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ACUERDO NUMERO 105-2020

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, con oficio nimero DP-0-075-03-2020, de fecha 10 de
marzo del ano en curso, sometié a consideracion, el proyecto del Manual de Funciones y
Procedimientos de Presidencia de este Tribunal, por lo que habiéndose analizado el mismo,
se estima procedente su aprobacién, debiendo emitirse la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA,
que forma parte de esta disposicion;

ARTICULO 2. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd hacerse del
conocimiento de las dependencias la institucion.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
Guatemala, el dia diecinueve de marzo de dos mil veinte.

COMUNIQUESE: ,
K

Lic. Julio:

la ciudad de

. Jorge Mario Valenzuela Diaz
Magistrado Vocal 11

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, CA. * linea directa: 1580 « PBX: 2378 3900
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt
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DP-0-075-03-2020
AVEV/JWG/as

Guatemala, 10 de marzo de 2020

Licenciada

Elisa Virginia Guzman Paz
Encargada del Despacho
Secretaria General
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Estimada Licenciada Guzman:

Atentamente me dirijo ‘a usted, adjuntando al presente el Manual de Funciones y

Procedimientos de Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, el cual fue trabajado y
verificado juntamente con el Coordinador Administrativo de Magistratura, solicitando su
valiosa colaboracion en el sentido de ser trasladado al Honorable Pleno de Magistrados
para consideracién y aprobacion, si asi lo consideran conveniente.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para suscribirme,

Deferentemente,
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Adjunto Lo indicado( 6 ejemplares).
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g' TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

1. PRESENTACION

El Manual de Funciones y Procedimientos de Presidencia del Tribunal Supremo
Electoral, contiene aquellos aspectos para el adecuado desarrollo de sus
a.ctividades, como la base legal, sus normas generales y especificas, el organigrama
institucional, asi como su ubicacion en esta estructura organizacional; en el mismo
se detallan las principales funciones y procedimientos que incluyen sus respectivos
diagramas de flujo.

Dentro de su mision se encuentra el afan de fortalecer el ejercicio de los derechos
y obligaciones no sélo de todos los ciudadanos, sino de las organizaciones politicas,
con el fin de alcanzar su visién que se traduce en lograr el incremento de la
participacionde los guatemaltecos a través de la emisidén de un voto consciente y
responsable para consolidar el sistema democratico y el respeto pleno de Ia
voluntad del pueblo en los procesos electorales, a través de la puesta en practica
de sus principios rectores de legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad,

certeza y transparencia.

El Presidente es el responsable de velar y garantizar la gestion administrativa,
observando los principios de calidad del gasto, gestion para obtener cooperacion,
la coordinacion y seguimiento a la ejecucidbn de politicas, planes, normas,
procedimientos y acciones institucionales, ademas de velar por el cumplimiento de
la normativa aplicable vigente, firma de convenios interinstitucionales, nacionales e
internacionales, procurar las buenas relaciones con el sindicato de trabajadores, asi
como, facilitar el acceso a la informacién requerida por usuarios internos y externos
y brindar apoyo a los otros Magistrados miembros del Tribunal, en las funciones

especificas que desarrollen.

Presidencia/Direccion de Planificacion



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

2. BASE LEGAL

El Tribunal Supremo Electoral fue creado en el afio 1983, es la maxima autoridad
en materia electoral. Es independiente y, por consiguiente, no supeditado a
organismo alguno del Estado, su organizacion, funcionamiento y atribuciones estan
determinados en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la
Asamblea Nacional Constituyente, vigente a partir del 14 de enero de 1986 y sus
reformas a través del Decreto 26-2016.

Sus actuaciones se rigen conforme al Articulo 1253, literal c) le corresponde convocar
y organizar los procesos electorales, declarar el resultado y la validez de las
elecciones o, en su caso, la nulidad parcial o total de las mismas y adjudicar los
cargos de eleccién popular.

La Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, en el Articulo 126 de la Ley Electoral
y de Partidos Politicos, sera desempefiada por los mismos magistrados titulares que
la integran, en forma rotativa en cinco periodos iguales, comenzando por el
magistrado de mayor edad y siguiendo en orden descendente de edades. En la
primera sesion que el Tribunal Supremo Electoral celebre después de haber sido
instalado, procedera a designar al Presidente y a establecer el orden de los

magistrados vocales conforme a su derecho de asuncion a la presidencia.

Las atribuciones sefialadas en el articulo 142 de Ia Ley Electoral y de Partidos
Politicos, indican que el Presidente del Tribunal Supremo Electoral debe fijar el
orden en que deben tratarse los asuntos sujetos al conocimiento del Tribunal; dirigir
las sesiones del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral; ejercer las
funciones de jefe administrativo del Tribunal, de sus dependencias y de los 6rganos
electorales; asi como ejercer la representacion legal del Tribunal, la cual podra
delegar, con aprobacion del Pleno de Magistrados, para asuntos especificos en otro
de los Magistrados propietarios. Asimismo, podra delegar la representacion legal a

mandatarios judiciales para gestionar asuntos administrativos y judiciales.

Presidencia/Direccion de Planificacién



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Acuerdo numero 254-2018 sobre la delegacion a los abogados Coordinadores IV y
Asesores Juridicos, de la Coordinacién de Asuntos Juridicos -Areas Procesal y
Administrativa- para que ejerzan la representacion legal de este Tribunal, para
suscribir los contratos de arrendamiento de inmuebles en los que funcionan las
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de
Ciudadanos, sus dependencias y de cualquier otro inmueble necesario para el
cumplimiento de las atribuciones que la Ley le asigna al Tribunal Supremo Electoral.

Actualmente el Acuerdo numero 173-2019 de fecha tres de abril del dos mil
diecinueve, en proceso electoral, aprueba la delegacion efectuada por el Magistrado
Presidente de la Institucion, para que los Magistrados Titulares, ejerzan la
representacion legal de este Tribunal, para suscribir los contratos de trabajo del
personal temporal que, a partir de la presente fecha, ingrese a prestar sus servicios

a la Institucion, quedando sujeto a su revisién, modificacién y/o actualizacion.

El presente Acuerdo nimero 247-2019 sobre la delegacion a los abogados
Coordinadores |V y Asesores Juridicos, de la Coordinacién de Asuntos Juridicos -
Areas Procesal y Administrativa- para que actlien como Mandatarios Generales
Judiciales y Administrativos con Representacion de este Tribunal, facultandolos
para que en ejercicio del mandato que se les otorga, comparezcan a las audiencias
que se confieran en los juicios, realicen toda clase de actos procesales que
correspondan e interpongan los recursos legales pertinentes, quedando sujeto a su

revision, modificacion y/o actualizacion.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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2.1 NORMAS GENERALES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 223
establece la libertad de formacion y funcionamiento de las organizaciones
politicas y la creacion del Tribunal Supremo Electoral por medio de Asamblea
Nacional Constituyente, le otorga ser la maxima autoridad electoral no
supeditado a organismo alguno del Estado.

La normativa de aplicacion general para los procedimientos establecidos
para el funcionamiento de Presidencia, se encuentran contenidos
especificamente en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de
la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas, y en el Reglamento de
dicha Ley, estando sujetos al ordenamiento constitucional, asi como a las
leyes ordinarias de la Republica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Ndmero 97-2008 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Presidencia/Direccion de Planificacion
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2.2 NORMAS ESPECIFICAS

]

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

" Acuerdo Numero 172-86, Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal

Supremo Electoral, en su articulo 2° contiene las normas que regiran para
todos y cada uno de los miembros del personal que labora en el Tribunal y
sus dependencias y en el Articulo 8, se establece la jerarquia administrativa:
Autoridades, Funcionarios, Jefes de departamento y empleados.

Acuerdo Numero 131-2017, Pacto Colectivo de condiciones de trabajo
suscrito entre el Tribunal Supremo Electoral y el Slndlcato de Trabajadores
del Tribunal Supremo Electoral —SITTSE-.

Las normas especificas estan contenidas en el articulo 142 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, que regula las funciones especificas
correspondientes a la Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, ademas
del cumplimiento de otras funciones inherentes a su condicion de Presidente
del Tribunal.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

3. FUNCIONES Y ORGANIZACION
3.1FUNCIONES

La autoridad superior del Tribunal Supremo Electoral, la constituye el Pleno de
Magistrados, el que es representado por el Presidente, quien coordina con los
Magistrados Vocales |, Il, lll y IV; los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral,
deben tener las mismas calidades que corresponden a los Magistrados de la Corte

Suprema de Justicia.

El rol de la alta direccion del Tribunal Supremo Electoral es guiar y apoyar la
ejecucion y control de areas especificas con objetivos precisos que guarden relacién

con la visién y misién institucional.

Entre las atribuciones del Presidente del Tribunal Supremo Electoral conforme al
Articulo 142 de la “Ley Electoral y de Partidos Politicos”

a) Fijar el orden en que deban tratarse los asuntos sujetos al conocimiento del
Tribunal.

b) Dirigir las sesiones del Tribunal.

c) Ejercer las funciones de jefe administrativo del Tribunal, de sus dependencias
y de 6rganos electores; vy,

d) Ejercer la representacién legal del Tribunal, la cual podra delegar, con
aprobacion del pleno, para asuntos especificos eh otro de los magistrados
propietarios. Asimismo, podra delegar la representacion legal a mandatarios
judiciales para gestionar asuntos administrativos y judiciales.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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PLENO DE MAGISTR

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ¢

i tann i unica ol
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"De contormidad con el Art. 19 del Dito. 57-2008 y del
Acuerdo Mo, 124-2008 del TSE funge como
Unlidad de Informac idn Pdblica

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

Presidencia/Direccion de Planificacion
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3.30RGANIGRAMA FUNCIONAL DE PRESIDENCIA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

((Coordinador Administrativo de)
Magistraturas y/o Personal
I Designado |

~ Persoral Desngnado ."||
| (As:stentesoSecretanasJ

Presidencia/Direccion de Planificacion
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A

4. RED DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA DEL TRIBUNA G""femala G
SUPREMO ELECTORAL 4

RED DE PROCESOS PRESIDENCIA

Dependencia Proceso Procedimientos

Fa Ty

4.1 Preparacion de agenda de
asuntos para conocimiento del
Pleno de Magisirados en sesién

ordinaria.

13 J
'l

i X

4.2 Conduccién de sesiones del
Pleno de Magistrados durante
sesion ordinaria.

Tribunal Supremo : J
Electoral (Pleno de
Mugesttacos) 4.3 Aprobacién de los tramites de
gestiones administrativas.
'8 B
Coordinuclie . 4.4 Ejercicio de la representacion

Presidencia legal del Tribunal.

administrativa
A

Supremo Electoral a nivel nacional
e internacional.

\

s ™

4.5 Designacion de repre sentacién
\\ de Presidencia y  Tribunal

4.6 Autorizacion de comisiones
oficiales a Funcionarios.

: L E.
A N
4.7 Aprobacién de formularios de

viaticos para Funcionarios.

A ' 4

Presidencia/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

RED DE PROCESOS PRESIDENCIA

Dependencia

Proceso

Procedimientos

Tribunal Supremo
Electoral (Pleno de
Magistrados)

Presidencia

Coordinacion
administrativa

' N

4.8 Reuniones de Presidencia
con Funcionarios, Directores,

Jefes vy Encargados de
dependencias de Tribunal
Supremo Electoral.

\_ J

-

4.9 Manejo de correspondencia y

documentos propios de
Presidencia.
N o

-,

4.10 Andlisis de expedientes por
Asesores designados a
Presidencia.

J

-

4.11Aprobacién de Resoluciones
Administrativas.

L8 Py

4.12 Autorizacion de solicitud de
asignacion de aparatos celulares
y vehiculos.

L o

(413  Autorizacion de diversos

contratos realizados por Ia
Coordinacién de Asuntos
:luridicos

4.14 Control y archivo de

correspondencia y documentos
propios de Presidencia.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA DEL TRIBUN
SUPREMO ELECTORAL
A continuacion, se presentan los principales procesos y procedimientos indicados
en la ley, asi como los que han sido identificados para facilitar el cumplimiento de

las acciones y el seguimiento correspondiente.

PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE AGENDA DE ASUNTOS PARA
CONOCIMIENTO DEL PLENO DE MAGISTRADOS EN SESION ORDINARIA

En cuanto al procedimiento utilizado para establecer el orden en que deban tratarse
los asuntos presentados a conocimiento del Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral, la Presidencia, procede a realizar un andlisis de los asuntos y/o
solicitudes dirigidas al Pleno de Magistrados, que han ingresado a través de la
Secretéfié "éenéral, dependencia que en forma detallada los somete a
consideracion de Presidencia.

La Presidencia realiza un analisis de los requerimientos y asuntos presentados, para
establecer la importancia de cada uno y asi dar la prioridad de estos, para conocerse
en la proxima sesion del Pleno de Magistrados. También la Presidencia tiene la

facultad de incorporar otros asuntos, que a su juicio considere de suma importancia.

Establecidos los asuntos a conocer para la sesién a celebrarse, la Secretaria
General con instrucciones de Presidencia, procede a elaborar la agenda respectiva,
estableciendo el dia, fecha y hora a celebrarse la plenaria de Magistrados,
previamente se reparte la agenda a cada uno de los Magistrados vocales, para su
conocimiento y en caso tengan algun tema que deseen se incluya, deben hacerlo
del conocimiento de la Secretaria General para que proceda a incorporarlo en la
agenda. Cada asunto para tratar debe estar bien definido, descrito y amparado con

sus respectivos antecedentes.

Presidencia/Direccion de Planificacion



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.1 PREPARACION DE AGENDA DE ASUNTOS PARA CONOCIMIENTO
DEL PLENO DE MAGISTRADOS EN SESION ORDINARIA

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

Presidencia.

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

3. Ubicacién fisica:

62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario General

1

Recibe la correspondencia, registra, revisa y
clasifica las propuestas y/o solicitudes presentadas
por los ciudadanos, representantes de
organizaciones politicas, funcionarios, directores,
jefes o encargados de dependencia e incorpora los
puntos a tratar que propusieron los Magistrados en
sesion plenaria previa y somete a consideracién de
Presidencia.

2 horas.

Presidente del Tribunal
Supremo Electoral

Recibe, analiza, prioriza segun importancia
institucional y determina los asuntos que ameritan
conocerse en sesion del Pleno de Magistrados.

1 hora.

Propone los puntos que considere pertinentes para
la conduccién del Tribunal Supremo Electoral e
instruye al Secretario General.

30 minutos.

Secretario General

Recibe instrucciones verbales, toma nota de los
expedientes a gestionar y prepara la agenda con los
puntos indicados por Presidencia y los que hayan
presentado los Magistrados, previamente al
Presidente, describiendo brevemente cada asunto a
tratar,

30 minutos. | -

Terminada la agenda, traslada para Visto Bueno
(Ve.Be.) de Presidencia.

30 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pr::" ACCION
6. Recibe, firma de Visto Bueno (V°.B°.), en caso de ser
Presidente del Tribunal necesario devuelve con observaciones.
Suprerno Electoral 36 minutos:
1 Realiza modificaciones, si es necesario.
30 minutos.
g 8. Convoca a sesion a los Magistrados vocales
Secretafo General indicando el dia, fecha y hora a celebrarse la
plenaria.
30 minutos.
9. El dia y hora fijados, inicia la sesién del Pleno de
Magistrados, conducida por el Presidente, quien
somete a consideracion de los Magistrados la
Pleno de Magistrados agenda para su aprobacion, lo cual se hace constar
en el acta de la sesion.
3 horas.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.1 PREPARACION DE AGENDA DE ASUNTOS PARA CONOCIMIENTO DEL PLENO
DE MAGISTRADOS EN SESION ORDINARIA

Secretario General Presidente del Tribunal Supremo Electoral

( meo )

INICIO

\ i

Recibe correspondencia,
registra, revisa y clasifica las
propuestas y/o solicitudes vy

somete a consideraciéon de
Presidencia. |

E 2 h

Recibe, analiza, prioriza segln
importancia que ameritan conocerse
en sesion del Pleno de Magistrados.
2 1h.

l

Propone los puntos que considere
pertinentes para la conduccion del
TSE e instruye al Secretario
General.

3 30 m.

E—

Recibe instrucciones verbales,
prepara la agenda con los puntos
indicados por Presidencia y los
Magistrados  previamente al
Presidente.

4 30 m.

Terminada la agenda, traslada

para V°.B°. de Presidencia.
EJ 30 m.

&

Presidencia/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

Electoral

Presidente del Tribunal Supremo |

4.1 PREPARACION DE AGENDA DE ASUNTOS PARA CONOCIMIENTO DEL PLENO DE
MAGISTRADOS EN SESION ORDINARIA

N &
i| & 2
.
& w‘
v, .
\;Zfomah.c’

[y

Secretario General

%

caso de ser

Recibe, firma de V°.B°., en

necesario|

devuelve con observaciones.

30m.

|Realiza modificaciones, si es!

———necesario.
7 30 m. l
N— ._V_: —
Convoca a sesiébn a los
Magistrados vocales indicando’
el dia, fecha y hora a
celebrarse la plenaria.

8 30m.

Pleno de Magistrados

f . |
El dia y hora fijados, inicia la
sesion del Pleno de Magistrados,|
conducida por el Presidente,

_|quien somete a consideracion de

los Magistrados, la agenda para
su aprobacion, lo cual se hace|
constar en el acta de la sesion. |

9 3 h,‘

|
|
FIN

( )
Yo B

Presidencia/Direccién de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: CONDUCCI@N DE SESIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS DURANTE SESION ORDINARIA

En cuanto a la funcién de la conduccion de las sesiones del Tribunal, es decir, del
Pleno de Magistrados, el Presidente procede a abrir la sesién el dia y hora
sefalados en la convocatoria hecha para tal efecto y conduce el desarrollo de cada
punto de la agenda en su orden como esta establecido. Al finalizar la sesion,
procede la aprobacion de esta por parte del Pleno de Magistrados, autorizandose a
la Secretaria General para que se transcriba el acta respectiva en papel

membretado del Tribunal Supremo Electoral, procediéndose a la firma respectiva
Como corresponde.

Si uno de los Magistrados no esta de acuerdo con alguno de los asuntos sometidos
a conocimiento del Pleno de Magistrados y por ende a su aprobacién, tiene el
derecho de hacer valer su inconformidad de viva voz y razonar su voto en el libro
de Votos Razonados que para tal efecto tiene a su cargo la Secretaria General, en
el cual explicara las razones de su inconformidad.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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' g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.2 CONDUCCION DE SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS |Nemar””
DURANTE SESION ORDINARIA

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Tribunal Supremo Electoral. Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.
2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Presidencia. Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala. Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

" RESPONSABLE P;;‘*" il ACCION
1. Declara abierta |la sesion del Pleno de Magistrados,

somete para su aprobacion la agenda de la reunion
ordinaria y preside el desarrollo de la misma. En
casos de ausencia temporal, puede delegar dicha
funcion en otro Magistrado.

Presidente del Tribunal

Supremo Electoral 1 hora.

2. Concede la palabra a cada uno de los Magistrados
en el orden que la vayan solicitando, para el
analisis y discusion del punto tratado.

5 minutos.

3. Discuten sobre el tema.
30 minutos.
4. Someten a votacion, si es necesario, para aprobar

o desaprobar lo que corresponda.

30 minutos.
5 En el caso en que alguno(s) de los Magistrados no
Pleno de Magistrados esté de acuerdo con lo resuelto, el Magistrado tiene

derecho de hacer valer su inconformidad de viva
voz y razonar su voto en el libro de Votos
Razonados, de la Secretaria General. En dicho
libro justificara las razones de su inconformidad.
Solicita se deje constancia en el punto de Acta
respectivo.

5 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario General

6.

Al finalizar la sesion, procede a la lectura y revision
del acta, la que es suscrita por cada uno de los
Magistrados. Con autorizacion del Presidente,
procede a instruir para la elaboracion de la
transcripcion del acta y traslada a la Unidad de
Informacién Publica, para su publicacién en la
pagina Web del Tribunal Supremo Electoral.

Tiempo necesario.

Gestiona y da seguimiento a las decisiones que le
competen. Instruye para que se archive y
resguarden las actas originales y el libro de Votos
Razonados.

Tiempo necesario.

Presidencia/Direccién de Planificacion

18



' S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.2 CONDUCCION DE SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS
DURANTE SESION ORDINARIA

Presidente del Tribunal Supremo )
Electoral Pleno de Magistrados

({ _IN IClO

Declara abierta la sesion del
Pleno de Magistrados, somete
para su aprobacion la agenda de
la reunion ordinaria y preside el
desarrollo de la misma.

1 1 h.

Concede la palabra a cada uno
de los Magistrados, para el
[malisis y discusion del punto
t

ratado.
2 5m.

s e e i

» Discuten sobre el tema. |
3 30 m.

Someten a votacion, si es
necesario, para aprobar o
desaprobar lo que corresponda.

4 30 m. ‘

T
N

Presidencia/Direccion de Planificacion

19



3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

4.2

CONDUCCION

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

DE SESIONES DEL
MAGISTRADOS DURANTE SESION ORDINARIA

PLENO

DE

Pleno de Magistrados

Secretario General

| |
|En el caso en que alguno(s) de

los Magistrados
acuerdo con lo resuelto, el
Magistrado tiene derecho de
hacer valer su inconformidad de
viva voz y razonar su voto en el
libro de Votos Razonados de la
Secretaria General.

5 5m.

no esté de

JAI finalizar la sesion, procede a la
lectura y revision del acta, la que
es suscrita por cada uno de los
- Magistrados, procede a Ia

“|transcripcion del acta y traslada,
para su publicacion en la pagina
Web del TSE.

6 Tiempo necesario.
|

Gestiona y da seguimiento a las
decisiones que le competen.
Archiva y resguarda las actas
originales del Pleno y el Libro de
Votos Razonados.

¥ Tiempo necesario

()

Presidencia/Direccion de Planificacion
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PROCEDIMIENTO: APROBACION DE LOS TRAMITES DE GESTIONES
ADMINISTRATIVAS

Dentro de las funciones del Presidente del Tribunal, como Jefe Administrativo del
mismo, para dar tramite a todos los asuntos administrativos deben contar con
autorizacion de la Presidencia. Para ello, los Directores o Jefes de las diferentes
unidades, se basan en lo programado en el Plan Operativo Anual, que es aprobado
por el Pleno de Magistrados y por medio escrito hacen la solicitud especifica de lo
estrictamente necesario y que deba ser aprobado.

La Presidencia y/o el Pleno de Magistrados podran solicitar explicaciones de viva
voz o escrito, los asuntos que se trata, teniéndose asi la oportunidad de responder
preguntas, proporcionando explicaciones o aclaraciones y/o recomendaciones
sobre el tema. Después de la firma de autorizacién, el Jefe solicitante ejecuta la
actividad.

El despacho Presidencial recibe correspondencia administrativa por dos vias, una
a través de la Secretaria General del Tribunal, quien tiene a su cargo la recepcion
de todo tipo de documentos y la otra es en la via directa, es decir, cuando la
correspondencia se recibe directamente en la Presidencia a través de la asistencia
respectiva. La correspondencia generalmente consiste en informes, solicitudes de
autorizacion de comisiones a realizar por las distintas dependencias, autorizaciéon
de tramite de pedidos y compras solicitadas, autorizacion de procesos de
cotizaciones o licitaciones dependiendo el monto de la compra y demas fases que
competen por normativas vigentes. En el caso de los dos procesos ultimos, la
adjudicacion la hacen siempre las Juntas designadas para el caso, pero toda
resolucion final, estda a cargo de la Presidencia del Tribunal o el Pleno de
Magistrados, segun corresponda.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.3 APROBACION DE LOS TRAMITES DE  GESTIONES

ADMINISTRATIVAS

1. Dependencia:
Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

2. Departamento:
Presidencia.

5. Puesto nominal:

Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

3. Ubicacidn fisica:

62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE g oy ACCION
1s Recibe y registra el requerimiento enviado por el
Funcionario, Director, Jefe o Encargado de |
: Dependencia, instituciones externas y traslada a |’
Secretario General la Presidancie.
30 minutos.
2. Recibe y registra el requerimiento presentado y
traslada al Coordinador Administrativo de
Personal designado (Asistente Magistraturas y/o personal designado por
y/o Secretaria) Presidencia.
30 minutos.
3. Revisa, analiza |a gestion y realiza las
observaciones o sugerencias a la Presidencia.
1 hora.
Cﬁgd:gtarggr:g"}g"ggf;gﬁ a?e 4 Verifica la documentacion de respaldo de las
9 desi Y operaciones financieras que traslada la Direccién
esignado ; e, i
de Finanzas y Planificacion, para autorizacion y
firma, cuando proceda.
1 hora.
5. Recibe y analiza los requerimientos, pedidos,
vales o informes solicitados por la dependencia o
los requerimientos solicitados por instituciones
Presidente del Tribunal extgmas.
Supremo Electoral 1 hora.
6. Si no fuere aprobada, se comunica la decision.
1 hora.

Presidencia/Direccién de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario General

RESPONSABLE ng“ ACCION
7. Si procede, aprueba y autoriza lo solicitado por
medio de su firma o traslada al Coordinador
Administrativo de Magistraturas y/o personal
designado para que devuelva a la dependencia
gue corresponda, para que posterior a ello facilite
Presidente del Tribunal il

Supremo Electoral 30 minutos.
8. Traslada al Coordinador Administrativo de
Magistraturas y/o personal designado, para que

contintie su tramite.
30 minutos.
9. Recibe el expediente y traslada al asistente de
Coordinador Administrativo de Presidencia para que devuelva y continuar con su

Magistraturas y/o Personal tramite.
= -designado --30 minutos.
10. | Recibe y traslada expediente a la Secretaria
Personal designado (Asistente General, para que contintie con el tramite.

y/o Secretaria) At iniilos:
11. | Recibe el expediente y comunica al Funcionario,

Director, Jefe de Dependencia o Instituciones
externas lo resuelto por Presidencia.

2 horas.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral
|4.3 APROBACION DE LOS TRAMITE DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
) ; i ; Coordinador Administrativo de Presidente del Tribunal Supremo
Secretario General Asistente de Presidencia Magistraturas y/o Personal designado Electoral
INCIO |
Recibe y registra el
|requerimiento  enviado por el
|Funcionario, Director, Jefe o
Encargado de Dependencia o
instituciones externas y traslada
a la Presidencia,
1 30 m.
Recibe y registra eJ]
requerimiento  presentado |
traslada al Coordinador,
————~*Administrativo de Magistraturas
ylo personal designado por,
Presidencia.
2 30m.
Revisa, analza la gestion vy
realiza las observaciones u
sugerencias a la Presidencia.
3 1 h.|
Verifica la documentacion dal'
respaldo de las operaciones|
financieras que ftraslada Ia|
Direccion  de  Finanzas y
Planificacion, para autorizacién y
firma, cuando proceda.
4 1h.
| Recibe ¥ analiza hsl
requerimientos, pedidos, vales o
informes  solicitados  por |a
— dependencia o los requerimientos
solicitados  por  instituciones
externas.
5 1h
iz

Presidencia/Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.3 APROBACION DE LOS TRAMITE DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

Presidente del Trbunal Suprema
Electoral

Coordinador Administrativo da
Magistraturas yfo Personal designado

Asistente de Presidencia

Secretario General

Procade
aulorizacion?

5i no fuere aprobada, se
comunica la decision.

6 Th

5i procede, aprueba y autoriza
lo solicitado o traslada a la
o dependencia que corresponda
para que gestione o facilite

infarmacidn requerida.

7 30 m.
5

Traslada al Coordinador|

Administrativo de

Magistraturas  y/lo  personal
designado, para que continte
su tramite

8 30m.

Recibe el expediente y lraslada]
a el asistente de Presidencia,

para que devuelva, para
continuar con su tramite.
9

30m.

Recibe y traslada expediente a la| |

Secretaria  General, para que
continde con el tramite.
10 30 m.

Recibe el expediente, comunica
al Funcionario, Director, Jefe de
dependencia o Instituciones

externas o resuello  por
Presidencia.
1 2h.
FIN
L)

Presidencia/Direccion de Planificacion
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PROCEDIMIENTO: EJERCICIO DE LA REPRESENTACION LEGAL DEL
TRIBUNAL

Conforme lo establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos, la Presidencia ejerce
la representacion legal del Tribunal en los asuntos de caracter judicial ya sean del
ramo civil, penal, constitucional, administrativo, laboral y en cualquier asunto en que

deba comparecer el Tribunal Supremo Electoral.

El Presidente ejerce tal representacion en forma escrita, a través de la
documentacién que le acredita como tal, primeramente, el decreto emitido por el
Congreso de la Republica de Guatemala que contiene la eleccién como Magistrado
del Tribunal Supremo Electoral, actas de toma de posesion del cargo de eleccion
de Presidente del Tribunal, documentos que son debidamente certificados por la
Secretaria General, a excepcién del primero, que corresponde al Organismo
Legislativo.

Este procedimiento, se inicia con la recepcion de la notificacion respectiva por parte
de la Secretaria General, quien en forma inmediata traslada la documentacion
presentada al Departamento de Coordinacién de Asuntos Juridicos. El Coordinador
a su recepcion, designa a un asesor para que la analice, estudie y proponga la
accion a ejercitar. Ya establecido el procedimiento a seguir, con el Visto Bueno
(V°.B°.) del Coordinador, se eleva a Presidencia para su consideracion, quien a la
mayor brevedad examina el o los memoriales a presentar juntamente con la
documentacién respectiva, seg(in sea el caso, pudiendo corregir o aprobar la accidn
sugerida. Aprobada la propuesta por parte de Presidencia, firma el o los escritos
devolviéndolos a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para la presentacion

respectiva ante el érgano jurisdiccional competente que corresponda.

La designacion de Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, delegando su
representacion legal, puede darse con aprobacién del Pleno de Magistrados, para
asuntos especificos en otro de los Magistrados Propietarios, conforme lo establece
el Articulo 142 inciso d) de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Presidencia/Direccién de Planificacién
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GUATEMALA C.A.

“d) Ejercer la representacion legal del Tribunal, la cual podra delegar

aprobaciéon del Pleno, para asuntos especificos en otro de los magistrados

propietarios. Asimismo, podra delegar la representaciéon legal a mandatarios

judiciales para gestionar asuntos administrativos y judiciales.”

4.4 EJERCICIO DE LA REPRESENTACION LEGAL DEL TRIBUNAL

1. Dependencia:
Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Coordinador de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos.

2. Departamento:
Presidencia.

5. Puesto nominal:
Coordinador de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos.

3. Ubicacion fisica:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario General

1.

Recibe expedientes de gestion administrativa,
notificaciones y documentacién relacionada a
diversos asuntos de orden constitucional, penal,
civil, administrativo, laboral y otros en los cuales el
Representante Legal del Tribunal deba
comparecer.

50 minutos.

Traslada los expedientes, documentos o
notificaciones al Coordinador de Asuntos Juridicos
para su revision y consideracion.

30 minutos.

Coordinador de la
Coordinacion de Asuntos
Juridicos

Recibe y designa a un Asesor para que la analice
y proponga la accion a realizar.

30 minutos.

Asesor de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos

Recibe expediente, registra, analiza, elabora
propuesta, si corresponde.

2 horas.

Eleva el documento a el Coordinador de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos, acompanado
del expediente para su consideracion.

30 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Presidente del Tribunal
Supremo Electoral

RESPONSABLE No ACCION
6. Recibe el expediente para su aprobacién. Si esta
Esbniinador dkia de acuerdo firma con Visto Bueno (V°.B°) y traslada
c c?or t'f}a gr AZ t a el Asesor Juridico de Presidencia, en caso
UOISIENCIGION CB ASLIRIOS contrario devuelve con observaciones.
Juridicos
45 minutos.
Asdsor de B Coordinaciin ds i Realiza modificaciones, si es necesario.
Asuntos Juridicos 30 minutos.
8. Recibe el(los) expediente(s), revisa Ia
documentacién, verifica la informacion de su
s interés, realiza las observaciones necesarias y
Asesor Juridico y /o Personal ! 3 : ==
designado a Presidencia :rasl_ada a Presidencia para que continte su
ramite.
2 horas.
9. Recibe el expediente, revisa y evalua la solicitud.

Si procede, aprueba y firma el documento legal
propuesto.

Ordena se traslade a Secretaria General para el
tramite que corresponda.

2 horas.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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=c A A i rens

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.4 EJERCICIO DE LA REPRESENTACION LEGAL DEL TRIBUNAL

- B —
Secretarlo Ganeral | Coordinador de la Cc‘:o_rdmacTOn de |Asesordela Coorfiipacién de Asuntos
Asuntos Juridicos Juridicos
I I = SN
[ mcio
~— il .,
| EIRE SR
'Recibe expedientes en los|
cuales el Representante|
Legal del Tribunal deba‘
comparecer.
1 50 m.
A
; ‘ i
‘Traslada los expedientes :::I|
Coordinador de la| |
|Coordinacién  de Asuntos! !
\Juridicos, para su revision y|
|consideracion. | |
L
[ I e
| I L n|
'Recibe y designa a un
|Asesor para que la analice y
|proponga la accion a realizar.

3 30 m.

P S S ——
‘ |Recibe expediente, registra,
[ l - Janaiiza, elabora propuesta,
| “|si corresponde.

4 2h.'i

Eleva al Coordinador de [a'.

| Coordinacién de Asuntos!

Juridicos, acomparfiado del

‘expediente para su
|consideracion.

15 30m.
R ——era —

|
"4

5

Presidencia/Direccion de Planificacion
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=

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.4 EJERCICIO DE LA REPRESENTACION LEGAL DEL TRIBUNAL

Asesor de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos

Coordinador de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos

Asesor Juridico y/o Personal
designado a Presidencia

Presidente del Tribunal Supremo
Electoral

I
[Recibe el expediente para su,
aprobacidn.

¥

Si esta de acuerdo firma con‘
V°B°. y traslada a Asesor
Juridico de Presidencia.

|6
L

15m.

En caso confrario devuelve al|
Asesor de la Coordinacion de

Asuntos  Juridicos  con
observaciones.
6 20 m.

. S .
Realiza modificaciones, si es

————————————knecesaro.
47-(

30m.|

| _Jreal‘za

9

¥ -
Recibe expediente, revisa,
verifica la informacion,

observaciones  y
traslada a Presidencia para
que continde su tramite.

8 2h,

Recibe expediente, revisa y
evalia propuesta. Si procede,
aprueba y firma el documento.

_"Ordana se fraslade a Secretaria
General,
9 2h.

4

«

Presidencia/Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL

La designacion de Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, delegando su
representacion legal, puede darse con aprobacion del Pleno de Magistrados, para
asuntos especificos en otro de los Magistrados Propietarios, conforme lo establece
el Articulo 142 inciso d) de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

‘d) Ejercer la representacion legal del Tribunal, la cual podra delegar con
aprobacion del Pleno, para asuntos especificos en otro de los magistrados
propietarios. Asimismo, podra delegar la representaciéon legal a mandatarios

judiciales para gestionar asuntos administrativos y judiciales.”

Presidencia/Direccién de Planificacion
31



3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

INTERNACIONAL

4.5 DESIGNACION DE REPRESENTACION DE PRESIDENCIA 4
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A NIVEL NACIONAL E

1. Dependencia:
Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

2. Departamento:
Presidencia.

5. Puesto nominal:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

3. Ubicacion fisica:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Organismos Internacionales y/o
Nacionales

1.

Emiten invitaciones para eventos, para que asistan
representando al Tribunal Supremo Electoral.

2 dias.

Presidente del Tribunal
Supremo Electoral

El Presidente del Tribunal, quien tiene Ia
representacion legal del mismo, puede delegar la
misma para una invitacion a nivel nacional o
internacional, si fuere formulada a titulo personal.

1 dia.

Si fuera necesario puede designar a otro
Magistrado o bien a un Funcionario, que a su juicio
crea idéneo y conveniente.

1 dia.

Pleno de Magistrados

Si la invitacién a nivel nacional o internacional fuere
recibida en forma oficial, la delegaciéon de la
representacion se determina en sesién del Pleno
de Magistrados, delegando al Magistrado
asignado.

1 dia.

Emiten el acuerdo respectivo, en donde se nombra
a los Magistrados asistentes al evento.

1 dia.

Presidencia/Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.5 DESIGNACION DE REPRESENTACION DE PRESIDENCIA Y TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A
NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL

- =TI . ’ =

Organismos Internacionales y/o Presidente del Tribunal Supremo ;
Nacionales Electoral Pleno de Magistrados

[ woo )
__T/

Emiten invitacion para
eventos, para que asistan
representando  al  Tribunal
Supremo Electoral.

1 2d.

Gl

\Puede delegar la misma para| |
\una invitacion a nivel nacional'
-0 internacional, si fuere|
formulada a titulo personal.

2 1d. ‘

| ¥

Si fuera necesario puede
designar a otro Magistrado o
bien a un Funcionario, que a
|su juicio crea idéneo vy
|conveniente.

'3 1d.

Si la invitacién a nivel nacional
o intemacional fuere recibi;daI
en forma oficial, la delegacion
de la representacion se|
determina en sesion del FlenoI
de Magistrados, delegando al
Magistrado.

4 1d.

v

) — 1
Emiten el acuerdo respectivo,
en donde se nombra a los|
Magistrados  asistentes  al

| evento.
| |5 1d
R —
| T
| FIN \l
b ¥ 4
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4.6 AUTORIZACION DE COMISIONES OFICIALES A FUNCIONARIOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Tribunal Supremo Electoral. Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Presidencia. Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala. Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PI\T:O ACCION
1. Recibe solicitud de nombramiento de comisién de
el Funcionario para atender asuntos de su
‘ competencia en el territorio nacional. Traslada a
Secretario General Presidencia, para que considere y autorice la

comision.
30 minutos.
2 Recibe y registra el requerimiento presentado y lo
Personal designado (Asistente traslgda al Coordinador .Admmistratlvo de
ylo Secretaria) Magistraturas y/o personal designado.

30 minutos.

3. Revisa, analiza la gestién, verifica la solicitud y

Coordinador Administrativo de traslada al Presidente, para su autorizacion.

Magistraturas y/o Personal
designado 2 horas.

4, Recibe, analiza la solicitud y aprueba el

Presidente del Tribunal nombramiento de comision.

Supremo Electoral 1 hora.

5. Recibe el expediente y lo traslada al Asistente de

Coordinador Administrativo de Presidencia para continuar su tramite.

Magistraturas y/o Personal
designado 30 minutos.

6. Recibe el expediente y traslada al Secretario

Personal designado (Asistente General para que contintie su tramite.
y/o Secretaria)

30 minutos.

7 Recibe autorizacion de Presidencia y traslada al

. Funcionario solicitante, para que se lleve a cabo la
Secretario General comisién.

30 minutos.

Nota: Este procedimiento es en correspondencia con el Reglamento de Gastos de viaticos y otros Gastos
Conexos del Tribunal Supremo Electoral y sus reformas.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.6 AUTORIZACION DE COMISIONES OFICIALES A FUNCIONARIOS

Coordinador Administrativo de

Secretario General ! Asistente de Presidencia Magistraturas y/o Personal Prasdente dél T:ib:r:al Supremo
| designado HeN
s )
INICIO | i
_/

Recibe  solicitud  de
nombramiento de| | |
comisian de Funcionario.
Traslada a Presidencia
para que considere vy
autorice la comisidn.

1 30m.

‘ Recibe vy registra el

requerimiento presentado

L y ftraslada al Coordinador

— Administrativo de,

Magistraturas ylo personal
designado.

2 30m. |

[
Revisa, analiza, verifica| |
||y traslada al Presidente [

Lpara su autorizacion. |

3

I

| | |Recibe, analiza la solic.itud!

| y aprueba el nombramiento
de comisidn.

4 1h.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.6 AUTORIZACION DE COMISIONES OFICIALES A FUNCIONARIOS

Coordinador Administrativo de

Personal designado (Asistente y/o

L

Presidencia vy
Funcionario solicitante, para

: i |
Magistraturas y/o Personal designado Secretaria) O Cotci
1
Recibe el expediente y traslada
al Asistente de Presidencia
para que contindie su tramite.
5 30 m.
Recibe el expediente y trasla;‘
al Secretario General para que
contintie su tramite.
6 30 m.
i - J
Recibe  autorizacién de.|

traslada al|[

que se lleve a cabo Ia
comision.
7 30 m.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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4.7 APROBACION DE FORMULARIOS DE VIATICOS PARA
FUNCIONARIOS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Tribunal Supremo Electoral. Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Presidencia. Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala. Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE T ACCION
' ' 1. | Recibe del Funcionario los formularios de Viaticos
anticipo (V-A), constancia (V-C) y liquidacién (V-L),
para comision oficial, con el nombramiento y
Secretario General traslada expediente a Presidencia para su
aprobacion.
30 minutos.
Personal designado (Asistente 2. Recibe, registra y traslada al Presidente.
y/o Secretaria) 30 minutos.

3. Conoce, analiza la solicitud y firma formulario de
Presidente del Tribunal viaticos y devuelve para su tramite.

Supremo Electoral 2 horas.

4. Recibe el expediente autorizado por el Presidente
Personal designado (Asistente y traslada a el Secretario General para su tramite.

y/o Secretaria) 30 minutos.

5. Recibe formularios de Presidencia y traslada al

; Funcionario de la Dependencia solicitante.
Secretario General

30 minutos.

6. Realiza la comision, al finalizar la misma, liquida
viaticos y realiza el informe respectivo y lo traslada

Funcionario del Tribuna a Presidencia para su conocimiento.

Supremo Electoral
1 hora.

Nota: Este procedimiento es en correspondencia con el Reglamento de Gastos de viaticos y otros Gastos
Conexos del Tribunal Supremo Electoral y sus reformas.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.7 APROBACION DE LOS FORMULARIOS DE VIATICOS PARA FUNCIONARIOS

Secretario General

Personal designado (Asistente ylo
Secretaria)

Presidente del Tribunal Supremo
Electoral

Funcionario del Tribunal Supremo
Electoral

@1@

Recibe del Funcionario los
formularios de Viaticos anticipo
(V-A). constancia (V-C) vy
liquidacidn (V-L), para comisidn
oficial, con el nombramiento y

Recibe, registra y traslada al

Presidente.
2 30 m.

Emace. analiza y fima

Recibe el expediente y traslada |
al Secretario General para que|

formularios de vidticos v
'idsvuelve para su tramite.
3 2h.

|
L

continde su tramite.
4 30 m.

traslada expediente a
Presidencia para su
aprobacion.
|‘I 30m.
|
1
Recibe formularios y traslada al
Funcionario de la Dependencia;
solicitante.
5 30m.

Realiza la comisién, al finalizar
la misma, liquida viaticos y

realiza el informe respectivo y‘
lo traslada a Presidencia para
su conocimiento.

6 1h

)
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PROCEDIMIENTO: REUNIONES DE PRESIDENCIA CON FUNCIONARIO
DIRECTORES, JEFES Y ENCARGADOS DE DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

Estas reuniones de trabajo a las que convoca el Presidente del Tribunal Supremo
Electoral, es un recurso de apoyo al modelo de gestion de cada presidencia, los
temas pueden ser de funcionamiento, electorales, temas o asuntos especificos de
acuerdo con las coyunturas que se presenten durante el ejercicio en su periodo de
administracion.

4.8 REUNIONES DE PRESIDENCIA CON FUNCIONARIOS, DIRECTORES,
JEFES Y ENCARGADOS DE DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

- Tribunal-Supremo Electoral. Magistrado -Presidente del Tribunal Supremo -
Electoral.

2. Departamento: 5. Puesto nominal:

Presidencia. Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

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

6% Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala. Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION
T Realiza la convocatoria por medio de INTRANET,

circular, providencia y/o memo, dirigida a los
Funcionarios, Directores, Jefes y Encargados de
las dependencias.

Coordinador Administrativo de
Magistraturas y/o Personal

designado
30 minutos.
2. Recibe convocatoria, agenda su participacion y
Funcionarios, Directores, Jefes asiste al lugar de la reunion, a la hora indicada.
o Encargados de 30 minutos.
Dependencias
3. Declara abierta la sesion, inicia con la lectura de la
agenda y la presentacion de los objetivos de la
Presidente del Tribunal reunion. 30 i
Supremo Electoral minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e ACCION
Prasidenite del Tribunal 4. En caso de aplicar, revisan los acuerdos anteriores
Supremo Electoral y y su estado de avance, y desarrollan la reunién.
Convocados 3 horas.
5. Toma nota de los principales asuntos discutidos,
Coordinador Administrativo de asi como de las conclusiones y acuerdos
Magistraturas y/o Personal establecidos para el seguimiento correspondiente
designado 30 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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T -

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.8 REUNIONES DE PRESIDENCIA CON FUNCIONARIOS Y DIRECTORES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Coordinador Administrativo de Funcionarios, Directores, Jefes o Presidente del Tribunal Supremo Presidente del Tribunal Supremo
Magistraturas y/o Personal designado Encargados de Dependencias Electoral Electoral y Corvocados

(“meo )

|Regliza la convocatoria por
imedio de INTRANET, drular| |
‘,pmvidencia ylo memo, dirgida
\a los Funcionarios, Directores,
Jefes y Encargados de las
dependencias.

1 um

Recibe convocatoria, agenda
participacién y asiste al lugar
'——————————de la reunidn, 2 la hora
| |indicada.

2 30 m.

Declara abierta la sesion, inicia
con la lectura de la agenda y la
- —#presenlacion de los objetivos
de la reunion.

3 0m

acuerdos  anteriores y  su|
estado de avance y desarrollan
la reunion. |

4 3h.|

lJEn caso de aplicar, revisan los

Toma nota de las principales
asuntos,  conclusiones  y
acuerdos establecidos para elef———
seguimiento comespondiente.

5 30 m.

&5 |
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PRESIDENCIA

4.9 MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS PROPIOS DE

1. Dependencia:
Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Coordinador Administrativo de Magistraturas
yl/o Personal Designado.

Presidencia.

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Coordinador Administrativo de Magistraturas
y/o Personal Designado.

3. Ubicacion fisica:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Coordinador Administrativo de
Magistraturas y/o Personal
designado

RESPONSABLE No ACCION
1 Recibe la documentacion oficial, dirigida a
Presidencia, registra el ingreso de la misma y
Secretario General traslada al Asistente de Presidencia.
1 hora.
2. Recibe de Secretaria General o de las
dependencias el(los) documento(s), firma, sella y
asigna numero correlativo y registra el documento
Personal designado (Asistente (indicando fecha, asunto y proveniencia). Traslada
y/o Secretaria) al Coordinador Administrativo de Magistraturas y/o
personal designado, para la respectiva consulta.
2 horas.
3. Revisa, organiza, clasifica y tramita el(los)
expediente(s), hace las observaciones
Coordinador Administrativo de correspondientes y traslada al Presidente del
Magistraturas y/o Personal Tribunal Supremo Electoral, para que resuelva lo
designado que corresponda. ,
2 horas.
4 Recibe el expediente, considera los argumentos
planteados por el Coordinador Administrativo de
Presidente del Tribunal ?ﬂnagihstr;atug?;?dogeézona: designado y ap{_ugba o]
Supremo Electoral prue smo, devuelve para que contintie su
tramite.
2 horas.
H; Recibe el expediente y traslada al Asistente para

devolucién a donde corresponda para que continte
su tramite.

1 hora.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Coordinador Administrativo de
Magistraturas y/o Personal
designado

RESPONSABLE No ACCION
6. | Traslada a Secretaria General la documentacion
por medio de mensajeria.
Personal designado (Asistente 30 minutos.
y/o Secretaria) 7. Devuelve directamente al interesado(a), realizando
los registros que correspondan.
30 minutos.
8. Recibe la documentacién oficial por mensajeria del
Secretario General / Tribunal, con original y copia para firma de recibido.
Interesado(a) 30 minutos
9. Recibe copia de recibido de los expedientes para
archivo y custedia.
Personal designado (Asistente Descarga de la base de datos de recepcion
y/o Secretaria) correspondiente.
- 30 minutos.
10. | En los casos que aplique, da seguimiento a las

disposiciones sobre asuntos o gestiones que
hayan sido aprobadas por el Presidente.

30 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.9 MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS PROPIOS DE PRESIDENCIA

Secretario General

Personal designado (Asistente ylo

Secretaria)

Coordinador Administrativo de
Magisfraturas y/o Personal designado

Presidente del Tribunal Supremo
Electoral

INICIO \
-

v

Recibe documentacién oficial
dirigida a Presidencia, registra
y traslada al Asistente de
Presidencia.

1 1h.

Recibe de Secretaria Generali'
0 de las dependencias el(los)
documento(s), firma, sella y
asigna nimero correlativo y

registra el

proveniencia).
Magistraturas

consulta
2

—

|(indicando ~ fecha,

documento
asunto y

Traslada al

ylo

Coordinador Administrativo de
personal;
designado, para la respectiva

2h.

Revisa, organiza, clasifica y
tramita elllos) expediente(s),
hace las  observaciones!
correspondientes y traslada al
Presidente, para que resuelva
lo que corresponda.

|3

2h.i

Recibe el expediente y traslada|
al Asistente para devolucidn

para que continde su trémite.

i5 1h,

L [ |
| .

| | LR

Recibe expediente, considera
los argumentos planteados par
el Coordinador Administrativo
de Magistraturas ylo personal
designado y aprueba o
imprueba el mismo, devuelve
para que continde su tramite.

4 2h.

Presidencia/Direccién de Planificacion
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Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.9 MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS PROPIOS DE PRESIDENCIA

|
Personal designado (Asistente y/o |

Coordinador Administrativo de
Magistraturas y/o Personal

Secretaria) | Secretario General / Interesado(a) !

designado

Traslada a Secretaria General
la documentacion por medio
mensajeria.

6 30m.

Devuelve  directamente  al
interesado(a), realizando los
registros que correspondan. |
7 30m.

Recibe documentacién c)ﬁctali
por mensajeria del Tribunal,

[—®con el original y copia para‘
| |firma de recibido.
8 30m. ‘

Recibe copia de recibido de

los expedientes para archivo yl

custodia.

9 30 m. |
: il

En los casos que aphque da
seguimiento las|
dISpDSICIOI'IE!S sobre asuntos °I
geshona que hayan sido|

aprobadas por el Presidente. |
| 10 30m.
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4.10 ANALISIS DE EXPEDIENTES POR ASESORES JURIDICOS Y/O
PERSONAL DESIGNADO A PRESIDENCIA

1. Dependencia:
Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Juridico y /o Personal Designado a
Presidencia.

2. Departamento:
Presidencia.

5. Puesto nominal:
Asesor Juridico y /o Personal Designado a
Presidencia

3. Ubicacioén fisica:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Supremo Electoral

RESPONSABLE e ACCION
1. Recibe de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, el expediente de su competencia.
15 minutos.
2. Realiza un registro propio de la documentacion
recibida, analiza. Emite opinién o recomendacion,
Asesor Juridico y /o Personal propuesta de proyecto o resolucion administrativa.
designado a Presidencia
3 horas.
3, Podra solicitar ampliacion documental de la
informacién; exposicion de motivos para justificar
el requerimiento de la dependencia solicitante.
30 minutos.
Funcionarios, Directores, Jefe o 4, ggég?}? para cumplir con el requerimiento del
Encargado de Dependencia ‘
Solicitante. 2 horas.
Asesor Juridico y o Personal t g:zﬁir:atr?ciaexgrzdslinéinsi{zi%?aciggsewacmn% )
designado a Presidencia P : :
30 minutos
6. Recibe el expediente y considera los argumentos
planteados por el(los) Asesor(es).
30 minutos.
Presidente del Tribunal 7. Si aprueba el expediente emite la autorizacion,

firma o instruye lo que corresponde, en caso
contrario devuelve el expediente al Asesor sin
firma.

30 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Asesor Juridico y /o Personal
designado a Presidencia

8.

Recibe el expediente y lo devuelve a Ia
Dependencia que corresponde, para continuar con
su tramite.

30 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.10 ANALISIS DE EXPEDIENTES POR ASESORES JURIDICOS Y/O
PERSONAL DESIGNADO A PRESIDENCIA

Asesor Juridico y/o Personal designado Funcionarios, Directores, Jefe o
a Presidencia Encargado de Dependencia Solicitante
\\ INICIO )

¥
Recibe de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral el
expediente de su competencia.

q 15 m.

Realiza un registro propio de la
documentacién recibida,
analiza. Emite opinién o
recomendacion, propuesta de

proyecto o resolucién
administrativa.
2 3h.

I

Podra solicitar ampliacion
documental de la informacién,
exposicion de motivos para
justificar el requerimiento de la
dependencia solicitante.

3 30 m.

Corregir para cumplir con el
= requerimiento del Asesor.

4 2h.

Presenta expediente con
observaciones a Presidencia*
para su consideracién.

IS 30 m.

Presidencia/Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

410 ANALISIS DE EXPEDIENTES POR ASESORES JURIDICOS Y/O
PERSONAL DESIGNADO A PRESIDENCIA

Presidente del Tribunal Supremo Asesor Juridico y/o Personal
Electoral ' designado a Presidencia

“'|Recibe el expediente y
considera los argumentos
planteados por el(los)
Asesor(es).

6 30m.

J,

'Si aprueba el expediente emite
la autorizacion, firma o instruye|
lo que comresponde. En caso

contrario devuelve el
expediente al Asesor sin firma. |

7 30m.

Recibe el expediente y lo
devuelve a la Dependencia

B que corresponde, para
continuar con su tramite.
8 30 m.
'/ FIN \‘|
o

Presidencia/Direccion de Planificacion
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4.11 APROBACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

1. Dependencia:
Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

Presidencia.

2. Departamento/Seccion/Unidad:

5. Puesto nominal:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

3. Ubicacion fisica:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Funcionarios, Directores, Jefe o
Encargado de la Dependencia
Interna / Persona Individual o

Juridica Externa al Tribunal
Supremo Electoral

1.

Presenta a Secretaria General, para elevarlo ante
Presidencia en forma escrita la propuesta de
resolucion de un asunto que requiera, formal y
legalmente, contar con la  autorizacién
Administrativa o Procesal de Presidencia.

10 minutos.

Secretario General

Recibe, registra el requerimiento y el expediente de
merito y analiza.

10 minutos.

Si la resolucion es de mero tramite, asi como las
que se sitien dentro de las atribuciones del articulo
142 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, el
Secretario General prepara el proyecto de
resolucion, providencia, despacho, entre otros y los
envia a Presidencia.

2 horas.

Si no es resolucion de mero tramite, corresponde a
casos o expedientes de naturaleza procesal,
traslada para su andlisis .y consideracién a la
Coordinacion de Asuntos Juridicos o al Pleno de
Magistrados para lo que corresponda.

30 minutos.

Asesor de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos y/o Pleno de
Magistrados

Recibe, analiza el caso y propone respuesta al
asunto sometido a su consideracion, resguardando
los intereses del Tribunal y envia la respuesta .a
Presidencia a través de Secretaria General.

En los casos que aplique el Secretario General
podra trasladar el asunto al Pleno de Magistrados
para su consideracion.

3 horas.

Presidencia/Direccion de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asesor(es) Juridicos y/o
Personal designado a
Presidencia

RESPONSABLE oy ACCION
6. Recibe y traslada a Presidencia, para que contintie
el tramite.
Secretario General 1 B,
i Recibe el documento, firma, sella y asigna nimero
correlativo y registra el documento (indicando
3 . fecha, asunto y proveniencia). Traslada al
Personal !ieésgcr:z?;i(af)\mstente Coordinador Administrativo de Magistraturas y/o
y personal designado, para la respectiva consulta.
2 horas.
8. Recibe, revisa, analiza la gestion y realiza las
observaciones o sugerencias que correspondan.
Verifica la documentacion de respaldo en el archivo
i respecto a la gestion que se tramita para su
' autorizacion y firma.
Coordinador Administrativo de Si el expediente no requiere de revision, lo traslada
Magistraturas y/o Personal directamente a consideracion de Presidencia.
designado Si el expediente i requiere de revision, los
expedientes recibidos de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos son trasladados directamente a
un Asesor, para revisién, analisis y emisién de
opinién o recomendacioén.
3 horas.
9. Realizan la evaluacién del asunto expuesto,
revisan el expediente y el proyecto de Resolucion
Administrativa, realizan las observaciones vy
Asesor(es) Juridicos y/o [SeoHiendadiolion.
fai i decians doya Cuando el expediente o solicitud esté incompleto,
€ s?::gsidengia el Asesor podra solicitar ampliacion de la
© informaciéon de mérito, para completar con otros
documentos que puedan hacer falta.
6 horas.
Funcionarios, Directores, Jefe o 10. | La entidad o parte interesada se obliga a completar
Encargado de la Dependencia la informacién solicitada, por los canales
Interna / Persona Individual o institucionales correspondientes.
Juridica Externa al Tribunal
1 hora
Supremo Electoral
11. | Recibe, revisa, analiza la gestién y realiza las

observaciones o sugerencias que correspondan.
Verifica la documentacion de respaldo y al estar el
expediente de conformidad, traslada para la
aprobacion y firma del Presidente.

30 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

designado

RESPONSABLE P,j‘j" ACCION
12. | Recibe el expediente, revisa y analiza.
30 minutos.
; ; 13. | Si no lo aprueba, devuelve el expediente a la
d elT I s 3 3 )
Prgipreenéfodﬂec:g:?a Coordmacbq Administrativa de Magistraturas y/o
personal designado.
Si lo aprueba, emite la autorizacién, firma o
instruye lo que corresponde.
3 horas.
14. | En ambos casos recibe el expediente y lo devuelve
a la dependencia que motivé el acto, a través de
Secretaria General. _
Coordinador Administrativo de 30 minutos.
Magistraturas y/o Personal 15. | Podra dar seguimiento a ciertos casos particulares

que hayan sido aprobadas por el Presidente y lo
mantendra informado de los avances.

1 hora.
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4.11 APROBACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

1
Funcionarios, Directores, Jefe o |
Encargado de Dependencia Interna / i Asesor de la Coordinacion de Asuntos

Persona Individual o Juridica Externa Saomiaro Ceners) Juridicos y/o Pleno de Magistrados
al Tribunal Supremo Electoral

|
( wicio ) |

h
Presenta a Secretaria General
o directamente a Presidencia
la propuesta de resolucién que
deba contar con autorizacion
de Prasidencia.
1 10 m.

Recibe, .-reg'rslra ei|
requerimiento y el expediente;
de mérito y analiza.

10m.

Si la resolucion es de mero
tramite, asi como las que se
sitlen dentro de las
atribuciones del articulo 142
| !de la Ley "Electoral y de
|Partidos Politicos, el
Secretario General prepara &l
proyecto de resolucian,
providencia, despacho,
acuerdo, entre otros y los
envia a Presidencia.

3 2h

Si no es resolucidn de mero
tramite, corresponde a casos o |
expedientes de naturaleza |I

|

procesal, traslada para su| |
andlisis y consideracién a lal_|
Coordinacion  de  Asuntos

Juridicos o al Pleno de Recibe, analiza el caso vy
Magistrados para lo que propone respuesta al asunto
corresponda. sometido a su consideracion,
4 W m. resguardando los intereses del

Tribunal y envia la respuesta a,
| Presidencia a través de
Secretaria General.

En los casos gue aplique el
Secretario  General podra
trasladar el asunto al Pleno de

| Magistrados para su|
e - ‘ consideracion. |
S 3n l
a I |
|Prasidancia. para que continie| |
|el tramite
8 1h |

|Recibe y traslada

1
_lw_l
Q/
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4.11 APROBACION DE RESOLUCIONES ADMINIS TRATIVAS

Personal designado (Asistente y/o Coordinador Administrativo de Asesor(es) Juridicos yfo Personal
Secretaria) Magistraturas y/o Personal designado designado a Presidencia

Recibe el documento, firma,|
sella y asigna nimerog|
correlativo, ingresa a la base
de datos y registra el
documento (indicando fecha,
asunto Y proveniencia).
Traslada al Coordinador
| Administrative de
Magistraturas  yfo personal|
|designado, para la respectiva
|consulta,
LT 2 h.
[ Recibe, revisa, analiza la
gestion  y realiza las
| |observaciones o sugerencias
que correspondan. Verifica la|
documentacion de respaldo.
8 1h

h
Si el expediente no requiere!
de revision, lo traslada
directamente a consideracion’
de Presidencia.
8

=)

5i el expediente si requiere de|
revision, los  expedientes
recibidos de la Coordinacitn
de Asuntos Juridicos son
trasladados directamente a un's”
Asesor, para revision, analisis
y emisibn de opinidn o
recomendacion.

8 1h

1h

| Realizan la evaluacion del
asunto expuesto, revisan el
expediente y el proyecto de
Resolucion Administrativa,
realizan las observaciones y
recomendaciones. Cuando el
expediente o solicitud esté
incompleto, el Asesor podra
solicitar  ampliacion de Ia
informacion de mérito,

L:] 6 h.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.11 APROBACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

Funcionarios, Directores, Jefe o d o )
Encargado de Dependencia Intema / Asesor(es) Juridicos yfo Personal Presidente del Tribunal Supremo (;oorchnador Am'"ﬁtmw_‘je
Persona Individual o Juridica Externa designado a Presidencia Electeral Magistraturas y/o Personal designado

al Tribunal Supremo Electoral

v

La entidad o parte interesadal-
se obliga a completar la
iformacién solicitada, por los
canales institucionales
comespondientes.
10

1h

Recibe, revisa, analiza la
gestién ¥ realiza las|
observaciones o sugerencias)
que correspondan. Verifica la
documentacion de respaldo y al
estar el expediente de
lconformidad, traslada para la
laprobacion y  fima  del

Presidente.
1 30m. | |
al

Recibe el expediente, revisa yL @
12 30m,

Requiere
revsidn?

1
| Mo

M. | S
Si no lo aprueba, devuelve el
expadiente a la Coordinacion|
Administrativa de Presidencia.
13 2h

Si lo aprueba, emite g
autorizacion, firma o instruye

| L
| | lio que corresponde.
I | |13 1h

¥ SR
En ambos casos recbe el
expedients v lo devuelve a la
deperdencia que motiva el
T acto, a través de Secretaria|
General. l

14 30m |

| ciertos casos particulares que
| hayan sido aprobadas por ell

Presidente y lo mantendrd
| informado de los avances. |
| 15 1h|
I

DU
FIN

Podrd  dar semimiemn—a‘
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE SOLICITUD DE ASIGNACION DE
APARATOS CELULARES Y VEHIiCULOS

Estas solicitudes se distinguen fuera de la asignacién ordinaria que realiza el
Tribunal Supremo Electoral a través del Departamento Administrativo y de

conformidad con las normativas y procedimientos vigentes.

La Presidencia como Jefe Administrativo del Tribunal, tiene a su cargo la
autorizacion de la utilizacion o cambio de vehiculos y aparatos celulares no
asignados (en los casos que estén disponibles). Para ello, el tramite se inicia con la
solicitud del interesado, quien presenta las razones de su solicitud justificando la
necesidad ya sea del vehiculo o del aparato celular. Presidencia procede a analizar
si es procedente 0 no su otorgamiento y de considerarlo procedente requiere
informes a las dependencias correspondientes para establecer la factibilidad de

existencia para conceder lo solicitado.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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4.12 AUTORIZACION DE SOLICITUD DE ASIGNACION DE APARATOS

CELULARES Y VEHICULOS

1. Dependencia:
Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

2. Departamento/Seccién/Unidad:

Presidencia.

5. Puesto nominal:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

3. Ubicacion fisica:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
" 1. | Solicita a Presidencia a través de la Seccién de
Servicios Generales la asignacion de un vehiculo,
y al Departamento Administrativo la asignacion de
Interesado Solicitante un aparato celular, para su uso, justificando los
motivos de la solicitud.
30 minutos.
y I 2. Recibe solicitud y la remite a Presidencia para su
Jefe de la Seccion de Servicios consideracién y autorizacion respectiva.
Generales / Jefe del
Departamento Administrativo 2 horas.
3. Recibe el documento, firma, sella y asigna nimero
correlativo y registra el documento (indicando
. I fecha, asunto y proveniencia). Traslada al
rersora fgessgcri?;ig?smtente Coordinador Administrativo de Magistraturas y/o
y personal designado, para la respectiva consulta.
2 horas.
4. Recibe, analiza la solicitud que corresponda
pidiendo informacion sobre la disponibilidad de
acceder a lo solicitado y sobre la necesidad del
requerimiento.
1 dia.
Coordinador Administrativo de
Magistraturas y/o Personal 5. | Traslada el expediente al Presidente informandole

designado

la solicitud presentada por el solicitante, para su
consideracién.

1 hora.

Presidencia/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Presidente del Tribunal
Supremo Electoral

6.

Recibe y analiza la solicitud. Si procede, concede
la autorizacion, emite orden a Servicios Generales
y/o Departamento Administrativo, para que haga
entrega al solicitante ya sea el vehiculo o del
aparato celular que corresponda.

2 horas.

Si no procede, devuelve el expediente sin
autorizacion, al Coordinador Administrativo de
Magistraturas y/o personal designado, para que
remita expediente al solicitante indicando que no
procede la solicitud.

2 horas.

Coordinador Administrativo de
Magistraturas y/o Personal
designado

Recibe el expediente con o sin autorizacion y lo
traslada a la Seccion de Servicios Generales y/o
Departamento Administrativo.

2 horas.

Jefe de la Seccidn de Servicios
Generales / Jefe del
Departamento Administrativo

Recibe copia de lo resuelto, dependiendo de lo
aprobado informa al solicitante. Si fue autorizado
procede a entregar lo solicitado, debiéndose firmar
el compromiso que el usuario asume, con los
apercibimientos de ley.

2 dias.

Interesado Solicitante

10.

Recibe copia de lo resuelto, si no fue autorizado lo
archiva.

1 hora.

Interesado Solicitante

11

Si fue autorizado procede a recibir el vehiculo o
aparato  celular solicitado, conforme los
procedimientos especificos.

1 hora.

Presidencia/Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.12 AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE ASIGNACION DE APARATOS CELULARES Y VEHICULOS

Jefe de la Seccion de Servicios . Coordinador Administrativo de
Interesado Solicitante Generales  Jefe del Departamento Pescdal de;rgnad::lfhslskenhe yig Magistraturas y/o Personal
Administrativo Boretara) designado
¥
Solicita a Presidencia a través
de la Seccion de Servicios
Generales el vehiculo y al
Departamento  Administrativo
el aparato celular, para su uso,
justificando los motivos de la
solicitud.
1 30m.
' I
“v e ws ess e - = b «Recibe solitud -y la remite al T 1 w [
Presidencia para su|
= consideracion y  autorizacion
Irespe:liva.
2 2h.

‘ Recibe el documento, firma,
sela y asigna nomero
| comelativa y regista el
documento.  Traslada  al
— Coordinador Administrativo de
| Magistraturas  ylo  personal
designado, para la respectiva
consulta.
3 2h.

Recibe, analiza la solicitud que

comesponda pidiendo|

informacion sobre la|

d;::pull;ﬂﬂdhu‘ de acceder a lo

| solicitado y sobre |a necesidad
del requerimiento.

|Traslada el expediente  al
|Presidente  informandole  Ia
solicitud presentada por el

solicitante, para 5U
| |consideracian.
| |5 th.

1
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4.12 AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE ASIGNACION DE APARATOS CELULARES Y VEHICULOS

Jefe de la Seccion de Servicios
Generales / Jefe del Deparamento
Administrativo

Presidente del Tribunal Supremo Coordinador Administrativo de
Electoral Magistraturas y/o Personal designado

Interesado Solicitante

rRecibe. analiza la solicitud.
L]

t

Si procede, concede la
autorizacién, emite orden a
Servicios  Generales  ylo
Departamento  Administrativo,
para que haga entrega al

solicitante.
6

Si no procede, devuelve el
expediente sin autorizacidn al
Coordinador Administrativo de
Magistraturas  ylo  personal J
designado, para gque remita

expediente  al  solicitante
indicando que no procede la

solicitud,
7 2h

Recibe copia de ko resuelto,
i con o sin autorizacion y lo
a la Seccion de
Servicios  Generales  yio
Departamento Administrativo.,

8 2h.

1h

Recibe copia de lo resuelto,
dependiendo de lo aprobado|
infforma al solicitanta. Si fue|
autofizado procede a entregar,
————+t—+lo solicitado, debiéndose firmar|
el compromiso que el usuario|

asume, con los
apercibimientos de ley.
9 2d.

___’[—

Recibe expediente si no fue

autorizado lo archiva.
10 14

Si fue autorizado procede a
recibir el vehiculo o aparato
celular solicitado, conforme los
' procedimientos especificos.
1h

m__

T e atdeidl

FIN
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZAC!ON DE DIVERSOS CONTRATOS
REALIZADOS POR LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Para el cumplimiento de las diferentes funciones y servicios que presta el Tribunal
Supremo Electoral, requiere la necesidad de contratar servicios de indole de recurso
humano, bienes y/o servicios en época electoral y no electoral. Por ejemplo,
contratacion de personal en forma temporal, contratacién de profesionales o
técnicos para la elaboracion de un trabajo especifico, renta de inmuebles que en su
mayoria son para la instalacién, funcionamiento de delegaciones y subdelegaciones
del Registro de Ciudadanos y demas dependencias y unidades que conforman la
Institucion; bienes y/o servicios atinentes a eventos electorales (Elecciones
Generales, Eleccién a Diputados a la Asamblea Naciona_l C_on_st_ituye_nte, Eleccion a
Dibﬁtadds 'él Parlament6 Centroamericano o Consulta Popular). Para ello, los
Asesor(es) Juridicos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos faccionan los
contratos que contienen tales negocios administrativos los cuales son revisados por
el Coordinador de Asuntos Juridicos y con la firma del contratado. Los mandatarios
autorizados podran suscribir contratos Ginicamente en las areas establecidas en su

designacion.

Actualmente el Acuerdo numero 247-2019 sobre la delegacién a los abogados
Coordinadores IV y Asesores Juridicos, de la Coordinacién de Asuntos Juridicos -
Areas Procesal y Administrativa- para que actliien como Mandatarios Generales
Judiciales y Administrativos con Representacion de este Tribunal, facultandolos
para que en ejercicio del mandato que se les otorga, comparezcan a las audiencias
que se confieran en los juicios, realicen toda clase de actos procesales que
correspondan e interpongan los recursos legales pertinentes, quedando sujeto a su

revision, modificacion y/o actualizacion.

Se eleva a Presidencia, Unicamente en los casos que él comparece, quien verifica
datos esenciales, procede a la autorizacion respectiva y firma en su calidad de
Representante Legal del Tribunal, devolviendo el expediente a su lugar de origen

para continuar con el proceso de recepcion de fianza y acuerdo de aprobacion de

Presidencia/Direccion de Planificacion
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contrato, cuyo proceso es realizado por el asesor y/o personal designado de los
Magistrados Titulares y en ultima instancia se revisa y firma en Presidencia del

Tribunal Supremo Electoral.

413 AUTORIZACI'C)N DE DIVERSOS CQNTRATOS REALIZADOS POR LA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Tribunal Supremo Electoral. Coordinador de Asuntos Juridicos.
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Presidencia. Coordinador de Asuntos Juridicos.
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala. Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e ACCION
1. Traslada expediente, para la elaboracion del
Secretaria General / Direccidén contrato respectivo.

de Recursos Humanos ;
1 dia.
2. Recibe expediente y lo traslada a la Coordinacion

Sarelanotinatai de Asuntos Juridicos, para que elabore contrato.
1 dia.
3. Recibe la documentacion que fundamentara la

contratacién de servicios de indole de recurso
humano (grupo 018), bienes y/o servicios en época

Coordinador de Asuntos electoral y no electoral; arrendamientos de
Juridicos inmuebles y asigna al Asesor que sera el
responsable de elaborar el contrato.
2 horas.
4, Elabora el proyecto de contrato que corresponda.
Asesor(es) de Asuntos R ; P
Juridicos designado(s) 3 dias.
9. Recibe, analiza y revisa el proyecto.
2 horas.
Coordinador de Asuntos — -
iy 6. Si tiene correcciones devuelve para su
Juridicos : -
modificacion.
1 hora.
T Recibe, realiza las modificaciones y devuelve.
Asesor(es) de Asuntos 2 horas.

Juridicos designado(s)

Presidencia/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE o ACCION
8. Si no hay correcciones, con su Visto Bueno
(Vo.B°.), se facciona el contrato, firmado el mismo
. por el contratado, lo eleva a Presidencia o al
Coordinador de Asuntos mandatario, cuando corresponda, para |la
Juridicos autorizacion y firma correspondiente.
1 dia.
9. Verifica datos esenciales, si todo esta en orden, lo
Presidente del Tribunal aprueba, autoriza, firma y devuelve a Ila
Supremo Electoral o Coordinaciéon de Asuntos Juridicos.

Mandatario ;
1 dia.
Soordicader e ket 10. Recibe para seguir con el tramite correspondiente.
Juridicos 30 minutos.

Presidencia/Direccion de Planificacién
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4.13 AUTORIZACION DE DIVERSOS CONTRATOS REALIZADOS POR LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Secretaria General / Direccion de
Recursos Humanos

Secretario General

Coordinador de Asuntos Juridicos

Asesor(es) de Asuntos Juridicos
designado(s)

INICID

Traslada expediente, para la
elaboracion  del  contrato
respectivo.

1]
|

2 1d.

Recibe  expediente  y !o!
traslada a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos, para que
elabore contrato.

Recibe documentacion que
fundamentara la contratacian

|y asigna al Asesor que sera

responsable de elaborar el
contrato.
3 2h.

Elabora los proyectos d;‘

confratos  ya sea de
servicios 0 de,
arrendamientos, |

4 3d.|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.13 AUTORIZACION DE DIVERSOS CONTRATOS REALIZADOS POR LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Coordinador de Asuntos Juridicos Asesor(es) de Asurtos Jurldicos

designado(s)
:1

Presidente del Tribunal Supremo Electoral

| e
|Recibe, analiza y revisa el proyecto, | .
s 2h. “
L
No
—<__Pmcedea?
Ll it ,

Si tiene correcciones devuelve para

su modificacion.

(<] 1h.
_ I |

‘ ':Recibe, analiza y revisa el
———————$proyeclo.

7 2h.
L

Si no hay correcciones, con su!
V°B°, se facciona el oonlrato|
firmado por el contratado y lo elevai

a Presidencia.
B

‘id.‘

| Verifica datos esenciales, si todo
esta en orden, lo aprueba, autoriza,

— —e=firma y devuelve a la Coordinacion
de Asuntos Juridicos.

Recibe para seguir el tramite
comrespondiente.
10 30 m.r
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

4.14 CONTROL Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS
PROPIOS DE PRESIDENCIA

1. Dependencia:

Tribunal Supremo Electoral.

4. Puesto funcional del responsable:
Personal designado (Asistente y/o Secretaria).

2. Departamento:
Presidencia.

5. Puesto nominal:
Asistente y/o Secretaria.

3. Ubicacion fisica:

62 Ave. 0-32 Z. 2, Guatemala.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Magistrado Presidente del Tribunal Supremo
Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

y/o Secretaria)

Personal designado (Asistente

1

Una vez concluido el tramite, gestion o proceso
realizado en Presidencia, procede al archivo de la
documentacion.

Frecuencia: diaria.

Realiza cada afio un proceso de depuracién de los
documentos al cumplirse los plazos de
conservacion (maximo de 6 arios).

Frecuencia: anual.

Realiza la clasificacion de los documentos ya
depurados y que ameriten ser resguardados o
conservados, seran clasificados y guardados en
cajas plasticas debidamente identificadas para su
traslado correspondiente al Archivo del Tribunal.

Frecuencia: anual.

Clasifica los siguientes documentos: Libros,
Revistas, Anuarios Estadisticos, Memorias de
Labores; Planes Institucionales y otros, que por su
naturaleza, valor civico y ciudadano se consideren
importantes seran enviados para su resguardo en
la Biblioteca del Tribunal mediante un oficio.

Frecuencia: anual.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral

4.14 ARCHIVAR CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS
PROPIOS DE PRESIDENCIA

Personal Designado (Asistente y/o Secretaria)

e
I\.-- INICIO >

Una vez concluido el tramite, gestion o proceso|
realizado en Presidencia, procede al archivo de lal
documentacién.

1 Frecuencia diaria. |

[

|

| ; ¥ - y Ehe
S I el w wmenn P - - — s . = Hits = -

Realiza cada afio un proceso de depuracion de los

documentos al cumplirse los plazos de
conservacion (maximo de 6 afos).
2 Frecuencia anual.

|
1
, SN el

Realiza la clasificacién de los documentos ya
depurados y que ameriten ser resguardados o
conservados, seran clasificados y guardados en
cajas plasticas debidamente identificadas para su
traslado correspondiente al Archivo del Tribunal.

3 Frecuencia anual.

5

Clasifica los siguientes documentos: Libros,!
Revistas, Anuarios Estadisticos, Memorias de
|Labores; Planes Institucionales y otros, que por su|
|naturaleza, valor civico y ciudadano se consideren!
|importantes seran enviados para su resguardo en lal
Biblioteca del Tribunal mediante un oficio. |
4 Frecuencia anual. |

— =t
e
~

FIN
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