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PRESENTACION

El Departamento de Organizaciones Politicas es una dependencia de la
Direccion del Registro de Ciudadanos, cuyas atribuciones estan
enmarcadas en la Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus reformas
contenidas en los Decretos 10-04 y 35-06 ambos del Congreso de la
Republica

En sus archivos se cuenta con informacién relacionada con todas y cada
una de las organizaciones politicas reguladas en la Ley de la materia, tales
como: Comités para la Constitucién de Partidos Politicos, Comités Civicos
Electorales, Partidos Politicos y Asociaciones con fines Politicos.

Durante los tres anos precedentes a las elecciones (periodo no
electoral) es una de las dependencias con mas carga laboral, ya que
tiene bajo su responsabilidad la autorizacion de: Grupos Promotores
para la conformacion de partidos politicos (que constituyen en si la primera
fase para la existencia de los ultimos citados); luego se encarga de la
vigilancia y la ejecucion del procedimiento de conformacion de Comités
Pro Formacién de Partidos Politicos (en ambos casos, lleva un control de
las renuncias que los miembros de dichos grupos realizan en relacion
a cargos que ocupan en la Junta Directiva) y por ultimo se encarga de la
verificacion y analisis de la conformacion del partido politico como tal, asi
como la depuracion de los requisitos que deben cumplirse en la
escritura publica en el que se constituya el mismo. Se encarga también
de verificar el cumplimiento de requisitos y procedimientos de todas las
Asociaciones con Fines Politicos y realiza el tramite de la certificacion de
los o6rganos permanentes de todas las organizaciones politicas vya
mencionadas.

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

a. El proceso de verificacion, analisis, depuracion y grabacion de las
respectiva hojas de adhesion de los comités pro formacion de
Partidos Politicos, y afiliacion a los Partidos Politicos cuando ya estan
constituidos. Realiza ademas un procedimiento de validacion de dichas
hojas. Asimismo se encarga de mantener una base de datos de las
renuncias presentadas a ambas organizaciones politicas a efecto de
determinar en el caso de los partidos politicos si cumplen con el
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minimo de afiliados exigidos por la ley para constituirse como tales.

Lleva a cabo la autorizacion de los libros en los que debe constar por
escrito el desarrollo de las asambleas y las actividades que realiza
cada Comité Ejecutivo Nacional, Departamental y Municipal de todas
las organizaciones politicas. En el caso de pérdida, deterioro o
completado de los libros se encarga de su reposicion.

Promueve el cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
en relacion a las celebracion de la asamblea nacional, asambleas
departamentales y municipales, asi como delega a algun miembro de
su personal, para que actie como OBSERVADOR en la celebracion
de las asambleas, verificando que se realicen de conformidad con
la ley. Para ello es menester que emita nombramientos a favor de los
observadores, sean o no delegados o subdelegados. Luego procede a
tramitar el pago de viaticos cuando el observador participa en una
asamblea que se realiza fuera de las horas habiles y el pago de
viaticos cuando las mismas se celebran fuera de la jurisdiccion
municipal. Se encarga ademas de efectuar los cambios de hora,
lugar y fecha en relacion a la celebracion de asambleas.

Por ultimo se encarga de la inscripcion de las asambleas de
cualquiera de las organizaciones politicas verificando que los
miembros de los oOrganos permanentes de cada unas éstas, sea
afiliado a la organizacion 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 resoluciones favorables y desfavorables emitidas asi como
la codificacion de informes de los o6érganos permanentes a nivel
nacional. A su vez lleva un control de la actualizacién de los miembros
de organos permanentes de los partidos politicos.

Asimismo, desarrolla actividades de control de las organizaciones
politicas y suministra toda la informacién necesaria para que dichas
organizaciones puedan funcionar acorde a la Ley.

Eventualmente, ejecuta programas de capacitacion y fortalecimiento a
las distintas Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones
Municipales.
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Durante el proceso electoral, tiene a su cargo las actividades siguientes:

a. Realiza la logistica del proceso electoral en relacion a la preparacion

C.

de instructivos, modelos de formularios, los cuales serviran para la
inscripcion de Comités Civicos Electorales, para los Comités
Ejecutivos Nacionales, los Delegados y Subdelegados.

Ademas realiza la capacitacion de todo el personal que conformara

la Unidad Encargada de Expedientes de Candidatos a Cargos de
Eleccion Popular.

Actualmente se encarga de la inscripcion de candidatos a |la
Presidencia, Vicepresidencia, Diputados por Lista Nacional y Diputados
al Parlamento Centroamericano -PARLACEN-.

Cuenta con el personal necesario y capacitado para la ejecucion de sus
atribuciones.

CONCLUSIONES

a. Durante el periodo no electoral es una de las dependencias
con mas carga laboral, ya que tiene bajo su responsabilidad
diversas actividades necesarias para el desarrolio de la
actividad politica que realizan en toda la republica las diversas
organizaciones politicas.

b. Observa el cumplimiento de la ley en la celebracion de la
asamblea nacional, asambleas departamentales vy
municipales, a través de un OBSERVADOR a efecto de
preservar el régimen democratico que impera en el pais.

c. Durante el proceso electoral, se encarga de preparar
instructivos, modelos de formularios, que serviran para la
inscripcion de las organizaciones politicas y capacita al personal
que conformara la Unidad Encargada de Expedientes de
Candidatos a Cargos de Eleccion Popular.
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RECOMENDACIONES:

a. Mantener una capacitacién constante del personal que labora

en dicha Dependencia, pues es personal que tiene
muchisimos afios de experiencia y que siempre ha
demostrado capacidad y eficiencia en el desarrollo del evento
electoral.

b. Mantener actualizado el equipo de software y hardware del
. Departamento de Organizaciones Politicas a efecto de que en
( el desarrollo de sus actividades obtenga la méaxima eficiencia.

c. Unificar criterios entre Delegaciones y Subdelegaciones, a
efecto de evitar discrecionalidad en la toma de decisiones,
que podrian afectar a las organizaciones politicas,
violentando los derechos del ciudadano consagrados en el
articulo ciento treinta y seis (136) de la Constitucion politica
de la Republica de Guatemala

FUNDAMENTO LEGAL

Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de
Partidos Politicos, establece:

_ Articulo 166. De la integracion del Departamento de Organizaciones
8 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 aprobacién por el Tribunal Supremo
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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 6rganos permanentes de las
organizaciones politicas.

d) Llevar los registros de inscripciones, funcionamiento, fusiones,
coaliciones y sanciones y cancelacion de las organizaciones
politicas, de inscripcién de candidatos a cargos de eleccidon
popular, de los afiiados de los partidos politicos, de los
integrantes de sus organos permanentes, asi como los demas
gue sean necesarios, y,

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

NORMAS GENERALES

i,

Especialmente las peticiones que formulen las personas juridicas
gque adopten cualesquiera de las formas de organizaciones politicas,
deberan estar basadas en el articulo cinto treinta y siete (137) de la
Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, que estatuye
el derecho de peticiébn en materia politica, ademas en el articulo
ciento treinta y seis (136) Constitucional que estatuye los deberes y
derechos politicos.

Todo lorelativo a partidos politicos, se encuentra regulado en las
disposiciones siguientes: Del articulo 18 al 50 y del 63 al 87 de la
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente

Las disposiciones que regulan alos comités parala constitucion

de partidos politicos, se encuentran regulados en las disposiciones
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siguientes: Del articulo 51 al 62 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.

Todo lo relativo a las Asociaciones con Fines Politicos, se
encuentra regulado en las disposiciones siguientes: Del articulo 115
al 120 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de
la Asamblea Nacional Constituyente.

Todo lo relativo al proceso eleccionario, se encuentra regulado
en las disposiciones siguientes: Del articulo 196 al 250 bis de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente.

NORMAS ESPECIFICAS

Para la conformacion de comités para la constitucion de partidos
politicos, se aplican las disposiciones reglamentarias siguientes: Del
articulo 11 al 20 del Reglamento a la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.

Para la conformacion de partidos politicos, se aplican las
disposiciones reglamentarias siguientes: Del articulo 21 al 26 del
Reglamento a la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85
de la Asamblea Nacional Constituyente.

La regulacion de los oOrganos permanentes, se aplican las
disposiciones reglamentarias siguientes: Del articulo 27 al 34 del
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Reglamento a la Ley Electoral yde Partidos Politicos, Decreto 1-85
de la Asamblea Nacional Constituyente.

Para la conformacién de Asociaciones Con Fines Politicos, se aplican
las disposiciones reglamentarias siguientes: Del articulo 42 y 43
del Reglamento a la Ley Electoral yde Partidos Politicos, Decreto 1-
85 de la Asamblea Nacional Constituyente.

Para la convocatoria y procedimiento de postulacion e inscripcion de
candidatos, se aplican las disposiciones reglamentarias siguientes:
Del articulo 50 al 61 del Reglamento a la Ley Electoral yde Partidos
Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.
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; PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE DOCUMENTOS

|| 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
'. Registro de Encargado de recepcion, envio y
} Ciudadanos entrega de documentos
| 2. Departamento: 5. Puesto nominal: 'i
| Organizaciones Auxiliar 'C” ('
‘ Politicas . ,
' 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato: |
‘ Casa Anexa Jefe del Departamento de J
L Organizaciones Politicas. |
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DEPENDENCIA Paso X
RESPONSABLE No. AEGION
Recibe documentos, los ingresa al
ENLARGADD LB sistema y anota en el Libro de Ingresos y
RECEPCION, ENVIO . P
% agrupa* en carpeta “Despacho Jefe
L ENTRELA DE Departamento Organizaciones Politicas
DOCUMENTOS i 8
| (DOP)
JEFE DE : : 9
ORGANIZACIONES | 2 | £eree, nargine e documentacin
POLITICAS skl |
T :
Anota en el Libro de Ingresos, entrega a
ENCARGARD . OE quien indict el Jefe Departamento
RECEPCION, ENVIO Lo b .
3. Organizaciones Politicas (DOP), alli

b E s w0 bR firman de recibido y consigna fecha de
DOCUMENTOS

| B entrega.

{ENCARGADO DE
RECEPCION, ENVIO .
Yy ENTREGA DE | 4 Entrega documentos a oficiales
DOCUMENTOS B 1

* Nota:

Si es emergencia, le da tramite i

nmediatamente.

Si se trata de hojas de afiliacion bebera corroborar que cumpla con los

siguientes requisitos:
1. Que el documento sea di
Organizaciones Politicas
2,
Secretario del Registro d

3. Confrontar numeros de

s

Verificar que contenga la
Politico.

rigido al Jefe del Departamento de

Verificar el sello de Secretaria con la frma de autorizacion del

e Ciudadanos
cada hoja con el oficio recibido

firma del Secretario General del Partido

Conteo de cantidad de hojas fisicas consignadas en el oficio recibido.
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; Si se trata de hojas de adhesion debera corroborar que cumpla con los
| siguientes requisitos:
- 1. Que el documento sea dirigido al Jefe del Departamento de

Organizaciones Politicas

2. Verificar el sello de Secretaria con la firma de autorizacién del

Secretario del Registro de Ciudadanos

Confrontar numeros de cada hoja con el oficio recibido

Conteo cantidad hojas fisicas consignadas en el oficio

5. Verificar que contenga la firma del Secretario General Provisional de la
Junta Directiva.

6. Ver que las hojas en el reverso traigan auténtica realizada por un
Notario.

Ll o
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FLUJOGRAMA: RECEPCION DE DOCUMENTOS

: Encargado de Jefe de
| Recepcion y entrega de Organizaciones
- documentos Politicas

¥

- ( Inicio >

(_ en el libro de ingresos.
' Agrupar en carpeta DOP

1

Recibir documentos y anotar ‘

Revisar y marginar
documentacion. Devolverla a
recepcion

|

Anotar en el libro de ingresos.

Entregar a quien indico el Jefe

DOP, ahi firman de recibido y
consignan fecha.

Entrega documentos a
oficiales

FIN
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PROCEDIMIENTO: ENVIO / ENTREGA DE DOCUMENTOS

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del
responsable:
Encargado de recepcién, envio
Y entrega de documentos

2. Departamento:

' 5. Puesto nominal:

Organizaciones Auxiliar "C”
Politicas

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:

Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso :
RESPONSABLE No. RGN

gggégg%?qo DE Recepcionista recibe los documentos del
ENVIO : vl 1 personal del Departamento de
ENTREGA DE ' Organizaciones Politicas y anota en el
DOCUMENTOS Libro de Entrega.
Si es en la ciudad, el mensajero recibe
MENSAJERO 2. libro y los documentos, y realiza la
entrega. o
ENCARGADO DE Si es departamental, elabora guia de
RECEPCION, 3. Cargo Expreso y prepara paquete. Luego
' ENVIO Y entrega a Cargo Expreso.
ENTREGA DE - |
DOCUMENTOS p Recibe Libro debidamente firmado (si la
' entrega fue en la ciudad).

Posibles lugares de envio de documentos:

- Centro de Procesamiento de Datos del Registro de Ciudadanos.
- Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones (DICEP).

- Unidad Coordinadora de

(UCDYSD)

Delegaciones

- Direccién de Recursos Humanos.

- Proveeduria.

|

Nota: Si la entrega es en la oficina, la encargada de recepcion, envio y
entrega de documentos lo entrega personalmente.

y Subdelegaciones
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- Magistrados del Tribunal Supremo Electoral
- Dependencias del Estado.

T

Entrega de documentos:
- Partidos Politicos.
- Comités para la Constitucién de Partidos Politicos.

M
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FLUJOGRAMA: ENVIO / ENTREGA DE DOCUMENTOS

—

Encargado de
Recepcién y entrega de
documentos

Recibir documentos del
personal DOP y anota en el
Libro de Entregas

L

(Esenla

—— e _‘ PR :

Mensajero

Si

ciudad?

NO

. ¥ .
‘ Elaborar guia de cargo |

| expreso. Preparar paquete. |

‘ Entregar a Cargo ExpresoJ

h 4

Recibir el libro y los
documentos. Entregar los
documentos.

, |

]
( Recibir libro debidamente |
i firmado |

- |

FIN )

-




%‘l

TRIGUNAL SUHPREMO FLECTORAL
GUATEMAL A C 4,

PROCEDIMIENTO: PROCESO, ANALISIS Y GRABACION
DE HOJAS DE AFILIACION

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado de verificacion,
analisis y grabacion de hojas de
afiliacion

2. Departamento:
Organizaciones

5. Puesto nominal:
Auxiliar "B" y Auxiliar "C”

Politicas
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso z
RESPONSABLE | No. AGCGION
JEFE DE Envia orden de grabacion en CD o
ORGANIZACIONES | 1. diskette @ a través del procedimiento
POLITICAS Recepcion de Documentos.
ENCARGADO DE
Xﬁﬁ:ﬁls(%gCION. v A:jota en Libro de Control de Gra_bac?t?n
GRABACION DE| 2 nimero de paquete. fepha, organizacion
HOJAS DE politica y cantidad de hojas.
AFILIACION
T Procesa, analiza y/o graba en el sistema
5 informéatico de Organizaciones Politicas
‘ todo el paquete recibido del partido
politico**.
Ejecucion de opciones del sistema
ENCARGADO DE informatico, dependiendo del tipo de
VERIFICACION, documento a grabar: el sistema procede
ANALISIS Y a verificar que los datos ingresados sean
GRABAGION DE| validos. Al finalizar el proceso obtiene
HOJAS DE - | dos copias de los reportes (una copia
AFILIACION para el archivo y la otra copia para
entregar a Organizaciones Politicas).
Guarda para su control la caratula del
resumen de grabacion.
5 Genera copia de grabacion de archivo en
' disco duro.
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Comprueba selectivamente los datos
grabados en opciones del sistema
informatico de Organizaciones Politicas
y/o sistema de consulta del Padrén.

Entrega documentos a encargado de
7. archivar las hojas de afiliaciéon por medio
de firma en el Libro de Control.

8. Archiva resumen de grabacion.

** Diferentes tipos de documentos: Apertura de Organizacion Politica.
Hojas de Afiliacién, ver Instructivo adjunto.
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. FLUJOGRAMA: PROCESO, ANALISIS'Y GRABACION
DE HOJAS DE AFILIACION

Encargado de verificacién,
andlisis y grabacién de
hojas de afiliacion

Jefe de Organizaciones
politicas

|
|
|
T

Ty ‘
' Inicio

~— —
|

e
|
|

[ Enviar orden de grabacidn
|de CD o diskette a través del |

procedimiento de recepcion

Y

‘ Anotar en el Libro de Control
de Grabacion

|

|

| Procesar y analizar en el
sistema informético DOP el
| paguete recibido
]

. ;
| Ejecutar las opciones del
| sisterna. Generar 2 reportes
(una copia para archivo y
otra para OP)

= .
Guardar caratula del |

| resurnen de grabacidn para
[ contol |

|

|
,7.!'_ - =

Generar copia de grabacién ‘

en disco duro ‘

) |
Y
[ Comprobar selectivamente

[ | los datos grabados en el [

I sistera DOP y/o sistema de
| consulta de pqdién electoral |

, L S|
Entregar documentos a
encargado de hojas de

afiliacion, por medio de firma

| | | enel Libro de Control.

grabacion |
e =i J

[
| |
I L 2
| ‘ Archivar resumende |
|
|
[

-




r;:])'i'iiﬂii'\’ AL SIHPREMO ELECTORAL

é\; E%mf,a-.\'a;.\.:.Ll A€ &,

;

)

PROCEDIMIENTO: PROCESO, ANALISIS Y GRABACION

DE HOJAS DE ADHESION

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado de verificacién,
analisis y grabaciéon de hojas de
adhesion

2. Departamento:

Organizaciones Politicas

5. Puesto nominal:
Auxiliar"B” y Auxiliar "C”

3. Ubicacion fisica:
Casa Anexa.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

]
DEPENDENCIA | Paso
| _RESPONSABLE | No. ACCIOR
JEFE DE Envia orden de grabacion en CD o
ORGANIZACIONES | 1. |diskette a través del procedimiento
POLITICAS Recepcion de Documentos.
ENCARGADO DE
XE?:_%?QCION' v Apota en Libro de Control de Gra.bac!c:m
GRABACION  DE 2. ndmero de p_aquete, fef:.ha, organizacion
HOJAS DE politica y cantidad de hojas.
AFILIACION
Procesa, analiza y graba en el sistema
3 informatico de Organizaciones Politicas
" | todo el paquete recibido del Comité para
la Constitucion de un partido politico™*.
Ejecucion de opciones del sistema
ENCARGADO DE informatico, dependiendo del tipo de
VERIFICACION, documento a grabar; el sistema procede
ANALISIS Y a verificar que los datos ingresados sean
GRABACION DE| 4 validos. Al finalizar el proceso obtiene
HOJAS DE " | dos copias de los reportes (una copia
AFILIACION para el archivo y la otra copia para
entregar a Organizaciones Politicas).
l Guarda para su control la caratula del
! resumen de grabacion. R
| 5 Genera copia de grabacion de archivo en
" | disco duro.
Comprueba selectivamente los datos
6 grabados en opciones del sistema

informatico de Organizaciones Politicas
y/o sistema de consulta del Padron.

i S e P S R
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£ it Entrega documentos a encargado de
= 7. | archivar las hojas de adhesion por medio

| de firma en el Libro de Control.

! 8. | Archiva resumen de grabacion.

** Diferentes tipos de documentos: Apertura de Organizacion Politica.
— Hojas de Adhesion, ver Instructivo adjunto.
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FLUJOGRAMA: PROCESO, ANALISIS Y GRABACION

DE HOJAS DE ADHESION

Jefe de Organizaciones
politicas

Inicio

. h 4
| Enviar orden de grabacién
|de CD o diskette a través del
procedimiento de recepcién
de documentos

Encargado de verificacién,
andlisis y grabadén de
hojas de afiliacién

i
v
Anotar en el Libro de Control
de Grabacion

Procesar, analizar y grabar
en el sistema informatico
DOP el paquete recibido

Ejecutar las opciones del
sistemna. Generar 2 reportes
(una copia para archivo y
otra para OF)

Guardar caratula del
resumen de grabacion para
control.

T

v

Generar copia de grabacion
en disco duro

———

Comprobar selectivamente |
los datos grabados en el

sistemna DOP ylo sistema de

consulta de padron electoral

h 4
Entregar documentosa
encargado de archivar las
hojas de adhesion, por
medio de firma en el Libro de
Control

PE— SN

Archivar resumen de
grabacion
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PROCEDIMIENTO: VALIDACl'C:)N DE HOJAS DE l
AFILIACION |
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
B Registro de Encargado de verificacion,
) Ciudadanos andlisis y grabacién de hojas de \
! ] afiliacion
L 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
: Organizaciones Auxiliar "B" y auxiliar "C”
g Politicas ]
. 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa inmediato:
- Jefe del Departamento de
C | | Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso z
RESPONSABLE | No. | AGEON
Eggégg%?qo DE Recibe hojas de afiliacion y traslada al jefe
ENTREGA DE de Organizaciones Politicas a través del
' DOCUMENTOS Procedimiento Recepcién de Documentos.
ENCARGADO Verifica y elabora caratula que contiene:
DE - Numero de expediente
VERIFICACION, - Siglas del partido politico
ANALISIS Y - Codigo del partido politico
- GRABACION DE - Cantidad de hojas de afiliacién
C.. HOJAS DE - Observaciones.
AFILIACION
EECARGADO Verifica el numero de hojas, luego analiza
hoja por hoja a efecto de dar
XEEEIS(I;Q CION, Y cumplimiento al instructivo anexo y cuando
GRABACION DE el reporte refleja la existencia de
HOJAS DE personas fallecidas, se inicia expediente
AFILIACION para trasladario a la Inspeccion General
ENCARGADO —
DE .
Genera orden de grabacion (con firma del
XEEILTS?Q CION‘Y Jefe del Departamento de Organizaciones
GRABACION. DE Politicas) y procede a grabar datos y/o
HOJAS DE process
AFILIACION | B
ENCARGADO 5 Traslada una copia del reporte al
DE | Encargado de Archivo y una copia a_l
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VERIFICACION,

ANALISIS Y
GRABACION DE
HOJAS DE
AFILIACION

encargado de recepcion de documentos,
para que proceda entregarla al  partido
politico.

ENCARGADO

DE
VERIFICACION,
ANALISIS Y
GRABACION DE
HOJAS DE
AFILIACION

Notifica al Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas, cuando las hojas
de afiliacion presentan graves anomalias
para que sea resuelto el problema.

ENCARGADO
DE
VERIFICACION,
ANALISIS Y
GRABACION DE
HOJAS DE
AFILIACION

Entrega reporte a Encargado de
Recepciéon para que lo entregue al
partido politico.
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FLUJOGRAMA: VALIDACION DE HOJAS DE AFILIACION

‘ . Encargado de verificacion
. Recepcién y grabacidn de hojas de
afiliacién
|
— I i
. Inicio )

| Recibir hojas de afiliacion, |

- trasladarlas al Jefe DOP |

| Il "'-—r‘”’—‘ e |
= gttty A T
B Verificar .

A4

Elaborar caratula

v

Verificar el numero de hojas.
Verificar hoja por hoja

0
| Generar orden de grabacién
‘ con firma de Jefe DOP

Trasladar una copia del
| reporte al encargado de
| Archivo y otra al encargado
de recepcion de decumentos
|

it

e W

| Notificar al Jefe DOP,
cuando las hojas tienen

| anomalias para que sea

| resuelio el prolema |

I'
I,
Entregar através de |

encargado reporte al partido |
politico II
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE | No.
ENCARGADO DE
VERIFICACION,
ANALISIS Y
GRABACION DE| "
HOJAS DE
AFILIACION.
ENCARGADO DE
VERIFICACION,

ANALISIS Y

C GRABACION DE| 2
HOJAS DE
AFILIACION. |
ENCARGADO DE
VERIFICACION,
ANALISIS Yi 4
GRABACION  DE '
HOJAS DE
AFILIACION.
ENCARGADO DE
VERIFICACION,
ANALISIS Y|,
GRABACION  DE '
HOJAS DE
| AFILIACION.

H

-
S| E'imm'% AL SUPREMO ELECTORAL

PRI GUATEMALA €A,
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I

|
' PROCEDIMIENTO:

RENUNCIA DE AFILIADOS

1. Dependencia: Registro
de Ciudadanos

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado de verificacion,
andlisis y grabacién de hojas de
afiliacion.

2. Departamento:
Organizaciones

5. Puesto nominal:
Auxiliar "B” y Auxiliar "C”

Politicas
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:

Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCION

Recibe  solicitud de renuncia vy
documentos adjuntos (ratificaciones de
renuncias de conformidad con el articulo
17 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos), revisa y anota en el libro de
control de renuncias

Verifica si la persona que renuncia no
desempefia cargo dentro de los 6rganos
del partido politico (articulo 17 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos).

Si el renunciante desempefa cargo dentro
de los organos del partido solicita que
dicha renuncia sea ratificada de
conformidad con el articulo 17 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos.

¢ Estén correctos los datos?
NO. No se opera la renuncia.
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S| estan correctos los datos: procede a

ENCARGADO DE procesar la renuncia indicando:
VERIFICACION, e Numero de paquete o registro de
ANALISIS Y renuncias.
GRABACION  DE « NUmero de expediente
HOJAS DE Fecha de expediente
AFILIACION. » Nombre de la Organizacién Politica a
| la que renuncia.
\E/Egﬁﬁceﬁggw BE 'Graba' ‘la informaciér_w en el sis'te_ema
ANALISIS ? vy mforrpatuco de ’Organlzamones ‘Poht:cas
GRABACION  DE (opmgn renuncias). Se revisa que
HOJAS DE coincidan !os datos en pantalla, previo a
AFILIACION. aceptar el ingreso.
Actualiza la base de datos e imprime el
reporte de la grabacion.
e Una copia para Recepcion (para
\E/Egﬁgﬁc[}gw DE entregar.al interesado). .
ANALISIS vy e Una copia para el expediente.
GRABACION DE Una copia para el correlativo de
HOJAS DE popaes
AFILIACION. e Se envia reporte al Partido Politico
para que tome nota dentro del listado
de sus afiliados de la baja causada
por renuncia.
ENCARGADO DE
VERIFICACION,
ANALISIS Y
GRABACION  DE "
HOJAS DE Archiva.
AFILIACION.
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B FLUJOGRAMA: RENUNCIA DE AFILIADOS

| Encargado de verificacion i
y grabacién de hojas de
afiliacion

[ Inicio )

Y N
Recibir solicitud de renuncia
y documentos adjuntos
Revisar y anotar en el Libro
de Control de Renuncias.

h 4

Verificar que el renunciante
ne ocupa carge dentro de los
Organos

|
Y

Si el renunciante ocupa
cargo dentro de los Organos,

ratificar renuncia |
i
|
)4
) — +Estan correctos
% ; los datos?
NO W si

Indicar. No. De paguete, No.
y fecha de expediente y
nombre de la Organizacion
Politica

A 4
Grabar informacion en el
sistema informatico DOP

Actualizar base de datos

| e,
Generar una copia para:
i recepcion, el expediente y el

correlativo de reportes.

E | Enviar reporte al partido |
Politico. Archivar renuncia.

|
‘ T
|||
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PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION GRUPO PROMOTOR

1. Dependencia:
Registro de
Ciudadanos

' 4. Puesto funcional del

responsable:
Encargada de grupo promotory
de asociaciones con fines politicos

2. Departamento:
Organizaciones
Politicas

5. Puesto nominal:
Auxiliar "A”

3. Ubicacion fisica:
Casa Anexa.

6. Puesto funcional del jefe
inmediato:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION

Recibe providencia del Director del

gggésg%%o D$ Registro de Ciudadanos acompanada

ENTREGA pE| ' del expe_dlente o} dn:ectamente 'rgmbe

DOCUMENTOS el expec}gente, a través del Procedimiento
Recepcion de Documentos.

JEFE DEL

DEPARTAMENTO Recibe de Recepciéon el expediente para

DE 2. su revision, y  ordena se entregue al

ORGANIZACIONES auxiliar encargado.

POLITICAS .

C - ENCARGADO DE
! GRUPO . .

FRroneon ¥ B 3 R;?Ei?anciaexg:dtifénrﬁte (yara in?é?abrogal

ASOCIACIONES ' frémite) P

CON FINES :

POLITICOS

. Revisa datos y depura el listado que

! debe contar con un minimo de

E trescientos sesenta (360)
comparecientes, luego:

ggﬁﬁ%@ADO L= -Cons;lta ] empgdrogad?s (veriftl)g:a
empadronados, si saben leer y escribir,

-iggglig?ORNE\é us 4, singestén afiliados a otra organizacion

CON FINES pohtupa y confronta 'los _ datos

POLITICOS consignados en el padron excluido del

grupo promotor).
- Emite dictamen desfavorable:
a) Cuando son menos de 360
comparecientes.
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b) Cuando la Junta Directiva
Provisional es menor de nueve
miembros.

- Luego la traslada a Jefe del

Departamento de Organizaciones

Politicas para su firma.

ASOCIACIONES
CON
POLITICOS

FINES

JEFE DE . : .
Traslada dictamen a la Direccidn del

SSS?INCI&QGONES > Registro de Ciudadanos

DIRECTOR DEL ; -

REGISTRO DE | & Firma resolucion favorable o)

CIUDADANOS desfavorable.

ENCARGADO DE

GRUPO

PROMOTOR Y DE 7 Anota numero correlativo de control

ASOCIACIONES : manualmente.

CON FINES

POLITICOS ]

gggig?ggOR Dgé 5 Notifica la resolucic’:n_ fa\_f?rable‘_ (o}

CIUDADANOS desfavorable ala Organizacion Politica.

ENCARGADO DE

GRUPO Tres dias después de quedar firme la

PROMOTOR Y DE o resolucion, traslada el expediente al

ASOCIACIONES ' Jefe del Departamento de

CON FINES Organizaciones Politicas.

 POLITICOS |

ENCARGADO DE

Sgg;co)TOR Y DE Si 1a' ‘rgsolucic')n es favorable rea_fiza

ASOCIACIONES 10. | inscripcion ‘de la partida en el libro

CON FINES correspondiente.

POLITICOS

JEFE DEL

DEPARTAMENTO

ORGANIZACIONES

POLITICAS Y 11. | Firman acta de inscripcion.

REPRESENTANTE

DE ORGANIZACION

POLITICA I -

ENCARGADO DE

GRUPO

PROMOTOR Y DE 12 Archiva la pieza en el expediente

correspondiente.

Nota: La funcion de la Junta Directiva Provisional del Grupo Promotor sera de
preparar y completar toda la documentacién necesaria para el otorgamiento de
la escritura constitutiva del Comité pro Constitucion del Partido Politico.

- A S A
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FLUJOGRAMA: INSCRIPCION GRUPO PROMOTOR

| Encargado de
| Recepcidny entrega de
| documentos

Jefe de¥
Departamento de
Organizaciones
Polfticas

Encargado de
grupo promotory
de asociaciones
con fines politicos

[ Inicio )

| - _—
Recibir providencia del
| Director del Registro, junto
con el expediente

e N

IR S
[ Recibis expedients para
revision. Ordenar se

entregue al auxiliar
encargado

Trasiadar dictamen a la |
Direccitn del Registro |

de Ciudadarnos

] alfabetos y que no
| perienecen a otra

= ¥ o
Recibir expediente.
Elaborar providencia de

tramite
Revisar datosde los | |
comparecientes, luego | |
de depurar el listado

(360 comparecientes
come minime).

L

Consultar a los [
empadronados para | |
verificar que son

organizacion politica

I

Emitir dictamen J
desfavorable cuando
son menos de 360 (

comparecientes o la
Junta Directiva tiene |

!mermde9niamhms

S |

Director Registro de
Ciudadanos

| Fimar resolucién

Notificador del
registro de
ciudadanos
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| FLUJOGRAMA: INSCRIPCION GRUPO PROMOTOR,

CONTINUACION

Jefe del Encargado de ;
Encargado de . . Notificador del
Recepcion y entrega de Departamento de } grupo promotor y Director Registro de registro de
| documentos Organizaciones de asoclaciones Ciudadanos diudadanios
i PaHtlcas _\ll con frnes politicos }
i_ ‘ - __| N __'_ F
|
| —. |
I ) | |
i I — -
| | | I
| ‘ | [ Notificarala
| | | l Organizacion Politica
| | ) |
I | | : — -__l RSP R TT.|
| | | | |
| " |
| ] Trasladar a Jete DOP |
| |' _T_“_'" .'
| |
|
| |
| | —— !L_ =t |
|| Realizar inscripcion de ‘ |
| | fapartida en el libro '
[ correspondiente | |
S Sl |
| B - l |
S | |
|| | |'
Firmar acta de | | |
Inscripcion | | |
1 | | 1
| N | |
e e | |
| |
! | — v | |
' ‘ || Archivar la pieza en el ‘ ‘
; | expediente | |
| | comespondiente |
| | |— T
[ | | |
4 |
: | |
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| PROCEDIMIENTO:

RENUNCIAS A JUNTA DIRECTIVA DE
GRUPO PROMOTOR Y COMITES
PARA LA CONSTITUCION DE
PARTIDOS POLITICOS

1. Dependencia:
Registro de
Ciudadanos

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado de Comités pro
formacién de Partidos Politicos

2. Departamento:
Organizaciones
Politicas

| 5.

Puesto nominal:
Abogado Asistente de Jefatura

Ubicacion fisica:
> Casa Anexa.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe del Departamento de

(‘ Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
JOE{FCEANIZACIONEE § Envia renuncia de algun miembro de la
f POLITICAS " | Junta Directiva del Comité.
ENCARGADO DE
COMITES PRO
FORMACION DE| 2 | Solicita el nombre del suplente.
PARTIDOS
POLITICOS
COMITES PRO
) FORMACION  DE
( Eg?g%%sé Y 3. Envia informacién solicitada
GRUPOS
PROMOTORES
ENCARGADO DE
COMITES PRO Elabora providencia donde se ordena la
FORMACION DE| 4 anotacion marginal en el acta para
PARTIDOS renuncia y la inclusion del suplente.
POLITICOS
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FLUJOGRAMA: RENUNCIAS A JUNTA DIRECTIVA DE GRUPO o
PROMOTOR Y COMITES PARA LA CONSTITUCION DE
PARTIDOS POLITICOS

| Jefe de Organizaciones Politicas

]

|

Encargado de Comité pro ‘ Comités pro formacién partidos |
formacidn de partidos politicos | politicos o grupos promotores ‘

Inicio | | |
B

!
|

| .
° ! S T—

| Enviar renuncia de algin miembro
'| de la Junta Directiva del Comité

|
‘ ——— — &
|
|
|

|

e |

| Enviar informacién solictada | |
. S 1]
. EETORSS— {

TR ———————

| Elaborar providencia donde se
ordena la anotacion marginal en el
acta para renuncia y la inclusion del | |
suplente i |

!
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE COMITES PARA LA
CONSTITUCION DE UN PARTIDO
POLITICO
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del
Registro de Ciudadanos responsable:
Abogado Asistente de Jefatura ,
2. Departamento: 5. Puesto nominal: |
Organizaciones Politicas Auxiliar "A” ,
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe 1
Casa Anexa. inmediato:
E _ Jefe del Departamento de |'
B C Organizaciones Politicas. _,'

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

ACCION

Recibe el expediente con providencia

ENCARGADO DE del Registro de Ciudadanos, o recibe

RECEPCION Y directamente el expediente, con el

ENTREGA DE 1 testimonio de la escritura constitutiva.

DOCUMENTOS (Procedimiento de recepcién de
documentos).

Recibe de Recepcion el expediente

C ABOGADO para su revisibn y ordena @ se
- ASISTENTE DE entregue a la encargada de grupo
JEFATURA 2 promotor y/o  asociaciones con fines
politicos.
ENCARGADO DE
GRUPO
PROMOTOR Y Recibe expediente elabora
ASOCIACIONES 5 | Providencia para iniciar trémite.
CON FINES
POLITICOS
ENCARGADO DE
SRRgI'F\;IgTOR Y Revisa sila escritura publica llena los
ASOCIACIONES requisitos exigidos por la ley, para la
CON FINES 4 formalizacion del Comité.

POLITICOS
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Si no llena los requisitos elabora
i ENCARGADO DE dictamen desfavorable, el cual traslada
GRUPO al Jefe de Organizaciones Politicas
PROMOTOR Y para su firma.
ASQOCIACIONES Lo notifica y luego la Organizacion
CON FINES 5 Politica tiene ftreinta (30) dias para
POLITICOS ampliar, aclarar o modificar y luego
n archiva el expediente.
ENCARGADO DE
- REUPS Si llena los requisitos elabora
. PROMOTOR y ; | | | |
| ASOCIACIONES dictamen favorlabe_ o} tfa}sada a
l_. CON FINES 6 Jefe de Organizaciones Politicas.
POLITICOS
r O ENCARGADO  DE
B GRUPO
E PROMOTOR y Traslada el dictamen a la Direccidon
ASOCIACIONES 7 del Registro de Ciudadanos.
CON FINES
l POLITICOS
DIRECTOR DEL
E REGISTRO DE
CIUDADANOS 8 Firma resoluciéon favorable
NOTIFICADOR DEL
i REGISTRO DE Notifica la resolucion a la
CIUDADANOS 9 Organizacion Politica.
C' ENCARGADO DE
GRUPO
PROMOTOR Y DE Tres dias después de emitida la
ASOCIACIONES resolucion queda firme
CON FINES| 10
POLITICOS
ENCARGADO DE
GRUPO : ; . .
Realiza la inscripcion en el libro de
FROMOTOR ¥ DE Comités para la Constitucion de
ASOCIACIONES Partido Politico
CON FINES | 11 '
POLITICOS
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JEFE
ORGANIZACIONES
POLITICAS Y EL
REPRESENTANTE
LEGAL DE LA
ORGANIZACION
POLITICA

DE

12

Firman acta de inscripciéon en el libro
de Comités para la constitucion de
partido politico.

ENCARGADO DE
GRUPO
PROMOTOR Y DE
ASOCIACIONES
CON FINES
POLITICOS

13

Avisa al Encargado de Partidos
Politicos  para que proceda a
aperturar cédigo en el sistema

ENCARGADO DE
GRUPO
PROMOTOR Y DE
ASOCIACIONES
CON FINES

POLITICOS

14

Archiva expediente.
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- FLUJOGRAMA: INSCRIPCION DE COMITES PARA LA sl
: CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO S

- - e — — -
Encargado de Abogado asistente Encargado de [
Recepcion y entrega de Jefe de grupopromotory | Director Registro de Notificador Representante de la
documentos | Organizaciones asociaciones con Ciudadanos Organizacién Politica
| Politicas fines politicos |
e — ——— T E—— B - EENN——— e —p——— 4 — —
- Inicio | ' !
N # - ‘ [
0 Recibir e:néd_?u:le con
| providencia del Regisiro de
| Ciudadanos con lestimonio i
o | de escritura |
P |
- ' |
C j_ Recibir expediente. | |
== Revisar el msmo. ]
Ordenar que el | !
expediente sea |
entregado al encargado |
del grupo promolor.
! T i |
R .
Recibir expedenie.
Elaborar providencia
para iniciar trdmite |
Revisar escritura para | |
verificar que cumple con |
fos requisitos de & Ley. |
1
l |
| >
¢lienalos |
requisios? | ) 1 ‘i
| b i | | |
| ! |
| 1 Pt Tl |t LIS |
[ ] | I'Dictamen deslavorable. | |
| | | Trasladar al Jefe DOP
| | || para firmar. Notificar, | |
) | | desde ahi las |
| | | | Organizaciones Politicas |
| | tienen 30 dias para
| | | ampliar, ackrar o
I | || modificar y archivar
| ‘ | |  expediente | s i
o et
— i F e
| | |
| — |
| l | | | Dictamen favorabie. |
| ' Trastadar al Jefe DOP &
TR = \
| - e |
‘ R T —
| | Firmar resolucion ‘ | ’
| - h
I Firmar resolucion I \ |
| | favorable. | | |
| I | -.]—. ] |
.I X : | .‘_!_ | |
| O O ‘
| | S [
[ |
L — _ — — | -
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FLUJOGRAMA: INSCRIPCION DE COMITES PARA LA
CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO, CONTINUACION

|
Abogado asistente de

|
Encargada de | Encargada de | .
Recepcién y entrega de | Jefe de gripopromotory | Director Registro de Notificador Representante de la
| documentos | Organizaciones asociaciones con | Ciudadanos Organizacidn Politica
| | Politicas fines politicos |
’».. |[ — ‘ pe— IR S—. gl ——— e
P— e
[ | ‘ ; A
| ; . ' [ |
| |
‘ | | ! oy
Natificar resolucion a la ||
Organizadén Politica
| | | S | it
| | | |Realizar a inscripcitn en
| | | | elLibro de Comités pro
[ | formacian de partidos | |
. politicos :
I -
= | " |
; Firmar acta en el Libo Firmar acia en el Libro
de Comités pro | de Comilés |
formacion de partidos | |
‘_,_W!*tm | | T
SN, S | | I _ - |
|
| I
| ’;
Avisar a la encargada de |
| partidos politicos para
que proceda a aperiurar
codigo en el sistema.
o x ||
| Archivar expediente |
| / o = \ 1 |
————+( FN ) ‘ |
I ' |
|
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PROCEDIMIENTO:

CERTIFICACION DE ACTAS

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del
responsable:
Encargado de Organos

Permanentes
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Politicas Auxiliar "B”
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:

Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso

RESPONSABLE | No. ACGION

ENCARGADO

DE RECEPCION i Recibe solicitud de certificacion y la
Y ENTREGA DE ' entrega al encargado

DOCUMENTOS

ENRDALD Envia solicitud de certificacién con informe a
DE ORGANOS | 2 la Di ion del Registro de Ciudadanos
PERMANENTES a Direccién del Registro de :
gg‘zggg's"mo Recibe solicitud de certificacion y solicita
DE 3 fotocopia del acta a Encargado de Organos
CIUDADANOS Permanentes

ENCARGADO Saca fotocopia y regresa al Departamento
DE ORGANOS | 4. de Organizaciones Politicas o a la Direccion
PERMANENTES del Registro de Ciudadanos.

DIRECCION

gEL REGISTRG 5. Certifica el acta.

CIUDADANOS . o
DIRECCION

BEL REGISTRO 6. Entrega al solicitante.

CIUDADANOS |
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Encargado de Organos
permanentes

(Inicio

| Enviar solicitud de oerliﬁcacibnl
con informe a la Direccién del
Registro de Ciudadanos a |

| entrega de documentos.
{— _—

través del encargado de ‘l—— —

Direccién del registro de
Ciudadanos

|
e W oo s |
Recibir solicitud de i
certificacién. Solicitar
fotocopia del acta a
Encargada de Organos |
permanentes. |

| |

1

h J

Fotocopiar solicitud. Regresar |
la misma al Departamento de
Organizaciones Politicas 0 a

la Direccion del Registrode [ —

Ciudadanos

|

v W

| Cerificar el acta |

|
L Entregar al solicitante .

R T—
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PROCEDIMIENTO:

lNSQRIPCI()N DE PARTIDOS
POLITICOS

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del
responsable:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas

2. Departamento:
Organizaciones

5. Puesto nominal:
Abogado Asistente de Jefatura

Politicas
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:

Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. DEPENDENCIA

Paso

e s

RESPONSABLE | No. ACCION
ENCARGADO DE Recibe el expediente de inscripcion del
RECEPCION Yl g Partido Politico, a través del
ENTREGA DE ) Procedimiento Recepcién de
DOCUMENTOS Documentos.
Verifica documentos:
- Folia las hojas, elabora providencia de
tramite, estudia expediente (memorial
de presentacion, testimonio de Escritura
Puablica de Constitucion de Partido
Politico, nomina de los integrantes del
Comité Ejecutivo Nacional Provisional,
g’;%’:i%gljo BE 9 némina d_e los aﬁhadog'que aparezcan
PERMANENTES ' en las hojas de adhesion (mmim_o
17,970 ya depuradas por el Registro de
Ciudadanos), copia de las
resoluciones en las que se ordena la
inscripcion de las primeras asambleas
municipales y departamentales (minimo
12 Departamentos y 50 Municipios),
- Califica.
¢ Falta documentacion?
ENCARGADO DE Si falta documentaciéon impone un
ORGANOS 3 previo a resolver (fija plazo maximo de
PERMANENTES diez dias para evaluacion). Espera

| pronunciamiento acerca del previo.
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ENCARGADO DE

Elabora informe y proyecto del dictamen

CIUDADANOS

ORGANOS 4. que emite el Jefe del Departamento de
PERMANENTES Organizaciones Politicas.
ENGARGADO  DE Revisa y traslada expediente al Director
ORGANOS 2 General del Registro de Ciudad
PERMANENTES gistro de Ciudadanos
Sillena los requisitos legales, emite
resolucion dentro del plazo de ocho dias,
ordenando la emision del edicto para
su publicacion, el cual contendra el
resumen de la Escritura Constitutiva del
DIRECTOR Partido y la némina de los Organos
REGISTRO 6. Permanentes del mismo. Manda a
DE CIUDADANOS notificar la resolucién. Ocho dias
después de la publicacion del edicto,
devuelve el expediente al Jefe del
Departamento de Organizaciones
Politicas para que realicen las
inscripciones respectivas.
ENCARGADO DE Efectia inscripcién correspondiente en el
ORGANOS 7. “Libro de Inscripcion de Partidos
PERMANENTES Politicos”.
DIRECTOR Realizada la inscripcién, el Registro de
GENERAL DEL 8 Ciudadanos de oficio hara publicar, de
REGISTRO DE ‘ oficio en el Diario Oficial un aviso de que
CIUDADANOS el Partido Politico ha quedado inscrito.
g’;%iﬁ%%oo = 5 Progede ala grgbaoién del Partido
PERMANENTES Politico y actualiza base de datos.
ENCARGADO DE
ORGANOS 10. | Archiva el expediente.
PERMANENTES
RECEPCION DE LA
DIRECCION  DEL Recibe nota del Representante Legal del
REGISTRO DE Partido Politico, solicitando autorizacion
CIUDADANOS Y/O| 11. |de hojas de afiliacion (impresas por el
RECEPCION DE Partido Politico) y traslada a Direccién
ORGANCZACIONES del Registro de Ciudadanos
POLITICAS ]
Elabora providencia ordenando la
222?5;;5 10 D[F;lé - autorizacion de Igg hojas de aﬂiiapifm
CIUDADANOS ' entrega;ias. Solicita la firma del Director
: o del Registro y la refrenda.
PERSONAL DE
SECRETARIA DEL 5 Revisan correlativo de numeracion
REGISTRO pE| * (viene impreso) y sellan las hojas.

e

AR S
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SECRETARIO DEL

REGISTRO DE | 14 | Revisay firma cada hoja.
CIUDADANOS
PERSONAL Elabora conocimiento escrito en el libro
SECRETARIA DEL S

15. | de control, en el cual firma de recibido el
REGISTRC BE Representante Legal del Partido Politico
CIUDADANOS '
gEggg?AAél A DEL Anota en el “Libro de Control de Hojas
REGISTRO DE 16. | de Afiliacién” correla_tivo de hojas
CIUDADANOS entregadas por Partido Politico.
Rl Envia providencia de lo autorizado al
SECRETARIA DEL SR

17. | Departamento de Organizaciones
REGISTRO DE Politicas
CIUDADANOS '
ENCARGADO DE
RECEPCION Y . Actualiza control de hojas de afiliacion
ENTREGA DE " | entregadas al partido Politico.
DOCUMENTOS

A A TR A |
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e e E— — - e e A e =
| | | Recepcidn de Direccion |
= | Encargado de Recepcion y | En:)arsm de Director Registro | de Regitro de Secretario del Registro Persc:t?i:: I;tSecn.-:aru
entrega de documentos | rganos | e Cludadanos Cludadanos yjo de Cludadanos neammee: ]
permanentes | Recepcidn de Clugadanos |
| | Organizaciones Politicas |
PP — i - N et s erah i) PR E EE— —
= | Inido )
v . |
|
Recibir | :
(S expedente de | |
inscripcion del |
partido poiitico |
—— +—— |
m— N
o | Verficar documentos
| Fotiar las hojas. Elaborar
| providencia de framite y |
. | calficar |
-] |
4 | L
i |
|
| ¢Faita 4
| documerntacidn? J |
|
—_t \ |

| st
Imponer un previo w |
|

L

[
|

Elaborar informe y |
|
|

! proyecto del dictamen
que emite el Jefe DOP

Revisar Trasiadar

expedierte al Director |
| oel Registro de |
| Cludadanos
| ____'_—I
| = = ] = |
| . S |
Lienar los | [ |
| requsitos legates. | _
Emetir resolucion | |
. Ordenar la
(.‘ publicacion del
T || edicio Mandar a |
Y | |
! notificar Devolver ‘
| expediente a la OF |
] 2 ] g :
i Etectuar la inscripoidn en | |
Libvo de Inscripeion de |
: Partidos Folituos ‘ |
| |
| - o "J |
|
De oficie | |
publicar en | |
Dare Ofcil | -
| | |
i 4 |
(&) ! i
S = = e (S D o ==
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CONTINUACION

.

1 — : —

T
| Recepcidn de Direccidn l

1
| N |
Encargado de Recepodn y {"gl‘xa@o de Dtretl.ﬂf Registro de Registro ge | Secretario del Registro Pcrsonainde I.i Secretaria |
entrega de documentos nganos de Cludadanos Cludadanos ylo | de Chudadarios del Registro de
permanentes | Recepcion de | Cludadanas
‘L Organizaciones Pollticas |
| e e = e i i —

| Grabar-ei pardo 1]
|
|

| politico y actualizar
| base de datos
s

| [ Archivar exoeﬂ&ﬂe_| !

) REUSESS 1_._'I
C I R S

| | Recibirnotzdel | [

| representante legal del
partido politico.
[ | Trasiadar a Direccidn
| de| Registro de
| | Ciudadanos
. ‘ [ A Sy [
| | | '
| ' | N D i
i | | Elaborar provigencia |
| | | ordenando 1

oe afihacién Solichar |

| fima al Director
L —

\ | autorzacion de hojas |

g, e e
|
.
l. | \ || Revisar correiativa. |
| Sellar Hos |

~ Ty, S
| | 'l_ﬂevlsat y firmar l.‘.&da_‘l

e e e =

%

|
| | | I —
| 1 Elaborat mnﬂc.\rr-znl:!l

| ] | | por escito en el Libro

[ | | | de control, en el cual
| | firma el representanie

|| oel parkdo politico

1

| | ;_
‘ | Anotar en el Libro de |
Cantrol de hoas de |

i | | afilacion el correlativo
| | entregado porel
|| partido politice

| | —;
| Ermiar providensa al
| DoP

|
coo =4 | ‘ | L
[ Rstusizar of control de | |
| nOEE 00 BTiENAN, | | | ‘
| enregadas al pamon
| palitico | i

s, W ,
) | |

= =% e e e i S E——— - e — —
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PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DE ASOCIACIONES
CON FINES POLITICOS

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del
responsable:
Encargada de Grupo promotory
de Asociaciones con Fines

l
|
:

Politicos
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Auxiliar "A”
Politicas
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso 2
RESPONSABLE | No. ACCION
ENCARGADO DE ' Recibe providencia del Registro de
RECEPCION Yl Ciudadanos o expediente de la
ENTREGA DE ' Asociacién con Fines Politicos, a través
 DOCUMENTOS del Procedimiento de Recepcion. 3
Eggéﬁg%?qo D\E, Traslada  expediente  al _Jefe_ del
ENTREGA DE 2. Der?a_artamento de _ Organizaciones
DOCUMENTOS Politicas para que lo revise
ENCARGADO DE Recibe expc?diente y verifica que la
ASOCIACIONES documgqtamqn presentada coqesppnda
CON FINES | 2 ala sol_icitud |pclpyendo el testimonio de
POLITICOS la escritura publica de constitucién de la
_ _ Asociacion.
ENCARGADO DE| |
ASOCIACIONES A Verifica que la documentacion esté
GCON FINES ' completa
POLITICOS ] o ]
Si falta documentaciéon o informacion se
igggﬁu‘%?gr?EsDE impone previo a resolver (ﬂjér?dole un
CON FINES | 5 plazo _rpéxumo de diez dla_s para
POLITICOS evaluacion) y espera pronunciamiento
L sobre el previo dictado. B
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| ENCARGADO DE

| ASOCIACIONES

Si toda la documentacion esté correcta,
emite proyecto de dictamen y traslada al

SR R AT A I o

| CON FINES| ® |Jefe  del  Departamento  de
@LITICOS Organizaciones Politicas.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO Firma dictamen favorable o desfavorabie
DE y 8 y ordena traslado a Direccién General del
ORGANIZACIONES Registro de Ciudadanos
POLITICAS
DIRECTOR  DEL
REGISTRO DE| s Firma resolucion y ordena su notificacion.
CIUDADANOS
NOTIFICADOR
DEL REGISTRO| ¢ Notifica a Asociacion con Fines Politicos.
DE CIUDADANOS
DIRECTOR DEL Tres dqu después de estar .ﬁrme la
resolucién, devuelve expediente al
SEGISTRO R} 10 Departamento de Organizaciones
CIUDADANOS Politicas

ENCARGADO DE

Asienta el acta de inscripcidn, graba toda

ASOCIACIONES - la informacion en el Sistema Informatico
CON FINES " | del Departamento de Organizaciones
POLITICOS Politicas.

JEFE DE

ORGAIZACIONES

;g:;gé%%sm ANTI;{ 12. | Firman el Acta de Inscripcion.
ASOCIACION CON

FINES POLITICOS

ENCARGADO DE Graba toda la informacion en el sistema
ASOCIACIONES & informaticos de Organizaciones Politicas.
CON FINES " | Lleva el control del status de las
POLITICOS Asociaciones con Fines Politicos.

P

e
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v
B E dod - | Jefe del | i ] _ ;_ti‘! dord I__|
| ncargado de Encargado de I : otificador de
| i e Departamento de Director Registro de &

Recepeion y entregn de | 9SOCUILIONES COn [ Orp;anizadones | (iudadfnos I' yegsro e

— documentos i i [ ciudadanos
‘ umen fines politicos | Polfticas | I
p——— S —— i R
| .. —m | I

. ! . Inicio ) | |
| —— - ; [

PRt I — I |
Recibir providencia del || '
|| Registro de Ciudadanos o
] || expediente de ta Asociacién |
| L con fines politicos !
|
| v |
e | |
_— || Trasladar expediente al Jefe || _
DOF para gue sea revisado |
L |‘
! Verificar que la
[ documentacion
|| coresponda con la
| solicitud, incluyendo el
testimanio de la escritura
publica de constitucion |
de la Asociacién |
- o = 1
A |
. - |
: AN | ¢ Documentacion |
L . NO I —‘ completa? |
Imponer previo a |
_| | resolver. Se espera
| pronunciamiento en un
- plazo de 10 dias si
| e aanamee el 1)
| |
[  Emitir proyecto de
| dictamen. Trasladar ||
| expediente a Jefe DOP NS [ —
- [ Firmar ditamen. | : |
(!‘ ] [ | — !p Orderareltrasladoa Flimar msah.lclon‘ I
: Ordenar su notificacion |
- | Direccién General | | |
| | s
| | ‘ Notificar a Asociacion
I ‘;-l con fines politicos
- S I
| | _ 1
| | I v
e R, 4
‘ | . | Devolver expediente a
| _l | | DOP 3 dias despues
| oy [
| || Asentaractade
‘ ]I inscripcion |
[ L
' l
SRS L L] T SN I |
| =
(R Firmar acta J |
| = L ———
| [
s e
| Grabar la informacién | |
| en el sisterma DOP :
| [ fp— —
| |  FIN ) |
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PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DE ASAMBLEA

GENERAL ORDINARIA Y/O
EXTRAORDINARIA Y JUNTA
DIRECTIVA DE LAS ASOCIACIONES
CON FINES POLITICOS

1. Dependencia:

4. Puesto funcional del

Registro de responsable:
Ciudadanos Encargado de Grupo Promotor y
Asociaciones con Fines
Politicos
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Auxiliar "A”
Politicas
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso -
RESPONSIBLE | No. ACGION

ENCARGADO DE
RECEPCION Y
ENTREGA DE
DOCUMENTOS

Recibe el expediente con providencia de
parte del Director del Registro de
Ciudadano, a través del procedimiento
Recepcioén de Documentos.

ENCARGADO DE
RECEPCION Y

Traslada el expediente al Jefe de

ENTREGA DE| 2 gﬁggizaciones Politicas para que o
DOCUMENTOS '
Devuelve expediente revisado a

JEFE DE Recepcion para que lo entrega al
ORGANIZACIONES | 3 | auxiliar encargado
POLITICAS

- Verifica que el expediente cumpla con
ENCARGADO DE los sgge;;tgs drequns:tos:
GRUPO E‘ C‘:J K':Itu rtificada del acta de

. Copia certificada de

iggglgé?ORNgS DE 4. Asamblea General en la que se
CON FINES e!ige_ la Junta Directiva .
]POLITICOS c. Copia de la convocatoria a la

Asamblea General y la agenda a
tratar
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d. Copia del medio que se utilizd

para hacerles saber a los
asociados que se celebrara
asamblea, con el respectivo acuse
de reciboy,

e. Listado de frmas de las
personas que se encuentren

presentes el dia de la Asamblea

ENCARGADO DE

Falta documentacion:

POLITICOS

Sggfncc))TOR vy Si, impone‘un previo_a resplver (fijando
ASOCIACIONES 5. plazo méx;mo de diez dias para su
evacuacion).

gglr_qiTlCOS FINES Espera cumplimiento de previo.

JEFE DE Si no cumple el previo, tra_slada el

ORGANIZACIONES | 6. e:lcpedlente al Director del Reglst‘ro de

POLITICAS Ctudad_a'nos, para que emita Ia

resolucion correspondiente.

DIRECTOR

GENERAL DEL Emite  resolucion  favorable o]

REGISTRO pE( " desfavorable.

CIUDADANOS

gg_r IFICQ{IE:)(C;)]F;TRO " Notifica la resolucic'?n ”(favorable (o}

DE CIUDADANOS desfavorable) a la Asociacion.

DIRECTOR Tre‘s dl'a‘s,, después de realizada la Ultima

GENERAL DEL notificacién, devuelve exped'lentfa a

REGISTRO DE 9. Departamento de Organizaciones

CIUDADANOS _Polltl_cag para que se hagan las
N Inscripciones respectivas. ]

ENCARGADO DE

GRUPO

iggglgg:%RNES Y 10. | Realiza inscripciones en libros.

CON FINES

POLITICOS

ENCARGADO DE

GRUPO

FROMOTOR Y - Graba los datos de la Junta Directiva

ASOCIACIONES " | electa y actualiza base de datos.

CON FINES

POLITICOS

ENCARGADO DE

GRUPO

Eggggg%RNES b4 12. | Archiva expediente.

CON FINES

O R R S A

e
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GENERAL ORDINARIA Y/O

EXTRAORDINARIA Y JUNTA DIRECTIVA DE LAS
ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

i Encargado de 1 Jefe de
— Recepcién y entrega de | Organizaciones
~ documentos [ Politicas
:_ L o
i |
- [ Inicio
m | — - -
| I, T
i Recibir expediente con |

‘ providencia de pare del
Director del Registro de
| Ciudadanos

. A —
| Trasladar expediente al Jefe
| DOP para que lo revise

Revisar e:pedienw._|

Devolver a Encargado

de recepcidn y entrega |

| dedocumentos |
|

Encargado de
grupo promotor y Director Registro de
asociaciones con Ciudadanos

fines polfticos

¢ Documentacion
completa?

—

Verificar que el
expediente cumple con
todos los requisitos | |

——

NO .
v
Imponer previo a sl
resolver. Se espera | [
pronunciamiento en un
plazo de 10 dias J
e
Sila Asociacitn
incumple el previo, |
trasladar el expedient
al Director del Registro
de Ciudadanos =
Emitir resolucién ‘
=gy e oy

Notificador del Registro,
de Ciudadanos

.

_| Devolver expediente a 1
DOP 3 dias después

r .
Realizar mscripcién J

v

Greba los datos

U J———
mehlvarmpedienm [

|
[ FIN

| Notificar a resolucion |

i ‘
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PROCEDIMIENTO:

AUTORIZACION DE LIBROS DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del responsable
Encargado de Libros de Partidos

Politicos
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Politicas Auxiliar "B”

3. Ubicacion fisica:

6. Puesto funcional: Jefe de

Casa Anexa. Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
ENCARGADO
EECEPCION vl 1 llj?elcibe Szl.iCi.mdtd; autori;aciéan I;ie Iibros,t a través
ENTREGA DE el procedimiento Recepcion de Documentos.
DOCUMENTOS
Realiza estudio y analisis del expediente que
presenta el Secretario General del partido politico
ENCARGADO y comité pro formacion del partido politico ,
DE LIBROS DE 5 solicitando la autorizacion de libros de actas de los
PARTIDOS organos permanentes (oficios, memoriales y
POLITICOS certificaciones de actas de las sesiones de los
Comités Ejecutivos Nacionales de los partidos
‘> | politicos).
Si ha tenido libro autorizado, debe adjuntar
ENCARGADO certificacion del acta de la sesion del Comité
DE LIBROS DE 3 Ejecutivo Nacional, indicando el motivo o razén por
PARTIDOS ' la cual solicita nuevos libros (deterioro, pérdida,
POLITICOS completado / llenado). Debe lievar firma del
Secretario General.
Preparacion de los libros para su autorizacion.
Libros empastados de cincuenta hasta
cuatrocientas hojas.
- Revisar que contengan la cantidad indicada de
ENCARGADO hojas objeto de autorizacion.
DE LIBROS DE y - Colocar el sello del Departamento de
PARTIDOS | Organizaciones Politicas en cada hoja del libro.
POLITICOS - Colocar el sello de autorizacién en la primera y
ultima hoja del libro.
-Completar la informacién en los sellos de
autorizacion.




CGUATEMALA (A,

TRIGUNAL SUPREMO ELECTONAL

B=T=

A A A

ENCARGADO
DE LIBROS DE . . . :
PARTIDOS 5. Co!qcar el nimero de registro en la primera hoja
del libro.
POLITICOS
Cuando se trata de libros que se conforman con
hojas moviles, se autorizan de cincuenta, cien,
doscientas o mas hojas:
- Revisar que contengan la cantidad de hojas
indicadas
ENCARGADO - Colocar el sello del Departamento de
DE LIBROS DE s Organizaciones Politicas en cada hoja movil del
PARTIDOS ' libro
POLITICOS - Colocar el sello de autorizacion en la primera y
ultima hoja del libro.
- Completar la informacion del sello de
autorizacion.
- Imprimir el numero de registro en toda las hojas
que conforman el libro
Luego se realiza el procedimiento sistematico para
la autorizacion de los libros:
En un programa especial para realizar las
operaciones relacionadas con la autorizaciéon de
los libros, se graba la informacién pertinente a
ENCARGADO cada libro para obtener el nimero de registro.
DE LIBROS DE . Con esta operacion, dependiendo de los
PARTIDOS ' enlaces para verificar la organizacion partidaria,
POLITICOS puede ser aceptada o denegada la autorizacion
del libro solicitado.
Este sistema proporciona un reporte de los
libros autorizados, y con base en el mismo, se
procede a completar la informacién en el sello de
8 autorizacion que se coloca en cada libro.
- Elabora providencia consignando el numero de
Egcﬁggggong registro del libro, el municipio y departamento al
PARTIDOS 8 que corresponde.
- Se confronta la providencia con el reporte de
POLITICOS l .
| libros autorizados -
ENCARGADO Traslado a la Jefatura para la firma
DE LIBROS DE 5 correspondiente y luego coloca el sello del
PARTIDOS ' Departamento de Organizaciones Politicas y el de
POLITICOS la jefatura del Departamento.
Por medio de un conocimiento entrega los libros
EECSESSgODE autorizados al Secretario General del partido
PARTIDOS 10. | politico o bien a la persona nombrada
POLITICOS especificamente para el efecto, ya que por !a
naturaleza de los mismos su manejo y custodia
B es observado por este departamento. o
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Nota: Se autorizan los libros a los Comités para la Constitucion de Partidos
| Politicos y los Partidos Politicos ya inscritos legalmente. Se cuenta con dos
|

tipos de libros: uno para asambleas y otro para sesiones de Comités Ejecutivos
(Nacional, Departamental o Municipal).
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FLUJOGRAMA: AUTORIZACION DE LIBROS DE
___ ORGANIZACIONES POLITICAS

Encargado de
Recepcién y entrega de

Encargado de libros '

oot de partidos polfticos |
—_— |
Inicio |
S
v

Recibir solicitud de ~ |

autorizacién de libros |

—_— s ] T, SIS

{Ha tenido libros? '

I Analizar el expediente

b 4

sl
LT h 4
| Elinteresado debe adjuntar la
certificacion del acta de la sesién
del Comité Ejecutivo Naclonal,
| | Indicando la razén por qué desea
| nuevos libros

[N

| | " Preparar los libros para fa |
| certificacion del acta desde 50
hasta 400 hojas i

SRR T

| | Colocar el nimero de registro en la |
\ primera hoja del libro

e
! Revisar la cantidad de hojas | |
! | méviles. Completar informacion |
| | del sello & imprimir el nimere de |
| regisiro en todas las hojas |
i I E s . e —rre
| ISP, |
Realizar el procedimiento | |
Esistemétlm para autorizar los libros | |

Y
Elaborar providencia y ls confronta
con libros aulorizados.

1

Trasladar a la jefatura para la ‘ |
firma v selio. Selio de DOP

A

-
| Realizar un conocimiento para | |
| entregar los libros ‘

L
|
|

S e A S S

NO
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PROCEDIMIENTO: EMISION LISTADO DE DELEGADOS
PARA ASAMBLEA
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Registro de Ciudadanos Encargada OPASAM
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Politicas Auxiliar "C”
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe |
Casa Anexa inmediato: ]
Jefe del Departamento de
( '_ Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
ENCARGADO Rec_:it_)fa del pa_rtido politico solicitud de
DE emision de hs_tado de Delega'dos a
RECEPCION Y Asamb_lea Nacional, a traves del
ENTREGA  DE 1. procedimiento de recepcién' de
DOCUMENTOS documentos o encargado de oérganos
permanentes
Revisa OPASAM, llama a Delegaciones
ENCARGADO para_e_stableqer (_:elebracién _de Asambleas
DE y s_,ohcna envien informes. Si no han hecho
OPASAM 5 el informe, solicitar envien por fax el listado
' de delegados electos en todas las
Asambleas
(: 3 ENCARGADO Actualiza base de datos. Emite listados por
DE 3 medio de opcién del Sistema Informatico de
OPASAM T Organizaciones Politicas (A)
ENCARGADO Corteja listado emitido con el Control
DE 4 impreso  OPASAM vy realiza consultas
OPASAM ‘ telefonicas a Delegaciones (B)
Si existe alguna inconsistencia elabora
EECARGADO listado manualmente. Si no existiera, utiliza
OPASAM 5. listado del Sistema Informatico de
Organizaciones Politicas
ENCARGADO
DE 6. Lo entrega al Partido Politico
QPASAM
ENCARGADO Emite y entrega a encargada de Organos
DE 7 Permanentes para verificar quérum de
OPASAM ' Asamblea Nacional -

(A) Actualmente la opcion del Sistema Informatico incluye Delegados electos cuyos
mandatos ya vencieron.
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= (B) Cuando por algun caso nos se hayan recibido.
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r FLUJOGRAMA: EMISION LISTADO DE DELEGADOS
: PARA ASAMBLEA

F s e e -
- Encargado de
Recepcidn y entrega de Encargado de
documentos OPASAM
i O\
[ Inicio )
| El partido politico solicita ‘l
| listado de delegados a
| Asamblea Nacional l |
- - ‘
4
= Revisar. Llamar a | |
c | delegaciones para ‘
e, | establecer celebracion de
' Asambleas. Solicitar informe ’
| o el listado de delegados, via|
| |‘ fe, I
s | | |
Actualizar base de datos. l

| Emitir listado por medio de

| opcitn del sistemna

l | informético DOP |
|

Cortejar listado emitido con
el control impreso OPASAM.
Realizar consultas |
telefénicas a delegaciones

. )

Si existe alguna
inconsistencia elabora
listado manualmente; si no
utiliza listado del sistema
DOP

|
Y

Entregar al partido politico

]

'I 'I
| Emitir y entregar & la
encargada de Organos

[
‘ permanentes para verificar
| quérum de Asamblea Nacional

| |
|

/—__L“‘-
| FIN )

e
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PROCEDIMIENTO:  CAMBIO DE LUGAR Y/O FECHADE |
_ CELEBRACION DE ASAMBLEA
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable: |
Registro de Ciudadanos Encargado de Delegaciones y
3 Subdelegaciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Politicas Auxiliar 'B”
N 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa inmediato:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.
_C' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso -
RESPONSABLE | No. ROCION
— Aviso por escrito del cambio de fecha
1. de celebracion de Asamblea Nacional,
[E)E(L:éggag?\lES e Departamental o Municipal (Articulo 28
Yy del Reglamento de la Ley Electoral y
de Partidos Politicos). Cuando es
SUBDELEGACIONES cambio de lugar y hora no aplica este
fundamento legal -
ENCARGADO DE
DELEGACIONES 2. Coordina con los Delegados para que
Y asistan como observadores a la
SUBDELEGACIONES Asamblea
ENCARGADO DE
DELEGACIONES 3. Emite nombramiento
Y
SUBDELEGACIONES
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FLUJOGRAMA: CAMBIO DE LUGAR YIO FECHA DE
CELEBRACION DE ASAMBLEA

Encargado de
Delegaciones y Sub-
Delegaciones

C Im{cno D
< v

Avisar por escrito el cambio
de fecha de celebracion de
la Asamblea Nacional,
Departamental o Municipal.

Coordina con los delegados
para que asistan como
observadores a la Asamblea.

A 4

t Emitir nombramiento '

CORN )
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PROCEDIMIENTO:

ASISTENCIA OFICIAL COMO
OBSERVADOR A ASAMBLEAS DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

1. Dependencia:
Registro de
Ciudadanos

4. Puesto funcional del

responsable:
Encargado de Control de
Asambleas

2. Departamento:

. Puesto nominal:

Organizaciones Auxiliar "B”
Politicas
3. Ubicacidn fisica: . Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:

Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

D

RESPONSABLE | No. ACCION
El Jefe del Departamento escoge
asistente a Asamblea entre el personal
del  Departamento. En los
departamentos, asiste el Delegado y/o
JEFE DE el Delegado Auxiliar (en el caso del
ORGANIZACIONES 1. municipio donde ésta la celebra), vy el
POLITICAS Subdelegado (en las Asambleas
Municipales): En este caso se elabora
un cronograma conforme a las
fechas de celebracion y se organiza el
personal.
ENCARGADO DE Elabora nombramientos y traslada a la
CONTROL DE| 2 Direccion del Registro de Ciudadanos
ASAMBLEAS para firma.
DIRECTOR
REGISTRO DE| 3. Firma nombramiento y devuelve.
CIUDADANOS
Entrega o envia por fax o por Cargo
Egﬁ?ﬁgﬁ)o [D)E i Expreso a la persona nombrada o al
ASAMBLEAS Delegado Departamental (para que lo

entregue a quien corresponda).
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Asiste como observador y debe

completar el informe con:

gi%i%TZ%CIONES RE - ;ugarbldia y hora (inicio y fin) de
samblea
Egkjgg:go - !\Iﬂmero de afiliados con que se
0 DELEGADOS instalo laasamives..
 DEPARTAMENTALES - Lista qeli Comc;teIEjecutn;o. en su
caso, incluyendo los cargos.
QO SUBDELEGADOS - Publicidad y medios por los que se
hizo del conocimiento.

PERSONAL DE
ORGANIZACIONES
POLITICAS Elabora informe escrito y entrega, en
NOMBRADO su caso, al Delegado y luego a
O DELEGADOS Secretaria de Organizaciones Politicas
DEPARTAMENTALES
O SUBDELEGADOS
ENCARGADO DE
CONTROL DE .f\grupa y traslada a encargado de
ASAMBLEAS organos permanentes .

Revisa, obtiene datos para actualizar
gg%ﬁi%%oo B control (Delegados electos, lo usa
PERMANENTES para confrontar informe de Delegado

Departamental) y devuelve.

ENCARGADO  DE
CONTROL DE
ASAMBLEAS

Archiva.
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FLUJOGRAMA: ASISTENCIA OFICIAL COMO OBSERVADOR A
ASAMBLEAS DE ORGANIZACIONES POLITICAS

Jefe de Organizaciones
Politicas

Inicio )

Asignar asistente a
Asamblea entre el pemnaJ
del Deplo. Elzborar
cronograma.

Encargado de Control
de Asambleas

Director de Registro
de Ciudadanos

Elaborar
nombramiertos.
Trasladar al Director de

| Registro de Ciudadanos

l—7:___

Firmar y devolver
expedientes. |

|

, SN

Entregar o enviar por
fax o por Cargo expreso
a la persona nombrada

|
|
|

Personal de
Organizaciones
Politicas, Delegado o

Sub-Delegado |

Asistir como I

v

observador. Completar
el informe.

"
Elaborar informe
escrito. Entregar, ensu
caso, al delegado y
luego a la Secretaria de
Organizaciones

Politicas |

-].

Encargado de drganos
permanentes

|
|

_____._Y_,_

Revisar. Obtener datos ‘
para actualizar control. ‘ f

I

Devolver documentos.
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i PROCEDIMIENTO: CALCULO HORAS EXTRAS Y VIATICOS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Registro de Ciudadanos Encargado de Delegados y
Subdelegados
- 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Politicas Auxiliar "B”
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa inmediato:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

()

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso

* RESPONSABLE | No. ACCION

Los Delegados envian documentacion:

a) Formulario de horas extras
(cuando el Delegado asiste a una
Asamblea en horas inhabiles), viaticos

ENCARGADO (cuando un Delegado asiste a una
DELEGADOS Y 1 Asamblea fuera de su Jurisdiccion
SUBDELEGADOS ' Municipal) con los datos de

identificacion personal.

b) Copia del informe que elabora el
observador de la Asamblea a la cual
43 asistio.

' c) Nombramiento original.

ngg’gfggg \? . Revisa la documentacion y procede a

SUBDELEGADOS | 2. h;a'cgr el célculo de horas extras ylo
: viaticos.

ENCARGADO DE ;i
DELEGADOS Y Procede a solicitar firma del Jefe de

Organizaciones Politicas y del Director
SUBDELEGADOS & del Registro de Ciudadanos

ENCARGADO DE
DELEGADOS Y 4 Lo traslada a Recursos Humanos para el
SUBDELEGADOS : trémite de pago.

D
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FLUJOGRAMA: CALCULO HORAS EXTRAS Y VIATICOS

Encargado de
Delegaciones y Sub-
Delegaciones

.

" nicio )
j

Recibe los documentos de
los delegados (formulario de
horas extras, copia del
informe del observadory
nombramiento original).

Revisar documentacion.
Calcular horas extras y/o
viaticos.

‘ Solicitar firma del Jefe DOP

|

Y
Trasladar a Recursos J
el

Humanos para el tramite d
pago

l
CFIN)
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION ASAMBLEA NACIONAL

DE PARTIDO POLITICO
_ 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del
Registro de responsable: Encargado de
Ciudadanos OPASAM
-
' 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Auxiliar "B”
~_ Politicas
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
C Casa Anexa. inmediato:
Jefe del Departamento de
R Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Paso
__RESPONSABLE | No. ACCIOH
Eggégg{?ﬁ?\? DE Recibe documentos y traslada, a través
ENTREGA pe| del procedimiento Recepcion de
| DOCUMENTOS i Documentos. _ . B
| JEFE DE . | |
ORGANIZACIONES " Recibe, revisa y traslada expediente a
POLITICAS encargado de organos permanentes. !

-Verifica documentos

¢ -Folia las hojas vy analiza
documentacién presentada (debe contar |
con comunicacidbn escrita de la
| publicidad que se le dio a Ila
! convocatoria e informe de la Comision

ENCARGADO DE Calificadora de Credenciales)
ORGANOS 3 Estudia expediente y -califica a los
PERMANENTES afiliados o delegados asistentes,

Verifica publicacion dentro del plazo, si
: se eligié érganos permanentes,

Revisa integracion de quérum  con
delegados municipales, si Comité
Ejecutivo Nacional tomdé posesion,
quienes otros fueron electos.

—— 4 — —

;, Falta documentacion?

L
gggjﬁ,%gno = 4 Si falta documentacién, se impone
PERMANENTES ' previo a resolver (fija plazo maximo diez

dias para evacuacion del previo). |
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Espera solucién de previo.

ENCARGADO DE

Emite informe de la asamblea y elabora

| PERMANENTES

SERSQRS gNTES 2 proyecto de dictamen.

JEFE DE ‘ .
Revisa y traslada expediente al Director

ggﬁ?:gigC'ONES & General del Registro de Ciudadanos

DIRECTOR 7 Emite resolucion favorable y/o

GENERAL ‘ desfavorable.

NOTIFICADOR 8 Notifica al partido politico u organizacion

' politica.

Tres dias después de efectuada la

g?&gg}gﬁ 9. notificacion, devuelve expediente a Jefe

| de Organizaciones Politicas.

JOERFCEANIZACIONEgE 10 | Traslada al Encargado de Organos

POLITICAS - | Permanentes.

ENCARGADO  DE '

ORGANOS 11. | Elabora providencia de inscripcion.

PERMANENTES

gr;%il:%ﬂéDO GE 12 Realiza inscripcion de la partida en

PERMANENTES i

JEFE DE

ORGANIZACIONES

POLITICAS Y | 13. | Firman el acta de inscripcion.

REPRESENTANTE

PARTIDO POLITICO |

g’;%ii%goo B 14 Procede a la grabacion del Comité

PERMANENTES | Ejecutivo Nacional electo.

ENCARGADO DE

ORGANOS 15. | Archiva.

RS
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FLUJOGRAMA: INSCRIPCION ASAMBLEA NACIONAL DE
I PARTIDO POLITICO

Ii 1 ] . -‘|-_

Jefe del

Encargado de | Enca | Notificador del
! | Recepciéngy entrega de | orrggaa:.osde Departamento de Director Registro de registro de Representante de
— fzaci Partido Politico
| documentos [ permanentes Orgama:jlc:ones Ciudadanos Hidadaios I i
| f i Politicas
[ | |
| T |
[ Inicio ) i
| - T-" |
| |
Il - I ! |
| Rucibir documentoe Ii I | |
|‘ Trasladarios. Revisar y trasiad = i
| I | |e:pedlenlea encargado
| | de rganos |
-' | permementes. | |
- || Verificar documenos. I
| | Foliar, estudiar y calfficar | |
| expediente
| I,
- \ ./. . "
1 La ‘ ‘! r. : ':—---——--—I
completa? | 1
| [ | |
: | N | i
| | | ,
| imponer previo a | | |
| resolver (10 dias). | |
Esperar solucion del | ‘ |
previo. I | l
- . 'si '_ !
| i . |
i Emitic informe de ta ,
Asamblea. Elmborar |4 ——
! proyecio del dictamen
|
B |
L 4
| Revisar, Trasiadar al
o Director de! Registro de
- Ciudadanos.
| s | BE=
| | '- |
—
|
I I ‘ ! | Emitir resolucion ‘ | |
| | — -_I_ — —_— \
[ | RS e =
| PRIt ST
[ [ | Notfficar @l Partido
| | [ Politico u Organizaciin
| | | I Politice
| i e
| | 'I l.-..,.__,‘_______
. NS
| | Devolver expodiente al |
|| JefeDOP,3dias |
' ' [l despussde s
I' ! | nolificacion
| I
- | . i
i 1
| ()
|
L L —
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FLUJOGRAMA: lNSCRIPpI()N ASAMBLEA NACIONAL DE
PARTIDO POLITICO, CONTINUACION

Jefe del i .
Encargado de 3 : Notificador del
Rece déngaentre i Encoargadode Departamento de Director Registro de | {: 'Ic:r :_1 y Representante de
P y i3 fganos [ Organizaciones Ciudadanos [ Yy Partido Politico
documentos [ permanentes Pl | ciudadanos
R oliticas - - o
[ |
| Y
1 l’ A 1
| (A ) |
T |
|
Trasladar al encargade |
| de Organos
|| pemsstinis: |
|
S TRt |
|__ | |
| Elabora providencia de | | [
| inscripcion, | |
| 1
| | 1I ‘
L v |
| Realiza Inscripcion de la | | |
partda en libros 1 T i
| | '
- I
| |
| |
| ST =

Firmar acta de
| iy
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PROCEDIMIENTO: OPASAM

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Registro de Ciudadanos Encargado del Programa OPASAM N
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Organizaciones Politicas Auxiliar 'C”
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Casa Anexa Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE No. AECION B
Recepcién de Resoluciones favorables y desfavorables,
emitidas por los Delegados Departamentales vy
gr;igigADo 1 codificacién de Informes de Organos Permanentes de la
' celebracion de las Asambleas Municipales vy
Departamentales a nivel nacional
Actualizacion de la grabacion de los informes de
organos permanentes en el Sistema Informatico del
gr;ggmmo Programa OPASAM, a nivel de la Republica, y también
2. se emite un OPASAM mensual para llevar un doble
control en papel
Comunicacion via telefénica y personal con los
procuradores de los partidos politicos y Delegaciones
gﬁigESADO 3 Departamental a nivel nacional, al momento de
' presentarse algun problema en la grabacion de los
informes de 6rganos permanentes
ENCARGADO Solicita a los delegados departamentales el envio de
OPASAM 4 las resoluciones e informes de asambleas, en caso de
' atraso
Archiva en el leitz correspondiente a cada partido
gr;igmmo 5 politico, los informes y resoluciones de asambleas
' celebradas B
Asiste a los delegados departamentales en la solucién
(E)?JE;S\ESADO 6. de problemas que se presenten para los informes de
organos permanentes ]
Emite informes de listado de afliados para la
ENCARGADO calificacion de certificaciones de asamblea par las
OPASAM £ Delegaciones del TSE, y a los partidos politicos e
informes generales cuando los requieren
ENCARGADO Asistir como observadora a las asambleas que realizan
OPASAM | 8. los Partidos Politicos
Atencion personal y telefébnica por consultas de
ENCARGADO dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
OPASAM 9. Delegaciones, Subdelegaciones y particulares, sobre el
programa GEO o empadronamiento
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| FLUJOGRAMA: OPASAM
! |

Encargado de
Delegaciones y Sub-
Delegaciones i
|

I — S S

[ Inicio |

~—

B
|
|
. v
|

|
Recibir resoluciones
favorables y desfavorables !
emitidas por los delegados. |
Codificacion de informes

% | ,

—_ Actualizar la grabacion de

1 los informes de los Organos
] permanentes en el sistema
f OPASAM

= § v
| Comunicar via telefénica a
| los procuradores de los
| Partidos politicos y Delgados
I departamentales, si existiera
algln problema.

e

| Solicitar el envio de las
=— | resoluciones e informes de
Asambleas a los Delegados
departamentales

gt

|

| h 4

; Archivar en el Leitz los
infurmes y las resoluciones.

€ | |

Asistir a los delegado, para
| solucionar problemas con los
| informes sobre érganos
permanentes

|

Y i
Emitir Informes a delegados
| Calificar a los partidos
| politicos, cuando asi lo
requieran

e (et

Asistir, como observador, a
| las Asambleas de los
| Partidos Politicos

v

| Atender telefonicamente
| consuitas de dependencias
del TSE, Delegaciones, Sub
Delegaciones y particulares |
sobre el programa GEO.

I
=z
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACI()N DE INTEGRANTE$ !
DE COMITES EJECUTIVOS Y DEMAS |
ORGANOS PERMANENTES |
" 4. Puesto funcional del |
; responsable: 1
| Encargado de OPASAM ,
" 2. Departamento: 5. Puesto nominal: |
Organizaciones Politicas Auxiliar 'C” B |'
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe |
- Casa Anexa. inmediato:
Jefe del Departamento de
C Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
~ DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
ENCARGADO Recibe documentacion de movimientos de
DE RECEPCION : integrantes de Comité Ejecutivo y otros
Y ENTREGA DE ‘ Organos Permanentes, a través del
DOCUMENTOS Procedimiento Recepcion de Documentos.
ENCARGADO 5 Revisa informes recibidos de las
DE OPASAN ' Delegaciones a nivel nacional.
Actualiza programa de informatica
ENCATRGAL OPASAM de documentacion enviada, y la
DE ORGANOS | 3 anota en los libros de los Comités Ejecutivos
P, PERMANENTES =90 195 Ib1GS I0 J00 LOIas Tise
| & (segun sea el cargo: a nivel nacional).
Si hubiere problemas con miembros que
integran el Comité Ejecutivo Municipal o
ENCARGADO Departamental se comunica con la
DE ORGANOS | 4. Delegacion correspondiente  para solventar
PERMANENTES y proceder a grabar en el programa
informatico OPASAM.
ENCARGADO
DE ORGANOS | s . ; ;
PERMANENTES Archiva en pieza correspondiente.

NOTA: El interesado puede solicitar certificacion al Director del Registro de
Ciudadanos. El Encargado de o¢rganos permanentes den Departamento
de Organizaciones Politicas la elabora y traslada al Director General del
Registro de Ciudadanos.
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" FLUJOGRAMA: ACTUALIZACION DE INTEGRANTES
DE COMITES EJECUTIVOS DE ORGANOS PERMANENTES

l Encargado de
Recepcidn y entrega de

Encargado de Organos |
E | documentos

permanentes

;  Inicio ) ‘

v |
| Recibir documentacién de | |
| movimientos de integrantes de
| Comité ejecutivo y otros Organos | |
i‘ permanentes. | (

|
|
[
|

© —

v

| Revisar informes recibidos de las | |
|

delegaciones a nivel nacional. | |

|
|

. | |
‘_ v

Actualizar programa de
informatica OPASAM. Anotar en

i' |‘ los libros de comités ejecutivos | |

“ P LN I SR —— |

h 4

‘ Comunicar con la Delegacion |

|| correspondiente, en caso hubiera | |
— |

C | algun problema. [
) S _ |

| |
| v |

‘ Archivar en pieza

correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: LOGISTICA PARA PROCESO i
ELECTORAL |
|
1. Dependencia: | 4. Puesto funcional del }
Registro de Ciudadanos ‘ responsable: i
| Jefe de Organizaciones l
) , Politicas '
2. Departamento: | 5. Puesto nominal: —{
Organizaciones Politicas Jefe del Departamento de [
Organizaciones Politicas [
|
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe |
| Casa Anexa. inmediato: I
Jefe del Departamento de I
_ Organizaciones Politicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘]
DEPENDENCIA Paso :
RESPONSABLE No. ACGION )
Preparar instructivo, modelos de
formularios ** para el personal,
JEFE DEL referente a Comités  Civicos
DEPARTAMENTO DE 4 Electorales, Secretarios Generales
ORGANIZACIONES ' de los Comités Ejecutivos
POLITICAS Nacionales de los Partidos Politicos,
! Delegados Departamentales y
Subdelegados Municipales.
Capacitacion sobre:
- Andlisis y clasificacion de
expedientes.
- Analisis y estudio de
providencias, informes y
%EETIE\RT AMENTO BEL dictém_enes que se emit%n en los
ORGANIZACIONES 2 expedientes c_ife candidatos a
POLITICAS cargo_de eleccion pop_ular.
- Manejo de expedientes de
candidatos.
- Manejo del sistema informatico
para expedientes.
- - _Emisién y analisis de circulares.
Evalla hoja de vida de candidatos
JEFE DEL para personal de apoyo de |la
DEPARTAMENTO A Unidad encargada de la clasificacién
ORGANIZACIONES ' de expedientes de candidatos a |
POLITICAS cargos de eleccion popular y emite
listado para Departamento de
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Recursos Humanos.

DEPARTAMENTO DE .
RECURSOS HUMANOS Contratacién del personal de apoyo.
I Ubicacion del espacio fisico para la
determinacion de las areas de
JErE BEL trabajo de la Unidad Encargada de
DEPARTAMENTO . . ;
la Clasificacion de Expedientes de
ORGANIZACIONES ; Eleccid
POLITICAS Candidatos a ‘Cargos”de eccion
Popular, vy la instalacion equipo de
L cémputo.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO Solicita impresion de formularios **
ORGANIZACIONES para inscripcion de candidatos vy
POLITICAS Y adquisicion de cartapacios tipo
ENCARGADO DE LEITZ, estanterias, eic., donde se
ORGANOS archivaran los formularios.
PERMANENTES

** Se someten a la aprobacién del Director del Registro de Ciudadanos.
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i | FLUJOGRAMA: LOGISTICA PARA PROCESO
' ELECTORAL

_____ = _

! Jefe del Departamento |
— de Organizaciones . Departamento de
Politicas | Recursos humanaos

| PR—
- | . lpicio

. h 4 -
i Preparar instructivo, modelos,
formulario para el personal para |

‘ Comités Civico Electorales, |
Secretarios Generales de los |

‘ Comités Ejecutivos Nacionales de |
|

L3

los Partidos Politicos, Delegados
Departamentales y Sub-Delegados |
Municipales. ,

|
‘ l ‘

T — = ' 1

| Capacitar en, endlisis y clasificacién | |
| |de expedientes, anslisis y estudio de | | |
‘ providencias, manejo de |

|

i |
| |
|

: : |
| expedientes, manejo del sistema y |
en emision y analisis de circulares. |

h j

i Evalusr hoja de vids de los |
candidatos. Emitir listado para el |

Departamento de Recursos I

i i_ Humanos i i |
| [

- E— _
| T v i |
| a |
| | | Contratacién del personal de |

| | apoyo |

. | | | |
€ . | ‘ | |
L i i

! ! - mimm |
' G ' [

‘ Ubicar el espacio fisico para las

| éreas de trabajo de la Unidad
| | encargada de la clasificacionde | |

‘ | expedientes. Instalar equipo de | |
| computo.

h 4

Solicitar impresion de formularios | |
para inscribir candidates. Adquirir
cartapacios Leitz y estanterias |
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE CANDIDATOS A
DIPUTADOS LISTADO NACIONAL O
DIPUTADOS AL PARLAMENTO
CENTROAMERICANO -PARLACEN-

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del
responsable:
Unidad Encargada de expedientes
de candidatos a cargos de
eleccion popular

2. Departamento:

Organizaciones Politicas

5. Puesto nominal:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas

3. Ubicaciodn fisica:
Casa Anexa.

6. Puesto funcional del jefe
inmediato:
Jefe del Departamento de

Organizaciones Politicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso .
RESPONSABLE | No. BCEION ]
UNIDAD
ENCARGADA DE Recibe formularios (DD-21) que contienen
EXPEDIENTES DE los candidatos a Diputados Listado
CANDIDATOS A 1. Nacional o Diputados al Parlamento
CARGOS DE Centroamericano (PARLACEN). Registra
ELECCION y asigna numero correlativo.
POPULAR
Verifica documentacion:
Formularios llenados limpiamente,
documentacién necesaria, si el partido
politico tiene organizacion partidaria en el
departamento o si la postulacion se
UNIDAD efectud por  Asamblea Nacional
ENCARGADA DE acompanando certificacion del acta
EXPEDIENTES DE correspondiente, si estan empadronados,
CANDIDATOS A| 2 si cumplen requisitos segun la
CARGOS DE Constituciéon Politica de la Republica, si
ELECCION no estan comprendidos dentro de las
POPULAR prohibiciones, certificacion de partida de
nacimiento de los candidatos, dos
fotografias de los candidatos, fotocopia de
cédula de vecindad de los candidatos,
declaracién jurada. Entrega del
cuadruplicado al interesado. R
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UNIDAD

E)TSQDRI%QFIJ'ES gE ¢ Esta toda la dopumentacién? _
CANDIDATOS A NO. Informa a interesados, por escrito y
CARGOS DE en forma detallada. .Espera que
ELECCION interesados corrijan anomalias.

POPULAR

UNIDAD

ENCARGADA DE

EXPEDIENTES DE Elabora informe dictaminando
CANDIDATOS A procedencia o improcedencia y lo eleva al
CARGOS DE Director del Registro de Ciudadanos.
ELECCION

POPULAR B

UNIDAD

ENCARGADA DE

Eii%?éi’%g%s DE Recibe expediente del Registro de
CARGOS DE Ciudadanos.

ELECCION

POPULAR

UNIDAD

ENCARGADA DE Realiza primera revision y si existen
EXPEDIENTES DE anomalias o falta informacién requiere a
CANDIDATOS A interesados sea completada en un
CARGOS DE plazo no menor de tres dias.
ELECCION

POPULAR

UNIDAD

ENCARGADA DE

EXPEDIENTES DE Si toda la documentacion esta correcta,
CANDIDATOS A graba los datos de lo candidatos y emite
CARGOS DE informe.

ELECCION

POPULAR

UNIDAD

ENCARGADA DE

EXPEDIENTES DE

CANDIDATOS A Realiza segunda revision.

CARGOS DE

ELECCION

POPULAR N
UNIDAD

Er;ggglcéﬁ?.gs gg ¢Sila opini(}n es desfavorable ? ‘
CANDIDATOS A Informa a interesados, por lescrlto en
CARGOS DE form"a detallada’. Espera que interesados
ELECCION corrijan anomalias.

POPULAR
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Sl la opinion es favorable, recibe
expediente. audita, establece el control
DEPARTAMENTO segun numero de formulario para
DE AUDITORIA 10. | determinar cuadres, emite nota de
observaciones (con visa O sin visa) Yy
traslada al Director del Registro de
L Ciudadanos .
I g?(?lgigg Dgé 1 Recibe expediente, emite Resolucion,
3 CIUDADANOS firma y nofifica.
! JEFE DE —%
. ggﬁ#gingNEg Si resolucion es procedente extiende las |
DELEGADO 12. | respectivas credenciales a los candidatos
< : ESPECIAL  PARA para efectos de ley.
- EL EFECTO
UNIDAD
ENCARGADA DE
Eﬁﬁ%?[;EAerESS DE 13 Archiva expediente en pieza
CARGOS DE correspondiente.
ELECCION
POPULAR i
UNIDAD
ENCARGADA DE
| Sﬁi%?éi%%s DE .. | Asienta partida de planilla de candidatos
CARGOS DE en libros de inscripcidon de candidatos.
ELECCION
| POPULAR
( Nota: Los Partidos Politicos deben presentar la inscripcion de sus candidatos,

a mas tardar, sesenta (60) dias antes de la fecha sefialada para la eleccion.
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o FLUJOGRAMA: INSCRIPCION DE CANDIDATOS A
DIPUTADOS LISTADO NACIONAL O
DIPUTADOS AL PARLAMENTO
CENTROAMERICANO -PARLACEN-

———

ve—

- Unidad encargada de

| —_—— e e e

| expedientes de candidatos a . Departamento de |  Director del Registro de | Jefe d_e Organizaciones '
cargos de eleccién popular [ Auditoria | Ciudadanos _| Politicas o Delegado |
| ]
| Inicio | , '
— [ .
Y

l__ 1
Recibir formularios DD-21. Registrar |

[ y asignar nimero comelat |

T ——
|

RESLEEE, ST ST

|
|
|
|
|
|
1
|
. | |
I | Verificar documentacién. Entregar | | l ‘
|
|
|
|
|
|
|

cuadriplicado al interesado. | |
[ |
Y

< Documentacian |
completa?

NO I
| Informar a interesados por escrito. ‘ |
] ]

|

E a que los inter
— corrijan anomalias. |

l

g |

| | Efborarinforme de procedencia o | |

| |improcedencia. Elevar al Director del 4&— -1
i Registro de Ciudadanos |

|
|
|
|
|

|
|
|
I | ; |
- i | 4
( ] \ ]| I |
s | |
‘ | Realizar segunda revisidn. P |
‘ (A V. | | |
i |
| \ | |
| LOpinién {
Desfavorable? | |
|
| | " | ‘ | i
o] | | | |
PR, e st -Trr a — ] !
[ bl | | |
| | Informa los interesados para gue | [ | NO
| corrijan anomalias. | |
A e | | | I
| ; v |
[ | Recibir expediente. Auditario |
Trasladar al Director de! Registro de i
| [ —
|
|

| |

| |

Ciudadanos | | I
| |

S e R e O R v TTREERAR. e — " R 2 A A o I A o i e |
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FLUJOGRAMA: INSCRIPCION DE CANDIDATOS A
DIPUTADOS LISTADO NACIONAL O
DIPUTADOS AL PARLAMENTO
CENTROAMERICANO -PARLACEN-, CONTINUACION

— ——— —— g T ; ==
Unidad encargada de | | | ) |
expedientes de candidatosa | Departamento de |  Director del Registrode | Jefe de Organizaciones
| cargos de eleccién popular Auditoria Ciudadanos | Politicas o Delegado |
1 | i
L _ . | __| . : —_— S—
| |
| — | |
[ A | I
N :
|' |
| v 2 .
] | Recibir expediente. Emitir I| il I.
| resolucién, Firmar y notificar. !
L |

| [

‘ e
| |

| !

- cedenciales a los candidatos |

| para efectos de Ley
|
|

| Archivar expediente en pieza
comespandiente

|

{

|

| | N
l L 4 i Si es procedente, extender ]I |
|

|
|
1
\ ‘
|
|
|
|

T |

| Asentar partida de planilia de
| canddales en Libros de
Inscripeidn de Candidatos. |

----- & e i AT AW N B s A e W
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.(PROCEDIMlENTO: INSCRIPCION DE CANDIDATOS A

PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE
DE LA REPUBLICA

1. Dependencia:

Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del
responsable:
Unidad Encargada de Expedientes
de Candidatos a cargos de
eleccién popular

‘2. Departamento:
Organizaciones

Politicas

5. Puesto nominal:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas

|
|
!

=

3. Ubicacion fisica:

Casa Anexa.

6. Puesto funcional del jefe
inmediato:
Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

!
|
l

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA | Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
UNIDAD 1. Recibe formularios (PV-21) que contienen

ENCARGADA DE
EXPEDIENTES
DE CANDIDATOS
A CARGOS DE
ELECCION
POPULAR

los candidatos a Presidente y
Vicepresidente de la Republica. Registra y
asigna numero correlativo.

UNIDAD
ENCARGADA DE
EXPEDIENTES
DE CANDIDATOS
A CARGOS DE
ELECCION
POPULAR

'UNIDAD |

ENCARGADA DE
EXPEDIENTES

| DE CANDIDATOS |

Verifica documentacion:

Formularios llenados limpiamente,
documentacion necesaria, si la postulacion
se efectudb por Asamblea Nacional
acompafando certificacion del acta
correspondiente, si estan empadronados,
si cumplen requisitos segun Constitucion
Politica de la Republica, si no estan
comprendidos dentro de las prohibiciones,
certificacion de partida de nacimiento de
los candidatos, dos fotografias de los
candidatos, fotocopia de cédula de
vecindad de los candidatos, declaracion
jurada.  Entrega del cuadruplicado al
interesado.

¢ Esta toda la documentacion?
NO. Informa a interesados, por escrito y
en forma detallada. Espera que
interesados corrijan anomalias.
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A CARGOS DE

ELECCION

POPULAR

UNIDAD Elabora informe dictaminando
ENCARGADA DE procedencia o improcedencia y lo eleva al
EXPEDIENTES Director del Registro de Ciudadanos.

DE CANDIDATOS
A CARGOS DE
ELECCION
POPULAR

UNIDAD
ENCARGADA DE
EXPEDIENTES
DE CANDIDATOS
A CARGOS DE
ELECCION
POPULAR

Recibe expediente

UNIDAD
ENCARGADA DE
EXPEDIENTES
DE CANDIDATOS
A CARGOS DE

Realiza primera revision e inscribe
candidatos.

ELECCION

POPULAR J
UNIDAD Graba los datos de lo candidatos y emite
ENCARGADA DE informe (de anomalias y de inscripcion).
EXPEDIENTES

DE CANDIDATOS
A CARGOS DE
ELECCION
POPULAR

UNIDAD
ENCARGADA DE
EXPEDIENTES
DE CANDIDATOS
A CARGOS DE

Realiza segunda revision.

ELECCION

POPULAR

UNIDAD ¢Opinién es favorable?

ENCARGADA DE NO. Informa a interesados, por escrito y
EXPEDIENTES en forma detallada. Espera que

DE CANDIDATOS
A CARGOS DE
ELECCION
POPULAR

interesados corrijan anomalias.
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10.

Si la opinibn es favorable. Recibe

expediente, audita, establece el control
DEPARTAMENTO segun numero de formulario para
DE AUDITORIA determinar cuadres, emite nota de
observaciones (con visa o sin visa) y
traslada el expediente.
DIRECTOR 11. | Recibe expediente, emite Resolucion, firma
REGISTRO DE y notifica.
CIUDADANOS
JEFE DE | 12 | Si es procedente extiende las respectivas
ORGANIZACIONE credenciales a los candidatos para efectos
S POLITICAS O de ley.
DELEGADO
ESPECIAL PARA
EL EFECTO
UNIDAD 13. | Archiva expediente en pieza
ENCARGADA DE correspondiente.
EXPEDIENTES
DE CANDIDATOS
A CARGOS DE
ELECCION
POPULAR
UNIDAD 14. | Asienta partida de planilla de candidatos en
ENCARGADA DE libros de inscripcion de candidatos.
EXPEDIENTES

DE CANDIDATOS
A CARGOS DE
ELECCION
POPULAR
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| Informar a interesados por escrito.

'|_ cormijan anomalias. ‘

FLUJOGRAMA: INSCRIPCION DE CANDIDATOS A

PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Unidad encargada de |
expedientes de candidatosa |
cargos de eleccién popular |

Departamento de
Auditoria

| Inicio ,

——

| |
Recibir formularios PV-21. Registrar | |
y asignar nomero correlativo |

L

N .

| Verificar documentacién. Entregar \ ‘
|
|

| cuadriplicado al interesado.

NO ]

Esperar a que los interesados

I

i Elaborar informe de procedencia o

Improcedencia. Elevar al Director del 4 +——

| Registro de Ciudadanos.

R, S

[ Grabar los datos de los candidatos.
| Emitir informe

{

| |
S mena, SOV —
| |
‘ Realirar segunda revision. ||

L Opinién li
Desfavorable?

s |

+ —

Informa los intereeados para que ‘
corrijan anomalias. |

|

Recibir expediente. Auditario.

! Trasladar al Director del Registro de

Ciudadanos.

Director del Registro de
Ciudadanos

Jefe de Organizaciones ‘

Politicas o Delegado
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FLUJOGRAMA: INSCRIPCION DE CANDIDATOS A
PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA, o

Unidad encargada de
expedientes de candidatos a
cargos de eleccién popular

|
- I

CONTINUACION

| ]
Departamento de | Director del Registro de |
Auditoria 'I Ciudadanos |
S - . S _|_
|
'J |
A i
— |

I S |
[ |

T |
|, || Recibir expediente. Emitir i ‘
| | resolucién, Firmar y notificar. I: |

1 L —-_—_.JI

|
|

Archivar expediente en pieza
comespondiente

e e e
|

|
s

Asentar partida de planilla de
candidatos en Libros de
| |l'l60r‘lpciél"l de Candidatos.

Jefe de Organizaciones I
Politicas o Delegado |

|

|

|
.

Sies procedente, extender

credenciales a los candidatos
para efectos de LeyI
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PROCEDIMIENTO:

REQUISICION DE MATERIALES

' 1. Dependencia:
Registro de Ciudadanos

4. Puesto funcional del
responsable:
Secretaria del Departamento de
| Organizaciones Politicas

' 2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Organizaciones Politicas Auxiliar "C”
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe
Casa Anexa. inmediato:

Jefe del Departamento de
Organizaciones Politicas.

l DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ DEPENDENCIA Paso -

| RESPONSABLE No. SIS
gggig$ihRAIQNTo Establece necesidades de suministros
ORGANIZACIONES 1 de oficina y/o recibe requisiciones del
POLITICAS personal del Departamento.

_i

gEgEIE.TrﬁhRAIEANTO Completa formulario de Requisicion de
ORGANIZACIONES | 2 Materiales y entrega a Mensajero para
__E__O_L[TICAS tramite.
gEgiE¥2;‘é~To Obtiene firma del Jefe del Departamento,
ORGANIZACIONES | & firma del Director del Registro y traslada
POLITICAS a Gerencia Financiera.

Si es pedido, solicita firma del Presidente |
gggﬁg;:ﬁé“.ro Tribunal Supremo Electoral y traslada al
ORGANIZACIONES 4. Departamento de Compras para obtener
POLITICAS partida presupuestaria, establece
. disponibilidad y devuelve a Compras.

Si es suministro, solicita el producto a
PBNSIIERD > | Bodega y traslada el producto. (A)
MENSAJERO 5 Entrega producto a Jefe de
- ‘ Organizaciones Politicas. _
gg%ﬁ%gm Pk 7 Recibe producto, distribuye y almacena
PERMANENTES ' para futuras requisiciones.

El mensajero no cuenta con vehiculo y solicita ayuda para el traslado.
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FLUJOGRAMA: REQUISICION DE MATERIALES

Secretaria Departamento
de Organizaciones Politicas

Mensajero

. Inicio |
.—l—,/

' 1

‘ Establecer necesidades de |

| suministros de oficina y/o recibe

| requisiciones del personal del |

5 Departamento. |

l

h 4

Completar formulario de requisicién
de materiales. Entregarlo al
mensajero.

| Obtener firma del Jefe DOP y del
| Director de Registro. Trasladar a
Gerencia Financiera.

Si es pedido, obtener firma del
Presidente del TSE. Trasladar al
Departamento de Compras para

asignar partida presupuestaria.

[

= . -

|
|
r * |
| Si es suministro, solicitar el producto ‘ "

| a Bodega. Trasladar el producto.
—

I

Entregar producto al Jefe de ‘

| Organizaciones Politicas.
|

- |

==
|
|

|

— e W
[_ Recibir producto. Distribuifoy |
| almacenarlo para futuras
i requisisciones. i

s
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Guarenmiala.

Senor

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

L., ORGANIZACIONES POLITICAS
REGISTRO DE CIUDADANOS
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Su Despacho.

Por este medio me permito hacer de su conocimiento que con

fecha presento  mi  RENUNCIA con  cardcter
= IRREVOCABLE fn mi calidad de  Afiliado al  Partido
Politico

]

En tal virtud a usted respetuosamente, SOLICITO: Ordene a donde
corresponda la exclusion de mi nombre de los registros de afiliacion al
. Partido Politico referido.

Atentamente,

|
D

Firma.

Nombre-

No. De Cédula:

No. Empadronamiento
P
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

’ GUATEMALA, C. A, AP N
| REQUISICION Y DESPACHO DE ALWACEN A NO (28387

E Guatemala, . de Afno | .
=

Senor Jefe de la Unidad de Proveeduria: Dependencia:

E Codigo: S

Sirvase proporcionar para uso de esta Dependencia, los articulos que a continuacién se detallan:

== { Para uso del Encargado de Almacén
[ CéFligo Requerlmiento DESCRIPCION DESPACHO
o Catalogo | Cantidad Cantidad Ux?tl:rrio Valor Total
E
r-;;
|
[
| |
— P
P
)
& ’. J
Vo. Ba.:
fy f.)
— Solicitante Jefe Dependencia

Se entregaron las cantidades anotadas en la columna: DESPACHADO

‘ntregado: Recibi Conforme:
Encargado de Almacén

Onginol: Proveedurio

Vo. Bo.:

Jefe Unidad de Proveeduria
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INSTRUCCIONES PARA EL USO CORRECTO DEL PROGRAMA OFF LINE PARA LA
DIGITACION DE LAS HOJAS DE AFILIACION Y ADHESION

1. LAS HOJAS SE DIGITARAN EN SU TOTALIDAD CON LETRAS MAYUSCULAS, SIN
UTILIZAR TILDES, ACENTOS NI DIERESIS.

2. EL PROGRAMA SOLAMENTE TIENE CAMPOS PARA EL APELLIDO PATERNO Y EL
MATERNO, PRIMER NOMBRE Y SEGUNDO NOMBRE, SI TIENE 3 O MAS NOMBRES SE
DIGITARAN EN LA SEGUNDA CASILLA. EL PROGRAMA NO TRAE ESPACIO PARA
APELLIDO DE CASADA.

3. EL NUMERO DE HOJAS DIGITADAS TENDRAN QUE COINCIDIR CON LOS DATOS O
TOTALES QUE SE REPORTAN EN LOS MEDIOS MAGNETICOS, OFICIOS Y FISICAMENTE.

4. EN EL PROGRAMA DE OFF LINE, SE PODRA UTILIZAR LA OPCION DE CONSULTA DE
AFILIADOS, PARA VERIFICAR QUE SE HAYA DIGITADO CORRECTAMENTE SU
INFORMACION.

5. LOS DISKETTES O CDS, DEBEN PRESENTARSE DEBIDAMENTE IDENTIFICADOS CON EL
NOMBRE DEL PARTIDO.

6. NO SE DEBEN RENOMBRAR LAS BASES DE DATOS DE LOS DISKETTES O CDS.

7. CUANDO NO TRAIGA NUMERO DE EMPADRONAMIENTO O NUMERO DE CEDULA DE
VECINDAD SE DIGITARA 99999,

8. SERAN CAUSALES DE RECHAZO DE LOS AFILIADOS Y ADHERENTES
(ARTICULO 59 Y 60 DE LA LEY ELECTORAL Y DE PARTIDOS POLITICOS, Y 24 DE SU
REGLAMENTO:)

a.) LAS HUELLAS QUE ESTEN MAL PUESTAS EN SU LINEA Y QUE NO ESTEN IMPRESOS
LOS SURCOS.

b.) LAS HUELLAS QUE PRESENTEN MANCHONES.

c.) LAS HUELLAS QUE PRESENTEN FORMA DE ROMBOS Y CUADRITOS

d.) QUE LA CASILLA DE FIRMA VENGA EN BLANCO, ESTEN FIRMADAS A LAPIZ O
VENGA CON CORRECTOR

e.) LAS HOJAS DE ADHESION O AFILIACION QUE NO TENGAN LA FECHA EN QUE SE
INSCRIBE EL CIUDADANO.

f.) QUE LA HOJA DE ADHESION NO ESTE FIRMADA POR EL NOTARIO O PERSONA
ASIGNADA.
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Asamblea:

Es la sesién en la que los miembros de una organizacién politica
deciden lo atinente a sus actividades, y para que la misma tenga validez,
debe cumplir con los requisitos establecidos en la Ley y en el presente
reglamento sobre convocatoria, publicidad, quérum, desarrollo,
documentacion e inscripcion de la misma.

Afiliacion:

Es el procedimiento por medio del cual un ciudadano empadronado y en
el goce de sus derechos civicos y politicos pasa a ser miembro activo de
un partido politico por manifestar que deseo de formar parte del mismo.

Candidato:

Ciudadano en el pleno goce de sus derechos civicos y politicos que es
postulado para un cargo de eleccion popular.

Ciudadano:

Es el guatemalteco de origen, mayor de dieciocho afios que se
encuentra en el pleno goce de sus derechos civicos y politicos, que se
ha inscrito ante el Registro de Ciudadanos, que puede ejercer los
mismos por no encontrarse comprendido dentro de las casuales de
suspension de ciudadania o exclusion del padrén electoral por motivos
de la profesion a la cual se dedican.

Comité:

Llamado también “COMITE PARA LA CONSTITUCION DE PARTIDOS
POLITICOS”, es la organizacién politica que inicia su tramite mediante
un grupo promotor y que al cumplir con todos los requerimientos de la
Ley y del reglamento persigue la inscripcidén de un Partido Politico, y
registra a favor del mismo el nombre, emblema o del simbolo que lo
diferencia de las demas organizaciones politicas. El comité tiene
vigencia improrrogable de dos afos contados partir de su inscripcion en
e | Registro de Ciudadanos.

Comité Civico Electoral:

Son las organizaciones politicas de caracter temporal que deben
inscribirse a partir de la convocatoria a elecciones y en un plazo maximo
de sesenta dias antes de que se realicen los comicios y que se conforman
con el objeto de postular candidatos para las corporaciones municipales
donde han sido inscritos.

e A L R e R N N R R e R AR R G e A P b A SR B i e, e B AT



Eg} ~ TRIBENAL SUPREMOVLECTORAL
R Bacuammiana ca,

g b

F 7

i

!

]

B 8.

9.
10.

€

€
11.

R AT e

Grupo Promotor:

Es el nimero minimo de ciudadanos guatemaltecos de origen que
estando debidamente empadronados y no formando parte de otro comité
civico electoral o partido politico inscrito y vigente, deciden por medio de
acta notarial organizarse para eventualmente llegar a constituir un
partido politico al cumplir con los requerimientos de la Ley y del presente
reglamento, debiendo previamente obtener la inscripcion ante el Registro
de Ciudadanos como Comité para la constitucion de partido politico.

Hoja de Adhesion:

Es la hoja debidamente habilitada por el Registro de Ciudadanos que se
proporciona a los comités para la constitucion de partidos politicos
previamente inscritos para que dentro del plazo de dos afios que estipula
la Ley, cumplan con contar con el nimero minimo de personas que
deben conformar dicha organizacién politica con el fin de eventualmente
obtener la inscripcidn como partido politico, dicha hoja debe estar
depurada para que surta efectos.

Hoja de Afiliacion:

Es el documento que contiene la declaracidn que hace un ciudadano
guatemalteco de origen de querer formar parte de un partido politico o
de un comité civico electoral inscritos y vigentes, para que se considere
afiliado debe haber sido debidamente depurada dicha hoja.

Inscripcion:

Es el tramite que realiza el ciudadano guatemalteco de origen mayor de
edad ante el Registro de Ciudadanos para poder ejercer los deberes y
derechos politicos que le otorga la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, y que no se encuentra en las causales de exclusién del
padrén electoral o suspension de ciudadania.

También es la finalizacion del tramite que una organizacion politica
realiza ante el Registro de Ciudadanos para poder ostentar dicha
calidad, asi como el proceso de registro de las actas que contengan las
decisiones a que legalmente arriban sus o6rganos, los procesos de
convocatoria segun el caso y la postulacidon e inscripcion de sus
candidatos y la acreditacion de sus delegados y fiscales en la época en
gue se realizan los comicios.

Ley Electoral y de Partidos Politicos:

Cuando dentro del presente reglamento se haga referencia al término
‘Ley” o “Ley Electoral” se refiere a la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.
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Nombre del Partido Politico:

El nombre del partido politico estd conformado libremente por la
denominacion que acuerden sus afiliados sin afectar la moral y las
buenas costumbres, sirve para diferenciar a un partido politico de otro.
También se considera que tiene caracter de nombre, las SIGLAS o
ABREVIATURAS del nombre que permiten al ciudadano identificario y
diferenciario de otra organizacién politica. En tal virtud, las siglas con las
que popularmente se conoce un partido no pueden ser iguales a las de
otro partido politico vigente e inscrito con anterioridad. Los comités
civicos electorales no podran utilizar el nombre de una organizacion
politica vigente o siglas o abreviaturas similares o iguales que pueden
ocasionar confusién al ciudadano elector. Tampoco podra utilizarse el
nombre de un partido politico cancelado mientras no hubieren
transcurrido los diez afios de su cancelacion contados a partir del 26 de
mayo del 2004 o de la publicaciéon en el diario oficial en los demas
casos.

Partidos Politicos:

“Los partidos” o “partidos politicos” son las organizaciones politicas
formadas por ciudadanos guatemaltecos de origen, por plazo indefinido,
que se afilian al mismo con el objeto de participar en los comicios al
postular candidatos para cargos de eleccion popular, debiendo cumplir
con los requerimientos de la Ley Electoral y su reglamento. Los partidos
politicos se identifican con un nombre y un emblema o simbolo que lo
distingue de las demas organizaciones politicas.

Postulacion:
Es la facultad que tienen las organizaciones politicas legalmente
constituidas y vigentes de solicitar la inscripcion de candidatos.

Reglamento:
El Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Tribunal Supremo Electoral:

Llamado indistintamente en el cuerpo de este reglamento como “El
Tribunal” o “El Tribunal Electoral’.
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