancelacion,
realiza providencia para archivar el
expediente y traslada.
20

1dia

Recibe el expediente con el proyecto
de resolucién o providencia (se realizan
“llos pasos del 5 al 11).

21 15 min.

Recibe el expediente, revisa, firma libro,
sella, revisa si es providencia archiva el
expediente cormrespondiente y si es
presolucion traslada el expediente al
Notificador quien realiza los pasos 13 vy
14.

22 30 min.
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4.21 CANCELACION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado de Archivo Oficial Asignado Secretario del Registro de Ciudadanos

Recibe expediente y entrega al
Oficinista asignado el expediente
para lo que corresponda.

23 30 min.

Recibe el expediente. Si dentro del
plazo de tres dias, el Partido Politico no
presenta un Recurso de Apelacion,
> quedara firme lo resuelto y traslada el
expediente al Secretario del Registro
de Ciudadanos.

24 1dia

Recibe, revisa que el expediente cumpla
con los tramites correspondientes, gira
instrucciones para trasladar al
Departamento de Organizaciones
Politicas el expediente de mérito y se
realice el edicto de cancelacion del
Partido Politico y el oficio para ser
publicado en el Diario de Centroamérica.
25 1dia

Si dentro dei plazo de los tres dias, el
Partido Politico presenta un Recurso
de Apelacion, recibe el recurso (pasos
1y 3) realiza una providencia de
aceptacion y tramite, lo traslada para
visto bueno y sea notificado, (sef«
realizan los pasos 5 al 15) adjunta al
expediente la cédula de notificacion
realiza informe circunstanciado y
traslada.

26 3 dias

Recibe y revisa, si tiene observaciones lo
regresa al oficial para que las realice,
corregido, firma y traslada el expediente
»al Director del Registro de Ciudadanos
para su visto bueno (se realizan Ilos
pasos 7,8,9,10).

27 1dia

Recibe el expediente firmado y lo
traslada al Encargado del Archivo por
medio de Libro Control de expedientes,
para que traslade el mismo a Secretaria
General, para ser elevado el expediente
al Pleno de Magistrados para que
acuerden o resuelvan lo que consideren
pertinente. ’

28 1dia

FIN
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4.2 APLICACION DE SANCION DISCIPLINARIA

1. Dgpquencla: 4. Puesto Funcional del responsabie
" |~ Registro de Ciudadanos. =
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Registro de Oficinistas Ill, IV, V, VI
Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe denuncia de oficinista de la Direccién
General del Registro de Ciudadanos, revisa
1. | que esté debidamente foliado. (Realiza pasos
2 y 3 del procedimiento 4.1) y traslada.

20 min.
Recibe, revisa y asigna al Oficinista en el
Secretario del Registro de 2 Sistema de Expedientes del Registro de

Ciudadanos " | Ciudadanos y le entrega el expediente fisico.

30 min..
Recibe, revisa, analiza si la acciéon constituye
falta. Si no es constitutivo de falta, en base a
3. | ley, realiza providencia para que se archive el

Encargado
de Recepcion

Oficinista expediente.
asignado 1 hora y media
Si es constltutlvo de falta envia el expediente a
4 Inspeccion  General para su respectiva
" | Investigacién.
1 hora
Recibe, verifica, investiga, realiza informe y lo
Inspector 5 traslada a la Direcciébn del Registro de
General " | Ciudadanos. B '
2 horas
Recibe informe de Inspeccion General, si hay
. | causa para la sancién, se le corre audiencia,
_— " | para evacuar la audiencia de manera escrita
Oficinista

. 1 dia
asignado
9 Solicitan a la Direccion de Recursos Humanos

7. | el record laboral del empleado reportado.

1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§:° ACCION
Analizan el récord laboral enviado por Ia
Direccién de Recursos Humanos y elaboran el
Oficinista proyecto de providencia o resolucién aplicando
asignado 8. |la  sancién correspondiente y trasladan al
Secretario de la Direccién General del Registro
de Ciudadanos.
20 min.
Recibe de los oficinistas el expediente con los
proyectos de providencia, los revisa y los
Secretario del Registro de 9 traslada al Director General del Registro de
Ciudadanos " | Ciudadanos para su consideracién y
autorizacion.
20 min.
Recibe el expediente, lo analiza y si no estan
con base a la Ley o a lo requerido, los devuelve
Director General del 10 al Secretario de la Direccion General del
Registro de Ciudadanos " | Registro de Ciudadanos para que se atienda lo
que se indica. .
25 min.
Recibe expediente, lo revisa, gestiona su
Secretario del Registro de 11 correccion y lo devuelve nuevamente al
Ciudadanos " | Director General para firma.
25 min.
Recibe expediente, lo analiza y si estan con
. base a la Ley, acepta lo propuesto, los firma y
Rgl;ft?;oégg?fézggigs 12. | traslada al Secretario de la Direccion General
9 del Registro de Ciudadanos.
: ' 25 min.
Recibe el expediente firmado por el Director
Secretario del Registro de General y lo autorizg con su fir_ma y’traslada al
Ciudadanos 13. | Encargado del Archivo de la Direccion General
del Registro de Ciudadanos.
25 min.
Recibe el expediente proveniente del
Secretario de la Direccion General del Registro
Encargado 14 de Ciudadanos, lo sella, reproduce y elabora el
de Archivo " | conocimiento  para trasladarlo a donde
corresponda.
20 min.
126
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L DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;'j" ACCION

e 7

Entrega a la dependencia, la que le sella de
wmee e - en| e reCibider el libro-de eonocimientos respectivo y | -
15. | archiva copia de la providencia, oficio o
resolucidén correspondiente.

15 min.
Encargado Recibe los expedientes provenientes del
de Archivo Secretario(a) de la Direccion General del

Registro de Ciudadanos, los sella, reproduce y
16. | si fuera el caso los traslada al Notificador(a) de
la Direccion General del Registro de
Ciudadanos.

25 min.
Recibe del Encargado(a) de Archivo de la
Direccién General del Registro de Ciudadanos,
17 el expediente, elabora las cédulas de
" | notificacion o despacho y realiza la misma.

Notificador . 30 min.
Realizada la notificacion, adjunta al expediente

la copia de la cédula de notificacion con firma
18 de recibido y entrega al Encargado(a) de
" | Archivo de la Direccion General del Registro de
Ciudadanos.

. 25 min.
Recibe proveniente del Notificador(a) de Ia
Direccion General del Registro de Ciudadanos

Encargado 19 expediente adjuntando copia de la cédula de

de Archivo " | notificacion, archiva o traslada segln
corresponda.

15 min.
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Direccion General del Registro de Ciudadanos

4.22 APLICACION DE SANCION DISCIPLINARIA

Secretario del Registro

Encargado de Recepcion de Ciudadanos

Oficinista asignado Inspector General

INICIO

Recibe denuncia de Ia
Direccion General  del
Registro de Ciudadanos,

Recibe, revisa y asigna a
oficinista en el Sistema de

revisa que esté 3 ! Recibe, revisa, analiza si la
debidamente foliado.—p E?(p edientes del Reg istro de accion constituye falta,

Ny Ciudadanos y le entrega el .
(Realiza pasos 2 y 3 del expediente fisico 3 ) 90 min.
procedimiento 4.1) y P .

traslada al Secretario(a). 2 30 min.

1 20 min.

¢ Constituye una
falta?

Si no es constitutivo de
falta, en base a la ley,
realiza providencia para que
se archive el expediente.

3 1dia

FiN

Si es constitutivo de falta
envia el expediente a
Inspeccion General para sui¢—
respectiva investigacion.

4 1 dia

Recibe,
investiga,

verifica,
realiza

informe y lo traslada a la

Direccion del Registro
de Ciudadanos.
5 2 horas
Recibe  de Inspeccion
General, si hay causa para
la sanciéon, se le corre
audiencia, para evacuar la
audiencia de manera
escrita.
6 1 dia
7
2
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|42 APLICACION DE SANCION DISCIPLINARIA
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

Oficinista asignado

Secretario del Registro de

Director del Registro de

por la Direccion de Recursos
Humanos y elabora el proyecto de
providencia o resolucién aplicando
la sancion correspondiente y
Traslada al Secretario del Registro
de Ciudadanos.

8 20 min.

expediente con los proyectos de
providencia, los revisa y traslada

al Director(a) General del Registro

Ciudadanos Ciudadanos
Solicita a la Direccion de Recursos
Humanos el récord laboral del
empleado reportado.
7 1dia
¥
Analiza el récord laboral enviado Recibe de los oficinistas el @

v

de Ciudadanos para su
consideracion y autorizacion.
9 20 min.

A

Recibe expediente, lo revisa,
gestiona su comeccion y o

Recibe el expediente y lo analiza.
10 25 min.

¢, Esta con base a
la Ley?

devuelve nuevamente al Director(a) [«
General para firma.
11 . 25 min.

Sino estdncon base ala Ley o lo
requerido. Lo devuelve al
Secretario(a) de la Direccién del
Registro de Ciudadanos para que
atienda lo que se indica.

10 25 min.

Recibe expediente, lo analiza y si
estan con base a la Ley, acepta lo
propuesto, los firma y traslada al
Secretario(a) de la Direccion e
General del Registro de
Ciudadanos.

12 25 min.
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.22 APLICACION DE SANCION DISCIPLINARIA

Secretario del Registro de Encargado del Archivo

Notificador

Ciudadanos

Recibe el expediente firmado por Recibe el expediente proveniente
el Director(a) General y autoriza del Secretario(a) de la Direccion
con su firma y traslada al del Registro de Ciudadanos, lo
Encargado del Archivo de la B sella, reproduce y elabora el
Direccion General del Registro de conocimiento para trasladarlo a
Ciudadanos. donde comresponda.

13 25 min. 14 20 min.

Entrega a la dependencia, la que
sella de recibido el libro de
conocimientos respectivo y
archiva copia de la providencia,

oficio o resolucion

correspondiente.

15 15 min.
7

Recibe los expedientes

provenientes del Secretario(a) de
la Direccion General del Registro
de Ciudadanos, los sella,
reproduce y si fuera el caso los
traslada al Notificador(a) del
Direccién General del Registro de

Recibe del Encargado(a) del
Archivo de la Direccién General
del Registro de Ciudadanos, el

Ciudadanos.
16 25 min.
Recibe - proveniente del

Notificador(a) de la Direccidn
General del Registro de
Ciudadanos expediente
adjuntando copia de la cédula de
notificacion, archiva o traslada
seglin corresponda.

19 15 min.

» expediente, elabora las cédulas de
notificacién o despacho y realiza
la misma.

17 30 min.

4

Realizada la notificacion, adjunta
al expediente la copia de la cédula
de notificaciébn con firma de
recibido y entrega al Encargado(a)

_FN

del Archivo de la Direccion
General del Registro de
Ciudadanos.

18 25 min.
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4. 23 GESTION ADMINISTRATIVA DE ACTAS DE TOMA DE POSESION Y“ﬁ' /
ENTREGA DEL CARGO DE PERSONAL
- 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsabile:
=-----  -Direcci6n General-del Registro | Secretaria ‘de la Direccion” General del |
de Ciudadanos ___Registro
2. Departamento: 5. Puesto nominai:
Secretaria del Registro de Oficinistas Ill, IV, V, VI
Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de
Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁ:" ACCION

Recibe de la Direccion de Recursos Humanos las
1 Actas de Toma de Posesion o de Entrega de

Cargo.
15 min.
Secretaria de la Verifica que la fecha y hora estén correctas, que
Direccidén General los nombres del Director(@a) General y del

5 Secretario de la Direccién General del Registro
" | de Ciudadanos se encuentren en las Actas vy la
traslada al Director General.

30 min.
Director General del Recibe el Acta, la revisa, firma y devuelve.

Registro de 3.

Ciudadanos 30 min.

Recibe el Acta proveniente del Director(a)

Secretaria de la 4 General y traslada para firma del Secretario de la

Direccién General " | Direccién General del Registro de Ciudadanos.
15 min.

Recibe Acta la revisa, firma y devuelve mediante
conocimiento a la Direccion de Recursos
Humanos.

Secretario del
Registro de 5.
Ciudadanos

30 min.

Direccién General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion 131




—

g &

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.23 GESTION ADMINISTRATIVA DE ACTAS DE TOMA DE POSESION Y DE ENTREGA DEL CARGO

DE PERSONAL

Secretaria de la Direccion General| Director General del Registro de
del Registro Ciudadanos

Secretario del Registro de
Ciudadanos

INICIO

7
Recibe de la Direccién de Recursos
Humanos las Actas de Toma de
Posesién o de Entrega de Cargo.

1 15 min.

A

Verifica que la fecha y hora estén
correctas, que los nombres del
Director General y del Secretario de Recibe el Acta, la revisa, fima
la Direccién General del Registro de ' ’ y
Ciudadanos se encuentren en las p| devuelve.

Actas y la traslada al Director
General.

3 30 min.

2 30 min.

Recibe el Acta proveniente del
Director General y traslada para
firma del Secretario de la Direccién

General del Registro de
Ciudadanos.
4 15 min.

Recibe Acta, la revisa, fina y
devuelve mediante
conocimiento a la Direccién de
Recursos Humanos.

5

30 min.

FIN
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4.24 CONTROL DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE

‘ INVENTARIOS
| 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
©| Direcciébn General del Secretario de la Direccion General del
.| _'Reyistro de Ciudadanos  “7| ~ 'Registrode Ciudadanios ™ R
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Secretaria del Registro de Secretario General del Registro de
Ciudadanos Ciudadanos
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director General del Registro de
Ciudadanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pi\?:o ACCION

Recibe de la Unidad de Inventarios del
1 Departamento de Contabilidad las tarjetas
" | individuales de responsabilidad.

1 hora
Revisa que correspondan a cada uno de los
2 empleados de la Direccion General del Registro
" | de Ciudadanos.

1 hora

Secretario del Periddicamente se dirige con cada empleado y se

Registro de hace un inventario fisico de todos los bienes que

Ciudadanos 3. | tiene bajo su responsabilidad, se etiquetan y
cargan a dicha tarjeta.

1 dia

Realiza anualmente un inventario fisico de todos
los bienes, esta tarea se realiza en conjunto con
4. | un Encargado(a) de Inventarios del
" | Departamento de Contabilidad y se entrega al
empleado responsable.

3 dias
Recibe su tarjeta de responsabilidad, la revisa y
Oficinista designado 5. | la firma de conformidad y devuelve.
1 hora
Director General Recibe la tarjeta de responsabilidad, la firma y
del Registro de 6. | devuelve.

Ciudadanos ' 1 hora
Secretario del Recibe la tarjeta de responsabilidad firmada por
Registro de 7 el Director(a) General y entrega al encargado de
Ciudadanos " | la Unidad de Inventarios.

1 hora
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Direccién General del Registro de Ciudadanos

4.24 CONTROL DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE INVENTARIOS

Secretario del Registro de
Ciudadanos

INICIO

Recibe de la Unidad de Inventarios
del Departamento de Contabilidad
las Tarjetas de responsabilidad.

1 1 hora

Oficinista designado Director del Registro de Ciudadanos

Revisa que correspondan a cada
uno. de los empleados de Ia
Direccion Del Registro  de
Ciudadanos.

2 1 hora

Periédicamente se dirige con cada
empleado y se hace un inventario
fisico de todos los bienes que tiene
bajo su responsabiidad, se
etiquetan y cargan a dicha tarjeta.

3 1dia

Realiza anualmente un inventario
fisico de todos los bienes, esta
tarea se realiza en conjunto con el
Encargado de Inventarios del >
Departamento de Contabilidad y se
entrega al empleado responsable.

4 3 dias

Recibe su tarjeta de Recibe la tarjeta de
responsabilidad, la revisa y la firma responsabilidad, la firma y
de conformidad y devuelve. devuelve.

5 . 1 hora 6 1 hora

Recibe la tarjeta de
responsabilidad firmada por el
Director General y entrega al
encargado de la Unidad de
Inventarios.

7 1 hora

FIN
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5. FORMATOS Y/O FORMULARIOS

En este apartado se presentan los formularios, actas y conocimientos, disefiados
- para ser utilizados de una manera pronta y con la informaciéon completa por parte
_...del ciudadano .y/u Organizacion Politica,.que.desee solicitar. una. certificacion.ya
sea de Inscripcidn y Estatus de Ciudadano y/o Certificacion de Afiliacion Politica.
Y si fuera el caso que el ciudadano ocupe un cargo dentro del Comité Ejecutivo
Nacional, Departamental o Municipal tiene que ratificar su renuncia al mismo, asi
como el conocimiento por medio del cual se entrega a la Organizacién Politica las
. hojas de afiliaciéon y/o adhesién que soliciten.

W:"_J *
| 1S TRIB

FIRMA DEL SOLICITAMYE

Direccién General del Registro de Ciudadanos/ Direccién de Planificacién 135




%E EE TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

En la ciudad de Guatemala, el de siendo las

horas con minutos, ante el Infrascrito encargado del Despacho del
Secretario del Registro de Ciudadanos del Tribunal Electoral, ubicados en la

primera calle nimero seis guion treinta y nueve de la zona dos de esta ciudad,

comparece el sefior de cuarenta afios de edad, (estado civil),
guatemalteco, (profesion), con domicilio en el Municipio , Departamento

., quien se identifica con namero de DPI

(en numeros) extendido por el Registro Nacional
de las Personas de la Republica de Guatemala, sefialando como direccion para

recibir notificaciones en el municipio , Departamento de

. PRIMERO: Manifiesta el sefior que el dia
de hoy (fecha en letras), presentd su RENUNCIA con caracter irrevocable en su
calidad de Afiliado al Partido Politico Partido de en las
oficiﬁas del mismo y por consiguiente al cargo de del Comité

Ejecutivo Nacional. SEGUNDO: Que como lo establece el articulo 17 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Consti'tuyen‘te,} Reformado por el articulo 2 del Decreto 35-2006 del Congreso de la
Republica de Guatemala), por este medio RATIFICA su renuncia con caracter de
irrevocable al Partido y al cargo anteriormente indicado. TERCERO: Se termina la
presente en el mismo lugar y fecha veinticinco minutos después de su inicio, acta
que se encuentra contenida en esta Unica hoja de papel bond, la que previa
lectura efectuada por el requirente y bien enterado de su contenido, objeto, validez
y demas efectos legales, la ratifica y firma.
F.
ARt MG
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CERTIFICACION DE VIGENCIA DE PARTIDO POLITICO

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL REGISTRO DE CIUDADANOS DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CERTIFICA:

La identidad y autenticidad de una hoja de papel especial de fotocopia que -
antecede, la cual fue reproducida directamente de su original el dia de hoy en mi

presencia y que reproduce fiel y exactamente el Informe nimero | guion

dos mil DPO JMGA diagonal yec (I-00-2018-DPO

JMGA/yec) emitido por el Jefe del departamento de Organizaciones Politicas en

fecha , donde hace constar la VIGENCIA DEL-

PARTIDO POLITICO la cual se complementa

con la presente hoja de papel bond con membrete del Tribunal Supremo Electoral,

y para entregar al interesado numero, sello y firmo en la ciudad de Guatemala, el

nueve de noviembre del afo dos mil dieciocho.
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CERTIFICACION DE REPRESENTACION LEGAL

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL REGISTRO DE CI. UDADANOS DEL
TRIBUNAL SUPREM O ELECTORAL

CERTIFICA:
La identidad y autenticidad de una (1) hoja de papel especial de fotocopia que

antecede, la cual fue reproducida directamente de su original el dia de hoy en mi
presencia y que reproduce fiel y exactamente el informe niimero I guion setenta y
ocho guion dos mil dieciocho diagonal DOP JMGA diagonal yéc (I-78-
2018/DOP JMGA/yec) emitido por el jefe del departamento de organizaciones
politicas en fecha nueve de noviembre del afio dos mil dieciocho, donde hace
constar la REPRESENTACION LEGAL DEL PARTIDO POLJ TICO UNIDOS
—UNIDOS-, 1a cual se complementa con la presente hoja de papel bond con
membrete del Tribunal Supremo Electoral, a la que se adhiere un timbre fiscal
con valor de cien quetzales Q.100.00, y numero un millén siete mil trescientos

ochenta, y para entregar al interesado numero, sello y firmo en la ciudad de

- Guatemala, el trece de noviembre del afio dos mil dieciocho.
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-6. GLOSARIO

Contiene los términos principales con su respectiva definicion, para los conceptos
especmcos que se manejan en el area de trabajo investigada. T

Asiento Anotaciéon o inscripcion en un libro, registro o
cuenta. Anotacion en los libros o en los registros
oficiales de alguna partida o acto.

Constancia Documento que hace constar de manera fehaciente

Negativa que el asiento de un hecho no existo en los
registros.

Doctrina Conjunto de estudios que tienen por objeto exponer

o interpretar el Derecho y que constituye una de las
fuentes de las Ciencias Juridicas.

Domicilio Casa, morada o vivienda fija y permanente, donde
: una persona habita o se hospeda. Lugar en que
legalmente se considera establecida una persona o
sociedad para el cumplimiento de sus obligaciones y

el ejercicio de sus derechos.

Estatus Condicion en la que se encuentra la inscripcién de
un ciudadano en el Padron Electoral.

Folio Hoja de papel de un libro o de un cuaderno. Titulillo
o numero de cada pagina de un libro.

Fotocopia Fotocopia de un documento original, que ha sido
Autenticada legalizado por un Notario, quien da fe de su
autenticidad.
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Hoja de Adhesi6n

Hoja de Afiliacién

Nacionalidad

Normas

Partida

Radicarse

Es la hoja debidamente habilitada por el Registronggg:
Ciudadanos que se proporciona a los comités para™
la constitucion de partidos politicos previamente
inscritos para que dentro del plazo de dos afios que
estipula la ley, cumplan con contar con el ndimero
minimo de personas que deben conformar dicha
organizacion politica con el fin de eventualmente
obtener la inscripcién como partido politico, dicha
hoja debe estar depurada para que surta efectos.

Es el documento que contiene la declaracién que
hace un ciudadano guatemalteco de origen de
querer formar parte de un partido politico o de un
comité civico electoral inscritos y vigentes, para que
se considere afiliado debe haber sido debidamente
depurada dicha hoja.

Condicién o cualidad de pertenecer a la comunidad
de una Nacién. Vinculo que asocia a una persona
individual o juridica con un Estado.

Regla general sobre la manera como se debe obrar
0 hacer una cosa y por las que se rigen la mayoria
de las personas.

Asiento de nacimiento, bautismo, confirmacion,
matrimonio o muerte en los libros de las parroquias
o del Registro Civil. Copia certificada de uno de
estos asientos.

Establecerse, fijar la residencia.
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Residencia Habitar en una determinada circunscripcion
Electoral municipal en forma continua, por un periodo no
menor de seis meses anteriores a la presentacion
de la solicitud de la inscripcidon como ciudadano o
de cambio de residencia, lo que debera declarar
‘bajo juramento.” T '
(Acuerdo 280-2002 del Tribunal Supremo Electoral

Art. 1, 3er. Parrafo)

Resolucion Es el acto juridico por medio del cual se plasma una
decisiéon de caracter administrativo, donde se dictan
ordenes, reglas y mandatos concretos para la
ejecucion y desarrollo de la gestion administrativa.

Rubrica Rasgo o rasgos de figura, generalmente invariable,
que como parte de la firma se suele afiadir al
nombre.

Verificar Probar que es verdadero algo de lo que se dudaba.

Comprobar la exactitud o la verdad de algo que ya
se sabia o de un resultado que ya se habia
obtenido.
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7. SIGNIFICADO DE LOS ESTATUS PARA EL REGISTRO DE CIUDAD
EN EL PADRON ELECTORAL '

Estatus 0 FALLECIDO

Situacién de fallecido en el Padrén Electoral, basado en repdrtes enviados por los

Registradores Civiles de la Republica. (Articulo 11 de la Ley Electoral y de

Partidos Politicos)

Estatus 1 SUSPENDIDO

Situacion de suspendido:

- Por orden de Tribunal Civil.

- Por Sentencia condenatoria dictada en proceso penal.

- Por el Tribunal Supremo Electoral (se incluyen Resoluciones emitidas por la
Direcciéon General del Registro dé Ciudadanos).

- Pérdida de nacionalidad: Los guatemaltecos de origen por naturalizacién
voluntaria y los naturalizados conforme el régimen que estipula la ley de
Nacionalizacion.

- Tribunal Extranjero: Casos de guatemaltecos condenados por delitos
cometido en otro pais y que purgan su pena en Guatemala en virtud de
convenio.

- Corte Suprema de Justicia: Que remite ndémina de ciudadanos que se
encuentran dentro de las prohibiéiones para ejercer el sufragio, en particular
quienes estén suspendidos en el ejercicio de sus derechos ciudadanos.

- Pertenecer a las Fuerzas de Seguridad.
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Estatus 2 ANULADO

Se refiere a la anulaciéon de una inscripcidon, derivado de la doble inscripcién del == -

Estatus 3 HOMONIMO ELIMINADO

Se origina de un homénimo perfecto y deriva la formacién de un expediente,
mediante el cual al final se establece, en virtud de la comprobacién de homonimia,
la anulacién de una de las inscripciones.

Estatus 4 CEDULA DUPLICADA ELIMINAA

Se origina de una duplicidad de cédula y deriva de la formacion de un expediente,

mediante el cual se elimina uno de los dos registros por estar doblemente inscrito
el ciudadano.

Estatus 5§ HOMONIMO PENDIENTE

Expediente por homoénimo en fase de investigacion.

Estatus 6 ANULADO POSIBLE CEDULA ANOMALA

Se refiere a la anulacién de una inscripcion por posible cédula anémala, resuelto
por la Direccion General del Registro de Ciudadanos, con base en informe

documentado y opinién del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y

Elaboracion de Padrones, resolviendo la anulacién del registro de cédula anémala,
previa citacion al ciudadano.

Estatus 7 INSCRIPCION EN TRAMITE

Se refiere a tramite del ciudadano para quedar inscrito como tal.

Estatus 8 CASO INVESTIGADO

Expediente resuelto favorable para inscripcion en el Padron Electoral.

Direccién General del Registro de Ciudadanos/ Direccion de Planificacion 143




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

I

Estatus 9 VIGENTE

Inscripcién vigente en el Padrén Electoral.

Estatus 10 ANULADO POR FALSA IDENTIDAD

Es un estatus rigido, inmodificable, que deriva de casos comprobados de falsedad
dolosa de los datos de identidad o identificacion.

Estatus 11 EXCLUIDO DEL PADRON ELECTORAL

Se refiere a los ciudadanos excluidos del Padron Electoral por no recoger su
constancia de inscripcion.

Estatus 12 EN INVESTIGACION POR EL DICEP

Se deriva del rechazo de una inscripcién por cualquiera de los procedimientos de
empadronamiento automatizado, derivado por una cédula duplicada, un parecido,
etc. ‘

ABREVIATURAS:

DICEP: Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboraciéon de
Padrones.

O.P.: Organizaciones Politicas.

TSE: Tribunal Supremo Electoral.

UCD SD:  Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones del
Registro de Ciudadanos. '
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