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ACUERDO NUMERO 663-2022
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia del Magistrado Vocal Quinto, MSc. Mynor Custodio Franco Flores, se
integra el Tribunal con los suscritos;

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 los Licenciados Sergio Antonio Escobar Antillén Y Ana Veronica Espinoza Vega, Jefe
del Departamento de Organizaciones Politicas Y Directora de Planificacién,
respectivamente, con oficio nimero DP-0-388-10-2022, de fecha 5 octubre de 2022,
someten a consideracién el “Manual de Normas y Procedimientos del Departament

de Organizaciones Politicas”, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo,
debe emitirse la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121,
125, 128, 129, 130, 131, 132, 142 y 145 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos .
(Decreto Niimero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 12 Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento :
de Organizaciones Politicas” que forma parte de esta disposicion; ‘

ARTICULO 22: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente. ”

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, /)
el dia doce de diciembre de dos mil veintidés,

— >
COMUNIQUESE: —~ /f/

- Irma Elizabeth Palencia Orellana '\ &
Magistradp Presidente ?
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PRESENTACION

El presente documento contiene la actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Organizaciones Politicas de la Direccién del
Registro de Ciudadanos, aprobado mediante Acuerdo Nimero 388-2010 del 26 de
octubre de 2010, tomando en cuenta las modificaciones y reformas a la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, plasmando en el mismo aquellos aspectos para el
adecuado desarrollo de sus actividades, como el objetivo, base legal, organigrama
estructural, entre otros. Asimismo, se detallan las principales funciones y

procedimientos que incluyen sus respectivos diagramas de flujo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Llevar a cabo la elaboracién de los procedimientos en los que se detallen las
funciones asignadas al Departamento de Organizaciones Politicas, con el fin de
alcanzar la diligente y correcta atencion de las labores encomendadas al personal,

asi como el uso adecuado de los canales de comunicacién internos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

En el presente manual se describen las funciones, procedimientos, plazos vy
términos, de las distintas actividades que se realizan bajo la responsabilidad del

Departamento de Organizaciones Politicas.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DEL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de

Partidos Politicos su respectivo reglamento y otras disposiciones emanadas por
autoridad competente.
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Articulo 166. De la integracion del Departamento de Organizaciones Politicas.
El Departamento de Organizaciones Politicas se integra con un Jefe y el personal
subalterno necesario. El jefe de dicho departamento debe reunir las mismas
calidades y tendra las inmunidades, prerrogativas y prohibiciones establecidas en

la Ley para el Director General del Registro de Ciudadanos.

Articulo 167. Atribuciones. Son atribuciones del Departamento de Organizaciones
Politicas, las siguientes:

a) Supervisar y coordinar las funciones, en asuntos de su competencia, de las

delegaciones y subdelegaciones del Registro de Ciudadanos.

b) Elaborar el proyecto, para su aprobacion por el Tribunal Supremo Electoral
de la papeleria correspondiente a la inscripcion de comités civicos y de

candidatos a cargos de eleccion popular.

c¢) Autorizar los libros de actas de los organos permanentes de las

organizaciones politicas.

d) Llevar los registros de inscripciones, funcionamiento, fusiones, coaliciones y
sanciones y cancelacion de las organizaciones politicas, de inscripcion de
candidatos a cargos de eleccion popular, de los afiliados de los partidos
politicos, de los integrantes de sus drganos permanentes, asi como los

demas que sean necesarios; Y,

e) Las demas funciones que le sefialen ésta y otras leyes, reglamentos o

disposiciones.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta
implementando, con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que

responda a las expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario

Departamento de Organizaciones Politicas 5
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resaltar algunos de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el
pais.

Durante muchos afos en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos
para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se considerd que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de
Estado, mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno

que se registro por 36 afos en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucion encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por

el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada
al mismo.

Fue en ese contexto que se emitié el Decreto Ley Ntmero 30-83. con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion

independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas
elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las
cuales quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion y la Ley

Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio

de 1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesién de sus cargos el 1 de /v

julio del mismo afio, eleccidn que realizo la Corte Suprema de Justicia.

Departamento de Organizaciones Politicas 6
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Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedio a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 1-85 de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero
de 1986. Con esta normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la
maxima autoridad en material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia
funcional y econdmica, estableciendo una asignacién no menor del medio por ciento
(0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus

gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacién indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que
apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad
debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada
al Tribunal antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento

consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la
presidencia rotativa del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la
creacion de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de
los Partidos Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion
y Estudios de Opinion; se modificé el periodo de convocatoria para elecciones

generales y dividié el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los
procesos electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente
en 1984, nueve elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones
Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al

Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una
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eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y
tres para eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y
en 2013, la repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacién Municipal en el

Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
afio 2004, se empieza a implementar la descentralizacién, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio,
especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el
Proceso electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en
681 Circunscripciones Electorales Municipales —CEM- mas las 332 cabeceras
municipales, presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la
descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondio a la necesidad de dar cumplimiento a los
Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as) residentes
en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57, llegando a 738; para el Proceso
electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de

811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se
implementaron la misma cantidad.

Para el proceso electoral del afio 2019, se incrementé en 10% llegando a un total
de 893 CEM. Es importante sefialar que la decision para implementar e instalar una

CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demogréfico, social y politico de
las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de

“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que
habita en el area rural del pais.

Departamento de Organizaciones Politicas
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En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que las autoridades encargadas de los centros

educativos (que son los que se usan como centros de votacién) lo permitan.

Es importante resaltar, que en los procesos electorales de los afios 2011y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcién de mujeres en el padron electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanz6 una participaciéon del 26.65% de la poblacién apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afo
1999 y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados,
los cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509
Muijeres; el crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion
y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y
garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e
incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral

permanentemente.”

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,
igualitaria e inclusiva y la participacion de las organizaciones politicas, para

garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el optimo
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funcionamiento de los érganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la
consolidacién de la democracia.”

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

e Fortalecer la funcién jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

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

 Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

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

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

e Promover la participacién civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion popular.

e Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para
el ejercicio de sus derechos politicos.

e Fortalecer la depuracién y actualizacion permanente del Padrén Electoral.

e Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

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

e Mejorary agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento de Organizaciones Politicas
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Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones 'y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y
oportuna, tanto externa como internamente.

Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado
de las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
Contar con informacién veraz, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones, sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y
los recursos utilizados.

Obtener apoyo de la Cooperacion Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.
Fortalecer la comunicacion y coordinacién del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacion, asi como con Organos Electorales de otros
paises.

Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

El Departamento de Organizaciones Politicas contempla, entre otras funciones, las

siguientes:

Durante el periodo no electoral, tiene a su cargo entre otras actividades:

Departamento de Organizaciones Politicas
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a. Elproceso de verificacion, andlisis, depuracién y grabacion de las respectivas

hojas de adhesién de los comités para la formacién de Partidos Politicos y
afiliacion a los Partidos Politicos constituidos. Realiza ademas un
procedimiento de validacion de dichas hojas; asimismo, se encarga de

mantener una base de datos de las renuncias.

Lleva a cabo la autorizacion de los libros en los que debe constar el desarrollo
de las asambleas y sesiones que realiza cada Comité Ejecutivo Nacional,
Departamental y Municipal de las organizaciones politicas. En el caso de que
los libros se hubieren completado, perdido o deteriorado, se encarga de la
reposicion previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley

Electoral y de Partidos Politicos por parte del partido politico interesado.

Promueve el cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos con
relacion a la celebracion de las asambleas nacionales, asambleas
departamentales y municipales, asi como la designacion de algin miembro
de su personal, para que actle como OBSERVADOR en las asambleas,
verificando que se realicen de conformidad con la ley. Para ello es menester
que se emitan nombramientos firmados por el Director del Registro de
Ciudadanos a favor de los observadores, sea personal del departamento,
Delegados Departamentales o Subdelegados Municipales. Se encarga
ademas de efectuar los cambios de hora, lugar y fecha para la celebracion

de asambleas, previa solicitud del partido politico interesado.

Se encarga de la inscripcién de las asambleas de cualquiera de las
organizaciones politicas verificando que los miembros de los organos
permanentes de cada una de éstas, sea afiliado a la organizacién de que se
trata.

Lleva el control del procedimiento de OPASAM, a través del cual los

delegados y subdelegados del Registro de Ciudadanos, dan a conocer las 7
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resoluciones favorables y/o desfavorables emitidas, asi como la codificacion
de informes de los 6rganos permanentes a nivel nacional. A su vez lleva un
control de la actualizacién de los miembros de érganos permanentes de los

partidos politicos.

Desarrolla actividades de apoyo y control de las organizaciones politicas y
suministra toda la informacion necesaria para que dichas organizaciones

puedan funcionar acorde a la Ley.

g. Tiene a su cargo la extension de constancias a los abogados y notarios que

se postulan a cargos publicos.

Durante el proceso electoral, tiene a su cargo las siguientes actividades:

Realiza la logistica del proceso electoral preparando guias e instructivos para
la inscripcion de candidatos dirigidos a Comités Civicos Electorales, Partidos

Politicos, Delegados Departamentales y Subdelegados Municipales.

Conjuntamente con la Direccién General de Informatica y el Departamento
de Organizaciones Politicas tienen a su cargo la creacion o actualizacion del

programa informatico de Inscripcion de Candidatos ICO.

Coordina e imparte la capacitacion del personal temporal encargado del
tramite de expedientes de inscripcion de candidatos durante el proceso

electoral.

Tiene a su cargo la inscripcion de candidatos a la Presidencia,
Vicepresidencia, Diputados por Lista Nacional, Distrito Electoral, Diputados
al Parlamento Centroamericano —PARLACEN-, Corporaciones Municipales,

y coaliciones de partidos politicos o de comités civicos electorales de

Departamento de Organizaciones Politicas 13
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conformidad con la resolucién que para el efecto emite el Director General
del Registro de Ciudadanos.

e. Tiene a su cargo la publicacién de las resoluciones de inscripcion sean del

Director del Registro de Ciudadanos, de los Delegados Departamentales o
Subdelegados Municipales.

Departamento de Organizaciones Politicas
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Para el desarrollo de sus funciones, a continuacion, se presenta el organigrama

estructural del Departamento de Organizaciones Politicas.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO DE
CIUDADANOS

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES
POLITICAS

Departamento de Organizaciones Politicas 15
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES PROCEDIMIENTO
POLITICAS 1

RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

DEFINICION GENERAL:
Control en el sistema interno del Departamento de la recepcion y entrega de los documentos.

OBJETIVO:

Llevar control de los documentos recibidos y entregados de manera interna y externa en el
Departamento.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:
Encargado (a) de recepcion y entrega de documentos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO p
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe documentos, registra y da ingreso en el
sistema de Ingreso de Expedientes, los enumera
correlativamente, agrupa los recibidos en la
1 jornada y traslada al inicio del dia habil siguiente
’ a Jefatura quien clasifica y distribuye. Si un
documento se solicita con caracter urgente, se
traslada inmediatamente.

Si la documentacién que se recibe corresponde a
hojas de afiliacién, debe corroborar que cumpla
con los requisitos siguientes:

- Constancia de envio.

- Verifica que las hojas tengan el sello y firma
del Secretario del Registro de Ciudadanos.
- Verifica que el nimero de cada hoja coincida
2. con el numero de la hoja consignado en la
constancia de envio.

- Realiza conteo de hojas consignadas en el
recibido. Constancia de envio.

Encargado (a) de recepcion y
entrega de documentos

Departamento de Organizaciones Politicas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado (a) de recepcion y
entrega de documentos

Si la documentacion que se recibe corresponde a
hojas de adhesion, debe corroborar que cumpla
con los requisitos siguientes:

- Constancia de envio.

- Verifica que las hojas tengan el selloy la firma
digital, codigo QR, coédigo de barras, y
autorizacion del Secretario del Registro de
Ciudadanos.

- Verifica que el numero de cada hoja coincida
con el numero de la hoja consignado en el
acomparfado en la Constancia de envio.

- Realiza conteo de hojas fisicas consignadas
en la Constancia de envio.

Jefe (a) Departamento de
Organizaciones Politicas

Recibe documentacion, revisa, designa Yy
devuelve.

Encargado (a) de recepcion y
entrega de documentos

Recibe y entrega a la persona designada por el
Jefe (a) de Departamento.

Oficinista designado (a)

Revisa documentos a recibir, firma el reporte en
hojas méviles, consigna fecha de recepcion y
recibe los documentos a efecto de procesarlos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Organizaciones Politicas 17
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Diagrama de flujo:

1 RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

Encargado(a) de recepcién y

entrega de documentos Jefe(a) de Departamento

Oficinista designado (a)

( INICIO )

Y
[#]

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES

POLITICAS PROCEDIMIENTO
2
REGISTRO DE HOJAS DE AFILIACION PARA PARTIDOS
POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Registro en el ICO de las hojas de afiliacion que son asignadas a los partidos politicos para
registro de afiliados.

OBJETIVO:

Llevar un control del registro de hojas de afiliacion para partidos politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

o Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de verificacion, andlisis y proceso de hojas de afiliacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organizaciones Politicas

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL RESEN TN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe hojas de afiliacién impresas, registra y da
ingreso en el sistema de Ingreso de Expedientes,
verifica que la cantidad fisica recibida y numeracion
1. Re;"?g%ad%é?edz dis de las mismas coincida con las detalladas en la
%ocu%entosg constancia de envio y traslada al Jefe (a) del
Departamento de Organizaciones Politicas.
5 Recibe la documentacion.
Verifica firmas a la base de datos del Registro
3 Nacional de las Personas -RENAP-.
Encargado (a) de Genera reporte definitivo  sobre  afiliacion,
verificacién, analisisy | inconsistencias de datos personales y/o fallecido (s)
4. proceso de Hojas de del listado contenido en el disco.
Afiliacién
Almacena la informacién sobre afiliados para su
5 registro en el partido politico correspondiente.
' Posteriormente entrega los reportes al interesado.
Encargado (a) de Si el reporte refleja la existencia de persona (s)
6 verificacion, analisis y fallecida (s), reporta al Jefe (a) del Departamento de
’ proceso de Hojas de Organizaciones Politicas.
Afiliacion
Recibe y envia a la Direccion General del Registro
7. Jefe del Departamento de | 4e Cjudadanos para su conocimiento y lo que

corresponda.

Departamento de Organizaciones Politicas 19
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESGRIECION
. . Recibe y firma conocimiento.
8 Direccién General del
’ Registro de Ciudadanos
Encargado (a) de Elabora conocimiento y entrega el reporte al partido
9 verificacion, analisis y politico cuando éste lo solicita.
' proceso de Hojas de
Afiliacion
. Recibe reporte definitivo para su conocimiento y
10. Persona designada por la archivo.
Organizacion Politica
Encargado (a) de Archiva Igs hojas de afiliacion, elabora caratula que
verificacion, analisisy | contenga: .
11. A Hoias d y - Numero de expediente
proces;\c;l_ eC_OOJaS S - Siglas del partido politico
TR - Observaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo:
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2 REGISTRO DE HOJAS DE AFILIACION PARA PARTIDOS POLITICOS

Encargado (a) de

Encargado (a) de

Persona designada

= verificacion, analisis y Jefe (a) del Director (a) del Registro i
R Ent 5
Bcepuon y=nrega proceso de Hojas de Departamento de Ciudadanos park Orgqmzacnon
de Documentos TR Politica
Afiliacion
( INICIO
1 » 2,3,45,6
» 7 8
9 -
10
1" <
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE HOJAS DE ADHESION A COMITE PARA LA .
CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para llevar el control del registro de las hojas de adhesién que
se autorizan a comité para la constitucion de un partido politico.

OBJETIVO:

Llevar el control del registro de hojas de adhesion entregadas a comité para la constitucion
de un partido politico.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de verificacion, analisis y proceso de hojas de adhesidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL e CRIFCIUN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe hojas de adhesion impresas, registra y da
ingreso en el sistema de Ingreso de Expedientes,
Encargado (a) de verifica que la cantidad fisica recibida y numeracion
1. Recepcioén y Entrega de de las mismas coincida con las detalladas en la
Documentos constancia de envio y traslada al Jefe (a) del
Departamento de Organizaciones Politicas.
5 Recibe la documentacion.
Verifica las firmas, a la base de datos del Registro
Nacional de las Personas -RENAP-.
3
Ingresa dispositivo de almacenamiento electrénico
y ejecuta en programa informatico de Adhesiones y
Encargado (a) de Afiliaciones, para que este sistema genere reporte
4. verificacion, analisis y definitivo sobre adhesion, inconsistencias de datos
proceso de Hojas de personales y/o fallecido (s) del listado contenido en
Adhesion el dispositivo.
Graba la informacién sobre adherentes validos
para su registro en el Comité para la formacion de
partido  politico  programa informatico de
5 Adhesiones y Afiliaciones. Posteriormente se
' entregan reportes al interesado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ol DESCRIPCION
Encargado (a) de Si el reporte refleja la existencia de persona (s)
6 verificacion, analisis y fallecida (s), reporta al Jefe (a) del Departamento
' proceso de Hojas de de Organizaciones Politicas.
Adhesién
Recibe y envia a la Direccion General del Registro
7 Jefe (a) del Departamento | de Ciudadanos para su conocimiento y lo que
' de Organizaciones Politicas | corresponda.
. Recibe y firma conocimiento.
8 Director (a) General del
' Registro de Ciudadanos
" oy Recibe reporte definitivo para su conocimiento.
9 Comité para la formacion de
' Organizacién Politica
Archiva las hojas de adhesién, elabora caratula que
contenga:
E_ncarg'ado (a') .d? - Numero de expediente
10. verificacion, analtsis y - Siglas del Comité para la formacion de
proceso de Hojas de » liti
Adhesion partido politico
- Observaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

3 REGISTRO DE HOJAS DE ADHESION A COMITE PARA

LA CONSTITUCION DE UN PARTIDO

POLITICO

Encargado (a) de eE"r_:c:ar.géa:oa;a’)“::? DeJeuf-tea;(:)e :teol 4 Director (a) General del Comité para la
Recepcién y Entrega Vprl:-)c Zif)' - Ho?as ;’g - %Znizaciones Registro de formacién de

de Documentos Adhesion Politicas Ciudadanos Organizacion Politica
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1
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO QE ORGANIZACIONES PROCEDIMIENTO
POLITICAS 4

RENUNCIA DE AFILIADOS CON CARGOS EN COMITES
EJECUTIVOS Y/O ADHERENTES EN EL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Realizar todas las acciones necesarias para la renuncia de afiliados y/o adherentes en el
Departamento de Organizaciones Politicas.

OBJETIVO:

Llevar el control del registro de la renuncia de afiliados con cargos a Comités Ejecutivos y/o
adherentes en el Departamento de Organizaciones Politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 17.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de renuncias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del ciudadano documento de identificacion
y consulta el programa informatico Geo
Empadronamiento con base en el Documento
Personal de Identificacion (DPI), revisa en
1 programa informatico OP si tiene afiliacién y cargo
dentro del partido.

Si no tiene afiliacion o adhesién, devuelve
Documento Personal de ldentificacion (DPI) al

Encargado (a) de Renuncias Ciudadano (a) y finaliza procedimiento

2.
Si tiene afiliacion o adhesioén, cargo o adhesion
entrega  a Ciudadano (a) el formato
correspondiente para renunciar.

3

Recibe formato del ciudadano, ratifica y entrega a

Delegado (a) Departamental | jydadano renuncia y acta de ratificacion.
B de Guatemala y/o Secretario

de la Direccion General del
Registro de Ciudadanos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado (a) de Recepcién
y Entrega de Documentos

Recibe del ciudadano renuncia y acta de
ratificacion, registra y da ingreso en el sistema de
Ingreso  de Expedientes, los  enumera
correlativamente, agrupando las renuncias
recibidas en la jornada, en carpeta “Despacho Jefe
Departamento Organizaciones Politicas”, traslada
al inicio del dia siguiente. Si una renuncia es de
caracter urgente, se traslada inmediatamente al
encargado de renuncias.

Jefe (a) de Departamento
de Organizaciones Politicas

Recibe documentacién, revisa, margina vy
devuelve,

Encargado (a) de Recepcién
y Entrega de Documentos

Recibe y traslada al operador.

10.

14

12.

13.

14.

Encargado (a) Renuncias

Recibe renuncia a partido politico o0 Comité para la
Constitucion de partido politico y firma de recibido
en el reporte de hojas mdviles.

Verifica y revisa datos de renuncias y
ratificaciones.

Si la informacion del solicitante no es correcta, no
se procesa la renuncia y archiva.

Si estan correctos los datos, procesa la renuncia
indicando:
* Numero de expediente asignado en la
Recepcion.
* Fecha de recepcion de la renuncia.
¢ Nombre de la Organizacion Politica a la que
renuncia.

Ingresa la informacion programa informatico OP.
Se revisa que coincidan los datos en pantalla,
acepta el ingreso y graba.

Actualiza la base de datos e imprime el reporte de
la grabacion.

e Copia para el expediente.

» Copia para la organizacion politica.

Elabora conocimiento y entrega reporte al parti

politico y/o Comité para que tome nota dentro ,gel} 1
listado de sus afiliados o adherentes de la haja |/

causada por renuncia, cuando éste lo requiera.

I 4
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe informacién de renuncias firma el

15. Persona designada de | conocimiento y devuelve.
Partido Politico y/o Comité

Recibe conocimiento firmado y archiva.
16. | Encargado (a) de Renuncias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

4 RENUNCIA DE AFILIADOS CON CARGOS EN COMITES EJECUTIVOS Y/O ADHERENTES EN
EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

Delegado (a) Departamental de

; Guatemala y/o Secretario de la Encargado (a) de Recepcion y
Encargado (a) de Renuncias Direccién General del Registro de Entrega de Documentos
Ciudadanos

INICIO

:
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4 RENUNCIA DE AFILIADOS CON CARGOS EN COMITES EJECUTIVOS Y/O ADHERENTES EN EL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICA

Jefe (a) de Departamento
del Departamento de
Organizaciones Politicas

Encargado (a) de Recepcion y
Entrega de Documentos

Persona designada de

Encargado:(a) Benunclas Partido Politico y/o Comité

\/
I I

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PROCEDIMIENTO

RENUNCIA DE AFILIADOS Y/O ADHERENTES EN 5
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES O SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES

DEFINICION GENERAL:

Realizar todas las acciones necesarias para la renuncia a una organizacion politica de
afiliados y/o adherentes en Delegaciones Departamentales o Subdelegaciones Municipales.

OBJETIVO:

Llevar el control del registro de la renuncia de afiliados y/o adherentes en Delegaciones
Departamentales o Subdelegaciones Municipales.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166, 167, 169 y 170.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Renuncias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del ciudadano consulta si tiene afiliacion o
adhesion, para presentar su renuncia.

Consulta telefénicamente al Departamento de
Organizaciones Politicas sobre la afiliacion, cargo o
1 Delegado (a) Departamental | adhesion del solicitante.

' 0 Subdelegado Municipal Proporciona el formato al solicitante y si tiene cargo
elabora el acta de ratificacion, posteriormente remite
al Departamento de Organizaciones Politicas la
documentacion via correo institucional o Intranet.

Descarga del sistema Intranet e imprime la renuncia

2. | Encargado (a) de Renuncias | €"viada por la Delegacion o subdelegacion vy
traslada.

Recibe documentos, los ingresa al sistema, los
enumera de forma correlativa, agrupando las
renuncias recibidas en la jornada, en carpeta
“Despacho Jefe del Departamento Organizaciones
Politicas”, traslada al inicio del dia habil siguiente.

3. | Encargado (a) de Recepcion
y Entrega de Documentos

Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve,
4 Jefe (a) de Departamento

de Organizaciones Politicas

. Recibe y traslada a Encargado (a) de Renuncias.
5 Encargado (a) de Recepcién

y Entrega de Documentos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNGIONAL DESCRIPCION
Recibe renuncia a partido politico o Comité para la
Constitucion de partido politico enviada por las
6 Delegaciones Departamentales del Registro de
; Ciudadanos y firma de recibido en el reporte de
hojas moviles
Verifica datos de renuncias y ratificaciones y si el
documento presenta inconsistencias en la
7 informacion del solicitante del partido politico o del
' comité para la formacién del partido politico, no se
procesa la renuncia y archiva.
Si estan correctos los datos, procesa la renuncia
indicando:
) e Numero de expediente asignado en la
8 Encargado (a) de Renuncias Recepcion.
; e Fecha de recepcion de la renuncia.
e« Nombre de la Organizacion Politica a la que
renuncia.
Ingresa la informacion en el programa OP. Se revisa
0. que coincidan los datos en pantalla, acepta el
ingreso y graba.
Actualiza la base de datos e imprime el reporte de la
10 grabacion.
i s Copia para el expediente.
s Copia para la organizacién politica.
Elabora conocimiento y entrega reporte al partido
11 politico y/o Comité para que tome nota dentro del
’ listado de sus afiliados o adherentes de la baja
causada por renuncia, cuando éste lo requiera.
L Recibe informacion de renuncias firma el
12. Persona designadade | conocimiento y devuelve.
Partido Politico y/o Comite
Recibe conocimiento firmado y archiva.
13. | Encargado (a) de Renuncias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

5 RENUNCIA DE AFILIADOS Y/O ADHERENTES EN DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
O SUBDELEGACIONES MUNICIPALES
Delegado (a) Jefe (a) de
Departamental o Encargado (a) de reizcigidoé:t)rgea Departamento de
Subdelegado Renuncias P y 9 Organizaciones
i de documentos 2
Municipal Politicas
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5 RENUNCIA DE AFILIADOS Y/O ADHERENTES EN DELEGACIONES DEPARTAMENTALES O
SUBDELEGACIONES MUNICIPALES
. Persona designada de Partido Politico y/o
Encargado (a) Renuncias Comté

10

A

11 12

13 <

A

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ]
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

REESTRUCTURACION DE JUNTA DIRECTIVA DE GRUPO PROCEDIMIENTO
PROMOTOR O COMITE PARA LA CONSTITUCION DE UN 6
PARTIDO POLITICO
DEFINICION GENERAL:

Realizar andlisis de la documentacién y elaborar dictamen para que se emita resolucion y asi
registrar la renuncia del cargo, fallecimiento, inhabilitacién, interdiccion o expulsion vy la
sustitucion por el suplente que corresponda para la reestructuracion de Junta Directiva de Grupo
Promotor o de Comité para la constitucién de un partido politico.

OBJETIVO:

Llevar el control del registro de las reestructuraciones de Junta Directiva de Grupo Promotor o de
comité para la constitucién de un partido politico.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Grupos Promotores, de Comités para la formacién de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO =
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion General del Registro de
Ciudadanos Acta Notarial y/o Testimonio de
1 Escritura Publica que contiene la reestructuracion de
' la Junta Directiva de Grupo Promotor o Comité para
la Constitucion de un partido politico.

Encargado (a) de Recepcion y

Los ingresa al sistema, los  enumera
Entrega de Documentos g

correlativamente, agrupa lo recibido en la jornada e
2 ingresa en carpeta “Despacho Jefe Departamento

’ Organizaciones Politica” y al inicio del siguiente dia
habil, traslada a Jefatura.

Recibe de recepcion el expediente para su revision,

3. Jete (a) Departamento de y ordena que se entregue al encargado.

Organizaciones Politicas

Traslada a Encargado (a) de Grupos Promotores y
4 Encargado (a) de Recepciony | Comités para la formacién de partidos politicos,
' Entrega de Documentos quien firma el reporte de hojas moviles.

Revisa y elabora Providencia de tramite, analiza que
el Acta Notarial y/o Testimonio de Escritura Publica,
reina los requisitos legales. Elabora Dictamen
favorable o desfavorable con las observaciones
sobre los aspectos o requisitos que no fueror/
contemplados. i / S

Encargado (a) de Grupos

5 Promotores y Comités para la

’ formacion de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos

il
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
6 Revisa el expediente.
T Jefe (a) de Departamento de Si no se aprueba, se notifica y se archiva.
Organizaciones Politicas : _ ' .
Si se aprueba, firma providencia y dictamen y
8. devuelve.
Encargado (a) de Grupos Elabora conocimiento y traslada expediente original
Promotores, de Comités para la | ala Direccion General del Registro de Ciudadanos y
9. formacion de Partidos Politicos y | archiva fotocopia de providencia y dictamen.
Asociaciones con fines politicos
Recibe expediente, revisa y elabora resolucion en la
Direch G | Di i cual se instruye al Departamento de Organizaciones
10. clirelvhor (a) enecr:g 3 |Lecc10n Politicas para que realice la inscripcién marginal en
el Registro de Ciudadanos | ¢ jipro correspondiente y devuelve.
11 Encargado (a) de Recepciony | Recibe expediente y traslada.
] Entrega de Documentos
Recibe expediente, revisa, verifica y devuelve al
12. Jefe (a) de Departamento de encargado indicando lo que corresponda.
Organizaciones Politicas
Recibe y hace entrega a Encargado de Grupos
13 Encargado (a) de Recepciény | Promotores y Comités para la formacion de partidos
g Entrega de Documentos politicos, quien firma el reporte de hojas moviles.
Encargado (a) de Grupos Recibe documentacion, procede a realizar anotacion
Promotores, de Comités parala | marginal en el libro correspondiente y archiva el
14. = : o ;
formacion de Partidos Politicos y | expediente.
Asociaciones con fines politicos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

6 REESTRUCTURACION

DE JUNTA DIRECTIVA

CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO

DE GRUPO PROMOTOR O COMITE PARA LA

Encargado (a) de Grupos

Jefe (a) del Promotores y Comités
Encargado (a) de :
A @ Departamento de para la formacion de Director (a) General del
Recepcion y Entrega de - : % : :
D i Organizaciones Partidos Politicos y Registro de Ciudadanos
eclses Politicas Asociaciones con fines
politicos
INICIO )
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@
No
7
Si
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6 REESTRUCTURACION DE JUNTA DIRECTIVA DE GRUPO PROMOTOR O COMITE PARA LA
CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado (a) de Grupos
Jefe (a) del Departamento de Encargado (a) de Recepciony Promotores y Comités para la

Organizaciones Politicas Entrega de Documentos formacion de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos

12

14

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ]
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PROCEDIMIENTO

INFORMES PARA CERTIFICACION DE REPRESENTACION 7
LEGAL O VIGENCIA DE PARTIDO POLITICO

DEFINICION GENERAL:

Emision de certificaciones sobre representacion legal o vigencia de un partido politico.

OBJETIVO:

Llevar el control de la emisién de certificaciones sobre representacion legal o vigencia de un
partido politico.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) designado por Jefatura del Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESGRIECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la organizacion pol itica, la ingresa
al sistema y agrupa los documentos recibidos en Ia
Encargado (a) de jornada en la carpeta “Despacho Jefe Departamento
1. Recepcion y Entrega de Organizaciones Politicas” y traslada al inicio del
Documentos siguiente dia habil,
Jefe (a) de Departamento | Recibe documentacién, revisa, margina y devuelve.
2. de Organizaciones
Politicas
Encargado (a) de Recibe y traslada a Encargado (a) designado (a).
3. Recepcion y Entrega de
Documentos
4 Recibe solicitud y firma el reporte de hojas méviles.
. Recopila informacion de mérito, la verifica y reproduce
5. Encargado (a) designado | 13 misma.
por el Jefe del
Departamento Elabora informe y traslada el expediente original para
6. revision.
Jefe (a) de Departamento | Revisa, firma el infor_rne y devuelve con el expediente
pd de Organizaciones al Encargado (a) designado (a).
Politicas
Encargado (a) designado | Recibe expediente, reproduce el informe para archivo
8 (a) por el Jefe del y traslada expediente original completo para su envio =

la Direccion del Registro de Ciudadanos.

[/&,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Encargado (a) de Recibe, elabora conocimiento y traslada a la Direcciéon
9. Recepcién y Entrega de del Registro de Ciudadanos.
Documentos
] Recibe expediente, revisa, instruye para que Secretario
10. Director (a) General del | 4g| Registro de Ciudadanos extienda certificacion de lo
Registro de Ciudadanos | gqjicitado.
Secretario (a) de la Recibe, revisa, certifica lo solicitado y entrega al
1. Direccién General del interesado.
Registro de Ciudadanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

7 INFORMES PARA CERTIFICACION DE REPRESENTACION LEGAL O VIGENCIA DE PARTIDO
POLITICO
Encargado (a) de Jefe (a) de Encargado (a) Director (a) Secretario (a) de la
Recepcion y Departamento de | designado (a) por General del Direccién Generall
Entrega de Organizaciones el Jefe (a) del Registro de del Registro de
Documentos Politicas Departamento Ciudadanos Ciudadanos
( INICIO )
1 > 2
3 <
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7
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y
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS 8
DEFINICION GENERAL:
Atencién, analisis y resolucion de las solicitudes de inscripcion de asociaciones con fines
politicos.
OBJETIVO:

Llevar el control de la recepcion de solicitudes y resoluciones de inscripcion de asociaciones
con fines politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Grupo promotor, Comités para la formacion de partidos politicos y de

Asociaciones con fines politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"No. FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe providencia del Registro de Ciudadanos
con expediente de la Asociacion con Fines
d d Politicos, lo ingresa al sistema, lo enumera
’ Reini?g%a Er&?r)e Z 4o | comelativamente y agrupa los documentos
‘ FE)ocurB;entosg recibidos en la jornada, en la carpeta “Despacho
Jefe Departamento Organizaciones Politicas” y
traslada al inicio del siguiente dia habil.
Jefe (a) de Departamento | Recibe documentacion, revisa, margina y
2, de Organizaciones devuelve.
Politicas
Encargado (a) de Recibe y traslada a quien designé el Jefe (a) de
3. Recepcion y Entrega de | Departamento.
Documentos
Encargado (a) de Grupo | Recibe documentacion, analiza expediente, revisa
promotor, Comités para la | y elabora providencia de tramite, emite dictameny
4. formacion de partidos presenta al Jefe (a) del Departamento de
politicos y de Asociaciones | Organizaciones Politicas.
con Fines Politicos
Jefe (a) del Departamento Recibe, revisa, firma providencia y dictamen y
5. de Organizaciones devuelve con el expediente.
Politicas
Recibe expediente, reproduce el dictamen vy
Encartgadg (a)_ d,e Grupc.r traslada el expediente original completo a Jefatura
PraracLor, ORIES Pl 12 para su envio a la Direccién del Registro de
& formacion de partidos Ciudadanos y para archivo
politicos y de Asociaciones )
con Fines Politicos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e ONCIaIAL DESCRIPCION
Jefe (a) de Departamento Recibe, elabora conocimiento y traslada.
i de Organizaciones
Politicas
Recibe, ingresa al sistema de Recepcion de
8 Recin%?ggadgrg?r)e dz de documentos y traslada a la Direccién General del
’ %ocugnentosg Registro de Ciudadanos.
Director (a) General del Recibe, revisa, emite y firma resolucion y ordena
9. . . su notificacion.
Registro de Ciudadanos
Notificador del Registro de | Notifica la Resolucion a la Asociacion con Fines
10. : Politicos y devuel ia firmada de recibid
Ciudadanos y devuelve copia firmada de recibido.
Recibe copia firmada de recibido y revisa.
1 Director (a) General del
' Registro de Ciudadanos
Si en la resolucion notificada se requiere
12 Asociacion con Fines ampliacion o modificacién, amplia o modifica lo
’ Politicos indicado e ingresa nuevamente documentacion.
Si la resolucion es positiva, emite la resolucion que
€n su parte conducente ordena la inscripcion de la
13. Asociacion, asi como la publicacién de la misma en
Director (a) General del | €l Diario Oficial.
Registro de Ciudadanos £ ca50 contrario, devuelve expediente original
14 con Resolucién a Organizaciones Politicas, parasu
) conocimiento y atienda lo resuelto.
Encargado (a) de Recibe expediente original y traslada.
15. Recepcion y Entrega de
Documentos
Jefe (a) de Departamento | Recibe documentacion, revisa, margina y
16. de Organizaciones devuelve.
Paliticas
Encargado (a) de Recibe y entrega al Encargado (a) designado (a)
17. Recepcion y Entrega de | por el Jefe (a) del Departamento.
Documentos
18 Recibe y revisa.
Si la resolucién ordend ampliar o modificar la
Encargado (a) de Grupo escritura constitutiva de la asociacion, archiva
19. promotor, Comités para Ia temporalmente el expediente quedando a la espera
formacién de partidos de la informacién de la Asociacion con Fines
politicos y de Asociaciones | Politicos.
con Fines Politicos Si la resolucién no ordend ampliar o es positiva
recibe expediente y verifica que la resolucién se
20. encuentre firme, asienta el acta de inscripcion en el .
libro de actas correspondiente. ‘
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Jefe (a) de Departamento | Firma el acta de inscripcion y traslada.
21. de Organizaciones
Politicas

Elabora el aviso de inscripcién de la nueva
Asociacion con Fines Politicos, gestiona firma y
traslada a la persona encargada para que la
registre en el programa informatico OP, sistema en
el que se lleva el control de la Asociacion inscrita.

Encargado (a) de Grupo
promotor y de
Asociaciones con Fines
Politicos

22.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo:

8 INSCRIPCION DE ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

Encargado (a) de Recepcion
y Entrega de Documentos

Jefe (a) de Departamento de
Organizaciones Politicas

Encargado (a) de Grupo
promotor, Comités para la
formacién de partidos politicos y
de Asociaciones con fines
politicos

(INICIO
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8 INSCRIPCION DE ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

Director (a) General

Jefe (a)

Departamento de Organizaciones Politicas

del Registro de RNO::E;?(? cg;ndjgl Asociacion con Erg:;gag% rgac)’;e Departamento de
Ciudadanos e Fines Politicos pe Organizaciones
de Ciudadanos Expedientes o
Politicas
Q ) ' 12
No
13
 J
14 4 15
16
17
4
c
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8 INSCRIPCION DE ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

oy Encargado (a) de Grupo
Encargado (a) de Recepcion Jefe(a) Departamento de promotor y de Asociaciones con

y Entrega de Documentos Organizaciones Politicas Fines Politicos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

INSCRIPCION DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA QUE | PROCEDIMIENTO
CONTIENE ELECCION DE JUNTA DIRECTIVA Y ORGANOS 9
PERMANENTES DE LAS ASOCIACIONES CON FINES
POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para verificar la documentacion relacionada con la inscripcion
de asamblea general ordinaria que contiene eleccion de Junta Directiva y o6rganos
permanentes de las asociaciones con fines politicos.

OBJETIVO:

Llevar el control de la recepcion y verificacion de la documentacion relacionada con la
inscripcion de asamblea general ordinaria que contiene eleccién de Junta Directiva y 6rganos
permanentes de las asociaciones con fines politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Grupo Promotor, Comités para la formacion de partidos politicos y
Asociaciones con Fines Politicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe providencia del Registro de Ciudadanos
con el expediente o directamente de la
Asociacion con Fines Politicos, que contiene el
oficio y la certificacion del acta de asamblea, los
registra en el sistema de Ingresos de
Encargado (a) de Recepciony | expedientes, agrupa los documentos recibidos
Entrega de Documentos en la jornada, en la carpeta “Despacho Jefe
Departamento Organizaciones Politicas” y
traslada al inicio del siguiente dia habil.

Recibe documentaciéon, revisa, margina y

2 Jefe (a) de Departamento de devueiie.
' Organizaciones Politicas
Recibe y entrega al Encargado (a) designado
por el Jefe (a) de Departamento.
3 Encargado (a) de Recepcion y

Entrega de Documentos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Sl
Recibe expediente y verifica que contenga:
a) Solicitud dirigida al Jefe (a) del
Departamento
b) Copia certificada del acta de Asamblea
General Ordinaria en la que se elige la
Junta Directiva y Organos permanentes.
c) Copia de la convocatoria a la Asamblea
General Ordinaria y la agenda a tratar
4 d) Copia del oficio o correo electrénico que se
' utilizé para hacer saber a los asociados de
la convocatoria a asamblea General
Ordinaria, con el respectivo acuse de
Encargado (a) de Grupo recibido y,
promotor, Comités para la e) Listado de los asociados presentes y/o
formacion de partidos politicos representados con firmas de los asociados
y de Asociaciones con Fines presentes el dia de la Asamblea General
Politicos Ordinaria
5 Si la documentacion esta completa continua en
] paso numero 16.
Si la documentacién no esta completa, elabora
una providencia que contiene el previo a
6. resolver y gestiona firma del Jefe (a) del
Departamento en la misma.
Traslada fotocopia a Notificador con
7 conocimiento para su entrega a la Asociacion
3 con fines politicos y queda a Ia espera del
cumplimiento del previo.
Notificador de la Direccion Recibe providencia y notifica a la Asociacion
8. General del Registro de con fines politicos.
Ciudadanos
Recibe notificacion de |a providencia, revisa,
o . - cumple con previo y entrega la documentacion
9. Asociacion con Fines Politicos que corresponda.
Recibe y revisa documentacion, elabora el
Encargado (a) de Grupo dictamen y traslada al Jefe (a) de
10 promotor, Comités para la Departamento.
' formacion de partidos politicos
y de Asociaciones con Fines
Politicos
Recibe documentacién, revisa, firma y
11 Jefe (a) de Departamento de | devuelve.
’ Organizaciones Politicas
Encargado (a) de Grupo Recibe expediente, fotocopia el dictamen para
promotor, Comités para la archivo, realiza la anotacion correspondiente en
12. formacién de partidos politicos | el libro de conocimientos y traslada a la
y de Asociaciones con Fines | Direccién General del Registro de Ciudadanos. |~
Politicos W
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e CORAL DESCRIPCION
Recibe documentacion, revisa y emite
13 Director (a) General del resolucion.
' Registro de Ciudadanos
. ] Notifica la resolucién a la Asociacion.
Notificador del Registro de
14. ;
Ciudadanos
Tres dias después de realizada la ultima
notificacion, devuelve  expediente al
; Departamento de Organizaciones Politicas
15. Igalareiztt?; (;2 gﬁl gzr;";g:; para que se hagan las inscripciones
9 respectivas.
Recibe y elabora providencia de tramite e
16. inscripciones en los libros correspondientes.
Encargado (a) de Grupo Elabora acta, cita al representante legal de la
promotor, Comités para la asociacion para la firma. Gestiona firma del Jefe
formacion de partidos politicos | ¥ traslada el aviso de inscripcion de la Junta
y de Asociaciones con Fines Directiva de la Asociacion con Fines Politicos, a
Politicos la persona encargada para que la registre en el
programa informatico OP y asi poder llevar el
control del estatus de la Asociacion inscrita y
archiva.
& Recibe aviso y graba los datos de la Junta
18. Encargado (a) de Organos Directiva electa y actualiza base de datos.
Permanentes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

9 INSCRIPClQN DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA QUE CONTIENE ELECCION DE JUNTA
DIRECTIVA Y ORGANOS PERMANENTES DE LAS ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

Encargado de Grupo
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9 INSCRIPCION DE ASAMBL
DIRECTIVA Y ORGANOS PERMANENTES DE LAS ASOCIACIONE

EA GENERAL ORDINARIA QUE CONTIENE ELECCION DE JUNTA
S CON FINES POLITICOS

Encargado de Grupo
Promotor, Comités para la

Jefe (a) del

Director (a) General del

Asociacion con Fines . : _
Polit formacion de partidos Departamento de Registro de
oliticas politicos y de Asociaciones | Organizaciones Politicas Ciudadanos

con Fines Politicos
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9 INSCRIPCION DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA QUE CONTIENE ELE’CCION DE JUNTA
DIRECTIVA Y ORGANOS PERMANENTES DE LAS ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

Encargado de Grupo

; | '

Notificador del Registro D'reCtg (af)t?egera del| Promotor, Comités F.’;ra'a Encargado (a) de
de Ciudadanos isTe e fqrmacnon ae pa_rt| = Organos Permanentes

Ciudadanos politicos y de Asociaciones

con Fines Politicos

14 > 15 — 16

17

™)

Departamento de Organizaciones Politicas 52




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PRODECIMIENTO
10

AUTORIZACION DE LIBROS/HOJAS MOVILES PARA LIBROS
DE ACTAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Realizar la recepcion y verificacién de los documentos relacionados con solicitudes de
autorizacion de libros u hojas méviles para libros de actas de las Organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Lievar el control de la recepcion y verificacion de la documentacion relacionada con solicitudes
de autorizacion de libros u hojas moviles para libros de actas de las Organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166y 167.

« Acuerdo Nimero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulo 23.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de gestion de autorizacion de libros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de la organizacion politica para
autorizacion de libros u hojas moviles, los ingresa al
sistema, los enumera correlativamente, los registra
en el sistema de Ingresos y agrupa los documentos
recibidos en la jornada, coloca en carpeta
“Despacho Jefe (a) Departamento Organizaciones
politicas” y traslada al inicio del siguiente dia habil.

Encargado (a) de
1. Recepcion y Entrega de
Documentos

Jefe (a) Departamento de | Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve.

- Organizaciones politicas
Encargado (a) de 5:%2?) ;r rtta;:‘:zg?oal encargado designado por el Jefe
3. Recepcion y Entrega de '
Documentos
Realiza estudio y andlisis del expediente que
4 presenta las Organizaciones Politicas, solicitando la

autorizacion de libros u hojas moéviles para asentar
actas de los érganos permanentes.

Encargado (a) de gestion

i\ % ] Si son primeros libros verifica:
de autorizacion de libros P

e Que el oficio indique que tipo de libro se solicita,
5 o Que se acompafie la certificacion del punto de
i acta de sesién de la junta directiva o del comité
ejecutivo nacional del partido politico que
autoriza la solicitud del libro.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

10.

il

Encargado (a) de gestion
de autorizacion de libros

Si es de reposicion de libros verifica.

¢ Que se adjunte a la solicitud, la certificacién del
acta de la sesion del Comité Ejecutivo Nacional,
indicando el motivo o razén por la cual solicita
nuevos libros (deterioro, pérdida,
completado/llenado), la cual debe ser firmada
por el secretario del Partido, Asociacién o
Comité.

Ingresa la informacion requerida por el sistema
especial para emitir libros.

Ingresados los datos, el sistema automaticamente
autoriza el libro.

Al ingresar los datos al sistema se genera el reporte
e inicia la preparacion de los libros para su
autorizacion.

* Si son hojas moviles se ingresa en el archivo
especial para imprimir libros, el nimero de libro,
nombre de la organizacién politica, tipo de libro,
municipio o departamento y cantidad de folios, se
sellan todas las hojas.

e Si el libro es encuadernado coloca el sello en
cada una de las hojas, coloca el sello de
autorizacion en la primera y (ltima hoja del libro y
se llena en forma manual la informacion de la
organizacion politica, tipo de libro, municipio o
departamento y cantidad de folios y coloca el
numero de registro en la primera hoja del libro.

Elabora providencia consignando el numero de
registro del libro, el municipio y departamento al que
corresponde y se confronta la providencia con el
reporte de libros autorizados.

Presenta a la Jefatura del Departamento |a
providencia para la firma y sellos correspondientes.

12.

Jefe (a) Departamento de
Organizaciones Politicas

Recibe, revisa, firma y traslada.

13.

Encargado (a) de gestion
de autorizacién de libros

Por medio de conocimiento entrega los libros
autorizados a la persona que designe la
Organizacién Politica, por la naturaleza de los
mismos, su manejo y custodia es observado por este
Departamento.

Departamento de Organizaciones Politicas 54




g‘ l TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Una vez entregado el libro actualiza en el sistema la
14, fecha de entrega de libro y archiva el expediente.

Encargado (a) de gestion Revisa la documentacién legal, oficio, certificacion

15 de autorizacién de libros | de Comité Ejecutivo, que cuente con la organizacion
g minima requerida por la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.
Al no contar con alguno de los requisitos rechaza la
16. operacién y emite un previo ala organizacion politica

para que sea subsanado.

17 Jefe (a) Departamento de Recibe previo, firma y devuelve para que sea
' Organizaciones Politicas notificado.

Encargado (a) de gestién | Hace entrega a notificador para hacer entrega a la
de autorizacion de libros | organizacion politica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

18.

NOTA: La organizacién politica, luego de subsanar los previos dara inicio al procedimiento de
emision de libros.
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Diagrama de flujo:

10 AUTORIZACION DE LIBROS/HOJAS MOVILES PARA LIBROS DE ACTAS DE LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS

Encargado (a) de Recepcién y Jefe (a) del Departamento de Encargado de gestion de
Entrega de Documentos Organizaciones Politicas autorizacién de libros
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PROCEDIMIENTO
1"

ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS EN EL PROGRAMA
INFORMATICO OPASAM

DEFINICION GENERAL:

Actualizar la informacion de las organizaciones politicas en el programa informatico OPASAM.

OBJETIVO:

Lievar el control de la informacion de las organizaciones politicas en el programa informatico
OPASAM.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) del programa informatico OPASAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OPASAM

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Unidad Coordinadora de Delegaciones
y Subdelegaciones o de Encargado de OPASAM
descargados del correo institucional, los informes de
érganos permanentes de las organizaciones
politicas y resoluciones de Asambleas o sesiones de
comités  ejecutivos celebradas en cada
Encargado (a) de Departamento, ambos documentos elaborados por
1 Recepcion y Entrega de | Delegados Departamentales, los ingresa al sistema,
Documentos los enumera correlativamente, los registra en el
sistema de Ingresos y agrupa los documentos
recibidos en la jornada, coloca en carpeta
“Despacho Jefe Departamento Organizaciones
Politicas” y traslada al inicio del siguiente dia habil.
Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve.
2 Jefe (a) Departamento de
' Organizaciones Politicas
Recibe y entrega a Encargado (a) del programa
3 Encargado (a) de informatico OPASAM.
’ Recepcidn y Entrega de
Documentos
Recibe documentacion, revisa, codifica e ingresa al
Programa la informacion de cada Organizacién
Encargado (a) del Politica a nivel nacional.
4. programa informatico
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO EONEIORAL DESCRIPCION
Si alguno de los informes presenta algin dato
incorrecto (partida, folio, libro) se comunica via
Encargagio (a) gle_zl telefonica o por correo institucional con |Ia
5 programa informatico Del i6n Departamental disiit
! OPASAM elegacio epartamental correspon iente para
que se hagan las correcciones requeridas y sea
devuelto.
Realiza correcciones requeridas y devuelve via
6. Delegado (a) electronica a Encargado del programa informatico
Departamental OPASAM.
Si la documentacion esta correcta, descarga la
7 documentacion corregida y actualiza en el sistema
' Encargado (a) del informatico OPASAM.
programa informatico
g OPASAM Archiva la documentacion en Ia carpeta que
’ corresponde de cada organizacién politica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Organizaciones Politicas 58



3E
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GUATEMALA C.A.

Diagrama de flujo:

INFORMATICO OPASAM

11 ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS EN EL PROGRAMA

Encargado (a) del

Encargado (a) de Jefe (a) Departamento Delegado (a)
Recepcion y Entrega de de Organizaciones programa informatico De a?tamental
Documentos Politicas OPASAM P
( INICIO )
1 > 2
3 &
4 =

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i}
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PROCEDIMIENTO

EMISION DE LISTADO DE DELEGADOS DE PARTIDOS 12

POLITICOS PARA CALIFICACION DE ASAMBLEAS NACIONALES

DEFINICION GENERAL:

Verificar la informacion recibida de las delegaciones departamentales contra la informacion
grabada en OPASAM y genera los listados de delegados de organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Generar los listados de delegados de organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

¢ Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) del programa informatico OPASAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO £
NO. FUNCIONAL DESCRIRGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones o de Encargado de OPASAM
descargados del correo institucional, los informes de
organos permanentes de las organizaciones politicas y
resoluciones de Asambleas o sesiones de comités
ejecutivos celebradas en cada Departamento, ambos
Encargado (a) de documentos elaborados por Delegados
1. Recepcion y Entrega de Departamentales, los ingresa al sistema, los enumera
Documentos correlativamente, los registra en el sistema de Ingresos
y agrupa los documentos recibidos en la jornada, coloca
en carpeta  “Despacho  Jefe Departamento
Organizaciones Politicas” y traslada al inicio del
siguiente dia habil.
Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve.
) Jefe (a) Departamento de
' Organizaciones Politicas
Recibe y traslada a Encargado (a) del Programa
Encargado (a) de Informatico OPASAM.
3. Recepcion y Entrega de
Documentos
Recibe y verifica la informacion que recibe contra la que
tiene grabada en el Sistema OPASAM y revisa que la
Encargado (a) del totalidad de los organos permanentes de las
4 programa informatico organizaciones politicas se encuentre grabada.
’ OPASAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado (a) del
programa informatico
OPASAM

Si la informacién no se encuentra grabada:

Llama a las Delegaciones Departamentales para solicitar
via Intranet, los informes de 6rganos permanentes y la
resolucion de Asambleas celebradas por las
organizaciones politicas en cada Departamento y que la
documentacion sea remitida por los Delegados por
correo institucional o via Intranet.

Si la informacién se encuentra grabada:

Genera listados de delegados de organizaciones
politicas por medio del programa informatico OB,

En el caso que se requiera, el Sistema OPASAM puede
generar informacion de Delegados de Organizaciones
Politicas cuyos mandatos ya vencieron.

Emite listado de delegados de organizacion politica a
nivel nacional y entrega al Encargado (a) de Organos
Permanentes, para que efectie la calificacion de las
Asambleas Nacionales.

Se verifican los delegados, con la persona designada
para calificar Asambleas Nacionales, los listados se
archivan al finalizar el proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA C.A.

Diagrama de flujo:

ASAMBLEAS NACIONALES
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Organizaciones Politicas
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA ASISTENCIA OFICIAL PROCEDIMIENTO
COMO OBSERVADOR A ASAMBLEAS DE ORGANIZACIONES 13
POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Elaborar nombramientos del personal del Departamento de organizaciones politicas, de
Delegaciones y Subdelegaciones de la Direccién General del Registro de Ciudadanos para
asistencia oficial como observadores a asambleas de organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Emitir _los nombramientos del personal del Departamento, de Delegaciones y
Subdelegaciones de la Direccién General del Registro de Ciudadanos para asistencia oficial
como observadores a Asambleas de organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Control de Nombramientos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe convocatorias a nivel nacional de los
Delegados, proyecto de nombramiento y
1. cuadro con datos de Asamblea firmado por
Delegado Departamental.

Revisa requisitos legales, datos de
9 nombramiento y cuadro adjunto de la
convocatoria.

Encargado (a) de emision de

nombramientos Requiere reporte OPASAM y revisa que los

6rganos competentes se encuentren

3 )
vigentes.
Elabora cronogramas de Asambleas
4. nacionales, departamentales y municipales.
Traslada nombramientos a la Direccion del
5 Registro de Ciudadanos para autorizacion y
’ firma de los mismos.
6. Recibe nombramiento, revisa.
De no cumplir con los requisitos legales,
h Director (a) General del Registro | establece observaciones para correccion y
de Ciudadanos devuelve.
Si cumple con los requisitos legales autoriza,
8. firma y traslada.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIECION
Escanea los nombramientos y los envia via
9 intranet o correo institucional a los Delegados
’ Departamentales.
Encargado (a) de emision de Archiva los nombramientos emitidos,
10. nombramientos adjuntando la convocatoria respectiva.
Recibe informe de las asambleas celebradas,
11. registra en el cuadro de cronograma y los
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

13 EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA ASISTENCIA OFICIAL COMO OBSERVADOR A
ASAMBLEA DE ORGANIZACIONES POLITICAS

Encargado (a) de Emision de | Encargado (a) de Control de Director (a) General del
nombramientos Nombramientos Registro de Ciudadanos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PROCEDIMIENTO
14

ASISTENCIA OFICIAL COMO OBSERVADOR (ES) DE
ASAMBLEAS NACIONALES DE PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Lleva el control del procedimiento de asistencia oficial como observador (es) de asambleas
de partidos politicos.

OBJETIVO:

Observar las actividades relacionadas con la asistencia oficial de las asambleas de partidos
politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

e Acuerdo Numero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulo 32.

RESPONSABLE:

Personal designado como Observador de Asamblea

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe nombramiento, gestiona y organiza su
1. movilizacién si es necesaria.

Se presenta (n) en dia, hora y lugar indicado en
la convocatoria y nombramiento, se acredita (n)
como Observador (es) del Tribunal Supremo
2} Electoral ante el partido politico, entrega (n)
Observador (es) designado (s) | copia de su nombramiento y permanece (n) en el
de Organizaciones lugar en tanto se desarrolla la Asamblea,
Politicas/Delegado

Departamental/Subdelegado

- Si es Asamblea Nacional, el (los) observador
Municipal

(es), requiere (n) al partido politico que, al
finalizar la acreditacién de sus delegados
designados para la asamblea, proporcione el
3 listado original de los mismos y la copia de las
acreditaciones presentadas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Observador (es) designado (s)
de Organizaciones
Politicas/Delegado

Departamental/Subdelegado
Municipal

Dentro de los cinco dias posteriores a la

asamblea de que se trate, elabora un informe

circunstanciado de la asamblea a la que asistio
conteniendo:

- Lugar, dia y hora (inicio y fin) de Asamblea

- Numero de afiliados con que se instalé la
asamblea.

- Lista del Comité Ejecutivo, en su caso,
incluyendo los cargos, asi como del érgano
de Fiscalizacion Financiera y del Tribunal de
Honor electos.

- Publicidad y medios por los que se hizo del
conocimiento la convocatoria.

- Entrega Recepcion del Departamento de
Organizaciones Politicas acompafiando
documentacion relacionada.

Encargado (a) de Recepcion y
Entrega de Documentos

Recibe documentacién, la ingresa al sistema, la
registra en el libro de Ingresos y agrupa los
recibidos en la jornada en carpeta y traslada al
inicio del dia siguiente.

Jefe (a) Departamento de
Organizaciones Politicas

Recibe documentacion,
devuelve.

revisa, margina y

Encargado (a) de Recepcion y
Entrega de Documentos

Recibe y entrega a la encargada de Organos
Permanentes.

Encargado (a) de Organos
Permanentes

Recibe y realiza procedimiento de calificacion de
Asambleas Nacionales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

14 ASISTENCIA OFICIAL COMO OBSERVADOR

(ES) DE ASAMBLEAS NACIONALES DE PARTIDOS

POLITICOS
Observador (es) designado
(s) de Organizaciones Encargado (a) de Jefe (a) Departamento |  Encargado (a) de
Politicas/Delegado Recepcion y Entrega de de Organizaciones rganos
Departamental/ Documentos Politicas Pemanentes
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

CALIFICACION E INSCRIPCION DE ASAMBLEA NACIONAL PROCEDIMIENTO
ORDINARIA Y/O EXTRAORDINARIA DE PARTIDOS POLITICOS 15
DEFINICION GENERAL:

Lleva el control de los documentos que acreditan lo relacionado a la Asamblea Nacional
Ordinaria y/o Extraordinaria de partidos politicos.

OBJETIVO:

Controlar los documentos que acreditan lo relacionado a la Asamblea Nacional Ordinaria y/o
Extraordinaria de partidos politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Organos Permanentes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DRI
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del partido politico, la certificacion del
acta de celebracion de asamblea Yy
documentos complementarios, los registra en
el sistema, los enumera correlativamente y
1. Encargado (a) de Recepciény | @drupa los documentos recibidos en la
Entrega de Documentos jornada, en carpeta “Despacho Jefe
Departamento Organizaciones Politicas” y
traslada al inicio del dia habil siguiente.
Jefe (a) Departamento de Recibe documentacion, revisa, margina y
2. devuelve.

Organizaciones Politicas

Recibe y entrega a Encargado (a) de Organos

Encargado (a) de Recepciony | po o onenies

3 Entrega de Documentos

- Recibe y verifica certificacién del acta y
documentacion.

- Analiza la documentacion adjunta que
debe contar con la publicacion de la
convocatoria.

- Informe de la Comision Calificadora de
Credenciales.

- Revisa expediente y califica los delegados
asistentes debidamente acreditados.

- \Verifica que la Asamblea haya sido
realizada en la fecha, hora y lugar
publicados.

Encargado(a) de Organos
4. Permanentes
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL HESGRIPCION
- Revisa integracion del quérum de los
Delegados.
- Integracién de las planillas postuladas y
5 electa del Comité Ejecutivo Nacional,
Encargado(a) de Organos - El'ecqqn de Tribunal de Honor y
Permanentes Disciplina.
- Organo de Fiscalizacion Financiera, asi
como toma de posesién de éstos.
Si falta documentacion, elabora providencia
6 que contiene el previo a resolver, gestiona
’ firma del jefe en la misma y traslada.
Notificador (a) de Ia Direccion g(o)lti':?g: la providencia a la Organizacion
7. General del Registro de '
Ciudadanos
Recibe notificacién de Ia providencia, revisa,
S - cumple con previo y entrega la documentacion
B. Organizacién Politica que corresponda. Regresa a paso 4.
9 Si la documentacion esta completa, recibe
’ documentacion, revisa, emite dictamen.
Encargado (a) de Organos Genera fotocopia del dictamen para Jefe del
10 Permanentes Departamento y para archivo y traslada a
’ Director (a) General del Registro de
Ciudadanos.
; ; Recibe documentacién, revisa y emite
1. Director (dae) gzgzg;ggé Registro resolucion favorable y/o desfavorable.
12. Egg?g?g%éié?; ?e%gﬁgc;fgniil Notifica a la organizacién politica.
13 Recibe y revisa si la Resolucion es favorable
' 0 desfavorable,
Organizacién Politica ?1 es qegfavorable,_dentro del término d_g tres
14. ias hablles puede impugnar la Resolucron de
conformidad con la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.
Si dentro del término de tres dias no se recibe
15 Director (a) General del Registro | impugnacién,  devuelve expediente vy
' de Ciudadanos resoluciéon al Departamento de
Organizaciones Politicas.
Recibe providencia del expediente de |a
Asamblea Nacional, la ingresa al sistema, lo
enumera correlativamente y agrupa los
documentos recibidos en la jornada, en
16 Encargado (a) de Recepcion y carpeta “Despacho Jefe Departamento
’ Entrega de Documentos Organizaciones Politicas” y traslada al inicio
del dia siguiente. Si un documento se solicita
con caracter urgente, se traslada
inmediatamente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO z
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
i Jefe (a) Departamento de (I;E::Lllbe?vedocumentamon, revisa, margina y
’ Organizaciones Politicas '
Encargado (a) de Recepciény | Recibe y entrega a Encargado(a) de Organos
18. Entrega de Documentos Permanentes.
19 Recibe y revisa si la resolucién es favorable o
) desfavorable.
Si no es favorable, elabora providencia
Encargggro m(:g' glieésrganos gestiona firma de Jefatura del Departamento,
20. en la que se hace constar que la Asamblea no
fue inscrita y se ordena su archivo.
Si la Resolucion es favorable, después de tres
dias de realizada la ultima notificacion,
. - devuelve expediente y resolucion  al
21, Director (a) G_eneral del Registro Departamento de Organizaciones Politicas
de Ciudadanos : . [
para que se realicen las inscripciones
respectivas.
Recibe el expediente, lo registra en el
programa de ingresos Yy agrupa los
. documentos recibidos en la jornada, en
22, Encsrll'gzdg Eiae) gig,ﬁgg:n y carpeta ‘“Despacho Jefe Departamento
g Organizaciones Politicas” y traslada al inicio
del dia siguiente.
Recibe documentacion, revisa, margina y
Jefe (a) Departamento de e 2 ’
28 Organizaciones Politicas devuehve:a Racepcion.
” Encargado (2) de Recepcion y E:rcri:aengnz\strega a Encargado de Organos
i Entrega de Documentos '
Elabora providencia de tramite en la que se
hace constar la inscripcion de los 6rganos
25. electos, presenta al Jefe de Departamento
para firma y la adjunta al expediente.
Después de los tres dias en que quedo firme
la resolucion favorable, coordina con la
6 Organizacion Partidaria la fecha para la firma
: Encargado (a) de Organos del nuevo Secretario General del acta de
Permanentes inscripcion en el libro correspondiente.
Elabora el acta por medio de la cual se
inscribe la asamblea nacional y los miembros
27 del Comité Ejecutivo Nacional y otros 6rganos
- permanentes que fueron electos en la misma.

Departamento de Organizaciones Politicas 71




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DecnE oo
Registra el asiento del Acta de inscripcién de
Asamblea Nacional en el Libro de Control de
Encargado (a) de Organos Asambleas Nacionales del Departamento de
28. Permanentes e s
Organizaciones Politicas.
Con el representante del partido politico en el
29 Jefe (a) del Departamento de dia y hora fijados, se retinen para la firma el
’ Organizaciones Politicas acta de inscripcion.
Con base a la informacion del acta de
inscripcion suscrita, procede a la grabacion
- del Comite Ejecutivo Nacional electo en el
30. Encarg;ldo (2) de Organos sistema informatico OPASAM para su
ermanentes i . ;
actualizacion y archiva expediente de
Asamblea Nacional.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

ACTUALIZACION DE INTEGRANTES DE COMITES EJECUTIVOS | PROCEDIMIENTO
Y DEMAS ORGANOS PERMANENTES 16

DEFINICION GENERAL:

Actualizar los movimientos de integrantes de Comités Ejecutivos Departamentales y/o
Municipales y otros Organos Permanentes en el programa informatico OPASAM.

OBJETIVO:

Registrar en el OPASAM los movimientos de los integrantes de Comités Ejecutivos
Departamentales y/o Municipales y otros Organos Permanentes

NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Paliticos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Programa Informatico OPASAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de las Sub Delegaciones Municipales
que le corresponden segin su ubicacion
geografica los documentos en donde se
encuentran los 6rganos permanentes de las
organizaciones politicas Acta de celebracion
de asamblea, Resolucion de Asamblea o
sesiones de comités ejecutivos celebradas en
sus municipios seguidamente ingresa la
1. Delegado (a) Departamental informacion al sistema de asambleas junto
con ello adjunta documentos en formato PDF
Acta certificada de Asamblea, Resolucién de
Asamblea y posterior a eso traslada la
informacion ingresada de la asamblea dentro
del mismo sistema a Organizaciones Politicas
dando click en el botén de confirmar la
informacién de la asamblea.

Encargado de Organizaciones Politicas
recibe en tiempo real el traslado realizado por

Encargado (a) de el Delegado (a) Departamental de Ia
2. Organizaciones Politicas informacién de la asamblea en donde se
(OPASAM) encuentran  los érganos permanentes,

Imprime reporte y archiva en carpeta,
correspondiente a cada organizacién politica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

PREPARACION DE MODELOS DE FORMULARIOS DE 17
INSCRIPCION DE CANDIDATOS

DEFINICION GENERAL:

Preparacion del modelo de formulario de inscripcion de candidatos para los distintos cargos
de eleccion popular para registrarse en el sistema ICO.

OBJETIVO:

Preparar el modelo de formulario de inscripcion de candidatos para los distintos cargos de
eleccion popular en el sistema ICO.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Jefe (a) de Organizaciones Politicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Prepara modelo de formulario de inscripcion de
candidatos para los distintos cargos de eleccion

1 Jefe (a) Departamento de popular, el que es elevado al Pleno de Magistrados
' Organizaciones Politicas para su aprobacion.

Recibe modelo de formulario, aprueba o imprueba
2L Pleno de Magistrados (as) y devuelve.

Recibe y revisa

3.

4 Si necesita correcciones las realiza y devuelve.
Jefe (a) Departamento de - _ - - —
Orga(ni)zacignes Politicas Si esta aprobado se envia a la Direcciéon General

de Informatica para que con base en el modelo

5 aprobado se actualice el ICO.

6 Director (a) General de Recibe formularios, asigna a personal encargado y

Informatica procede a actualizar el ICO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

; . . 18
PREPARACION Y LOGISTICA PARA INSCRIPCION DE

CANDIDATOS A OCUPAR CARGOS DE ELECCION POPULAR

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento de preparacién de logistica, instructivos o guias dirigidos a Comités Civicos
Electorales, Partidos Politicos, Delegados Departamentales y Subdelegados Municipales
para el correcto manejo del sistema ICO y formulario digital de inscripcién, asi como de los
formularios de cumplimiento de requisitos para inscripcién de candidatos

OBJETIVO:

Preparar para su correcto ingreso al sistema ICO, todos los instructivos 0 guias dirigidos a

Comités Civicos Electorales, Partidos Politicos, Delegados Departamentales y Subdelegados
Municipales.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Jefe (a) de Organizaciones Politicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO B
NO. FUNCIONAL DESCRIFCIDN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Prepara instructivos o guias dirigidos a Comités
Civicos Electorales, Partidos Politicos,
Delegados Departamentales Yy Subdelegados
Municipales para el correcto manejo del sistema
1 Jefe (a) Departamento de ICO y formulario digital de inscripcion. asi como
’ Organizaciones Politicas de los formularios de cumplimiento de requisitos
para inscripcion de candidatos. Traslada al
Director General del Registro de Ciudadanos,
para autorizacion.
Recibe instructivos y guias para inscripcion de
2. candidatos y revisa.
Director (a) General del
Registro de Ciudadanos Si no esta correcto, hace las observaciones que
3. considere convenientes y devuelve.
4 Jefe (a) del departamento de | Recibe observaciones corrige y devuelve.
) Organizaciones Politicas
Si esta correcto, recibe instructivos y guias de
Director (a) General del inscripcion de candidatos, aprueba y traslada al
S. Registro de Ciudadanos Departamento de Organizaciones Politicas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe y gestiona con la Direccion General de
Informatica lo siguiente:

6. « La publicacién digital de los formularios para
inscripcion de candidatos.

Prepara contenidos de capacitacion sobre:
o Completado de los formularios de
inscripcién de candidatos en el sistema
ICO.

s Analisis y clasificacion de expedientes.
Andlisis y estudio de providencias e
informes que se emiten en los
expedientes de candidatos a cargo de
eleccion popular.

Manejo de expedientes de candidatos.
Manejo del ICO para expedientes.

Coordina y gestiona apoyo logistico del Instituto
Electoral por medio de oficio y reuniones, para la
realizacién de los talleres de capacitacion
Jefe (a) Departamento de | dirigidos a partidos politicos, —delegados
Organizaciones Politicas departamentales, personal designado  del
8. Registro de Ciudadanos, personal de apoyo Yy
personal permanente designado del
Departamento de Organizaciones Politicas en el
manejo del sistema ICO.

Por medio de oficio remite perfil y gestiona con la
Direccién de Recursos Humanos la contratacion
del personal de apoyo para la Unidad encargada
9. de expedientes de candidatos a cargos de
eleccion popular.

Verifica y aprueba la ubicacién del espacio fisico
para la determinacién de las areas de trabajo de
la Unidad Encargada de Expedientes de
Candidatos a Cargos de Eleccion Popular y
supervisa la instalacion del equipo de coémputo y
planta telefonica.

10.

Distribuye el mobiliario y equipo que sera
utilizado por la Unidad Encargada de
Expedientes de Candidatos a Cargos de Eleccion
Popular y personal permanente  que
permaneceran en las instalaciones durante el
proceso de inscripcion de candidatos.

Personal permanente del
1. Departamento de
Organizaciones Politicas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

12.

13.

Jefe (a) del Departamento de
Organizaciones Politicas

Designa al personal permanente, que sera el
encargado de emitir las claves y acceso al
sistema ICO, que se entregaran a las personas
designadas por los Secretarios Generales de los
Partidos Politicos o Secretario General de la
Junta Directiva de los Comités Civicos
Electorales.

Designa al personal permanente, que sera el
encargado de emitir las claves y acceso al
sistema ICO que seran entregadas a
Coordinador de Grupo, al personal de Apoyo, al
personal permanente del Departamento de
Organizaciones Paliticas, que emitira los
Informes previos a Resolucion, al Personal de Ia
Direccion General del Registro de Ciudadanos
quien emitirdA  Resoluciones, Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones
Municipales. Y al personal de las areas del
Tribunal Supremo Electoral que tengan relacion
con los expedientes de inscripcion de candidatos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE CANDIDATOS A PRESIDENTE Y 19
VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA

DEFINICION GENERAL:

Recibir documentacion de inscripcion de candidatos (as) para cargos de eleccion de

Presidente y Vicepresidente de Ia Republica, verificando el cumplimiento de requisitos

legales.

OBJETIVO:

Realizar la verificacion de requisitos en los documentos ingresados para la inscripcion de

candidatos (as) para cargos de eleccién de Presidente y Vicepresidente de la Republica.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166.

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, articulos 184 y 185
» Otras disposiciones legales aplicables
RESPONSABLE:

Encargado de Expedientes de Candidatos a cargos de eleccién popular

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa al Sistema ICO en el médulo de
Precalificacion, revisa el ingreso del expediente
Personal designado para uso digital de Inscripcién de Candidatos, finalizada la
1. del médulo de Precalificacion | revision, habilita Ia opcion en el sistema para que
en el Sistema ICO la Organizacion Politica imprima Caratula.

Recibe expediente con Cardtula y los
respectivos  formularios PV (Presidente y
Vicepresidente) o CPV (Coalicién Presidente y
Vicepresidente) con copia para Auditoria y
Encargado (a) de Recepcién de | COPia para sellar de recibido. ,
Expedientes de candidatos a Rgglstra fecha, ho.r'a y nimeros de folios en_ei
cargo de eleccion popular Médulo de Recepcion del Sistema ICO y remite
copia a Auditoria.

Registra el traslado del expediente al Encargado
o (a) de Archivo en el Modulo de Traslados y
Solicitudes del ICO.

Recibe, registra en el Médulo de Traslados y
Solicitudes del ICO vy traslada fisicamente a
Coordinador de Grupo los expedientes para que
sean asignados a la unidad encargada de
Calificacion de Expedientes. P

4. Encargado (a) de Archivo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador (a) de Grupo

Recibe expediente fisico y asigna a la Unidad
Encargada de Calificacién de Expedientes y
registra en el Modulo de Traslados y Solicitudes
del ICO.

Encargado (a) de calificacion
de expedientes

Verifica documentacion fisica con su respectiva

Caratula:

 Que los formularios contengan la informacion
de manera correcta.

« Que acompaiie la documentacion detallada en
el formulario de inscripcion.

e Si el partido politico tiene organizacion
partidaria a nivel nacional.

e Acompafar certificacion del acta de
postulacion.,

e Los candidatos estan empadronados y cumplir
con los requisitos segun la Constitucion
Politica de la Republica, la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, su reglamento y otras
disposiciones legales.

Valida y graba la informacién de los candidatos
(as) en el Médulo de Calificacion de Expedientes
ICO.

Personal Encargado (a) de
Calificacion de Expedientes

Recibe e informa al interesado por escrito
mediante Formulario de Nota de Correccion
(NC) y Listado de Ampliacién y Modificacion
(LAM).

Llena informacién en los formularios digitales,
imprime y firma.

Organizacién Politica

Recibe notificacién, dentro del plazo de tres dias
realiza correcciones y las presenta adjuntando la
documentacion que acredita lo subsanado en el
Modulo de Inscripcion de Candidatos del ICO.

10.

Personal Encargado (a) de
Calificacion de Expedientes

Recibe y revisa que el o los previos hayan sido
subsanados.

1

Personal Encargado de
Elaborar Informes

Si la organizacion politica no subsana el o los
previos, emite INFORME sugiriendo al Director
(a) General del Registro de Ciudadanos, emita
RESOLUCION DENEGANDO la inscripcion de
candidatos a Presidente y Vicepresidente,
indicando los motivos por los cuales se niega
dicha inscripcion y traslada.

Departamento de Organizaciones Politicas 85



1

-

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL PESLEECION
Jefe (a) del Departamento de :
12. Organizaciones Polificas. Recibe, firma el INFORME vy traslada.
Recibe expediente, emite resolucién, notifica a
13 Director (a) General del la Organizacién Politica.
' Registro de Ciudadanos Ingresa resolucion en el Modulo de Registro de
Ciudadanos del ICO y traslada.
Recibe expediente, registra en el Médulo de
Encargado (a) de Recepcion de | traslados y solicitudes en el sistema ICO y
14. | Expedientes de Candidatos a | traslada.
cargo de eleccion popular
: Recibe el expediente y registra en el Madulo de
Encargado (a) de Archivo de .
15 Expedientes de Inscripcion de éﬂiﬁcigﬁl dLCF%s;rlzi?claarmdeas a Encargado de
' Candidatos :
Recibe expediente, gestiona publicacion de Ia
o resolucién y nombre de candidato (s) en los
16. Encargalgg Scci;]eui;tcj)lsr).]hecsamon de medios institucionales y registra en el Médulo de
Publicacion de Resoluciones del Sistema 1CO.
Si la documentacion esta completa, realiza
17. Caliizi:sa%?grln%r;cg;gii?eﬁes segunda revision, elabora INFORME previo a
P resolucién final y traslada.
Recibe, elabora INFORME donde sugiere al
Director (a) General del Registro de Ciudadanos
18. Pe:ggglr:rnlﬁggiiz de que de considerarlo oportuno, emita resolucion
en que se declare CON LUGAR la solicitud de
inscripcion de candidato (s).
Jefe (a) del Departamento de . '
19. Organizacionas Politicss: Recibe, firma el INFORME y traslada.
Recibe expediente, emite resolucion, notifica a
20 Director (a) General del la Organizacién Politica.
’ Registro de Ciudadanos Ingresa resolucion en el Modulo de Registro de
Ciudadanos del ICO y traslada.
Encargado (a) de Recepcion de | Recibe, registra recepcion del expediente en el
21 Expedientes de candidatos a | Modulo de Traslados y Solicitudes del ICO y
' cargo de eleccién popular traslada.
Encargado (a) de Archivo de | Recibe, registra recepcion del expediente en el
22. | Expedientes de Inscripcion de | Médulo de Traslados y Solicitudes del ICO y
Candidatos traslada.
Recibe expediente, gestiona publicacion de la
v resolucion y nombre de candidato (s) inscrito (s)
23, Encargaggscg)?ulz;:)t;]lg::mon de en los medios de comunicacién institucionales y
registra en el Moddulo de Publicacién de
Resoluciones del Sistema ICO.
24 Coordinador (a) de Grupo Recibe, registra recepcion del expediente en el
' Médulo de Traslados y Solicitudes del ICO. /7|
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, genera, emite credenciales Y
e conocimiento de entrega correspondientes, en el
25. Egiﬁ:ga:%éaé?:dggggéy Modulo de Credenciales del Sistema ICO.
g Los respectivos Conocimientos firmados los
incorpora al o los expedientes y traslada.
Traslada expedientes y credenciales emitidas
para asentar la partida de inscripcion de
. candidatos a Presidente y Vicepresidente,
28, Coordinador (a) de Grupo registrando en el Modulo de Traslados y
Solicitudes del ICO.
Recibe expediente y asienta partida de
Encargado (a) de Emision de | inscripcion correspondiente que firmaran los
27 Partida de Inscripcion de candidatos.
) Candidatos a Presidente y Registra recepcion del expediente en el Médulo
Vicepresidente de Traslados y Solicitudes del ICO.
: : Entregan credenciales a Candidatos a
D|re_ctor (a) del Registro de Presidente y Vicepresidente, firman el Libro
Ciudadanos y Jefe del . :
28. correspondiente y se registra la entrega en el
Departamento de Médulo de Emision de Credenciales del sistema
Organizaciones Politicas . o
informatico.
E Recibe expediente, hace entrega a Encargado
29. Coordinador (a) de Grupo de Archivo y registra en el Modulo de Traslados
y Solicitudes del ICO.
Encargado (a) de Archivo de Archiva el expediente y registra en el Modulo
30. - : de Archivo del ICO
Expedientes de Candidatos erwehine B .
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
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Grupo mision y : reda Candidatos a del Departamento Expedientes de

de Credenciales Presidente y de Organizaciones ;

] ; . Candidatos
Vicepresidente Politicas
24
» 25
@‘
4‘ 27
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» 28
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, PROCEDIMIENTO

DIPUTADOS POR LISTA NACIONAL Y DIPUTADOS AL 20
PARLAMENTO CENTROAMERICANO -PARLACEN-
DEFINICION GENERAL:

Recibir la documentacion de inscripcion de candidatos a diputados distritales, diputados por
lista nacional y diputados al parlamento centroamericano, -PARLACEN-, verificar el
cumplimiento de requisitos y registrar o rechazar la inscripcion.

OBJETIVO:

Realizar la verificacion de requisitos en los documentos ingresados para inscripcion de
candidatos a diputados distritales, diputados por lista nacional y diputados al parlamento
centroamericano, -PARLACEN-, verifica cumplimiento de requisitos y registra o rechaza la
inscripcién y registrar o rechazar la inscripcion.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Expedientes de candidatos (as) a cargos de eleccion popular

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al Sistema ICO en el médulo de

Precalificacion, revisa el ingreso del expediente
digital de Inscripcion de Candidatos, finalizada
la revision, habilita la opcion en el sistema para
que la Organizacion Politica imprima Caratula.

Personal designado para uso
del modulo de Precalificacion en
el Sistema ICO

a) Recibe expedientes con Caratula y los
formularios siguientes, seglin corresponda:

e DN (Listado Nacional),

« DP (Diputados Parlacen),
DD (Diputados Distritales y Diputados
Distrito Central).

Encargado (a) de recepcion de b) Recibe expedientes provenientes de las

5 expedientes de inscripcion de Delegaciones Departamentales  para
d candidatos (as) a cargos de inscripcién de Diputados Distritales.
eleccion popular c) Sise trata de coalicion de partidos politicos

recibe los expedientes con formularios
digitales C DD, C DN, C DP y convenios
de coalicion.

Registra fecha, hora y nimeros de folios en el
Médulo de Recepcién del Sistema ICO y remite
copia a Auditoria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Registra el traslado del expediente al
Encargado de Archivo en el Médulo de
Traslado y Solicitudes del ICO.

Encargado (a) de Archivo

Recibe, registra y traslada fisicamente a
Coordinador de grupo los expedientes para que
sean asignados a la Unidad Encargada de
Calificacién de Expedientes y lo registra en el
Modulo de Traslado y Solicitudes del 1CO.

Coordinador (a) de grupo

Recibe expediente fisico y asigna a la Unidad
Encargada de Calificacion de Expedientes vy
registra en el Médulo de Traslado y Solicitudes
del ICO.

Encargado (a) de Calificacién
de Expedientes

Verifica documentacion fisica con su

respectiva Caratula:

* Que los formularios se hayan completado
correctamente.

» Que se haya acompafiado la documentacion
detallada en el formulario de inscripcién.

e« Si el partido politico tiene organizacion
partidaria en el Departamento, debe
acompanar certificacion del acta de
asamblea correspondiente.

e Si la postulacién se efectus por Asamblea
Nacional debe acompafiar certificacion del
acta correspondiente.

e Verifica si cumplen los requisitos segun la
Constitucion Politica de la Republica, Ia Ley
Electoral y de Partidos Politicos su
reglamento y otras disposiciones legales.

Valida y graba la informacion de los candidatos
(@s) en el Modulo de Calificacion de
Expedientes del ICO y registra el traslado en el
Médulo de Traslado y Solicitudes del ICO.

Personal Encargado de
Calificacién de Expedientes

Recibe e informa al interesado por escrito
mediante formulario de nota de correccién y
Listado de Ampliacion y Modificacion (LAM).
Llena informacién en los formularios digitales,
imprime y firma,

Organizacién Politica

Recibe notificacion, dentro del plazo de tres

. - . -«
dias realiza correcciones y las presenta/| -
adjuntando la documentacién que acredita Id:

2 - n i / .
subsanado en el Médulo de Inscripcion de

Candidatos del ICO. j‘J 3
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar Informes

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
10 Encargado (a) de Calificacion | Recibey revisa que el o los previos hayan sido
' de Expedientes subsanados.

Si la organizacién politica no subsana el o los

previos, emite INFORME donde sugiere al

Director (a) General del Registro de

Ciudadanos se emita RESOLUCION

Personal Encargado de DENEGANDO la inscripcion de candidatos a

1 Diputados Distritales, Diputados por Lista

Nacional o Diputados al Parlamento
Centroamericano -PARLACEN- indicando los
motivos por los cuales se niega dicha
inscripcion.

Organizaciones Politicas.

12 Jefe (a) del Departamento de

Recibe, firma el INFORME y traslada.

de Ciudadanos

13 Director (a) General del Registro

Emite resolucion, firma, notifica a la
organizacion politica y traslada el expediente
de inscripcion al Encargado de Archivo de
Expedientes de inscripcion de candidatos.

Cargo de Eleccion Popular

Encargado (a) de Recepcion de
14. Expedientes de Candidatos a

Recibe expediente y registra en el Modulo de
Traslados y Solicitudes en el Sistema ICO y
traslada.

Encargado (a) de Archivo

Recibe, archiva el expediente y registra en

de Resoluciones

15. Expedientes de Inscripcién de | Mddulo de Archivo del ICO.
Candidatos
Recibe expediente, gestiona publicacion de la
resolucion y nombre de candidato (s) en los
16. Encargado (a) de Publicacion | medios institucionales y registra en el Médulo

de Publicacién de Resoluciones del Sistema
1CO.

17 Personal encargado de

Calificacion de Expedientes

Si la documentacién esta completa, realiza
segunda revisién, elabora el INFORME previo
a resolucion final y adjunta en el Médulo de
Informes del ICO

Personal Encargado de
18.
Elaborar Informes

Elabora INFORME donde se sugiere al Director
General del Registro de Ciudadanos que de
considerarlo oportuno, emita resolucion en que
se declare CON LUGAR la solicitud de
inscripcion de candidato (s).

Elabora proyecto de resolucién que declara
CON LUGAR la solicitud de inscripcion de
candidato (s), lo adjunta en el médulo de
Informes del ICO y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
Jefe (a) del Departamento de .
19. Organizaciones Politicas. Recibe, firma el INFORME vy traslada.
Recibe expediente, emite resolucién, notifica a
; : la Organizacién Politica.
20. Director g:-:) gigzrdﬂ:;Reglstro Ingresa resolucién en el Médulo de Registro de
Ciudadanos del ICO y traslada.
- Recibe, registra recepcion del expediente en el
Encargado (a) de Recepcion de z o
” Expedientes de candidatos a tr\f;sc::éc; de Traslados y Solicitudes del ICO y
' cargo de eleccién popular :
: Recibe, registra recepcion del expediente en el
Encargado (a) de Archivo de - !
22 Expedientes de Inscripcion de y:scllgcliz de Traslados y Solicitudes 1CO y
Candidatos '
Recibe expediente, gestiona publicacién de la
" resolucion y nombre de candidato (s) inscrito (s)
23. Encarg daed;é?o ﬂiiiﬁzgcamon en los medios de comunicacion institucionales
y registra en el Médulo de Publicacién de
Resoluciones del Sistema ICO.
Recibe, registra recepcion del expediente en el
. Médulo de Traslados y Solicitudes del ICO y
24. Coordinador (a) de Grupo traslads,
Recibe, genera, emite credenciales y
: o conocimiento de entrega correspondientes, en
25, ng]?fgagzéaéf’;srﬂ'fgggy el Médulo de Credenciales del Sistema 1G0,
g Los respectivos Conocimientos firmados los
incorpora al o los expedientes y traslada.
Traslada expedientes y credenciales emitidas
para asentar la partida de inscripcion de
26. Coordinador (a) de Grupo candidatos a diputaciones, registrandolo en el
Médulo de Traslados y Solicitudes del ICO.
Recibe expediente y asienta partida de
Encargado (a) de Emision de inscripcién correspondiente que firmaran los
27. Partida de Inscripcion de candidatos, registra la recepcion en el Modulo
Candidatos de Traslados y Solicitudes del ICO.
Entregan credenciales a Candidatos a
Director (a) del Registro de diputaciones, firman el Libro correspondiente y
28 Ciudadanos y Jefe del registra la entrega en el Médulo de Emision de i <0
' Departamento de Credenciales del ICO. L~ WPRE ¥
Organizaciones Politicas SCey
by ‘:-_.\‘ \L
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe expediente, hace entrega a Encargado
de Archivo y registra en el Médulo de Traslados

29. Encargado (a) de Grupo y Solicitudes del ICO.
30. Encargado (a) de Archivo ﬁg}xz 3|e?>|<(p:%diente y registra en el Médulo de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIP
NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO

UTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA
CENTROAMERICANO - PARLACEN -

Personal designado

para uso del médulo de

Precalificacién en el
Sistema ICO

Encargado (a) de
recepcion de
expedientes de
inscripcién de
candidatos a cargos
de eleccién popular

Encargado (a) de
Archivo

Coordinador (a) de
Grupo

Encargado (a) de
Calificacion de
Expedientes
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA
NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO - PARLACEN -

Personal Jefe del i
- Personal
Encargado de Organizacion Enc:rg:gg de Departamento de %‘::CFES’ g:SEJ:I
Calificacion de Politica DR Organizaciones Ciu dgdanos
Expedientes AR RS Politicas
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA
NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO - PARLACEN -
Encargad_o (2) de Encargado (a) de
Recepeion da Archivo de Expedientes
Expedientes de
Candidatos a cargo de

Encargado (a) de

de Inscripcién de publicacion de

Eleccion Popular Candidatos

Personal Encargado de
Calificacion de
Resoluciones Expedientes
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA
NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO —- PARLACEN -

Encargado (a) de

Director (a
Personal Jefe del Gereral éie)l Encargado (a) de Archivo de
Encargado (a) de Departamento de R istid :
Organizaciones Registro de g Expedientes de
Elaborar Informes Politicas Ciudad Exedientes Inscripcion de
Igadanes candidatos
18
> 19
> 20
» 21
22
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTAD
Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAM

OS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA NACIONAL
ERICANO - PARLACEN -

Encargado (a) de
Publicacién de

Coordinador (a) de

Encargado (a) de
Emision y Entrega

Encargado (a) de
Emisién y De Partida

Director (a) del
Registro de
Ciudadanos y Jefe

Resoluciones Srupo de Credenciales de Inscripcién de deh?ggiigzg;gr?;osde
Candidatos Pafilions
j
23
> 24
»‘ 25
26 <
27
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS

POR LISTA NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO
— PARLACEN -

Coordinador (a) de Grupo Encargado (a) de Archivo

)

L
]

30

A

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PROCEDIMIENTO

21
INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES
MUNICIPALES POR PARTIDO POLITICO O EN COALICION DE
PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Recepcion de documentacién de inscripcion asi como de formularios que contienen la

informacién de los candidatos, verificacion del cumplimiento de requisitos y registro o rechazo
de la inscripcion.

OBJETIVO:

Realizar la verificacion de requisitos en los documentos ingresados para inscripcion de
formularios que contienen la informacion de los candidatos, verificar el cumplimiento de
requisitos y registrar o rechazar la inscripcion.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166.

e Codigo Municipal, articulo 43 incisos a), b)yc).

RESPONSABLE:

Encargado de Expedientes de Candidatos a cargos de eleccién popular

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al Sistema ICO en el médulo de

Precalificacion, revisa el ingreso del
Personal designado para uso del expediente digital de Inscripcion de
maodulo de Precalificacion en el Candidatos, finalizada Ia revision, habilita la
Sistema ICO opcion en el sistema para que la
Organizacién Politica imprima Caratula.

Recibe Caratula y formularios CM o G-CM
seguln corresponda de Partidos Politicos o
Partidos Politicos que participan en
coalicién, que solicitan la inscripcion de la
2 planila de candidatos a Corporacion
: Municipal.

Registra fecha, hora y nimeros de folios en
el Modulo de Recepcién del Sistema 1CO y
remite copia a Auditoria.

Encargado (a) de Recepcién de
Expedientes

Traslada expedientes recibidos al area de
3 Archivo para ingresarlos al ICO y control de

expedientes y se registra el traslado en_ el |-
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado (a) de Archivo

Recibe, registra en el Modulo de Traslados
y Solicitudes del ICO y envia fisicamente a
Coordinador de Grupo los expedientes para
que sean asignados a la unidad encargada
de Calificacion de Expedientes.

Coordinador (a) de Grupo

Recibe expedientes y asigna a la Unidad
Encargada de Calificacién de expedientes.

Registra recepcion del expediente en el
médulo de Traslados y Solicitudes del ICO.

Encargado (a) de Calificacion de
Expedientes

Verifica documentacion fisica con su

respectiva Caratula:

e Que los formularios contengan la
informacion de manera correcta.

e Que acompafe la documentacion
detallada en el formulario de inscripcion.

« Que el partido politico tenga organizacion
partidaria a nivel nacional.

e Acompaiia certificacion del acta de
postulacion.

Que los candidatos estén empadronados y

que cumplan con los requisitos segun la

Constitucion Politica de la Republica, la Ley

Electoral y de Partidos Politicos, su

| reglamento y otras disposiciones legales.

Valida y graba la informacién de los
candidatos (as) en el Mddulo de Calificacion
de Expedientes ICO.

Personal Encargado (a) de
Calificacion de Expedientes

Recibe e informa al interesado por escrito
mediante Formulario de Nota de Correccion
(NC) y Listado de Ampliacion y Modificacion
(LAM).

Llena informacién en los formularios
digitales, imprime y firma.

Organizacion Politica

Recibe notificacién, dentro del plazo de tres
dias realiza correcciones y las presenta
adjuntando la documentacion que acredita
lo subsanado en el Médulo de Inscripcion de
Candidatos del ICO.

10.

Personal Encargado de Calificacion
de Expedientes

Recibe y revisa que el o los previos hayan
sido subsanados.

11.

Personal encargado de elaborar
Informes

Si la organizacion politica no subsana el o
los previos, emite INFORME sugiriendo al
Director (a) General del Registro de
Ciudadanos, emita RESOLUCION
DENEGANDO la inscripcion de candidatos,
indicando los motivos por los cuales se

niega dicha inscripcion, con el visto bueno
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B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
del Jefe (a) del Departamento de
Organizaciones Politicas.
Jefe (a) del Departamento de 2 .
12. Organizaciones Politicas. Recibe, firma el INFORME vy traslada.
Recibe expediente, emite resolucion,
13 Director (a) General del Registro de | notifica a la Organizacion Politica.
’ Ciudadanos Ingresa resolucién en el Médulo de Registro
de Ciudadanos del ICO vy traslada.
Encargado (a) de Recepcién de Recibe expediente, registra en el Modulo de
14 Expedientes de candidatos a cargo | traslados y solicitudes en el sistema ICO y
' de eleccion popular traslada.
Encargado (a) de Archivo de Recibe, archiva el expediente y registra en
15. Expedientes de Inscripcion de el Médulo de Archivo del ICO.
Candidatos
Recibe expediente, gestiona publicacion de
la resolucién y nombre de candidato (s) en
16 Encargado (a) de Publicacién de | los medios institucionales y registra en el
’ Resoluciones Médulo de Publicacién de Resoluciones del
Sistema ICO.
Si la documentacién esta completa, realiza
Ga segunda revision, elabora INFORME previo
17. Personal l::jr;cz;ge;c;?eietae(s)allﬁcaclon a resolucion final y se regula en el Médulo
P de Informes del ICO.
Elabora informe donde sugiere al Director
(a) General del Registro de Ciudadanos
que, de considerarlo oportuno, emita
18 Personal Encargado (a) de elaborar resolucién en que se declare CON LUGAR
' Informes la solicitud de inscripcién de candidato (s),
con el visto bueno del Jefe (a) del
Departamento de Organizaciones Politicas.
Jefe (a) del Departamento de : ,
19. Organizaciones Politicas. Recibe, firma el INFORME y traslada.
Recibe expediente, emite resolucion,
) . notifica a la Organizacion Politica,
20. Director (a) g:‘z réz?;gssi Registrode Ingresa resolucion en el Médulo de Registro
de Ciudadanos del ICO y traslada.
2 Recibe expediente, registra en el Modulo de
24 Encargadg)((zégzﬁggepmon de recepcion de documentos del ICO y
’ traslada.
Registra recepcién del expediente en el
29 Encargado (a) de Grupo Médulo de Traslados y Solicitudes del ICO y
traslada. f
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente, gestiona publicacion de
la resolucién y nombre de candidato (s)
23 Encargado (a) de Publicacién de | inscrito (s) en los medios de comunicacion
' Resoluciones institucionales y registra en el Modulo de
Publicacion de Resoluciones del Sistema
ICO.
Encargado (a) de Archivo de Recibe, expediente y registra en el Médulo
24. Expedientes de Inscripcion de de Archivo del ICO y traslada.
Candidatos
Recibe, registra recepcion del expediente
- Coordinador (a) de Grupo Ie&;a[yl\ilrc;céllj;?j:e Traslados y Solicitudes del
Recibe, genera, emite credenciales y
26 conocimiento de entrega correspondientes,
) en el Modulo de Credenciales del Sistema
ICO.
Entrega las Credenciales emitidas a los
Encargado (a) de Emision de repregentaptes B designados por la
Credenciales organizacii] pol_lt:ca. ]
Asimismo envia Credenciales a los
27. Delegados Departamentales del Tribunal
Supremo Electoral para que sean
entregadas.
Los respectivos Conocimientos firmados los
incorpora al o los expedientes y traslada.
Encargado (a) de Archivo de ) . ) i
08 Expedientes de Inscripcion de Recﬁ_)e, expediente, reglstra en e-j Médulo de
y Archivo del ICO y archiva expediente.
Candidatos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

21 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORP

] ] ORACIONES MUNICIPALES POR PARTIDO POLITICO O EN
COALICION DE PARTIDOS POLITICOS
Personal designado
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71 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POR PARTIDO POLITICO O EN

COALICION DE PARTIDOS POLITICOS

Personal Jefe (a) del ;
Encargado (a) de Organizacion Personal encargado Departamento de Dlrector(a!) General
i o7t - de elaborar i del Registro de
Calificacion de Politica e— Organizaciones Ciidadarioe
Expedientes Politicas.
8
> 9
10 > 11
Si
12
> 13
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IWINSCRIPC’ION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POR PARTIDO POLITICO O
EN COALICION DE PARTIDOS POLITICOS

Encargado (a) de Recepcién

. Encar i a e
de Expedientes de Aedigddb (a.) de Archivo Encarg d?,‘a) d Personal Encargado de
s de Expedientes de Publicacién de el ’
candidatos a cargo de o ok y i Callificacion de Expedientes
" Inscripcidn de Candidatos Resoluciones
eleccion popular

14
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51 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES EN COALICION DE
PARTIDOS POLITICOS

Personal Jefe (a) del :
Encargado (a) de | Departamento de D|rect_o pid)dsl Encargad‘o' () g8 Encargado (a) de
e Registro de Recepcion de
elaborar Organizaciones Ciadadanios Y Grupo
Informes Politicas. P
18
> 19
» 20
> 21
> 22
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21 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORP

POLIiTICOS

ORACIONES MUNICIPALES EN COALICION DE PARTIDOS

Encargado (a) de
Publicacion de

Encargado (a) de

Archivo de Expedientes

Coordinador (a) de Grupo

Encargado (a) de Emision

: de Inscripcion de de Credenciales
Resoluciones Candidatss
23
> 24 > 25

27
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INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES PROCEDIMIENTO
MUNICIPALES POSTULADOS POR UN COMITE CIVICO 292
ELECTORAL EN DELEGACION DEPARTAMENTAL
DEFINICION GENERAL:

Recepcion de documentos de inscripcion con sus respectivos formularios que contienen la
informacion de los candidatos, para verificar el cumplimiento de requisitos.

OBJETIVO:

Realizar la verificacion de requisitos en los documentos ingresados para inscripcion de
formularios que contienen la informacion de los candidatos verificar el cumplimiento de
requisitos y registrar o rechazar la inscripcioén.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos del 104 al 109.

e Acuerdo Nimero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulos 55 y 56.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Expedientes de Candidatos a cargos de eleccion popular

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Ingresa al Sistema ICO en el moédulo de
. Precalificacién, revisa el ingreso del
Personal designado para uso | expediente  digital de Inscripcién  de
del modulo de Precalificacién | Candidatos, finalizada la revision, habilita la

en el Sistema ICO opcién en el sistema para que la Organizacion
Politica imprima Caratula.

Recibe expedientes con Caratula, formulario
de corporacién municipal (CM), que contienen
los candidatos a la Corporacién Municipal; y
e formulario (JD), que contienen a los miembros
: de la Junta Directiva del Comité Civico
Delegado (a) Departamental Electoral.
Registra fecha, hora y nimeros de folios en el
Médulo de Recepcion del Sistema ICO y remite
copia a Auditoria.

Encargado (a) de Recepcion | Recibe expediente de Delegacion

3 de Expedientes de Departamental,  registra  recepcion del
’ candidatos a cargo de expediente en el moédulo de Recepcion del
eleccion popular SISTEMA ICO y traslada expediente.

Recibe, registra en el Médulo de Traslados y
Solicitudes del SISTEMA ICO y traslada
4. Encargado (a) de Archivo fisicamente a Coordinador de Grupo los
expedientes para que sean remitidos a la
Direccion General del Registro de Ciudadanos.
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: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i st DESCRIPCION
: Recibe expediente fisico, registra recepcion
del expediente en el médulo de Traslados y
5. Coordinador (a) de Grupo Solicitudes del SISTEMA ICO, envia a la
Direccion General del Registro de Ciudadanos.
Emite resolucién, firma, notifica si es negativa
6 Director (a) General del traslada para archivo.
' Registro de Ciudadanos
Recibe registra en el sistema y archiva.
7. Encargado (a) de archivo
3 Notificador del Registro de | Recibe, notifica y traslada.
' Ciudadanos
; Recibe expediente y remite expediente al
9 RDéreiZtt?; (dae) gli ZZ?;:(?; Departamento de Organizaciones Politicas
' 9 para emision de Credenciales.
Encargado (a) de Recepcién | Registra recepcion del expediente en el
de Expedientes de modulo de Recepcion del ICO, traslada
10. candidatos a cargo de expediente.
eleccion popular
Recibe, registra en el Médulo de Traslados y
; Solicitudes del SISTEMA ICO traslad
11. Coordinador (a) de Grupo e;;)lgg'i.:erﬁ: © Y
Recibe expediente, elabora credenciales y
12 Encargado (a) de elaboracion | traslada a Jefatura de Departamento de
' de credenciales Organizaciones Politicas y Direccion General
del Registro de Ciudadanos.
Recibe, genera, emite credenciales y
conocimiento de entrega correspondientes, en
el Modulo de Credenciales del Sistema ICO.
13 Elabora oficio para envio de credenciales a
) Encargado (a) de elaboracion Delegaciones quienes a su vez entregaran las
de credariciales mismas a los Comités Civicos Electorales en
su jurisdiccion.
Registra entrega de credenciales en el médulo
14 Emision de Credenciales del sistema ICO y
’ traslada.
Recibe y devuelve al Departamento de
Organizaciones Politicas oficio y
15. Delegado (a) Departamental conocm:entos de entregg con la ﬁ_rma de
recepcion de los candidatos a integrar
Corporacién Municipal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe oficio y conocimientos de entrega

Encargado (a) de elaboracion : ah :
16. de credenciales FirmaQOs de recibido, los incorpora al o los
expedientes y traslada.
) Archiva el expediente y registra en el Modulo
1%, Encargado (a) de archivo | ge Archivo del SISTEMA ICO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

22 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR
UN COMITE CIVICO ELECTORAL EN DELEGACION DEPARTAMENTAL.

I
Personal designado Encargado(a) de
para uso del Recepcion de
) Delegado(a) Expedientes de | Encargado(a) de Coordinador(a)
modulo de : .
p lificacia Departamental candidatos a Archivo de Grupo

recalificacion en cargo de eleccion
el Sistema ICO popular
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22 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR
UN COMITE CiVICO ELECTORAL EN DELEGACION DEPARTAMENTAL.

Director(a) G | Notificador del f Encargado(a) de
irector(a) Genera otificador de Recepcion de )
del Registro de E”"a;\?;?igga) de | Registrode | Expedientes de C°gfedgf:°;(a)
Ciudadanos Ciudadanos candidatos a cargo p
de eleccion popular
6
%
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PZ INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR
UN COMITE CIVICO ELECTORAL EN DELEGACION DEPARTAMENTAL.

Encargado(a) de elaboracion

decredencialas Delegado(a) Departamental Encargado(a) de Archivo
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES PROCEDIMIENTO
MUNICIPALES POSTULADOS POR UN COMITE CIVICO 22A
ELECTORAL EN SUBDELEGACION MUNICIPAL
DEFINICION GENERAL:

Recepcion de documentos de inscripcion con sus respectivos formularios que contienen la
informacion de los candidatos, para verificar el cumplimiento de requisitos.

OBJETIVO:

Realizar la verificacion de requisitos en los documentos ingresados para inscripcion de
formularios que contienen la informacion de los candidatos verificar el cumplimiento de
requisitos y registrar o rechazar la inscripcién.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos del 104 al 109.

o Acuerdo Numero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulos 55 y 56.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Expedientes de Candidatos a cargos de eleccion popular

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al Sistema ICO en el modulo de

Personal designado para uso Precalificacion, revisa el ingreso del expediente
digital de Inscripcion de Candidatos, finalizada la
revision, habilita la opcién en el sistema para que
la Organizacion Politica imprima Caréatula.

del madulo de Precalificacion
en el Sistema ICO

Recibe expedientes con Cardtula formularios de
corporaciones municipales (CM), que contienen
los candidatos a la Corporacién Municipal, y
formulario (JD), y a los miembros de la Junta
2: Directiva del Comité Civico Electoral.

Registra fecha, hora y nimeros de folios en el
Médulo de Recepcion del Sistema ICO y remite
copia a Auditoria.

Subdelegado (a) Municipal

Emite resolucidn y firma, si es negativa notifica
3. previo (s) a subsanar fijandole el plazo que la ley
establece. En caso de no subsanar, traslada.

- Si los requisitos se cumplen de conformidad con

Encargado {8) deRecapcion. | 15 ley, recibe expediente de Sub Delegacion

de Expedientes de candidatos o : i >

4. & i He BleCaian popilsr Municipal, registra recepcion del expediente en el
9 Pap moédulo de Traslados y Solicitudes del SISTEMA

ICO y traslada expediente.

Recibe, registra archivo del expediente notificado
en el modulo de Archivo del SISTEMA ICO vy

5 Encargado (a) de Archivo traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL SRSCRIEEION
Recibe registra recepcion del expediente en el
modulo de Traslados y Solicitudes del SISTEMA
: ICO, envia al area encargada de extender
B Coordinador (a) de Grupo credenciales a candidatos para los efectos de ley.
Recibe, genera, emite credenciales y
- imiento de entrega correspondientes, en el
Encargado (a) de Elaboracion | conocimien ) - '
7. de Credencialas Médulo de Credenciales del Sistema ICO.
Encargado (a) de Elaboracién | Elabora oficio para envio de credenciales y
8. de Credenciales conocimientos de entrega a Ia Delegacion
Departamental.
Recibe credenciales, conocimiento de entrega y
9. Delegado (a) Departamental | traslada.
Recibe, entrega las credenciales y traslada oficio
10. | Sub Delegado (a) Municipal con la firma de recepcién de candidatos a Alcalde
Municipal.
Recibe oficio, conocimiento de entrega firmados
11.| Delegado (a) Departamental | y traslada.
Recibe oficio de conocimiento de entrega y los
Encargado (a) de Elaboracién | respectivos  Conocimientos firmados, los
12. de Cretahcisles incorpora al o los expedientes y traslada.
, Archiva el expediente y registra en el Médulo de
13. Encargado (a) de archivo Archivo del SISTEMA 1CO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

33 “A” INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR UN
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22"A" INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORP
COMITE CIVICO ELECTORAL EN SUBDELEGACION MUNICIPAL

ORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR UN

Encargado (a) de

Encargado (a) de

Elaboracion de Elaboracién de DDeIegta:ino (at)l SUb[\ﬁ) erlfgjadlo @ Encargas.o (@) de
Credenciales Credenciales HParamenta HERA archivo
7
— 8 > 9
» 10
11 “
12 <

> 13

A

FIN

Departamento de Organizaciones Politicas




T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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PROCEDIMIENTO

CONSTITUCION DE GRUPOS PROMOTORES 23

DEFINICION GENERAL:

Recibir la documentacién para la  Constitucion de Grupos Promotores, verificar el
cumplimiento de requisitos legales y emitir dictamen rechazando o aceptando la inscripcion.

OBJETIVO:

Dictaminar sobre la presentaciéon de requisitos legales para la Constitucién de Grupo
Promotor.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Paliticos, articulo 51.

o Acuerdo Numero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulo 11

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Constitucion de Grupo Promotor, Comités para la formacion de partidos
politicos y Asociaciones con fines politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Registro de Ciudadanos providencia
para la emision del Dictamen correspondiente a
1L la solicitud de inscripcion de la junta directiva

Encargado (a) de recepcion y provisional del grupo promotor.

entrega de documentos , -
g Registra en el Sistema de Ingreso de

Expedientes de OP y traslada.

Recibe expediente, revisa y asigna al Encargado
de Grupos Promotores con el objeto de efectuar
3 Jefe (a) del Departamento de | la verificacion de requisitos.

) Organizaciones Politicas

Recibe documentacion, revisa y firma el reporte

Encargado (a) de Grupos de recepcién de documentos, indicando la fecha
Promotores de Comités para | y hora de recibido.
4. la formacion de Partidos

Politicos y Asociaciones con
fines politicos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Elabora providencia de tramite, realiza
depuracién  utilizando el programa Geo
empadronamiento, analiza el expediente para
establecer el cumplimiento de requisitos legales
para su constitucion.
Encargado (a) de Grupos Elabo_ra proyecto de Dictamen positivo o
Promotores, de Comités para MEgatv,
3 P Iq formamon d_e F_’artldos Presenta a Jefatura el expediente y proyecto de
oliticos y Asociaciones con Di id aht
fines politicos lctarneq para su consideracién y irma.
De considerarse la probable comisién de un
hecho delictivo se envia el expediente a la
Direccion General del Registro de Ciudadanos
quien, de considerarlo oportuno, a su vez lo hace
llegar a Inspeccion General y traslada.
Revisa el expediente y el proyecto de Dictamen,
6 Jefe (a) del Departamento de | firma y devuelve el mismo para ser presentado al
' Organizaciones Politicas Registro de Ciudadanos.
Recibe, reproduce expediente para archivo y
Encargado (a) de Grupos traslada.
Promotores, de Comités para
7. la formacién de Partidos
Politicos y Asociaciones con
fines politicos
Recibe, elabora conocimiento y traslada.
8. Secretaria de Jefatura
9 Recibe expediente y revisa.
Si no cumple con los requisitos legales, elabora
resolucién negativa e instruye al Departamento
10 _ de Organizaciones Politicas archive el
' Director (a) General del expediente posterior al plazo de impugnacion.
Registro de Ciudadanos
Sila resolucion es positiva instruye que se realice
11 la inscripcion de la junta directiva provisional en
' el libro correspondiente y traslada.
Realiza las notificaciones a los interesados y
12 Notificador del Registro de devuelve firmado de recibido.
' Ciudadanos
Encargado (a) de Entregade | Firme la resolucion devuelve el expediente al
13 Documentos de la Direccion Departamento de Organizaciones Politicas para
’ de Registro de Ciudadanos cumplir con lo ordenado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, registra en el Sistema de Ingreso de
14 | Encargado (a) de recepcion y | Expedientes de OP y traslada.
’ entrega de documentos
15. Encargado(a) de Grupos Recibe, registra y arch?va. _
Promotores, de Comités para | Elabora proyecto de Dictamen positivo en el que
la formacion de Partidos sugiere al Director del Registro de Ciudadanos se
16. | Politicos y Asociaciones con emita la resolucion cor.resp.ondiente_ ‘para la
fines politicos inscripcion de la junta directiva provisional del
grupo promotor.
Revisa el expediente, si retne los requisitos
legales establecidos, firma y devuelve para ser
17 Jeger(aa)n?z'ic?:ﬁ;ngg}ﬁggsde presentado en su momento al Registro de
g Ciudadanos y traslada.
Encargado (a) de Grupos Reproduce expediente para archivo y traslada.
Promotores, de Comités para
18. la formacion de Partidos
Politicos y Asociaciones con
fines politicos
Recibe, registra en el Sistema de Ingreso de
19 Encargado (a) de recepciéony | Expedientes de OP y traslada.
¥ entrega de documentos
Recibe expediente, revisa, elabora Resolucion
Director (a) General del en la cual se instruye al Departamento de
20. Registro de Ciudadanos Organizaciones Politicas para que se inscriba la
junta directiva provisional.
Notificador del Registro de Realiza las notificaciones a los interesados y
21. Ciudadanos devuelve firmado de recibido y traslada.
Firme la resolucion devuelve el expediente al
Encargado (a) de Ent.rega_ 'de Departamento de Organizaciones Politicas para
22, Documentos de lg BseneitH cumplir con lo ordenado en la resolucion emitida
de Registro de Ciudadanos :
iz Recibe, registra en Sistema de Ingreso de
Encargado de Recepcion y A
23, Entrega de Documentos Expedientes de OP y traslada.
Encargado(a) de Grupos Si la Resoluciéon es positiva elabora acta de
Promotores, de Comités para | inscripcion de Junta Directiva del Grupo
24 la formacién de Partidos Promotor para la formacion de partido politico,
| Politicos y Asociaciones con | cita al representante legal del grupo para la firma
fines politicos del acta respectiva.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Politicos y Asociaciones con
fines politicos

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Encargado(a) de Grupos Resguarda el expediente, en tanto se cumple con
Promotores, de Comités para | la fase de Constitucién de Comité pro formacién
25 la formacién de Partidos de partido politico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23 CONSTITUCION DE GRUPOS PROMOTORES
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23 CONSTITUCION DE GRUPOS PROMOTORES

Encargado (a) de
recepcion y entrega

Encargado (a) de
Grupos Promotores, de
Comités para la
formacion de Partidos
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23 CONSTITUCION DE GRUPOS PROMOTORES

Encargado(a) de

Encargado (a) de Grupos Promotores,
- ; Entrega de Encargado de de Comités para la
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

. = ; 24
CONSTITUCION DE COMITES PARA LA FORMACION DE
PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Recibir la documentacion para la Constitucién de Comités para la Formacion de Partidos
Politicos, verificar el cumplimiento de requisitos legales y emitir dictamen rechazando o
aceptando la inscripcion.

OBJETIVO:

Dictaminar sobre la presentacion de requisitos legales para la Constitucion de Comites para
la Formacion de Partidos Politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 51y 52

« Acuerdo Numero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulo 13

RESPONSABLE:

Encargado (a) Constitucién de Grupo Promotor, Comités para la formacién de partidos
politicos y Asociaciones con fines politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Registro de Ciudadanos Ila
providencia que ordena la emision del dictamen
correspondiente a la solicitud de inscripcion del
Comité para la Formacion de Partido Politicoy la
eleccion de la Junta Directiva provisional que los
1. representa. Verifica que en el expediente se
encuentre la solicitud y testimonio de la escritura

Encargado (a) de recepciony | 405 ge constitucion.

entrega de documentos

Registra en Sistema de Ingreso de Expedientes
de OP y traslada.

2.
Recibe expediente, revisa y asigna al
Encargado de Constitucién de Partidos Politicos
con el objeto de efectuar la verificacion de

3 Jefe (a) Departamento de requistns.

Organizaciones Politicas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
il Ll DESCRIPCION
Recibe documentacion, revisa y firma el reporte
4. de recepcion de documentos, indicando |a fecha
y hora de recibido.
Elabora providencia de tramite, realiza
Encargado (a) de Grupo depuracion  utilizando el programa Geo
Promoto?es de Comités%ara empadronamiento, analiza el expediente para
" formac} 6n de Partidos establecer el cumplimiento de requisitos legales
Politicos y Asociaciones con | Para su constitucion. : i
5 fines politicos Elabo_ra proyecto de dictamen positivo o
negativo.
Presenta a Jefatura el expediente, proyecto de
dictamen y providencia de tramite para su
consideracion y firma.
Revisa el expediente y el proyecto de Dictamen,
firma y devuelve el mismo para ser presentado a
B. Joe:ge a(r?i)z gggigg?gﬂ:;:: la Direccién General del Registro de Ciudadanos.
Encargado (a) de Grupo Reproduce expediente para archivo, elabora
Promotores, de Comités para | conocimiento y traslada.
7 la formacion de Partidos
' Politicos y Asociaciones con
fines politicos
Recibe y revisa.
8.
Director (a) General Registro Si no cumple con los requisitos legales, elabora
de Ciudadanos 9 resolucién negativa.
9 Si transcurrido el plazo establecido el interesado
’ no subsana y/o presenta impugnaciones, envia al
Departamento de Organizaciones Politicas a
efecto archive el expediente
10 Notificador del Registro de Realiza las notificaciones a los interesados y
’ Ciudadanos devuelve firmado de recibido.
Sila resolucion es positiva instruye que se realice
; , la inscripcion del Comité para Formacién de
11. Dlrectotl;éac);i(jggsgiloieglstro Partido Politico en el libro correspondiente y
traslada.
Recibe expediente, revisa, verifica y traslada
indicando lo que corresponda.
12 Jefe (a) Departamento de
) Organizaciones Politicas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL s s
Recibe expediente, firma el  registro
13. correspondiente.
Encargado (a) de Grupos

Pr?;ztr?;zi}g:g;;naﬁzgsara Elabora el acta de inscripcion de la Junta
14 Politi Asociant Directiva provisional y del Comité para la

’ oliticos y Asociaciones Con | £qrmacion del Partido Politico.

fines politicos
Cita al representante legal del comité para la
15 firma del acta respectiva. Emite aviso para
' apertura de cédigo en el sistema de OP y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

24 CONSTITUCION DE COMITES PARA LA FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS
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24 CONSTITUCION DE COMITES PARA LA FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS

Director (a) General
Registro de Ciudadanos

Notificador del Registro
de Ciudadanos

Jefe (a) Departamento de
Organizaciones Politicas

Encargado (a) de Grupo
Promotores, de Comités
para la formacién de
Partidos Politicos y
Asociaciones con fines

politicos
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-y 11 > 12 > 13
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A
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Y
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

CONSTITUCION DE PARTIDOS POLITICOS 25
DEFINICION GENERAL:
Verificar el cumplimiento de requisitos legales para la_Constitucién de Partidos Politicos.

OBJETIVO:
Realizar la verificacién de requisitos en los documentos ingresados para inscripcién de

Partidos Politicos verifica cumplimiento de requisitos Y registra o rechaza la inscripcion.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 63.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Constitucién de Grupo Promotor, Comités para la formacion de partidos
politicos y Asociaciones con fines politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Registro de Ciudadanos expediente
B de solicitud de inscripcion del partido politico y
1 Encargado (a) de Recepciény | |a providencia que ordena la emisién del
Entrega de Documentos dictamen correspondiente. Los ingresa al

sistema y traslada.
5 Jefe (a) Departamento de Recibe el expediente y ordena que se entregue

£ g al encargado.
Organizaciones Politicas o 9

Recibe documentacion, revisa y firma el reporte
3. correspondiente, indicado la fecha de recibido.

Revisa y elabora providencia de tramite, realiza
el andlisis del expediente para determinar el
cumplimiento de los requisitos y plazos legales
para su constitucion. Elabora proyecto de
dictamen que sugiere al Director del Registro,
se emita la resolucion correspondiente para la
inscripcion de la junta directiva provisional y del
artido politico.

Presenta a Jefatura el expediente y proyecto de
5 dictamen para su consideracién y firma.

Encargado (a) de Grupos

4. Promotores, de Comités para la
formacion de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos

Recibe y revisa el expediente y proyecto de
dictamen para ser presentado al Registro de | _-. ..
Ciudadanos. ‘?

&

6 Jefe (a) Departamento de
' Organizaciones Politicas

Departamento de Organizaciones Politicas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

promotores, comités para la

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
v a Encargado (a) de grupos Reproduce providencia y dictamen para

archivo.

8 formacion de partidos politicos y
' Asociaciones con fines politicos

Elabora conocimiento y traslada a la Direccion
del Registro de Ciudadanos.

Ciudadanos

9 Director (a) General Registro de

Recibe expediente, revisa, elabora resolucién
en la cual aprueba la inscripcion del partido
politico, instruye hacer la publicacion respectiva
en el Diario de Centro América y al
Departamento de Organizaciones Politicas
para que realice la inscripcion correspondiente
y traslada.

10 Notificador del Registro de
’ Ciudadanos

Recibe, realiza las notificaciones a los

interesados y traslada.

de Ciudadanos

11 Director (a) General del Registro

Firme la resolucion, devuelve el expediente al
Departamento de Organizaciones Politicas
para cumplir con lo ordenado en la resolucién
emitida.

entrega de documentos

12. Encargado (a) de recepcion y

Recibe expediente y traslada.

Jefe (a) Departamento de
13: i s
Organizaciones Politicas

Recibe expediente, revisa, verifica y traslada al
encargado de partidos politicos.

Encargado (a) de grupos
14, promotores, comités para la

formacion de partidos politicos y
Asociaciones con fines politicos

Recibe expediente, firma el libro
correspondiente, procede a elaborar el acta de
la inscripcién del partido politico y actualiza en
el sistema de OP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

25 CONSTITUCION DE PARTIDOS POLITICOS
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25 CONSTITUCION DE PARTIDOS POLITICOS
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS
EMISION DE CONSTANCIAS DE NO SER REPRESENTANTE PROCEDIMIENTO

LEGAL, MANDATARIO O DIRECTIVO DE ORGANIZACION 26
POLITICA

DEFINICION GENERAL:
Brindar atencion en el Departamento de Organizaciones Politicas a los interesados en cuanto

a su solicitud de constancias.
OBJETIVO:

Emitir y entregar a los interesados las constancias de no ser directivo, mandatario o
representante regaj de partido politico u organizacién politica en formacién.
NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166.
RESPONSABLE:

Encargado (a) de emisién de constancias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud por medio del portal web, en

1. forma presencial o de Delegaciones
Departamentales.

Realiza la verificacion necesaria en los
sistemas del Departamento de
Organizaciones Politicas para determinar si
el solicitante esta afiliado, tiene cargo o sies
representante  legal dentro de una
organizacion politica.

Si ostenta cargo, estd afiliado o es
representante legal, no se emite constancia,
3; Encargado (a) de emision de se notifica al interesado y finaliza el
constancias procedimiento.

Si no ostenta cargo, estd afiliado o es
4 representante legal, emite la constancia
' correspondiente.

Si fue solicitada por medio del portal web
D envia de vuelta al correo registrado.

Si fue solicitada presencialmente, imprime,
6 entrega al interesado y archiva copia firmada
) de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

26 EMISION DE CONSTANCIAS DE NO SER REPRESENTANTE LEGAL, MANDATARIO O DIRECTIVO DE
ORGANIZACION POLITICA.
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y ANOTACION DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS 27
IMPUESTAS A ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Registrar y anotar la sancién administrativa que se indique en la resolucién respectiva recibida
de la Direccién General del Registro de Ciudadanos.

OBJETIVO:

Registrar y anotar la sancion segun la resolucion recibida del Registro de Ciudadanos y
comunicar a las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:
Encargado (a) de Organos Permanentes ]
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESORIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
_ ) Remite al Departamento de Organizaciones
1. | Director (a) General del Registro | Politicas resolucién por la cual sanciona a la
de Ciudadanos organizacién politica.
Recibe la resolucién por la cual se sanciona a
. la organizacion politica, ingresa al sistema,
2 Encargado(a) de Recepcion y registra y traslada,

Entrega de Documentos

Recibe el expediente para su analisis y entrega

3. Jefe (a) Departamento de al Encargado (a) de Organos Permanentes.

Organizaciones Politicas

Recibe documentacién, revisa y cuando
proceda, elabora circular para el personal del
Departamento de Organizaciones Politicas,
dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
Delegados Departamentales y Subdelegados
Municipales con la instrucciéon de que la
4 Encargado (a) de Organos organizaciéon  politica  sancionada  tiene
' Permanentes limitacion para realizar tramites o gestiones
ante el Tribunal Supremo Electoral, en tanto no
solvente su situacion de conformidad con la
Ley, posteriormente realiza las
comunicaciones respectivas y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

CAPACITACION A PROCURADORES DE COMITES PARA
LA FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS SOBRE EL 28
USO Y MANEJO DEL PROGRAMA OFFLINE

PROCEDIMIENTO

DEFINICION GENERAL:

Capacitacion a los procuradores de comités
uso del manejo del programa Offline.

para la formacién de partidos politicos sobre el

OBJETIVO:

Realizar las capacitaciones necesarias con el fin de que los procuradores conozcan el
programa y este sea utilizado de una forma correcta.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 166.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de verificacion, analisis y proceso de hojas de afiliacion/adhesion

L

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio del Comité para la Formacién de
Partido Politico nombrando procurador (es) a
1 Encargado(a) de Recepciény | efecto sean capacitados sobre el manejo del
| Entrega de Documentos programa OFFLINE, ingresa al sistema de
expedientes y traslada.
2 Jefe (a) Departamento de Recibe oficio y ordena que se entregue al
) Organizaciones Politicas encargado.
Recibe documentacién, revisa y firma el reporte
3. correspondiente, indicando la fecha de recibido.
Encargado (a) de verificacién,
analisis y proceso de hojas de | Agenda con el comité pro formacién de partido
4 afiliacion/adhesion politico para recibir la induccién sobre el manejo
’ del programa OFFLINE.
Se presenta para recibir la induccién sobre el
5 Procurador (a) de la manejo del programa OFFLINE.
' Organizacion Politica
Entrega disco compacto e informa sobre el uso
6 del programa OFFLINE al procurador y este
' Encargado (a) de verificacion, | firma de recibido.
analisis y proceso de hojas de
afiliacion/adhesion Firmado de recibido el conocimiento, archiva,
7.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Organizaciones Politicas 144




2

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Diagrama de flujo:

28 CAPACITACION A PROCURADORES DE COMITES PARA LA FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS SOBRE EL
USO Y MANEJO DEL PROGRAMA OFFLINE

Encargado (a) de

Encargado(a) de Jefe (a) Departamento . o9 .
Recepciony Entregade |  de Organizaciones verificacion, analisis y Proaurador’(g) e 12
Brisiiviitios Politicas proceso de hojas de Organizacién Politica
afiliacién/adhesion
( INICIO )
A
1 > 2 > 3
¥
4 - 5
6 -t
Y
7
1
FIN

Departamento de Organizaciones Politicas

145




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

ARCHIVO DE HOJAS DE ADHESIQN DE COMITES PARA LA PROCEDIMIENTO
FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS Y AFILIACION DE 29
PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para el archivo de las hojas de adhesion y afiliacién entregadas por las
organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Resguardar las hojas de adhesién y afiliacion en el Departamento de Organizaciones Politicas.
NORMAS ESPECIFICAS:

* Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Paliticos, articulo 166.
RESPONSABLE:

Encargado (a) de Archivo de hojas de adhesién y afiliacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL HESCRIFCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Encargado (a) de verificacion, Hace entrega de expedientes de hojas de
analisis y proceso de Hojas de afiliacion o adhesion depurados
Afiliacion
2. Recibe expedientes y ordena.

En hojas de Almacenaje ordena los datos
3 de expedientes, No. de Expediente, nombre
de la organizaciéon politica, nimeros de
hojas, fecha de operacion y total de afiliados
Encargado (a) Archivo de Hojas |2 @dherentes.

4. de adhesion y afiliacion

Asigna nimero de archivo Yy gaveta para
resguardo.

Ingresa en formato excel los datos
apuntados en hojas de almacenaje para
control digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Organizaciones Politicas 1486




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Diagrama de flujo:

29 ARCHIVO DE HOJAS DE AQHESIGN DE comnﬁs PARA LA FORMACION DE
PARTIDOS POLITICOS Y AFILIACION DE PARTIDOS POLITICOS
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES PROCEDIMIENTO
POLITICAS 30
REGISTRO DE MULTAS/SANCIONES A LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS O A PERSONAS
INDIVIDUALES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para llevar un registro de las multas impuestas por el
Registro General de Ciudadanos a las organizaciones politicas y personas individuales.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos,

en relacion a llevar un control y registrar las multas impuestas a las organizaciones politicas
y a personas individuales.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Articulos 166 y 167. De la integracion y atribuciones del Departamento de Organizaciones
Politicas del Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de
Partidos Politicos.

e Articulo 68 parrafo cuarto del Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
Acuerdo 18-2007 y, sus reformas.

RESPONSABLE:

Jefe (a) del Departamento de Organizaciones Politicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ,
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe de la Direccion General del

Registro de Ciudadanos: Si fuera de una

Jefe (a) del Departamento de Organizacion  Politica copia de Ia
Organizaciones Politicas insolvencia a través de providencia.

Si fuera Persona Individual recibe con

providencia copia de la Resolucién de la

multa/sancién firme impuesta y traslada.

2. Si es de persona individual se anota en el
libro de control autorizado por la
Contraloria General de Cuentas e ingresa
a la base de datos del historial de los
partidos la informacion de la resolucion

Encargado (a) de Organos siendo ésta:
Permanentes/Departamento de | Nombre del Partido, tipo de sancién, fecha
Organizaciones Politicas y numero de resolucion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado (a) de Organos
Permanentes/Departamento de
Organizaciones Politicas

Si es de Partido Politico, anota en el libro
de control autorizado por la Contraloria
General de Cuentas e ingresa a la base de
datos del historial de los partidos la
informacién de la resolucion siendo ésta:
Continua..

Nombre del Partido, tipo de sancién, fecha
y nGmero de resolucion.

Emite circular haciendo del conocimiento a
Delegaciones y Subdelegaciones, firmada
por el Jefe (a) del Departamento de
Organizaciones Politicas.

Encargado (a) de Organos
Permanentes/Departamento de
Organizaciones Politicas

Resguarda en expediente correspondiente
a cada partido politico, en tanto solventa su
situacién y envia copia de la anotacion o
asiento en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION 31

INTERINSTITUCIONAL

DEFINICION GENERAL:

Recepcion y atencion de solicitudes de informacion interinstitucional.

OBJETIVO:

Dar respuesta a informacion requerida por las instituciones publicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Andlisis de expedientes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud, registra en el Sistema
1. Encargado (a) de Recepcion de Ingreso de Expedientes del
y Entrega de Documentos Departamento  de  Organizaciones

Politicas y traslada.
2. Recibe documentacion, revisa, asigna y

Jefe (a) del Departamento devuelve

Recibe expediente y traslada a

N Encargado (a) de Recepcion Encargado de Analisis de expedientes.
y Entrega de Documentos
4. Asigna numero en Libro de Oficios o
Informes.

Encargado (a) de Anélisis de
5. expedientes Recaba informacion y/o documentacion,
elabora documento de respuesta.

Recibe respuesta, firma y devuelve a

& defe (5] et Depanamanis Encargado de Anélisis de expedientes.

Reproduce documentos y conforma
expediente. Incorpora a folder para el
Encargado (a) de Anélisis de mensajero, el que es enviado al dia

expedientes siguiente de su elaboracién, si el
documento presenta plazo es remitido
de inmediato.

Entrega expedientes a donde
corresponda y devuelve copia de
Mensajero documento de respuesta, con el
respectivo sello de recepcion al
Departamento de Organizaciones
Politicas al dia siguiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL DESBRIEGION
9 Encargado (a) de Analisis de Recibe copia entregada, incorpora a
’ expedientes expediente y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

-

GLOSARIO DE TERMINOS

Sufragio: Voto u opcion tomada por cada una de las personas que son consultadas,
especialmente en materia politica.

Organos Electorales: Los 6rganos electorales suelen desarrollar procedimientos especificos
para el registro de los electores y de los candidatos, la votacion, y el conteo de votos.

Padrén electoral: El concepto suele utilizarse para hacer referencia al registro en el que se
encuentran inscritos los ciudadanos habilitados para participar en elecciones.

ICO: Sistema informatico de inscripcion de candidatos del Departamento de Organizaciones
Politicas.

SISTEMA DE EXPEDIENTES DE OP: Sistema para el control de expedientes del
departamento.

SISTEMA DE OP: Programa informatico que registra las Asambleas Nacionales,
Departamentales y Municipales a Nivel Nacional, Integracién de Comités correspondientes,
Listado de Afiliados por Organizacién Politica y Cantidad de Afiliados o Adherentes por
Municipio, Departamento y a nivel nacional.

OPASAM: Reporte de Asambleas Nacionales, Departamentales y Municipales a Nivel
Nacional por organizacién partidaria.

OP-NET: Programa informatico de afiliaciones y adhesiones del Departamento de
Organizaciones Politicas.

PV: Presidente y Vicepresidente

CPV: Coalicion Presidente y Vicepresidente
PARLACEN: Parlamento Centroamericano

LAM: Listado de Ampliacion y Modificacion
NC: Nota de Correccion

CM: Corporacion Municipal

JD: Junta Directiva

PP: Partido Politico

DN: Listado Nacional

DP: Diputado Parlamento Centroamericano

DD: Diputado Distrital
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