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|
s /\\// 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

organizacién, funcionamiento y atribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que el Director de Planificacién, con oficio niimero DP-0-292-10-2026, de fecha 12 de
octubre del presente afio, somete a consideracién la aprobacién del MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE MAGISTRATURA, por lo que habiéndose analizado el contenido del
mismo, es procedente emitir la disposicién que corresponde;

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
MAGISTRATURA, adjunto a este Acuerdo;

ARTICULO 2° EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia veintiuno de octubre de dos mil veintiséis.

COMUNIQUESE:

Dra. Rosa Mariella Rivera Acevé
Magistrada Presidenta
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Magistratura es un instrumento
técnico-administrativo disefiado para documentar, organizar, y estandarizar los
principales procedimientos que se desarrollan en las magistraturas del Tribunal
Supremo Electoral. Su proposito de fortalecer la gestidon institucional, promover la
uniformidad en la ejecucion de las actividades y facilitar el cumplimiento de las
atribuciones que la legislacion electoral les confiere. Asimismo, incorpora los
procedimientos vigentes que se realizan en las magistraturas, asi como sus
respectivos diagramas de flujo, los cuales fueron objeto de revision, actualizacion y
validacion por las unidades competentes, previo a su presentacion para aprobacion.

Entre los procedimientos documentados se encuentran la designacion del
magistrado presidente y el establecimiento del orden de vocalias, la gestion de
resoluciones relacionadas con corporaciones municipales, la tramitacion de
documentos sometidos a conocimiento del Pleno de magistrados, la gestion de
firmas de resoluciones, acuerdos, actas y decretos, asi como otros procesos
administrativos y operativos vinculados al ejercicio de las funciones de las
magistraturas.

El Tribunal Supremo Electoral, con el proposito de fortalecer la gestion institucional,
promover la uniformidad en la ejecucion de las actividades y facilitar el cumplimiento
de las atribuciones que la legislacién electoral les confiere.

En ese contexto, el presente manual constituye una herramienta de consulta y
apoyo para el personal que participa en la ejecucidon de los procedimientos
relacionados con las magistraturas, contribuyendo a la mejora continua, la eficiencia
administrativa, la transparencia institucional y el fortalecimiento de la gestion del
Tribunal Supremo Electoral.

Magistratura / Direccion de Planificacion 4




=

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como finalidad constituirse en un instrumento técnico-
administrativo que brinde a los Magistrados una guia para el desarrollo de sus
actividades, facilitando su ejecucidn mediante procedimientos debidamente
redactados, estructurados y diagramados, que contribuyan a la eficiencia, claridad y

estandarizacion de los procesos.

Magistratura / Direccion de Planificacion 5
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BASE LEGAL

El Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral,
independiente y, por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado.
Su organizacion, funcionamiento y atribuciones estan determinados en la Ley
Electoral y de Partidos Politicos; conforme al articulo 125, literal c), le corresponde
convocar y organizar los procesos electorales, declarar el resultado y la validez de
las elecciones o, en su caso, la nulidad parcial o total de las mismas, asi como

adjudicar los cargos de eleccion popular.

Se integra con cinco Magistrados Titulares y cinco Magistrados Suplentes, electos
por el Congreso de la Republica, quienes duran en sus funciones seis afos,

conforme al articulo 123 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Sus actuaciones se rigen por la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
y por la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente, vigente a partir del 14 de enero de 1986, y sus reformas

contenidas en el Decreto 26-2016.

La autoridad superior del Tribunal Supremo Electoral la constituye el Pleno de
Magistrados, representado por su Presidente, quien coordina con los Magistrados
Vocales |, II, lll, IV y V Los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral deben reunir
las mismas calidades que corresponden a los Magistrados de la Corte Suprema de
Justicia.

Para la realizacion de sus funciones, los Magistrados se apoyan en el personal que

integra las distintas dependencias del Tribunal.

Los principios rectores sobre los cuales se basa el funcionamiento del Tribunal

Supremo Electoral, y por ende la funcion de Magistraturas, son los siguientes:

Magistratura / Direccion de Planificaciéon 6
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Legalidad: Es el principio que establece que las actuaciones del Tribunal Supremo
Electoral deben estar en todo momento apegadas al marco normativo que lo rige,
constituido por la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Ley
Electoral y de Partidos Politicos y demas normativa aplicable, incluyendo leyes

ordinarias y reglamentarias.

Independencia: Consiste en la facultad de adoptar decisiones sin subordinacion a
ningun otro organismo del Estado, garantizando la transparencia, seguridad y
firmeza institucional, y la pureza del sistema electoral. La Ley Electoral y de
Partidos Politicos reconoce al Tribunal Supremo Electoral como la maxima
autoridad en materia electoral, independiente y no supeditada a organismo alguno
del Estado.

Imparcialidad: Implica la obligacién de anteponer el interés general y los valores
democraticos sobre cualquier interés particular, actuando sin preferencias politicas

y resolviendo los asuntos de su competencia con base en la ley y la equidad.

Objetividad: Se refiere al actuar institucional basado en la observacién y analisis
de la realidad de forma coherente, razonada y libre de apreciaciones parciales o

subjetivas.

Certeza: Consiste en que las actuaciones y resultados institucionales sean veraces,

reales, verificables, fidedignos y confiables.

Transparencia: Se refiere a la claridad en los procesos, asi como al control y
comunicacion adecuada de las actuaciones institucionales, garantizando
procedimientos integros, alejados de practicas opacas y orientados a resguardar la

voluntad popular expresada en las urnas.

Magistratura / Direccion de Planificacion 7
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NORMAS GENERALES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 223,
establece la libertad de formacion y funcionamiento de las organizaciones
politicas, asi como la creacion del Tribunal Supremo Electoral, al que
reconoce como la maxima autoridad electoral, no supeditada a organismo
alguno del Estado.

La normativa de aplicacion general para los procedimientos del
funcionamiento de la Magistratura se encuentra contenida en la Ley Electoral
y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y sus reformas, asi como en su Reglamento, estando sujetos al orden
constitucional y a las leyes ordinarias de la Republica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica y sus reformas y reglamento.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
y sus reformas y reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 del
Congreso de la Republica y sus reformas y reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, Decreto 89-2002 del Congreso de la Replblica.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente, vigente a partir del 14 de enero de 1986, y sus
reformas contenidas en el Decreto 26-2016.

Acuerdo Numero 172-86, Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal
Supremo Electoral, el cual en su articulo 2 establece las normas aplicables a

todo el personal del Tribunal y sus dependencias, y en su articulo 8 define la

Magistratura / Direccién de Planificacién 8
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jerarquia administrativa: autoridades, funcionarios, jefes de departamento y

empleados.

e Acuerdo Numero 131-2017, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
suscrito entre el Tribunal Supremo Electoral y el Sindicato de Trabajadores
del Tribunal Supremo Electoral (SITTSE).

FUNCIONES Y ORGANIZACION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FUNCIONES

De conformidad con el articulo 125 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, son

atribuciones y obligaciones del Tribunal Supremo Electoral las siguientes:

a) Velar por el fiel cumplimiento de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, las leyes y disposiciones que garanticen el derecho de
organizacion y participacion politica de los ciudadanos.

b) Integrar la institucion encargada de emitir el Documento Personal de
Identificacion.

c) Convocar y organizar los procesos electorales, definiendo dentro de los
parametros establecidos en la ley la fecha de convocatoria y de elecciones;
declarar el resultado y la validez de las mismas o, en su caso, la nulidad
parcial o total; asi como adjudicar los cargos de eleccién popular, notificando
a los ciudadanos la declaratoria de su eleccion.

d) Resolver en definitiva las actuaciones del Registro de Ciudadanos elevadas
a su conocimiento en virtud de recurso o consulta.

e) Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones legales sobre
organizaciones politicas y procesos electorales, asi como dictar las
disposiciones necesarias para su efectiva aplicacion, incluyendo la facultad
de adoptar medidas y sanciones para tutelar los principios del proceso
electoral.

Magistratura / Direccion de Planificacion 9
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f)

9)

h)

)

k)

Resolver, en definitiva, los recursos relativos a la inscripcion,

suspension y cancelacién de organizaciones politicas.
Resolver todo lo relativo a coaliciones o fusiones de partidos politicos y
comités civicos electorales.

Nombrar a los integrantes de las Juntas Electorales Departamentales y
Municipales, asi como remover a sus miembros por causa justificada,
velando por su adecuado funcionamiento.

Velar por la adecuada y oportuna integracion de las Juntas Receptoras de
Votos.

Investigar y resolver sobre cualquier asunto de su competencia, ya sea de
oficio o por denuncia.

Poner en conocimiento de las autoridades competentes los hechos
constitutivos de delito o falta de los que tenga conocimiento en el ejercicio de
sus funciones. '

Requerir el auxilio de la fuerza publica para garantizar el desarrollo normal de
los procesos electorales, la cual debera prestarse de forma inmediata y

adecuada.

m) Resolver las peticiones y consultas que sometan a su consideracion los

n)

ciudadanos y las organizaciones politicas en materias de su competencia.

Resolver los recursos que deba conocer conforme a la ley.

i) Examinar y calificar la documentacion electoral.

0)

p)

Nombrar, remover y sancionar a los funcionarios y al personal a su cargo.
Dictar su reglamento interno y el de los demas 6rganos electorales.

Elaborar y ejecutar su presupuesto anual, conforme a lo establecido en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Compilar y publicar la jurisprudencia en materia electoral.

Publicar la memoria del proceso electoral y sus resultados dentro de los seis
meses posteriores a la finalizacion del proceso electoral.

Magistratura / Direccién de Planificacion 10
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Aplicar, de conformidad con la Ley del Organismo Judicial, las disposiciones

legales referentes a la materia electoral y al funcionamiento de las

organizaciones politicas.

u) Disenar y ejecutar programas de formacién y capacitacion civico-electoral.

v) Resolver en definitiva todos los casos de su competencia que no estén
regulados en la ley.

w) Acordar la imposicion de sanciones reguladas en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos.

X) Acordar la cancelacion del registro de organizaciones politicas por

realizacion anticipada de propaganda electoral. Asimismo, ordenar la

cancelacion del registro de personas juridicas, fundaciones, asociaciones u

otras entidades sin fines politico-partidistas que realicen propaganda

electoral a favor de algun ciudadano u organizacién politica.

El Tribunal Supremo Electoral promueve una adecuada separacion de funciones
entre sus o6rganos, garantizando la independencia entre los procesos de
autorizacion, ejecucion, registro, recepcién, control de operaciones, custodia de

valores y bienes.

Asimismo, mantiene una estructura organizacional acorde con los principios de
modernizacion, eficiencia y mejora continua de la administracién publica, que le
permite ejercer sus competencias constitucionales y legales con eficacia,
transparencia y responsabilidad, en beneficio de la ciudadania y del fortalecimiento

del sistema democratico”.

En el marco del proceso administrativo, la maxima autoridad del Tribunal es
responsable de dirigir la ejecucion de las operaciones con base en los objetivos y
metas establecidos en los planes institucionales, tales como el Plan Estratégico
Institucional (PEI), el Plan Operativo Anual (POA), el Plan Operativo Electoral (POE)

o el Plan Operativo de Consulta (POC), delegando a los distintos funcionarios y

Magistratura / Direccion de Planificacion 11
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direcciones la obtencion de los resultados planificados, mediante mecanismos

control, seguimiento y evaluacion.

El rol de la alta direccion del Tribunal Supremo Electoral consiste en orientar,
coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de las areas estratégicas, asegurando la

coherencia de sus acciones con la mision y vision institucional.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta
implementando, con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que
responda a las expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario
resaltar algunos de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el
pais.

Durante muchos 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 registré por 36 anos en el pais.

Un ejemplo de esta situacidon 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 Numero 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 establecid, por lo tanto, con el objetivo de llevar a

cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia

Magistratura / Direccion de Planificacion 12
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como principal mision, 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 Constitucién y la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 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 posesion de sus cargos el 1 de julio

del mismo ano, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié 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 economica, estableciendo una asignacion no menor del
medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado

para cubrir sus gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que
apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad
debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada
al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o
procedimiento consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos

Politicos.
En el ano 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

Magistratura / Direccién de Planificacién 13
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y Estudios de Opinion; se modificd el periodo de convocatoria para elecciones

generales y dividio 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
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 eleccién del Alcalde y Corporacién Municipal en el
Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
ano 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afo,
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 respondié a la necesidad de dar cumplimiento a los
Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as) residentes
en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, llegando a 738; para
el Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un
total de 811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”,

Magistratura / Direccion de Planificacion 14
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se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afo 2019, se incrementé en 10% llegando a un total
de 893 CEM. Es importante sefalar que la decision para implementar e instalar una
CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de
las comunidades. Para el afo 2023, se habilitaron 1,213 circunscripciones
electorales municipales rurales, con lo que se increment6 la descentralizacion del

voto en un 37% en relacion al proceso electoral anterior.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de
“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que

habita en el area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se
usan como centros de votacion) lo permitan. Para el afio 2023 se instalaron 3,468
centros de votacién, de los que 17 funcionaron en el extranjero; se integraron
24,585 juntas receptoras de votos, de las que 158 atendieron el voto fuera del pais,
la cantidad de juntas receptoras de votos requirid la participacion de mas de cien mil

ciudadanos voluntarios.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afos 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzé una participacion del 26.65% de la poblacion apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afo 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
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empadronados y la participacién fue de 61.84% (5,039,832) para la primera
eleccion y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion. Para el 2023 la
cantidad de empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la

& .
E’maia‘ GP‘ 8

siguiente manera 5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del
padron fue de un 14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion
fue del 60.52% (5,557,273) para la primera eleccién y del 45.10% (4,208,985) para
la segunda eleccion 2023, participaron 41,430 candidatos y candidatas para los
4,336 cargos que se eligieron entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres
obtuvieron 545 cargos.
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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 participacidn de las organizaciones politicas, para
garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el 6ptimo
funcionamiento de los érganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la

consolidacion de la democracia.
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

o Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

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

e 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 elecciéon popular.

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

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

e [mpulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el padron electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

e Fortalecer la depuracion y actualizacién 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.

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

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

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
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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 implementacién de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del
Tribunal.

Fortalecer la comunicacion y coordinacion del Tribunal con los organismos y
entidades de cooperacion, asi como con érganos 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.

Magistratura / Direccion de Planificaciéon 19




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE MAGISTRATURA

TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

 MAGISTRATURA
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

MAGISTRATURA
1. DESIGNACION DE MAGISTRADO PRESIDENTE, | PROCEDIMIENTO
ESTABLECIMIENTO DEL ORDEN DE VOCALIAS Y DESIGNACION L

DE MAGISTRADO TITULAR Y SUPLENTE ANTE EL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento mediante el cual se establece la forma de designacion del magistrado que ejercera
la Presidencia durante el primer periodo, asi como el orden de alternabilidad de la Magistratura
para el ejercicio de la Presidencia, y la eleccién del magistrado Titular y Suplente ante el Directorio
del Registro Nacional de las Personas.

OBJETIVO:

Facilitar el proceso de designacion del orden en el que los magistrados Titulares ejerceran la
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, asi como la designacion del magistrado Titular y

Suplente ante el Directorio del Registro Nacional de las Personas.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas, asi como su Reglamento
s Ley del Registro Nacional de las Personas
RESPONSABLE:

Pleno de Magistrados(as) del Tribunal Supremo Electoral, Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

En la primera sesion, posterior a la instalacion del
nuevo Pleno de Magistrados, se presenta un
informe ejecutivo sobre la situacion institucional
| sobre el Tribunal Supremo Electoral y se entrega
’ una carpeta con informacién juridica, técnica,
financiera y administrativa relevante, incluyendo
organizacion, funciones principales y asuntos
pendientes de resolver.

Informa que los bienes bajo responsabilidad de los
Magistrados salientes fueron entregados conforme
2 al Reglamento de Inventarios, e indica que la
) Unidad de Inventarios procedera a la elaboracion
de las tarjetas de responsabilidad de los
Magistrados entrantes.

Secretario(a) General
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral

En cumplimiento del articulo 126 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, los Magistrados
Titulares ejercen la Presidencia de forma rotativa
en cinco periodos iguales, iniciando con el
Magistrado de mayor edad y continuando en
orden descendente, estableciendo asi el orden de
alternabilidad de la Presidencia entre los
Magistrados vocales.

En cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos y de la Ley del Registro Nacional de las
Personas, se procede a la eleccion del Magistrado
Titular y del Magistrado Suplente que integraran el
Directorio del Registro Nacional de las Personas
(RENAP).

Secretario(a) General

Registra lo actuado durante la sesion del pleno de
Magistrados, elabora el acta correspondiente y la
somete a firma de los Magistrados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE MAGISTRADO TITULAR Y SUPLENTE ANTE EL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

Secretario(a) General Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral

INICIO )
Mo e
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MAGISTRATURA PROCEDIMIENTO

2. RECEPCION DE CONVOCATORIAS E INVITACIONES A A
MAGISTRATURA
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento mediante el cual se reciben, verifican, registran y canalizan las convocatorias e
invitaciones dirigidas a magistratura, garantizando su adecuada gestién, control y trazabilidad
institucional
OBJETIVO:
Establecer el procedimiento para la recepcion, registro, control y traslado de convocatorias e

invitaciones dirigidgs a las magistraturas, asegurando su atencion oportuna y ordenada.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Normativa interna vigente del Tribunal Supremo Electoral aplicable a la gestién documental
y correspondencia institucional.
RESPONSABLE:

Secretaria Ejecutiva de Magistratura, Magistrado(a) del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i e
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe las convocatorias, invitaciones vy
1 solicitudes dirigidas a Magistratura; las clasifica,
’ Secretaria Ejecutiva de registra y ordena segun la fecha de recepcion y la

naturaleza del asunto.

Presenta las convocatorias, invitaciones o
2. solicitudes al Magistrado correspondiente para su
conocimiento y consideracion.

Recibe la convocatoria, invitacion o solicitud, la
Magistrados del Tribunal analiza y determina las acciones a seguir,
designando, cuando corresponda, al funcionario o
representante que atendera la actividad o
requerimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Magistratura

Supremo Electoral
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2. RECEPCION DE CONVOCATORIAS E INVITACIONES A MAGISTRATURA

Secretaria Ejecutiva de Magistratura

Magistrados del Tribunal Supremo Electoral

R
( INcCIo )

. TN

FIN
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PROCEDIMIENTO: 3 INCORPORACION DE DOCUMENTACION PARA
AGENDAS DEL PLENO DE MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL.

1. La Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral envia, en sobre
cerrado, las agendas del Pleno de Magistrados con cuarenta y ocho (48)
horas de anticipacion.

2. Los magistrados son los unicos facultados para abrir el sobre. Al conocer el
contenido de las agendas y, de considerarlo necesario, solicitaran a la
Secretaria Ejecutiva la recopilacion de la informacion de respaldo que

requieran.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MAGISTRATURA PROCEDIMIENTO

3. INCORPORACION DE DOCUMENTACION PARA LA AGENDA DEL 3
PLENO DE MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los lineamientos, responsabilidades y controles para la recepcion,
revision, integracion y presentacion de documentos y documentacion de respaldo que seran
incorporados en la agenda de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno de Magistrados
del Tribunal Supremo Electoral, garantizando que los asuntos sometidos a conocimiento cuenten
con la informacion necesaria para la toma de decisiones.

OBJETIVO:

Establecer una guia que permita gestionar de manera ordenada, eficiente y oportuna la
incorporacion de documentos y antecedentes de respaldo relacionados con los asuntos que
seran conocidos por el Pleno de Magistrados, asegurando el cumplimiento de los plazos
establecidos, la adecuada organizacion de la informacion y la disponibilidad de los elementos
necesarios para la deliberacion y resolucién de los temas sometidos a consideracion.
NORMAS ESPECIFICAS:
e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas
e Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
Reglamento Interno del Tribunal Supremo Electoral, cuando corresponda.
e Disposiciones y acuerdos emitidos por el Pleno de Magistrados relacionados con la
preparacion, integracion y distribucion de agendas.
RESPONSABLE:

Secretario (a) General, Magistrado(a) del Tribunal Supremo Electoral, Secretaria Ejecutiva de
Magistratura

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Determina la necesidad de someter un asunto a
Magistrados del Tribunal conocimiento del Pleno de Magistrados y remite
a la Secretaria General la incorporacion de la
documentacién de respaldo correspondiente
dentro de los plazos establecidos.

Recibe la solicitud y verifica que la
2. Secretario (a) General documentacion de respaldo esté completa y sea
pertinente para el asunto a conocer, traslada.
Integra la agenda correspondiente y prepara la
3 documentacion que servira de apoyo para el
desarrollo de |a sesion

Oficial de Secretaria General | Remite la agenda del Pleno de Magistrados en

Supremo Electoral

designado sobre cerrado a las Secretarias Ejecutivas de
4. Magistratura con al menos cuarenta y ocho (48)
horas de anticipacion a la celebracion de la
sesion.
Secretaria Ejecutiva de Recibe el sobre cerrado que contiene la agenda

y la traslada al Magistrado correspondiente para

i r i
Magistratre su conocimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2

NO. FUNCIONAL DR ON
Recibe la agenda, revisa los asuntos incluidos y
6 _ _ verifica la documentacién de respaldo
' Magistrados del Tribunal correspondiente a los puntos a tratar en la

Supremo Electoral sesion del Pleno de Magistrados.
Asiste a reunién de Pleno de Magistrados, con la
s documentacién de soporte requerida, segun

puntos de agenda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Magistratura / Direccién de Planificacion

29



=

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,

3. INCORPORACION DE DOCUMENTACION PARA AGENDA DEL PLENO DE MAGISTRADOS DEL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Magistrados del Tribunal Secretario(a) General Oficial de Secretaria General Secretaria Ejecutiva de
Supremo Electoral designado Magistratura
INICIO
i
, |
i
f 1
|
2
' L 4
3
PRNNDNS. -SSP
J‘ 4
[
L 4
5
Y
6
v
7
( FIN
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PROCEDIMIENTO: 4 SUSCRIPCION DE ACTAS, RESOLUCIONES, ACUERDOS Y
DECRETOS DEL PLENO DE MAGISTRADOS

Este procedimiento regula la gestion de firmas de los integrantes del Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral en los documentos que emite dicho

organo colegiado, tanto en época electoral como en época no electoral.

Dentro de estos documentos se encuentran las actas de las sesiones del Pleno de
Magistrados, en las cuales se dejan consignados los asuntos conocidos,
analizados, discutidos y aprobados, asi como aquellos que quedan pendientes de
resolucién para sesiones posteriores, con el fin de dar continuidad a las solicitudes,

gestiones y demas asuntos sometidos a su consideracion.

Asimismo, comprende la gestion de firmas de las resoluciones y acuerdos emitidos
por el Pleno de Magistrados mediante los cuales se aprueban normativas,
manuales, instructivos, planes operativos electorales, autorizaciones de tiempo
extraordinario, creacion de plazas y perfiles de puestos, aceptacion de renuncias,
validacion de resultados de elecciones generales y otros asuntos de su

competencia.

De igual forma, incluye la gestion de firmas de los decretos contemplados en la Ley
Electoral y de Partidos Politicos y demas normativa aplicable, tales como el Decreto
de Convocatoria a Elecciones y el Decreto de Declaratoria de Cierre o Conclusion
del Proceso Electoral, entre otros que corresponda emitir al Tribunal Supremo

Electoral.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MAGISTRATURA PROCEDIMIENTO

4. SUSCRIPCION DE ACTAS, RESOLUCIONES, ACUERDOS Y 4
DECRETOS POR EL PLENO DE MAGISTRADOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los lineamientos para la gestion, recopilacién y control de las
firmas de los Magistrados Titulares en las actas, resoluciones, acuerdos y decretos previamente

conocidos, deliberados y aprobados por el Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

OBJETIVO:

Establecer un mecanismo ordenado y oportuno para la gestion y obtencién de las firmas de los
Magistrados Titulares en las actas, resoluciones, acuerdos y decretos emitidos por el Pleno de
Magistrados, garantizando la formalizacion, validez y resguardo de los documentos
institucionales.

NORMAS ESPECIFICAS:

e |ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Niumero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

e Acuerdos, resoluciones y disposiciones emitidas por el Pleno de Magistrados que
regulen la emision y formalizacion de documentos institucionales.

RESPONSABLE:

Secretaria Ejecutiva de Magistratura, Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, Asesor(a) o
Asistente Legal de Magistratura

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe el expediente remitido por las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral y
verifica que la documentacion esté completa.
Por instruccion del Secretario(a) General,
1. elabora el proyecto de resolucién o acuerdo
correspondiente, las actas de las sesiones del
Oficial de Secretaria General | Pleno de Magistrados y los decretos que se

designado emiten durante la época electoral, segun
corresponda.

Traslada el expediente junto con el proyecto de
resolucion o acuerdo, acta de sesion del Pleno
2. de Magistrados y/o decreto a las Secretarias
Ejecutivas de Magistratura para el proceso de
revision y firma.

Secretaria Ejecutiva de Recibe el expediente y la documentacion

3. . correspondiente y la traslada al magistrado
Magistratura para su revision.
; ; Recibe el expediente y lo asigna a su
Magistrados del Tribunal e
4, 9 Asesor(a) o Asistente Legal para el anélisis y

r Electoral M8 A N .
Supremo revision técnica y juridica correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Asesor(a) de Magistratura

Recibe el expediente y revisa el proyecto de
resolucion o acuerdo, acta de sesion del Pleno
de Magistrados o decreto, segun corresponda.
Posteriormente, informa al magistrado sobre
los resultados de la revision y las
observaciones que estime pertinentes.

Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral

Recibe el expediente y efectla la revision final
de la documentacion sometida a firma.

Si  existen observaciones, devuelve el
expediente para su correccién y adecuacion
correspondiente.

Si no existen observaciones, firma Ila
resolucion o acuerdo, acta de sesion del Pleno
de Magistrados o decreto y lo devuelve para
continuar con el tramite respectivo.

Asesor(a) de Magistratura

Recibe la documentacion debidamente firmada
y la traslada a la Secretaria Ejecutiva de
Magistratura.

10.

Secretaria Ejecutiva de
Magistratura

Recibe el expediente completo y lo remite a la
Secretaria General para la continuacion del
tramite correspondiente.

Tl

Oficial de Secretaria General
designado

Recibe la resolucién o acuerdo, acta de sesion
del Pleno de Magistrados y/o decreto
debidamente firmado y realiza las acciones
administrativas que correspondan para su
formalizacion, registro, archivo o notificacion,
segln proceda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. SUSCRIPCION DE ACTAS, RESOLUCIONES, ACUERDOS Y DECRETOS POR EL PLENO DE MAGISTRADOS

Oficial de Secretaria General Secretaria Ejecutiva de
designado Magistratura

Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral

Asesor de Magistratura

INICIO
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PROCEDIMIENTO: 5 GESTION DE VIATICOS, ASIGNACION DE PILOTO Y
DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES DE LOS
MAGISTRADOS AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Los tramites relacionados con viaticos al interior de la Republica, la solicitud de
asignacion de piloto y la dotacion de combustible para el cumplimiento de
comisiones oficiales de los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral son

gestionados por la Secretaria Ejecutiva de cada magistratura.

Lo anterior aplica exclusivamente para los Magistrados. El personal que participe o
acompare al magistrado en la comision oficial o de trabajo, tales como pilotos,
funcionarios o colaboradores, debera realizar los tramites que le correspondan de

conformidad con los procedimientos y disposiciones institucionales vigentes.

Al finalizar la comision oficial, el Magistrado debera presentar el informe

correspondiente y trasladarlo para conocimiento del Pleno de Magistrados.

Asimismo, el formulario de vidticos o constancia de comisién debera estar
debidamente firmado y sellado por la Delegacion Departamental, Subdelegacion
Municipal o por la autoridad competente de la localidad donde se haya desarrollado
la comision de trabajo, como constancia de la realizacion de las actividades

programadas.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MAGISTRATURA PROCEDIMIENTO

5. GESTION DE VIATICOS, ASIGNACION DE PILOTO Y DOTACION S
DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES DE LOS
MAGISTRADOS AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los lineamientos para la gestion del tramite de viaticos, asi como
la solicitud de asignacién de piloto y dotacién de combustible, para la realizacién de
comisiones oficiales de los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral al interior de la
Republica.
OBJETIVO:
Facilitar la gestion ordenada y oportuna del tramite de solicitud de viaticos, asignacion de
piloto y dotacién de combustible para el cumplimiento de las comisiones oficiales de los
Magistrados.
NORMAS ESPECIFICAS:

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

Constituyente y sus reformas.

¢ Reglamento de Viaticos vigente del Tribunal Supremo Electoral.

» Normativa interna aplicable a la administracion de comisiones oficiales.
RESPONSABLE:
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral designado, Secretaria Ejecutiva de Magistratura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

En sesion de Pleno conocen y aprueban la
Pleno de Magistrados del Tribunal comision de trabajo al interior de la Republica
que realizara el Magistrado designado,
emitiendo para el efecto el nombramiento
correspondiente.
Recibe el nombramiento y lo traslada a la
Magistrados del Tribunal Supremo Secrgtaria Ejecut_iya de Magistraturg’ para
Electoral designado que inicie la gestion del tramite de _\natncos,
asignacion de piloto y dotacion de
combustible.
Recibe el nombramiento e incia la gestién de
3 los formularios de viaticos ante la Direccidn
' de Finanzas para su debida gestion vy
Secretaria Ejecutiva de llenado.
Magistratura Solicita la asignacion de piloto al
4 Departamento de Servicios Generales y la
) dotacion de combustible al Departamento
Administrativo.
Jefe(a) del Departamento Realizan Iqs tramites corfesponqientes para
Administrativo / Jefe(a) del la asignacion de combustible y piloto para la
comision de trabajo, e informan a la
Secretaria Ejecutiva de Magistratura sobre lo
actuado.

Supremo Electoral

Departamento de Servicios
Generales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P Bl DESCRPCION
Secretaria Ejecutiva de Informa al Magistrado designado, entrega los
6. PR viaticos correspondientes y el formulario de
9 viatico/constancia de comision.
Magistrado del Tribunal Supremo Realiza la comisién de trabajo, elabora
7. Electoral constancia de comision vy lo traslada para su
tramite respectivo.
Secretaria Ejecutiva de Recibe los formularios de viaticos y gestiona
8. Maqistratura su liquidacion conforme a los procedimientos
9 establecidos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. GESTION DE VIATICOS, ASIGNACION DE PILOTO Y DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES OFICIALES

DE LOS MAGISTRADOS AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Pleno de Magistrados del

Magistrados del Tribunal

Secretaria Ejecutiva de

Jefe(a) del Departamento
Administrativo / Jefe(a) del

Tribunal Supremo Electoral | Supremo Electoral designado Magistratura Departamento de Servicios
Generales
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PROCEDIMIENTO: 6 GESTION DE VIATICOS PARA COMISIONES OFICIALES
DE LOS MAGISTRADOS AL EXTRANJERO

Los tramites relacionados con la asignacion de viaticos para comisiones oficiales de
los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral al extranjero son gestionados por la
Secretaria Ejecutiva de cada magistratura, quien coordina la preparacion,
integracion y seguimiento de la documentaciéon requerida conforme a la normativa

institucional vigente.

Las divisas necesarias para la realizacion de la comision en el extranjero son
tramitadas por el Departamento de Tesoreria de la Direccion de Finanzas del
Tribunal Supremo Electoral, el cual efectia las gestiones correspondientes para
garantizar la disponibilidad de los recursos financieros en moneda extranjera, de

acuerdo con los procedimientos administrativos y financieros establecidos.

Una vez concluida la comision oficial, el magistrado debera presentar el informe
correspondiente, en el que se detallen las actividades realizadas, resultados
obtenidos y cualquier observacion relevante. Dicho informe sera trasladado para
conocimiento del Pleno de Magistrados, como parte del control y seguimiento

institucional de las comisiones oficiales.
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V2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 2
MAGISTRATURA PROCEDIMIENTO:
6. GESTION DE VIATICOS PARA COMISIONES OFICIALES DE 6

LOS MAGISTRADOS AL EXTRANJERO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece la forma para la solicitud y gestion de fondos destinados a la
cobertura de viaticos de los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, con el fin de cumplir
comisiones oficiales al exterior del pais.

OBJETIVO:

Facilitar la gestiéon del tramite para la obtencién de vidticos destinados a los Magistrados en el
marco de comisiones oficiales al extranjero.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas.

e Reglamento de Viaticos vigente del Tribunal Supremo Electoral.
e Normativa financiera institucional aplicable al manejo de fondos publicos.

RESPONSABLE:

Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, Secretaria Ejecutiva de Magistratura

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ,
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

En sesion del Pleno de Magistrados se conoce y
y aprueba quienes asistiran al evento en el
' extranjero y designan a los Magistrados que
participaran en la comision oficial.

Emite el acuerdo de nombramiento
correspondiente, en el cual instruye a la
Direccion de Finanzas (por medio del Fondo
2. Rotativo) la erogacion de los viaticos para la
comision en el extranjero, define la integracion
del Pleno de Magistrados segin el orden de
Magistratura y lo traslada para su tramite.

Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral

Recibe el acuerdo de nombramiento y lo
traslada a Fondo Rotativo Interno para que, a
través el se realice el tramite correspondiente.

3 Oficial de Secretaria General
' designado

) Recibe el acuerdo de nombramiento y gestiona
Jefe(a) de Fondo Rotativo Interno

4. : - ; los tramites para la entrega de cheque con la
de la Direccion de Finanzas asignacién de viaticos correspondiente.
- . Recibe el cheque juntamente con los formularios
Secretaria Ejecutiva de ; . ;
5. . correspondiente e informa al Magistrado y las
Magistratura ik .
traslada para su uso en la comisién oficial.
Recibe los viaticos, realiza la comision oficial vy,
al regresar, elabora el informe correspondiente,
6 Magistrados del Tribunal Supremo | instruyendo a la Secretaria Ejecutiva de

Electoral Magistratura para su tramite.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe el informe de la comision, elabora las
B Secretaria Ejecutiva de copias correspondientes segln se requiera y lo
’ Magistratura remite a la Secretaria General, con copia a la
Magistratura.
8 Oficial de Secretaria General Recibe el informe y lo incorpora a la agenda del
) designado Pleno de Magistrados para conocimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. GESTION DE VIATICOS PARA COMISIONES OFICIALES DE LOS MAGISTRADOS AL EXTRANJERO
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PROCEDIMIENTO: 7 AUTORIZACION DE SOLICITUD DE VACACIONES PARA
FUNCIONARIO(A), DIRECTOR(A), COORDINADOR(A) GENERAL, JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO Y/O ENCARGADO(A) DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Para la autorizacion de vacaciones del personal del Tribunal Supremo Electoral, el
Pleno de Magistrados aprueba los periodos vacacionales correspondientes, con

base en la programacién institucional y las necesidades del servicio.

Para el efecto, cada dependencia elabora y presenta la programacién de
vacaciones de su personal, de conformidad con las politicas y lineamientos emitidos
por la Direccion de Recursos Humanos y las disposiciones de las Autoridades

Superiores.

Dicha programacion debe garantizar la continuidad de las funciones institucionales
y la adecuada prestacion de los servicios, especialmente durante el desarrollo del

Proceso Electoral, cuando se requiere reforzar la operacion institucional.

La Direcciéon de Recursos Humanos consolida las programaciones de las distintas
dependencias y las traslada al Pleno de Magistrados para su conocimiento y

aprobacion.

Una vez aprobado el periodo vacacional, las dependencias deben dar cumplimiento
a lo autorizado y coordinar internamente la organizacion del personal, asegurando

la continuidad del servicio.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MAGISTRATURA

7. AUTORIZACION DE
FUNCIONARIO(A) /DIRECTOR(A),

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO Y/O ENCARGADO(A) DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

SOLICITUD DE VACACIONES PARA 7
COORDINADOR(A) GENERAL,

PROCEDIMIENTO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el proceso para la gestion y aprobacion de las solicitudes de periodos
vacacionales de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Aprobar las solicitudes de vacaciones de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral.
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

RESPONSABLE:

Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, Funcionario(a) /Director(a), Coordinador(a)
General, Jefe(a) de Departamento y/o Encargado(a) de Dependencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento y/o Encargado(a) de
Dependencia

raE 1420 oESCRIGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita al Pleno de Magistrados la autorizacién
. . . para gozar de su periodo de vacaciones,
CooeruiEgggsg;)gééggc‘tjﬂ;g) de acreditando el derecho correspondiente mediante
T Denariamenioslo EncaF ado(a) de constancia de “Adquisicion de derecho”, extendida
P Dep)t{and enciag por el Departamento de Administracion de Personal
de la Direccion de Recursos Humanos.
: : Recibe la solicitud y la traslada al Pleno de
2 Oficial de dsei?grﬁféga General Magistrados para su conocimiento y resolucion.
Recibe la solicitud, conoce la peticién y autoriza o
Pleno de Magistrados del Tribunal | deniega el periodo vacacional, devolviendo el
3. Supremo Electoral expediente a la Secretaria General para la
notificacién correspondiente.
. . Recibe el expediente y lo traslada a la Direccion de
4 Oficial de Secretaria General Recursos Humanos, con copia al interesado.
' designado
Recibe la notificacion. Si la solicitud fue aprobada,
al concluir su periodo vacacional llena la constancia
Funcionario(a) /Director(a), de vacaciones y la remite a la Secretaria General
5 Coordinador(a) General, Jefe(a) de | para el tramite de firma de visto bueno de la

Presidencia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIRCION
Oficial de Secretaria General Recil_:Je la ponstancia, la revisg y la traslada a la
6. ; Presidencia para la firma de visto bueno;
designado . )
posteriormente la devuelve al interesado.
Funcionario(a)/Director(a), Recibe la constancia firmada y |a traslada al Jefe(a)
7 Coordinador(a) General, Jefe(a) de | del Departamento de Administracion de Personal de
’ Departamento y/o Encargado(a) de | la Direccién de Recursos Humanos para su cierre.
Dependencia
Jefe(a) del Departamento de Recibe la constancia, la revisa y la archiva en el
8. Administracion de Personal de la expediente personal del trabajador que gozo del
Direccion de Recursos Humanos periodo vacacional.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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A
7. AUTORIZACION DE SOLICITUD DE VACACIONES PARA FUNCIONARIO(A) /DIRECTOR(A), COORDINADOR(A\.
GENERAL, JEFE(A) DE DEPARTAMENTO Y/O ENCARGADO(A) DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Funcionario(a) /Director(a), Jefe(a) del Departamento de
Coordinador(a) General, Jefe(a) | Oficial de Secretaria General Pleno de Magistrados del Administracién de Personal
de Departamento y/o designado Tribunal Supremo Electoral de la Direccién de Recursos
Encargado(a) de Dependencia Humanos
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PROCEDIMIENTO: 8 ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA LAS
CORPORACIONES MUNICIPALES.

Las solicitudes presentadas por las Corporaciones Municipales deben ser
analizadas previamente por la Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral,
antes de ser trasladadas a magistratura, con el objeto de verificar su procedencia y

evitar rechazos derivados de expedientes con previos pendientes de resolver.

Para su gestion, todas las solicitudes deben ser incorporadas en la agenda del
Pleno de Magistrados para su conocimiento, analisis y distribucion correspondiente.
Las solicitudes de las Corporaciones Municipales se asignan de forma ordinaria,
siguiendo el orden correlativo de magistratura, atendiendo la regién que

corresponda segun la distribucion previamente establecida.

Las resoluciones emitidas en estos casos deben ser sometidas a conocimiento y

votacion del Pleno de Magistrados para su aprobacién.

Una vez aprobadas las resoluciones, la Secretaria General del Tribunal Supremo
Electoral procede a su notificacién y entrega de los documentos correspondientes,
los cuales pueden consistir en acreditaciones de miembros de Corporaciones

Municipales o certificaciones de resolucion dirigidas a los alcaldes.
El personal conformado por asistentes, Secretarias Ejecutivas de Magistratura y

asesores legales no podra agendar audiencias o citas sin la autorizacion previa del

Magistrado correspondiente.

Magistratura / Direccion de Planificacion 47



Z-g

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MAGISTRATURA PROCEDIMIENTO

8. ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA LAS CORPORACIONES 8
MUNICIPALES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las actividades para la gestion, andlisis y resolucion de las solicitudes

presentadas por las Corporaciones Municipales ante el Tribunal Supremo Electoral, de conformidad
con la normativa aplicable.

OBJETIVO:

Agilizar el tramite, analisis y resolucion de las solicitudes presentadas por las Corporaciones
Municipales, garantizando su atencion oportuna y conforme al marco legal vigente.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas, y su Reglamento.

e Cadigo Municipal.

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

RESPONSABLE:

Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, Magistratura asignada

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Reciben y revisan las solicitudes presentadas por
las Corporaciones Municipales, verificando que la
documentacion esté completa para su conocimiento
y resolucion por parte del Pleno de Magistrados.

Oficial de Secretaria General
1. designado / Asesores de
Magistratura

Conoce las solicitudes presentadas y dispone su
incorporacién en la agenda del Pleno para su
conocimiento, analisis y distribucion. Las solicitudes
de las Corporaciones Municipales se asignan de
forma ordinaria, siguiendo el orden correlativo de
magistratura de conformidad con la region
previamente asignada.

Pleno de Magistrados del Tribunal
2.
Supremo Electoral

Recibe, revisa y analiza la solicitud asignada,
elabora el proyecto de resolucion correspondiente y

2 Magistraturaresignads lo somete a consideracion del Pleno de Magistrados
para su discusion y aprobacion.

Conoce el proyecto de resolucion, delibera y emite

la resolucion correspondiente, aprobando |la

4 Pleno de Magistrados del Tribunal | acreditacion de miembros de Corporacion Municipal

’ Supremo Electoral o la certificacion de resolucion para alcaldes, segun

corresponda. Posteriormente, traslada el
expediente para su notificacion.

Recibe la resoluciéon aprobada y procede a notificar
y entregar al interesado la resolucién, certificacion o
acreditacion correspondiente, segun el caso.

Oficial de Secretaria General
designado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA LAS CORPORACIONES MUNICIPALES
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9. ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA ACREDITAR CARGOS 9
DE CORPORACIONES MUNICIPALES POR NUEVOS MIEMBROS,
DEFUNCION, RENUNCIA O SEPARACION DE CARGO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las actividades para el analisis, tramite y resolucion de las solicitudes
relacionadas con la acreditacion de cargos en las Corporaciones Municipales, derivadas de la
incorporacion de nuevos miembros por defuncién, renuncia, separacion del cargo u otras causas
legalmente procedentes.

OBJETIVO:

Establecer el mecanismo para la acreditacién e incorporacidon de nuevos integrantes a las
Corporaciones Municipales cuando se produzcan vacantes por defuncion, renuncia, separacion del
cargo u otras circunstancias previstas en la normativa aplicable.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas, y su Reglamento.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Cadigo Municipal

RESPONSABLE:

Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, Secretaria Ejecutiva de Magistatura

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa el expediente presentado por la
1 Corporacion Municipal para acreditar a un nuevo
' miembro por defuncion, renuncia, separacion del
cargo u otra causa legalmente procedente.

2 Oficial de Secretaria General | Analiza el expediente para verificar que contenga
) designado toda la documentacién requerida.

Si el expediente no cumple con los requisitos

3 establecidos, formula los previos correspondientes

para su subsanacion y notifica al interesado. Una vez
subsanados los previos, continua el tramite.

Recibe el expediente, conoce la solicitud y la asigna
a la magistratura que corresponda, conforme al
orden establecido, traslada.

4 Pleno de Magistrados del
) Tribunal Supremo Electoral

Recibe el expediente, lo asigna para el analisis

5. Magiadoasionade correspondiente y lo traslada.
6 Secretaria Ejecutiva de Recibe el expediente, y lo traslada para el analisis
' Magistatura correspondiente.
7 Coordinador(a) General de Recibe y designa a un Asesor(a) para que la analice
' Asuntos Juridicos y proponga la accion a realizar.
Recibe, registra, analiza, elabora propuesta y
8 Asesor(a) de la Coordinacion | traslada.

General de Asuntos duridicos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO B
NO. FUNCIONAL Diesta o,
9. Recibe, revisa y traslada.
10, Coordinador(a) General de | Sj esta de acuerdo firma con visto bueno
Asuntos Juridicos
11, Si, no esta de acuerdo devuelve con observaciones.
12 Secretaria Ejecutiva de Recibe el expediente, lo asigna para el analisis
) Magistatura correspondiente y lo traslada.
Recibe, revisa y analiza el proyecto de resolucion
13. (ponencia) y, de ser necesario, incorpora las
modificaciones que considere pertinentes.
14 Asesor(a) de Magistratura Si existen .qbservaciones, devuelve el proyecto para
Su correccion.
15 Si no existen observaciones, traslada el proyecto de
) resolucion para su inclusién en agenda.
Oficial de Secretaria General | Recibe el proyecto de resolucién y lo incorpora en la
16. : 25 .
designado agenda de la sesion del Pleno de Magistrados.
17 Conoce, analiza y somete a votacion el proyecto de
' resolucién para su aprobacion.
Si existen observaciones que deban subsanarse,
18. Pleno de Magistrados del devuelve el expediente a la Magistratura asignada
Tribunal Supremo Electoral para las correcciones correspondientes y continiia.
Si no existen observaciones, aprueba y firma la
19. resolucion, trasladandola para las gestiones
correspondientes.
Oficial de Secretaria General | Elabora las credenciales para acreditar a los nuevos
20 designado miembros en los cargos correspondientes. En el caso
' de los alcaldes, elabora la certificacién de resolucién
respectiva.
Oficial de Secretaria General | ogtiona Ia notificacién de la resolucion y la entrega
21 designado de las credenciales o certificacion correspondiente a

la Corporacién Municipal solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA ACREDITAR CARGOS DE CORPORACIONES
MUNICIPALES POR NUEVO MIEMBRO, DEFUNCION, RENUNCIA, SEPARACION DE CARGO.
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9. ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA ACREDITAR CARGOS DE CORPORACIONES
MUNICIPALES POR NUEVO MIEMBRO, DEFUNCION, RENUNCIA, SEPARACION DE CARGO.

Coordinador(a) General de Asuntos
Juridicos

Asesor(a) de la Coordinacién General
de Asuntos Juridicos

Secretaria Ejecutiva de Magistratura

10 No

11 .«
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9. ELABORACION DE RESOLUCIONES PARA ACREDITAR CARGOS DE CORPORACIONES
MUNICIPALES POR NUEVO MIEMBRO, DEFUNCION, RENUNCIA, SEPARACION DE CARGO.

Oficial de Secretaria General Pleno de Magistrados del Tribunal
designado Supremo Electoral

Asesor de Magistratura

16 1

fl

No

v

20 19
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MAGISTRATURA PROCEDIMIENTO

10. ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS 10
CON REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los lineamientos para la realizacion de las sesiones que celebra
el Pleno de Magistrados con los representantes de los partidos politicos, con el fin de conocer,
analizar y discutir asuntos relacionados con la materia electoral y el funcionamiento del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Establecer la metodologia para el desarrollo ordenado de las sesiones que celebra el Pleno
de Magistrados con los representantes de los partidos politicos, garantizando la participacion,
comunicacién y coordinacion institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y y sus reformas, y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tribunal Supremo Electoral

o AL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Define los asuntos a tratar en la sesién con los
1. Presidente del Tribunal Supremo | representantes de los partidos politicos e
Electoral instruye a la Secretaria General para la
elaboracion de |la agenda correspondiente.
Recibe las instrucciones, elabora o incorpora los
Oficial de Secretaria General temas en la agenda de la sesion con los
2 designado representantes ‘de los partidos politicos y la
) hace del conocimiento de los Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral.
Recibe la agenda, |a revisa y asiste, en la fecha
3 Pleno de Magistrados del programada, a la sesion con los representantes
’ Tribunal Supremo Electoral de los partidos politicos para conocer y discutir
los asuntos incluidos en la misma.
Por instruccién del Secretario(a) General,
4 Oficial de Secretaria General elabora el acta de la sesion celebrada y realiza
' designado las gestiones necesarias para recabar las firmas
de los Magistrados participantes.
y Recibe el acta, la revisa y firma. Posteriormente,
5, Plenc de Magistrados del la devuelve a la Secrgtaria General para el

seguimiento y archivo correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS CON REPRESENTANTES DE:
PARTIDOS POLITICOS

Presidente del Tribunal Supremo
Electoral

INICIO

Oficial de Secretaria General designado Plang deMagistrados del Triburel
Supremo Electoral

g
|

|

N
|

FIN
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11. CONFORMACION Y COORDINACION DE LAS JUNTAS LL
ELECTORALES DEPARTAMENTALES y MUNICIPALES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en la se realiza la conformacién de las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales.

OBJETIVO:

Tener una visién clara de como se debe realizarse la conformacién de las diferentes juntas
Electorales que deben funcionar para un proceso electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Se reciben propuestas y se eleva al conocimiento
1. Secretaria General del Pleno de Magistrados, por medio del Secretario
(a) General.

2 Recibe agenda en la sesi6én para conocimiento y lo
’ que tenga a bien conocer.

Analizan expediente en la sesién de Pleno de

Magistrados, conocen otras propuestas de

3. candidatos que reunan las calidades requeridas,

Pleno de Magistrados del Tribunal | identifican y/o sugieren posibles candidatos para la
Supremo Electoral integracion de las Juntas Electorales.

Al tener identificadas las personas que integraran
las Juntas Electorales, proceden a entregar
4. expediente al Secretario(a) General para que
proceda a emitir el acuerdo de integracién por
departamento.

Recibe los expedientes, y traslada a Secretario
General para que designe al oficial encargado del
departamento del pais respectivo, para la

; elaboracién del acuerdo correspondiente
Oficial de Secretaria General P

respectivo.
5 designado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL D RIECION
Recibe expedientes, realiza el acuerdo y traslada al
6 . Secretario General, para su revisién y traslado al
‘ Oficial de Secretaria General Pleno de Magistrados, para la aprobacién
designado respectiva.

7 Recibe, revisa y traslada el acuerdo al conocimiento

' al Pleno de Magistrados para su aprobacion.
Pleno de Magistrados del Tribunal Reciben, revisan, si no hay cambios, aprueban_ y
8. Supremo Electoral trasladan al Secretario General para el tramite

P correspondiente.

9 Oficial de Secretaria General Recibe, coordina con el oficial designado para que

’ designado realicen las notificaciones que correspondan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. CONFORMACION Y COORDINACION DE LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y
RECEPTORAS DE VOTOS

Secretaria General

Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral

Oficial de Secretaria General designado

INICIO

] [HH

FIN
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