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Presentacion

En el proceso de Elecciones Generales y de Diputados al Parlamento Centroamericano,
el Tribunal Supremo Electoral requiere de la participacion ciudadana en el ambito local,
integrando las Juntas Electorales Municipales, conforme lo establecido en la Ley Electoral y
de Partidos Paliticos.

El cargo que asumiran las personas integrantes de las Juntas Electorales Municipales es
de suma importancia y responsabilidad, porque las convierte en la autoridad que organiza el
proceso electoral en su municipio y son parte del desarrollo de elecciones transparentes

Este instructivo constituye material de apoyo para las JEM, basado en la Ley Electoral y de
Partidos Paliticos (LEPP), con énfais en el articulado que establece y respalda su estructura.
Asi mismo se incluyen instructivos sobre la Planificacion de actividades, la administracion
de los recursos economicos, el pago de gastos de representacion y la declaracion jurada
patrimonial con el objetivo de facilitar el ejercicio de sus funciones y el desempefioc mas
eficiente de estas.

Agradecemos a la ciudadania que integra las Juntas Electorales Municipales su participacion
en estas elecciones y exhortamos a que ejerzan y respeten el cargo que se confiere dentro
de estas Elecciones Generales y de Diputados al Parlamento Centroamericano 2019, ya que
su esfuerzo y dedicacion contribuyen al fortalecimiento de la democracia y al desarrollo de un
proceso electoral transparente, garante de la voluntad popular. 7
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Funciones y atribuciones de las Juntas Electorales Municipales



Tribunal Supremo Electoral, Guatemala, C. A.

Definicion de Juntas Electorales Municipales (JEM)

Son érganos electorales de caracter temporal que se encargan de realizar las elecciones
en su municipio. Las personas integrantes de esta Junta son la autoridad electoral en su
jurisdiccion y sus resoluciones se toman con el voto de la mayoria de sus integrantes.

(Arts. 171y 176 de la LEPP).

¢ Qué se necesita para formar parte de una Junta Electoral Municipal?

Para integrar una Junta Electoral Municipal la persona debe:
e Hallarse en el gjercico de sus derechos de ciudadano
e Vivir en el municipio correspondiente
e Saber leery escribir
* No desempefar cargo directivo alguno en organizaciones paliticas
* No tener parentesco dentro de los grados de Ley, con otra persona de la JEM de que se
trate.
(Art. 174 de la LEPP y Acuerdo 505-2018 del TSE)

¢ Quiénes nombran una Junta Electoral Municipal?

A propuesta o por postulacion de las Juntas Electorales Departamentales, el Tribunal Supremo
Electoral nombre un Presidente, un Secretario, un Vocal, y dos Suplentes, de cada Junta
Electoral Municipal, quienes asumiran en caso de falta 0 ausencia de alguno de ellos.
(Art.172 LEPP; 78 de su Reglamenta).

¢ Cuanto tiempo dura en sus funciones una Junta Electoral Municipal?
Las funciones de las JEM se ejercen desde el momento de su juramentacion y estos organaos
se disuelven cuando el Tribunal Supremo Electoral declara que el Proceso Electoral finalizo.

(Art.173 LEPP).

Derechos y obligaciones que adquieren las JEM

Derechos Obligaciones

* Derecho de antejuicio * Reunirse las veces que sean necesarias
e Permiso laboral
* Viaticos y/0 gastos de

e Tomar resoluciones con el voto de la

= mayoria
representacion que el TSE
disponga * Hacer constar en acta respectiva lo
resuelto

* En ausencia de quien ejerza la Presidencia,
la persona Vocal asume el cargo

(Art. 175 de la LEPP; Art. 48 del Cadigo Municipal]

11
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Sesiones de las JEM
(Art.176 de la LEPP)

12

Se haran las reuniones que sean necesarias

Las resoluciones se toman con el voto de la mayoria de
integrantes y se hacen constar en acta,
es refrendada por el Secretario (a)

En ausencia del Presidente o Presidenta, la persona que tenga
el cargo de Vocal asume el cargo, en las sesiones ordinarias
extraordinarias. El Presidente o Presidenta de la JEM citara

con anticipacion a las y los Fiscales de los Partidos Politicos y

de los Comités Civicos Electorales.

Funciones y atribuciones de las Juntas Electorales Municipales
(Art. 178 de la LEPP)

e Actuar de conformidad con la Ley, en la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso
electoral en su jurisdiccion;

* Nombrar, juramentary dar posesion a las personas integrantes de las Juntas Receptoras
de Votos;

e Dar posesion de sus cargos a las personas nombradas como Fiscales de los Partidos
Paliticos y de los Comités Civicos Electorales;

e Senalar los lugares de votacion, los cuales deberan reunir las condiciones indispensables,
debiendo publicar su ubicacién en forma anticipada y por los medios adecuados;

* Entregar a los Presidentes o a las Presidentas de las Juntas Receptora de Votos, los
materiales y documentacion necesarios para el desarrollo de sus funciones en el proceso
electoral;

* Vigilar que las Juntas Receptoras de Votos inicien sus labores el dia de las votaciones a la
hora fijada por la Ley, siendo responsables de que estas cuenten con todos los materiales
y documentacion necesarias para el adecuado desempefio de sus funciones;

* Recibir de las Juntas Receptoras de Votos toda la documentacion electoral;

* Establecer el resultado de la votacion de su jurisdiccion, utilizando para el efecto los
documentos que le entreguen los Presidentes y las Presidentas de las Juntas Receptoras

de Votos, debiendo darles la debida publicacion a tales resultados.
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* Entregar a cada Fiscal de los Partidos Politicos y Comités Civicos Electorales, la constancia
respectiva de los resultados de la vatacion en su municipio;

e Atender debidamente las sugerencias y protestas de fiscales y consignarlas en el acta
respectiva;

e Trasladar y entregar toda la documentacion del proceso electoral a la Junta Electoral
Departamental correspondiente, durante el dia siguiente de realizadas las elecciones;

e Velar por el cumplimiento de la LEPP y de todas las disposiciones relativas al Proceso
Electoral; y,

e Las deméas funciones que les confiere la Ley, sus Reglamentos o el Tribunal Supremao
Electoral.

¢ Qué otras actividades efectua la Junta Electoral Municipal?

e (Coordinar la capacitacion de las Juntas Receptoras de Votos en su jurisdiccion con el
InstitutoElectoral,y con el apoyo de la Delegacién Departamental y Subdelegacion Municipal
del Registro de Ciudadanaos; conjuntamente con la Junta Electoral Departamental.

* Realizar las coordinaciones necesarias con las personas responsables de los inmuebles
que funcionen como centros de votacion, para efectos de entrega, devolucién y otros

temas.

e Coordinar con el Departamento de Cartografia de la Direccién Electoral, lo relativo al
listado definitivo y oficial de centros de votacion de su jurisdiccion.

* Realizar las comunicaciones necesarias a las Circunscripciones Electorales Municipales
(CEM]) Rurales por medio de sus Auxiliares de CEM.

¢Cudles son las atribuciones de cada cargo de una Junta Electoral

Municipal?

Presidente (a)

* Presidir las sesiones de la Junta Electoral Municipal;

* (Citar a las personas nombradas con el cargo de Fiscales Municipales interesadas en el
Proceso Electoral;

* Denunciar los delitos o faltas electorales de que tenga conocimiento.

13
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Funciones y atribuciones de las Juntas Electorales Municipales

Responsabilizarse por el correcto manejo de los fondos de gastos electorales asignados
a la JEM;

Firmar los formularios que comprueben la entrega de los fondos de gastos electorales;

Firmar la planilla de liquidacion de los fondos de gastos electorales y los documentos que
respaldan los gastos por compras y servicios en los que se haya incurrido; vy,

Citar con la debida anticipacion a fiscales de los partidos politicos y de los comités civicos
electorales, para las sesiones de caracter ordinario y extraordinario.

Vocal

Desempenar las funciones de la Presidente de la JEM cuando la persona nombrada se
ausente de forma temporal o definitiva; v,

Firmar la planilla de liquidacion del fondo de gastos electorales diversos.

Secretario (a)

Elaborar y refrendar las actas de las sesiones que celebre la JEM;

Extender las credenciales a Fiscales Municipales de las Organizaciones Paliticas que
participan en el Proceso Electoral;

Extendery entregar a Fiscales Municipales, la constancia de los resultados de la votacion
€N su Municipio;

Organizar y manejar el archivo derivado de las funciones de la Junta Electoral Municipal; y,
Firmar la planilla de liquidacion del fondo de gastos electorales diversos.

(Art.176 y 178 de la LEPP)
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Documentos electorales

Los documentos electorales que la Junta Electoral Municipal utilizara para el cumplimiento de
sus atribuciones son los Documentos Nos. By 7.

Documento No. 6 - Resumen Escrutinios Municipales
(Ba, Bb, B¢, 6d y Be)

Es el Documento que recoge los resultados de las elecciones en el municipio y se divide de la
siguiente manera:

* Ba. Presidentey Vicepresidente

* Bb. Diputados Lista Nacional

* Bc. Diputados Distritales

e B6d. Corporaciones Municipales

e Be. Diputados al Parlamento Centroamericano (Parlacen)

En el cuadro siguiente se ejemplifica el Documento Ba que corresponde a escrutinios
municipales de Presidente y Vicepresidente.

b RESUMEN < Documento No.
ESCRUTINIOS MUNICIPALES
1 - PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE 6 q
Municipo 01 HUEHUETENANGO .
Departamento 13 HUEHUETENANGO Pdagina 1

Totalmesas 115

Los(as) infrascritos(as) miembros de la Junta Electoral Municipal, hacen constar que el cuadro que figura a continuacion contiene el resultado
electoral reportado por las mesas receptoras de votos que funcionaron en este municipio en la eleccion celebrada el diecisiete de junio de dos mil
diecinueve.

ORGANIZACION POLITICA 10513 10514 10515 10516 10517 10518 10519 10520 10521 10522 SUB TOTAL

CJ AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
z AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
BA AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
BP AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
DL AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
BQ AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
AB AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
30010 AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
DC AAA XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX 00K
CA AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
DN AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
cw AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
DN AAA XXX XXX HXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX 2OOXX
DO AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
BT AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
BN AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
DP AAA XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX

Copia: Junta Electoral Municipal
Copia: Correo Propio

En cada péagina de este Documento se podran resumir los resultados segln la clase de
eleccion, y la cantidad de paginas a utilizar sera en relacion al total de mesas que funcionen en
el municipio. Estara conformado por un original y una copia. 15

Original: Junta Electoral Municipal
Copia: Correo propio.
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Documento No. 7 Certificacion de Cierre de Escrutinios Municipaleso
(7a, 7b, 7c, 7d, 7€)

CERTIFICACION FINAL DE CIERRE . Documeniclgy

ESCRUTINIOS MUNICIPALES 7 q
13-01

Pdgina Unica

El(la) infrascrito(a) secretario(a) de la Junta Electoral Municipal de Huehuetenango Departamento de
Huehuetenango, certifica que el cuadro a continuacion contiene los resultados obtenidos en las 115 mesas
reseptoras de votos que fungieron en este municipio en las elecciones celebradas el 17 de junio de dosmil
diecinueve,

1 - PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE

cu AAA,

z BBB.

BA cceo

BP DDDD.

DL EEEE

BQ FFF

AB GGG

230010 HHHU.

DC JUKL

cA RRR.

DN CCC

cw TTTY.

DN 0O0OP.

DO REW.

BT QWE.

BN NMBB

DP XCVB
VOTOS NULOS
VOTOS BLANCOS
VOTOS INVALIDOS
TOTAL DE VOTOS EMITIDOS

En vista de lo cual extiende la presente certificacion el dia diecisiete de junio de dos mil diecinueve.

Vo. Bo. CERTIFICA ES CONFORME

F. F. F
PRESIDENTE(A) SECRETARIO(A) VOCAL

Original: Junta Electoral Departamental
Copia: Junta Electoral Municipal
Copia: Correo Propio

e 7a. Presidentey Vicepresidente

e 7b. Diputados Lista Nacional

e 7c. Diputados Distritales

e 7d. Corporaciones Municipales

e 7e. Diputados al Parlamento Centroamericano [Parlacen)

.
En estos cinco Documentos la Junta Electoral Municipal certificaréd los resultados de la
totalidad de las mesas o Juntas Receptoras de Votos, que fungieron en el municipio.

Nota: Se debe entregar una certificacion a cada Fiscal Municipal debidamente acreditado y
una certificacién en el sobre del Correo propio
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Cantidad de Juntas Receptoras de Votos

A mas tardar sesenta dias antes de la fecha en que se celebraran las elecciones, el Tribunal
Supremo Electoral determinara la cantidad necesaria de Juntas Receptoras de Votos para
cada municipio y lo comunicara inmediatamente a las personas nombradas como Fiscales
Nacionales de los Partidos Politicos y a las Juntas Electorales Departamentales y Municipales,
para que procedan a su instalacion.

(Art. 229 de la LEPP)
Mobiliario y material electoral

Las Juntas Electorales Municipales deberan velar porque las Juntas Receptoras de Votos
cuenten con el mobiliario, asi como materiales electorales necesarios para el desempefio de
sus funciones.

¢ Qué comprende el mobiliario y material electoral?

1. Una mesa con cinco ranuras las cuales deberan estar identificadas con un letrero, para
gue los ciudadanos depositen el voto de cada eleccion.

2. Una silla para cada uno de las personas integrantes de la Junta y una para el o la Alguacil.
3. Un mueble o dispositivo (atril] para que la ciudadania marque las papeletas secretamente.

4. Cinco bolsas electorales (urnas] de material plastico transparente, adheridas a cada
ranura para que la ciudadania deposite el voto correspondiente a cada eleccion.

5. Tinta indeleble, almaohadilla, crayon de cera, brazaletes, sellos de hule con diferentes
leyendas, lapiceros, cinta adhesiva, pancarta, tachuelas, hules, clips, papel higiénico,
calculadoras, hojas, bolsas especiales para votos (de papel manila), guantes, etiquetas y
otros.

El material electoral (papeletas, padrones, actas, Utiles y demas enseres) son entregados en
cajas electorales (sacos electorales).

(Art. 228 de la LEPP y 81 del Reglamento).

17
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Funciones y atribuciones de las Juntas Electorales Municipales

La fiscalizacion electoral en el marco de las JEM

Es un derecho que tienen los Partidos Politicos y Comités Civicos Electorales durante el
Proceso Electoral y lo ejercen al nombrar a Fiscales para cumplir con esta labor.

¢Qué es un o una Fiscal Municipal?

Es la persona designada por el Secretario (a) General Departamental de cada partido palitico
y en el caso de un comité civico electoral, por su Junta Directiva, a la cual la Ley Electoral y de
Partidos Paliticos y su Reglamento otorga el derecho de velar por la legalidad y transparencia
del proceso electoral en el @mbito municipal.

(Articulo 44 y 109 literal €] de la LEPP y 92 del Reglemento).

Derechos y obligaciones de la o el Fiscal Municipal

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias que las Juntas Electorales
Municipales celebran durante el proceso electoral.
(Articulo 176 de la LEPP).

Sugeriry hacer las protestas que estime pertinentes ante la Junta Electoral Municipal
de su jurisdiccion, las cuales seran anotadas en las actas respectivas.
(Articulo178 literal j) de la LEPP).

Solicitar a la Junta Electoral correspondiente, los resultados de las votaciones.
(Articulo178 literal i) de la LEPP).

¢Como se acredita?

e (Con el original y copia de su nombramiento, el o la fiscal municipal se presentara a la
Delegacion Departamental o Subdelegacion Municipal del Registro de Ciudadanos,
para que la persona titular de la Delegacion o Subdelegacion le inscriba en el libro
correspondiente, que debera firmar.

* ElDelegado o la Delegada Departamental o el Subdelegado o la Subdelegada Municipal del
Registro de Ciudadanos conservara la copia de la designacion y en el reverso del original
anotara que la persona designada ha sido inscrita de conformidad con el nimero de
partida y folio correspondientes del libro oficial de la Delegacion o Subdelegacion, segun
sea el caso.
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Después de haberse inscrito en la Delegacion o Subdelegacion del Registro de Ciudadanos,
el o la fiscal se presenta ante la Junta Electoral Municipal, en donde el Secretario o
Secretaria razonara la designacion extendida por la organizacion politica, la cual indicara
qgue la persona estd formalmente acreditada para el desempefio de sus funciones, y
procede a entregarle la credencial correspondiente.

El nombramiento de el o la Fiscal Municipal
debe contener los siguientes datos
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Funciones y atribuciones de las Juntas Electorales Municipales

Designacion y acreditacion de fiscales de organizaciones politicas
O

20

Fiscal
Nacional

Del 19 al 26 de enero

(Art. 20, literal c), y 233
de la LEPP)

Fiscal
Departamental

A partir del
16 de marzo

[(Art. 33, literal f), y 233
de la LEPP y Art. 92 del Reg.)

Fiscal
Municipal

A partir del
16 de abril

[Art. 44, 109 literal. e),
178 literal c), y 233,
de la LEPP y Art. 92 del Reg.]

Fiscal
de Junta Receptora de
Votos

16 de junio
(Art. 44, 102 literal b),

108 literal e), 185y 233
de la LEPP y Art. 92 del Reg.)

Quiénlaolo
designa

Comité Ejecutivo
Nacional de la
organizacion

politica

Quiénlaolo
inscribe

Tribunal Supremo
Electoral

Quiénlaolo
acredita

Tribunal Supremo
Electoral

Cuando se
acreditan

Dentro de
los ocho dias
siguientes al dia
de la Convocatoria
a Elecciones
Generales

El(la) Secretario(a)
General Nacional
de la organizacién
politica

La Delegacion

Departamental

del Registro de
Ciudadanos

El(la) Secretario(a)
de la Junta
Electoral
Departamental

Dentro de los tres
meses antes del dia
de las elecciones, o

antes, si la JED ya

esta integrada

El(la) Secretario(a)
General
Departamental o
Nacional del partido
politico o la
Junta Directiva
del Comité Civico
Electoral

La Subdelegacion
Municipal del
Registro de
Ciudadanos

El(la) Secretario(a)
de la Junta
Electoral Municipal

Dentro de los dos
meses antes del dia
de las elecciones,
o antes, si la JEM
ya esta integrada

El(la) Secretario(a)
General
Departamental o
Nacional del partido
politico o la
Junta Directiva
del Comité Civico
Electoral

El(la) Secretario(a)
de la
Junta Receptora
de Votos

Lo tiene por
acreditado(a]) el(la)
Secretario(a) de la
Junta Receptora de

Votos

El dia de las
elecciones

En aquellos municipios donde el partido politico no cuente con organizacion partidaria,

el (la) Secretario (a) General Nacional puede designar a sus fiscales

departamentales, municipales y de Juntas Receptoras de Votos.




Modulo 2 ==

Funciones y
atribuciones de las
Juntas Receptoras
de Votos (JRV)




_ Funciones y atribuciones a Juntas Receptoras de Votos
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¢Qué son las Juntas Receptoras de Votos [JRV)O?

Son Organos Electorales de caracter temporal, encargados y responsables de la recepcion,
escrutinio y computo de los votos que les corresponda recibir en el proceso electoral.
(Art.180 de LEPP).

¢Cuando se deben de integrar?

Se deben integrar a mas tardar, quince dias antes de la fecha de la eleccion
correspondiente.
Art. 181 de la LEPP)

¢ Qué cargos se ejercen en las Juntas Receptoras de Votos?

O
Iy 50 M5

Alguacil o
Inspector

Sera auxiliar en el control
de las medidas de orden

y sustituyen a las personas ausentes
el dia de la eleccion

m Se designan por cada municipio,

(Art. 181 de la LEPP y 95 del Reglamento)

¢Qué calidades se debe tener para ser integrante de JRV?
O
(Art. 174y 182 de la LEPP)

Radicar en el municipio
correspondiente

Saber leery
escribir

23



_ Funciones y atribuciones a Juntas Receptoras de Votos

¢Cuando toman posesion del cargo las JRV?

En el lapso entre su integracion y el dia de las elecciones

¢Cuales son sus atribuciones y funciones?
0

24

Las juntas receptoras de votos tienen las siguientes atribuciones y obligaciones:

a)
b)
c)

d)

f)

g

K]

Abrir y cerrar la votacion de acuerdo con la ley y demas disposiciones aplicables.
Revisar los materiales y documentos electorales.

Respetar y hacer que se respete la secretividad del voto.

Identificar a cada uno de los votantes y constatar su registro en el padron electoral.

Vigilar que los votantes depositen sus respectivas papeletas electorales en las urnas
correspondientes.

Marcar con tinta indeleble el dedo indice de la mano derecha u otro en su defecto, de quien
ya deposité su voto, devolviéndole su identificacion.

Efectuar, en presencia de los fiscales de los partidos politicos y de los comités civicos
electorales que se encuentren presentes, el escrutinio y computo de la votacion realizada
ante ella.

Elaborar las actas correspondientes en los libros registrados para tal efecto.

Hacer constar en las actas correspondientes las protestas de los fiscales de los partidos
politicos y de los comités civicos electorales.

Depositar las papeletas electorales usadas y no usadas, asi como los libros de actas en las
bolsas correspondientes, las cuales deberan contar con la seguridad necesaria.

Depositar en el saco electoral, proveyéndolo de las mayores seguridades, toda la papeleria
usada en la eleccién, haciendo entrega del mismo al Presidente de la Junta Receptora de
Votos, circunstancia que se hara constar en acta.
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[) Trasladary entregar a la Junta Electoral Municipal el saco electoral, inmediatamente de
concluidas las labores de la Junta Receptora de Votos.

m]) Anular la papeleria electoral no empleada, en presencia de los fiscales de los partidos
politicos y de los comités civicos electorales que se encuentren presentes, con sello con la
inscripcion “NO USADA”,

n) El Presidente de la Junta Receptora de Votos, al terminar el escrutinio, deberé entregar
copia certificada del resultado obtenido a cada uno de los fiscales de los partidos politicos
y comiteés civicos electorales que se encuentren presentes; v,

f) Las demas que le otorga esta ley y las disposiciones correspondientes.

(Art. 186 de la LEPP)

¢En donde se instalan las Juntas Receptoras de Votos?

¢Cuando se disuelven?

]

(Art. 183 de la LEPP)
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para planificacion de actividades,
con su respectivo presupuesto,
de las Juntas Electorales
Municipales (JEM)
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Instructivo para Planificacion de actividades de JEM
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Presentacion

Planificacion de actividades de la JEMo

La planificacion es un elemento necesario para ejecutar actividades de manera organizada y
oportuna, contando con los recursos necesarios.

En este mddulo se detallan los pasos para planificar las actividades de las JEM.

Se muestran los formularios especificos que serviran para integrar las acciones que se
planificaron en el marco de los requerimientos técnicos y administrativas, sugeridos por el
Tribunal Supremo Electoral, con algunos aspectos a manera de ejemplo.

Lo anterior se hara atendiendo lo que sugiere el Instructivo Administrativo para la Planificacion

Anual de Actividades, con su respectivo presupuesto.

Aspectos basicos_

* (Considerar en su planificacién que este es un proceso de elecciones generales, lo que
implica que son 5 elecciones y en el caso de la eleccion de Presidencia y Vicepresidencia,
pueda que haya una segunda eleccion.

* Quiénes deben conocer este instructivo
Las personas integrantes de las Juntas Electorales Municipales.

* Paraqué
Para la adecuada planificacién de las actividades que deben ser realizadas, con sus

correspondientes recursos financieros por salicitar.

* Las JEM deben
Completar toda la informacion que se indica en los formatos propuestos por la Direccion
de Planificacion del TSE.

* Qué necesitan las JEM para obtener los recursos
(Quedar integradas y la inmediata entrega del plan de trabajo con su presupuesto al TSE.
Una vez aprobados, abrir la cuenta bancaria correspondiente.
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Instructivo para Planificacion de actividades de JEM

Formatos que deben utilizar las JEMO

1. Los formularios estan elaborados en la plataforma Excel, que nos permite facilitar las
operaciones, asi coma evitar errores y alteraciones a las cantidades, férmulas y totales.

2. Sifuera necesario insertar una o varias filas, el procedimiento es: ctrl+i, posicionandose
en la dltima columna del formato. La fila que se inserta automaticamente copia la formula
respectiva, pero si por alguna razén ya no se necesita, no se podra eliminar la linea, el

contenido si. Esto no aplica en la pestana de actividades (primera pestaia).

3. Almomento de identificar el departamento y poner el nombre del responsable, en el primer
formato, automaticamente esta informacion se replicara en las otras hojas del libro.

4. Los enunciados que aparecen en cada uno de los formatos estan como ejemplo.

5. Se recomienda ir identificando las actividades y demas rubros por eleccion, para llevar un
mejor control de lo que se realizara con los recursos que necesitan para hacerlo.

6. No olvidar que algunas actividades, se realizaran en la primera y segunda eleccién. Ejemplo:
Distribucion y recoleccion de mobiliario y papeleria electoral.

7. Considerar que en la segunda eleccion, la papeleria electoral es una cantidad menor.

Se presentan seis formatos

Planificacién y cronograma de actividades

Estimacion de locales o salones y gastos de alimentacion

Estimacion de gastos de movilizacion

Estimacion de recursos materiales
Formato 4

Estimacion de contratacion de servicios

Resumen de recursos requeridos

Formato 6
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Formato No. 1
Planificacion y cronograma de actividades

Indica la planificacion y cronograma de actividades

Debe describir las principales actividades que se realizaran durante el desarrollo del Proceso
Electoral y la programacion en los meses que deben ser realizadas. Se deben contemplar los
recursos necesarios para realizarlas. Se presenta el formato completado en parte, a manera

de ejemplo:

Ejemplo: Formato No. 1

Phrescribir las principales acfividades SSombrear los meses
conlemplados

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN DE TRABAJO ELECCCIONES GENERALES
JUNTAS ELECTORALES MUNICIPALES 2015

JUNTA ELECTORAL MUNICIPAL DE : (Anotar el nombre del Municipio )
RESPONSABLE DE LA JUNTA: ( Anotar el nombre del(la) presidente(a) de la JEM)

PLANIFICACION Y CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

Descripcién de la Actividad

JUNIO Juuo AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Asistir al Acto de Juramentacion de las Juntas Electorales Municipales, para su
integracion Oficial, conforme a la convocatoria.

Habilitar oficinas o sedes de JEM, determinar si es io el ar
de y establ que idades de servicios tienen para el

2 funcionamiento de la Junta.

Realizar reuniones de trabajo entre los miembros de la JEM, para conocer el
Plan de Trabajo, desi: ividades y el imi de las mi:

3

Visitas posibles a Centros de Votacion para determinar el estado fisico en que|
4 |se an y qué i de servicios o reparaciones existen paral

habilitar los mismos.

R123le [0 |~ |o
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Instructivo para Planificacién de actividades de JEM

Formato No. 2
Estimacion de locales o salones y gastos de alimentacidn

Contiene dos pasos por desarrollar: Contratacion de locales o salones y los gastos de
alimentacion de acuerdo con las actividades por realizar. La suma de ambos constituird el
costo total de este gasto.

Para el llenado de este formato, se deben observar los siguientes Numerales,
aprobados en el Acuerdo 505-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

Numeral 1)

Para el arrendamiento de local para bodega o sede de la Junta Electoral Departamental
y Junta Electoral Municipal, el periodo de contratacion sera del mes de febrero al mes de
septiembre 20189. El local o bodega contratada (0s) deben incluir los servicios basicos y no se
podré estimar pago para remodelaciones, reparaciones o pintura. Si el local es proporcionado
en calidad de préstamo, podréa estimar y ejecutar el costo del pago de los servicios basicos
(energia eléctrica, agua y teléfono) por el periodo que dure el préstamo. De preferencia se
debe coordinar con el Subdelegado Municipal un espacio fisico para el funcionamiento de la
JEMy la custodia de los bienes y equipos.

Numeral 2)

Cuando se estime el arrendamiento o préestamo de local para juramentacion o capacitacion a
Juntas Receptoras de Votos, se debe preveer que dicho servicio incluya el mabiliario [mesas,
sillas, manteles y sonido).

Solo se permiten arrendamientos para los servicios que se describen en los lineamientos
contenidos en los numerales 1]y 2]

Numeral 3)

Las reuniones de trabajo internas de las Juntas o las que se lleven a cabo con participantes
externos a las Juntas Electorales Departamentales y Municipales solamente pueden llevarse
a cabo en la sede de dichos 6rganos temporales y solo esté permitida una refaccién con un
precio no mayor de cuarenta quetzales (340.00) por persona. Para efectos de liquidacion,
debera elaborarse y presentar un listado que contenga los datos siguientes: Fecha, nombre
completo, nimero de CUI, dependencia, institucion u organizacion politica y firma de el o la
participante.

Numeral 10)

En la realizacion de las reuniones de trabajo, las y los integrantes de JED y JEM unicamente
podran estimar una refaccién o una racion alimenticia por persona. Para efectos de la
respectiva liquidacién, debe cumplirse con el lineamiento nimero tres (listado de participantes).

Numeral 11)

No se deberd incluir en el presupuesto el costo de la alimentacién (desayunos, almuerzos
y cenas) para Juntas Receptoras de Votos el dia de la votacion, ya que se otorgan fondos
especificos para ello.
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El alquiler de un local o salén deberé ser efectuado por medio de contrato de arrendamiento
debidamente legalizado. Generalmente en la realizacion de eventos el salon pueden
proporcionario de cortesia, por lo tanto se completara Unicamente lo correspondiente a la

alimentacion.

Descripcion de la primera parte de Formato No. 2
Estimacion de locales o salones (Ejemplo del Formato 2 - pagina 39)

Columna (1)

Descripcion de locales o salones. Se dara una breve explicacion
de las caracteristicas que debe cumplir el local o salén por
contratar [Ver ejemplo pag. 35).

Columna (2)

Cantidad/tiempo. En esta casilla se debe indicar si el alquiler del
local o saldon sera realizado por horas, dias, semana, quincena
0 mes.

Columna (3)

Cantidad requerida de locales o salones. Se especifica el
ndmero de locales o salones que se estaran utilizando para la
realizacion de la actividad.

Columna (4)

Costo estimado por local o salén. En esta casilla se debera
indicar el costo que tendra el local o salén para la realizacion de
la actividad. Si la empresa brinda el salén y inicamente cobra la
alimentacion, debera colocar en la casilla la palabra cortesia y
el subtotal sera “0".

Columna (5)

Costo total. Se establece multiplicando el valor de la columna
(2) cantidad/tiempo, por la columna (3] cantidad requerida, por
la columna (4] costo estimado por unidad salén o local.

Subtotal estimacion local o salon. Es la suma de los costos
de locales o salones que se estaran utilizando, para realizar las
actividades programadas para el Proceso Electoral.

33
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Instructivo para Planificacion de actividades de JEM

Descripcion de la segunda parte del formato No. 2
Estimacion de Gastos de Alimentacion (Ejemplo del Formato 2 - pagina 35).

Columna (6)

Descripcion de gastos de alimentacion. Describir el tipo
de racion alimenticia, para qué evento y qué participantes
consumiran los tiempos de alimentacion.

Columna (7)

Racion alimenticia. Se debera especificar la racion alimenticia
que corresponde a la actividad. Por ejemplo, desayuno,
refaccion, almuerzo o cena.

Columna (8)
Cantidad requerida. Se indica la cantidad de raciones
alimenticias requeridas, en nimeros.

Columna (9)
Costo estimado unitario. Se coloca el precio unitario en
nameros de la racion alimenticia que corresponda.

Columna (10)
Costo total. Se obtiene multiplicando la columna (8] Cantidad
requerida, por la columna (9] Costo estimado unitario.

Subtotal de estimacion de gastos de alimentacién. Es la suma
de las casillas de costo total de alimentacion.

Total de recursos requeridos: Es la suma del subtotal de

Estimacion de gastos de locales o salones, mas el subtotal de
Estimacion de gastos de alimentacion.

Ejemplo en la pagina siguiente
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Instructivo para Planificacién de actividades de JEM

Formato No. 3
Gastos de movilizacion

Este formato se compone de dos apartados, el primero se utiliza
para la estimacion de combustible y el segundo para determinar los
gastos de transporte.

Para el efecto se debe completar la informacion siguiente:

Descripcion de la primera parte del formato No. 3
Estimacion del combustible
(Ejemplo del formato 3 - pagina 38)

Columna (1)

Descripcion de la actividad que requiere combustible. En caso de
realizar una actividad en la que necesiten utilizar uno de los vehiculos
de su propiedad, deberan describir la actividad y el lugar de destino.

Columna (2)
Total de kildmetros a recorrer por comisién. en esta casilla "

deberan colocar la cantidad, en kilometros, que recorreran por cada ;03120 “0:“; P
comision, ida y vuelta.

Columna (3)

Rendimiento del vehiculo (kildmetros por galdn). Se indica el
rendimiento estimado, es decir, el nimero de kilémetros que
recorre el vehiculo por galén de combustible consumido. Se mide en
kilbmetros por galén.

Columna (4)

Cantidad de galones necesarios por comision. En esta casilla se
indica la cantidad de galones de combustible, que se necesitan
para poder realizar la comision. Se establece dividiendo la columna
(2) Kilémetros por recorrer por comision, entre la columna (3]
Rendimiento del vehiculo.

Columna (5]

Costo por galén. Se debera indicar el precio del galon de combustible
gue se sugiera utilizar.

Columna (6)

Monto total necesario. Es el resultado de la multiplicacién de la
cantidad de galones necesarios por el costo unitario del galon de
combustible: (6] = (4] x (3]

Subtotal estimacion de combustible. Es |la sumatoria de los montos
totales necesarios (columna (6]).
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Descripcion de la segunda parte del formato No. 3
Estimacion de recursos para gastos de transporte
(Ejemplo del formato 3 - pagina 38).

Si las personas integrantes de las JEM necesitan efectuar el alquiler
de un vehiculo, fletes, pago de transporte extraurbano, u otros, el
segundo apartado del Formato No. 3 deberd completarse de la
manera siguiente:

Columna (7)

Descripcion de recursos para gastos de transporte. En esta casilla
se debera indicar el servicio por contratar y la actividad por realizar
con dicho servicio.

Columna (8)
Tipo de transporte. Se describe el tipo de vehiculo o servicio que
sera necesario utilizar, (pickup, camion, bus, lancha, flete, etc.).

Columna (9)
Cantidad requerida. Se indica la cantidad de vehiculos necesaria
para realizar la actividad planificada.

Columna (10)
Cantidad dias/viajes. Se indica la cantidad de dias o viajes que se
utilizaran por vehiculo y por el cual se estara realizando el pago.

Columna (11)
Costo unitario. En esta casilla se coloca el valor que tendra el pasaje
o flete por dia o viaje.

Columna (12)
Costo total. Se obtiene de la multiplicacién de la cantidad (9] por la
cantidad de dias/viajes (10), por el costo unitario [11).

Subtotal de estimacién de recursos para gastos de transporte.
Es la sumatoria de la casilla de costo total de todos los medios de
transporte por contratar.

Total estimaciéon de gastos de movilizacion. Es la suma del subtotal
de estimacion de combustible mas el subtotal de estimacion de
recursos para gastos de transporte.
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Instructivo para Planificacion de actividades de JEM

Para el llenado de este formato se deben observar los siguientes Numerales
aprobados en el Acuerdo 505-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

Numeral 5) El costo promedio de combustible es de @335.00 por galén Ejemplo Formato No. 3
para efectos de estimacion.

Numeral B6) Si se utiliza vehiculo propiedad de las personas integrantes de
las Juntas, se tendréa derecho a cubrir el costo de combustible
para la actividad planificada, asi como el costo de 31.00 por
depreciacion.

C-1 C-2[C-3iC-4C-5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTQRAL
PLAN OPERATIVO ELECTO - ELECCIONES GENERALES Y AL PARLANENTO CENTROAMERICANO 2019
JUNTAS ELECTORALES MUNICIPALES
JUNTA ELECTORAL MUNICIFAL DE:
RESPONSABLE DE LA JUNTA:
ESTIMACION DE GASTOS DE TVILIZACI()I
L 7 \ \
CANTIDAD DE
(2) TOTAL DE 3)
. KILOMETROS A | RENDIMIENTO GALONES © MONTO TOTAL
(1) DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD QUE REQUIERE COMBUSTIBLE RECORRER POR | DEL VEHicULO | NECESARIOS COSTOPOR | NECESARIO (6) =
COMISION 8 PORCOMISION | GALON (@) (4X5)Q.
. (promedio) @= 2 13)
Primera
parte del Dos visitas a cada municipio de: Masagua, San José e lztapa, para contactar y| 570 30 19.00 35.00 665.00]
conformar las JRVs, (por visita 290 km x 2 = 570 km).
Dos visitas a cada municipio de: Siquinald, La Democracia y La Gomera, para sostener| 504 30 16.80 35.00 588.00
reuniones de trabajo con miembros de JRVs. (Por visita 252 km x 2 = 504 km).
Subtotal Estimacion de combustible 1,253.00
(8) (9) i (1) (12)
vt SO PE RS PATA OASTOSOE TNSTORTE ey | TP0Ge | Ganidad | (19).CoMdad | Gosto | ostototal
7 i i transporte requerida unitario (9X10X11)
Contratacion de transporte terrestre para trasladar a los centros de votacion, ell
Segunda material y mobiliario electoral (por viaje de transporte) y para retornar los mismos a las| Camién 2 2 Q1,000.00 |Q  4,000.00
d | cabeceras municipales.
parte de Contratacion de transporte terrestre para devolver a la cabecera departamental, el
material y mobiliario electoral (por viaje de transporte). Camién 2 1 Q1,000.00 |Q 2,000.00
Pago de movilizacién de 5 mA'nbros de JEM para su juramentacion (costo de pasaje
* ida y vuelta por persona). Bus extraurbano 5 1 Q5.00 Q 25.00
i io transporte Q 6,025.00
TOTAL GASTOS DE MOVILIZACION Q7,278.00
NOTAS: A A A A A
Todos los gastos de movilizacipn deberan estar debidamente planificados y justificados
Si es vehiculo de uno de los mjembros de la Junta, se reconocera ademas del combustible, Q1.p0 de depreciacfon por kilémetrd recorrido.
El costo de estimacion de arrepdamiento por vehiculo terrestre no debera sobrepasar el costo pfomedio de arrejdamientos en | localidad.
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Formato No. 4

- O
Recursos materiales
(Ejemplo del formato 4 - pagina 40)

En este formato se deberan describir todos los materiales que
necesiten las Juntas Electorales Municipales, tales comao: lapiceros,
cuadernos, calculadoras, engrapadoras, papel bond, agua pura,
materiales de limpieza, etc.

Para el efecto se describe como completar el siguiente formato:

Columna (1)
Materiales requeridos. Se colocara en cada fila, el material que sera
utilizado por la Junta, describiéndolo con sus caracteristicas.

Columna (2)
Unidad de medida/presentacién. Ejemplo: ciento, resma, galon,
unidad, rollo, etc.

Columna (3)
Cantidad requerida. Indicar la cantidad que se requiere de recursos
materiales.

Columna (4)
Costo estimado por unidad o presentacion. Valor de los materiales
de acuerdo con la unidad de medida o presentacion de los materiales
por adquirir.

Columna (5]
Costo Total. Es el resultado de multiplicar la cantidad requerida (3]
por el costo estimado por unidad o presentacion (4).

Se recomienda que se ordenen los materiales en el orden que
sugiere el formulario. Si se requiere adquirir mobiliario y equipo,
especificar medidas, capacidades, etcétera, no marcas

Para el llenado de este formato, se deben observar los siguientes Numerales
aprobados en el Acuerdo 505-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

Numeral 7) Solo estan permitidas las reparaciones de servicios sanitarios, chorros y
lineas eléctricas para colocar iluminacién temporal en los respectivos Centros
de Votacion.

Numeral 16) No se podran adquirir prendas de vestir (uniformes, playeras, gorras, chalecos
o chumpas) ni medicina o botiquin de primeros auxilios.
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Formato No. 5

O
Contratacion de servicios

(Ejemplo en la pagina 43)

En este formato se indica como colocar todos los servicios.
A continuacion su descripcion:

Columna (1)

Descripcion de contratacion. En esta columna se debera
describir el tipo de servicio por contratar. Ejemplo: servicio
de albafileria, servicio de limpieza, reparaciones menores de
inmuebles para Centros de Votacion, fotocopia de documentos
oficiales, entre otros, indicando la temporalidad [mensual,
quincenal, etc.).

Columna (2]

Cantidad requerida. Colocar la cantidad, en nimeros, de
los servicios que se necesitan contratar Ejemplo: 100 (para
fotocopias), para recargas telefénicas, cantidad: 5 al mes.

Columna (3)
Duracién de la contratacion o nimero de servicios. Colocar

la cantidad de tiempo por la cual se necesita contratar los
servicios. Ejemplo: 5.

Columna (4)
Costo estimado por unidad/tiempo. En esta columna se
coloca el valor unitario del servicio que se este contratando.

Columna (5)

Costo Total. Esta columna es el resultado de multiplicar el valor
de la columna (2) Cantidad requerida, por el valor de la columna
(3) Duracioén de contratacion, o del Nimero de servicios por el
valor de la columna (4) Costo estimado por unidad/tiempo.

Ultima fila. Total estimacion de contratacion de servicios:
sumatoria del costo total de los servicios solicitados para el
Proceso Electoral.
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Para el llenado de este formato se deben observar los siguientes Numerales

aprobados en el Acuerdo 505-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

Lineamiento 4)

Lineamiento 7)

Lineamiento 8)

Lineamiento 9)

Lineamiento 12)

Lineamiento 13)

Lineamiento 14)

Lineamiento 15)

No estéd permitido el arrendamiento de equipo de computo, equipo
audiovisual (cafioneras, equipo de sonido u otro), mobiliario de oficina,
electrodomeésticos o toldos. Se debera evaluar el costo/beneficio para
poder adquirirlos por medio de compra, con la finalidad de que puedan ser
utilizados en eventos electorales posteriores, no se aceptaran liquidaciones
con este concepto de gasto.

Solo estan permitidas las reparaciones de servicios sanitarios, chorros
y lineas eléctricas para colocar iluminacion temporal en los respectivos
Centros de Votacion.

No se puede contratar el servicio de musica [marimba, grupos musicales,
discotecas u otros) para amenizar los Centros de Votacion.

No estimar el costo de adquisicion de mantas para identificacion de
“Centros de Vaotacion”, ya que estas seran proporcionadas por el Tribunal
Supremo Electoral por medio de la Direccién Electoral.

No podréa contratarse y por consiguiente no se aceptaran liquidaciones en
concepto de seguridad privada para integrantes de las Juntas, ni para sus
sedes.

Unicamente podra contratarse por parte de las Juntas al personal
autorizado: estibadores, personal de limpieza, y, cuando esté debidamente
justificado; electricistas, carpinteros o herreros.

En toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios no debe existir
grado de parentesco (dentro de los grados de Ley) entre integrantes
de las Juntas y los proveedores. Asi mismo, no pueden contratarse:
capacitadores, asesores, secretarias, contadores, conserjes, ni personal
cuya temporalidad de contratacion exceda de un mes, que sean parientes
de integrantes de las Juntas Departamentales o de integrantes de las
Juntas Municipales.

No se puede contratar personal para realizar capacitaciones a los

miembros de Juntas Electorales Municipales y Juntas Receptoras de
Votos, ya que esta labor debera coordinarse con el Instituto Electoral

Ejemplo en la pagina siguiente:
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