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ACUERDO NUMERO 197-2016

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Licenciada Ana Veronica Espinoza Vega, Encargada del Despacho de la Direccion
de Planificacion, con oficio No. DP-0-047-06-2016, sometié a consideracion de este
Tribunal, el proyecto de Manual de Funciones y Procedimientos de Inspeccion General, por
lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicién
que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptuan los articulos: 1, 121, 122,
125, 128, 129, 130, 132, 142, 144 y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de Inspeccién General
de este Tribunal, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULQ 2°. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia doce de julio de dos mil dieciséis.

COMUNIQUESE:

o
Magistrado Presidente '
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1

PRESENTACION

La Inspeccion General del Tribunal Supremo Electoral, realiza la supervision,
investigacion y vigilancia de las actividades de las organizaciones politicas, siendo
responsable de denunciar ante las autoridades competentes, los hechos que
constituyan delitos o faltas electorales, asi como de vigilar y supervisar el

funcionamiento de las dependencias y al personal del Tribunal Supremo Electoral.

Para el efecto, el presente manual se constituye en un documento que facilita el
conocimiento del quehacer de esta dependencia, que debera ser actualizado de
conformidad con las reformas o mejoras que puedan efectuarse, para llevar a
cabo sus procedimientos. Contiene la base legal, las normas generales Yy
especificas que respaldan su actuar, asi como las funciones y organizacion, con el
organigrama del Tribunal Supremo Electoral y el organigrama especifico de esta
dependencia y como parte sustantiva, los procesos y procedimientos relacionados
a investigaciones de distinta naturaleza aplicables a las organizaciones politicas,
al personal del Tribunal Supremo Electoral, asi como las gestiones de

requerimientos de denuncias ante otras entidades.

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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2. BASE LEGAL

El funcionamiento de la Inspeccion General se basa en:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Ley 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente, articulos 146, 147 y 148.

2.1

2.2

NORMATIVA GENERAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Ley de Amparo, exhibicion personal y de Constitucionalidad
Ley de lo Contencioso Administrativo

Ley del Organismo Judicial

Ley del Registro Nacional de las Personas

Ley de Servicio Civil

Ley Organica del Presupuesto

Ley de Contrataciones del Estado

Codigo de Notariado

Cédigo Penal

Cédigo Procesal Penal

Normativa de la Contraloria General de Cuentas

NORMATIVAS ESPECIFICAS

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral

Reglamentos y/o disposiciones emitidos por el Tribunal Supremo

Electoral

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A,

o Ley del Servicio Civil

e Otras que se dicten en materia electoral

FUNCIONES Y ORGANIZACION

3.1FUNCIONES

Conforme lo establece la Ley Electoral y de Partidos politicos, las atribuciones

de la Inspeccion General son las siguientes:

Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos sus
disposiciones reglamentarias y cualesquiera otras que se dicten en materia
politico electoral.

Vigilar el funcionamiento de las organizaciones politicas y desarrollo de la
propaganda electoral.

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y oficinas del
Tribunal Supremo Electoral.

Con conocimiento del Tribunal Supremo Electoral, investigar de oficio, o a

instancia de parte, los hechos que constituyan transgresiones a la ley, a los

reglamentos y a las disposiciones de caracter electoral. En caso de urgencia:

actuara de oficio, con informe al Tribunal Supremo Electoral. o ‘
Elevar al conocimiento de quien corresponda, las cuestiones que le sometan
los ciudadanos o las organizaciones politicas y resolver aquellas que son de su
competencia.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos que constituyan
delitos o faltas electorales; vy,

Las demas atribuciones que le fije el Tribunal Supremo Electoral.

Inspeccidn General / Direceion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA

Dentro del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral, la Inspeccién General,
depende directamente del Pleno de Magistrados, Presidencia y de la Secretaria

General, como puede observarse en el Organigrama Siguiente:

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

De acuerdo a las funciones de la Inspeccién General, a continuacién se presentan
los principales procedimientos que se realizan en la misma.

PROCEDIMIENTO 4.1

4.1 INVESTIGACION DE EXPEDIENTES DE CIUDADANOS FALLECIDOS
QUE APARECEN EN HOJAS DE ADHESION Y HOJAS DE AFILIACION
DE ORGANIZACIONES POLITICAS

1. Dependencia:

Inspeccion General

4. Puesto funcional del responsable:
Inspector(a) Auxiliar

2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:

Auxiliar de Inspeccion, Técnico |, Analista |,
Analista Il

3. Ubicacion fisica:

62. Avenida 0-32 Zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Inspector(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE | "\ ACCION
. m 1. Recibe d_e la Direccion General del Registro de Ciudadanos,
Inspeccion el expediente y lo traslada al Inspector General. ’
General 1dia
2. Recibe, revisa, analiza, da lineamientos y designa al
Inspector(a) responsable de llevar a cabo la investigacion y devuelve a la
General secretaria.
1dia
SuristEies 3. _Recibe, asigna numgro de expegiiente correlativo dgl afio,
Inspeccion ingresa a control digital de expedientes, elabora providencia
G y traslada a Inspector(a) Auxiliar.
eneral 2 di
ias
4 Recibe, firma copia de providencia y anota en control
personal, revisa los documentos originales del expediente vy
que consten en el mismo las fotocopias certificadas de las
hojas de adhesian y/o de afiliacion.
1 dia
Inspector(a) 5. Gestiona por medio de conversacion via INTRANET y/o
Auxifiar de mediante oficio, al Departamento de Inscripcion de
Inspeccion Ciudadanos y Elaboracion de Padrones -DICEP-, fotocopia
General de Registro de Electores, despliegue del Padron con sus

status e Informe de Fallecidos de los ciudadanos que
aparecen en las hojas de adhesion/afiliacion reportados
como fallecidos (generacién que toma al DICEP entre 5 y 8
dias).

16 2 dias

Inspeccidn General / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | ' 25° ACCION
6. Recibe la documentacién remitida por DICEP, revisa y
verifica inconsistencias y anota nombre y direccién de la
persaona responsable del manejo de las hojas de adhesion o
afiliacion, del Comité o del Partido Politico respectivamente
seglin se trate, a efecto de citarlo para que se presente en
un plazo minimo de 5 dias, por las incongruencias
detectadas. De no presentarse se cita nuevamente hasta dos
veces mas. De no presentarse la persona, se indica en el
Inspector(a) informe y se continta con la gestién que corresponde.
Auxiliar de 15 dias
Inspeccion 7. Si concurre el citado, el Inspector(a) Auxiliar le informa de las
General incongruencias detectadas en las hojas respectivas, le
escucha para conocer sus argumentos y deja constancia en
el Acta correspondiente gue se elabora y firman ambos.
1dia
8. Establece en la investigacion realizada si existe posible
comisién de ilicito, elabora informe y sugiere la presentacion
de la denuncia trasladando informe al Inspector General.
3 dias
9. Recibe informe y revisa, si no existe comision de ilicito, por
medio de providencia el Inspector(a) General, ordena que se
traslade fotocopia al Director(a) General del Registro de
Inspector(a) CEpdadanos para su c_:onocimiento y se archive el expediente
Ganerl original en la Inspeccion General.
2 dias
10. | Si existe comisién de ilicito, ordena la presentacion de la
denuncia.
1 dia
Inspector(a) 11. | Elabora proyecto de denuncia para el Ministerio Publico y
Auxiliar de traslada al Inspector(a) General para firma, adjuntandola al
Inspeccion expediente.
General 2 a 3 dias
12. Recibe informe y expediente, revisa y analiza, firma la
denuncia y regresa por medio de providencia, instruyendo
para su traslado al Ministerio Publico.
Inspector(a) 1 dia
Beners! 13. Envia fotocopia del informe y del expediente a la Direccion
General del Registro de Ciudadanos.
1 dia
Inspector(a) 14, Recibe_ el expediente, entregg al Min_isterio PQinco la
Aukiliat da dgnunma con el expediente original y dE.'ja‘ fotocopia de los
Inspeccion mismos en gl 'arcl‘}ivo de la Dependencia, con sello de
Gl recibido del Ministerio Publico.

2-3dias

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccién General

HOJAS DE ADHESION Y HOJAS DE AFILIACION D
POLITICAS

4.1 INVESTIGACION DE EXPEDIENTES DE CIUDADANOS QUE APARECEN EN

E ORGANIZACIONES

Secretaria

o Inspector(a) General
Inspeccion General P (@)

Inspector(a) Auxiliar de
Inspeccian General

INICIO

A 4

Recibe de la Direccidn Recibe expediente , revisa,
General del Registro de analiza, da lineamientos y
Ciudadanos, el expediente y designa al responsable y
lo trastada. devuelve,
1d 1 1d 2

l

Recibe expediente, le asigna
numero correlalivo del afo,
ingresa a control digital de

Reacibe expediente, firma
copia de providencia y anota
en control personal, revisa los

documentos originales del

expedienles, elabora
providencia y traslada.
2d 3

P expediente y que consten en
el mismo las fotocopias
certificadas de |as hojas de
adhesion ylo de afiliacion.
1d 4

.

Gestiona por medio de
conversacion via INTRANET

|
i
y/o mediante oficio, al DICEP, I
i fotocopia de Registro de l
| Electores, despliegue del i
i Padrén con sus status e
! informe de Fallecido de los |
. ciudadanos que aparecen en |
las hojas de adhesion/

afiliacién reportados como

| fallecidos. (Generacion que
; lomaalDICEP entre 5y 8

| dias) :
[ 1062d 5,

i
i
|
¢
i
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Inspeccién General

s 41 INVESTIGACION DE EXPEDIENTES DE CIUDADANOS QUE APARECEN EN

i HOJAS DE ADHESION Y HOJAS DE AFILIACION DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

|

Inspector(a) Auxiliar de

ctor(a) General i
Inspector(a) Inspeccién General

| AR |

- Recibe documentacion de DICEP,
I revisa y verifica inconsistencias, cita a
i i responsable del manejo de las hojas
para se presente en un plazo minimo de
5 dias. De no presentarse se cita
nuevamente hasta dos veces mas. De

B no presentarse, se indica en el informe y
‘ se continta con la gestion que
1% corresponde.
15d &

!

i

{ Si concurre el citado, el Inspector(a)

i

Auxiliar fe informa de las incongruencias
detectadas en las hojas respectivas y

deja constancia de lo actuado en el Acta

3 vr" comrespondiente que se elabora y firman
“'g ambos.
. 1d 7

\ !
; Establece en la investigacién realizada si
S existe posible comision de iticito; elabora

Recibe informe y revisa. = informe y sugiere la presentacién de la
9 denuncia frasladando informe al

1 Inspector(a) General.

- ad 8
|

0> —

i si ] 1
ay comision™. ’l 3|
de delito? e /

S // e
No \\r

4

‘ Por medio de providencia, ordena que

se traslade fotocopia al Director(a) | | i
General del Registro de Ciudadanos | ‘ |
para su conocimiento y se archive el | i
i expediente en la Inspeccion General. : i
,2d 9!

i i i

i
1
i
|

L
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Inspeccion General

POLITICAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.1 INVESTIGACION DE EXPEDIENTES DE CIUDADANOS QUE APARECEN
EN HOJAS DE ADHESION Y HOJAS DE AFILIACION DE ORGANIZACIONES

inspector(a) General

Inspector(a) Auxiliar de
Inspeccidn General

9

Si existe comision de ilicito, ordena la
presentacion de la denuncia.

1d 10

Elabora proyecto de denuncia para el
Ministerio Publico y traslada al
Inspector(a) General, adjuntandola al
expediente.
2a3d 1

Recibe informe y expediente, revisa y
analiza, firma la denuncia y regresa por
medio de providencia instruyendo para
su traslado al Ministerio Pdblico.
1d 12

I
i
!
!
i
Y

:  Envia fotecopia del informe y del
| expediente a la Direccion General del

Recibe el expediente, entrega al F |
Ministerio Publico la denuncia con el
expediente original y deja fotocopia de

: Registro de Ciudadanos.
l1d 13

Dependencia, con sello de recibido del

/
I
i
i

> les mismos en el archivo de fa
| Ministerio Publico.
|
i

t2-3d 14" ?
R— | H
} :
7/ —r— '
FIN k
7/
——
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PROCEDIMIENTO 4.2

4.2 INVESTIGACION POR DUPLICIDAD DE CEDULAS

1. Dependencia:
Inspeccion General

4. Puesto funcional del responsabile:
Inspector(a) Auxiliar

2. Departamento/Seccion/Unidad:

5. Puesto nominal:
Auxiliar de Inspeccién, Técnico |, Analista |,
Analista Il

3. Ubicacion fisica:
62, Avenida 0-32 Zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Inspector(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P£§° ACCION
Secretaria de 1 Rgcibe expediente del Director(a) General del Registro de
Inspeccion Ciudadanos y traslada al Inspector General. _
General 1dia
2. Recibe, revisa, analiza, da lineamientos y designa al
Inspector(a) inspector(a) Auxiliar que llevara a cabo la investigacion y
General devuelve a Secretaria.
1-2dlas
T — 3. _Recibe, asigna ngnjero de expc_adiente correlativo ldel afio,
Inspecaion ingresa a control digital de gxpedlentes, elabora providencia y
Ganeral traslada al Inspector(a) Auxiliar.
1-2dias
4. Recibe expediente, firma copia de providencia, anota en libro
de control personal de expedientes y revisa que consten en el
mismo, las copias certificadas de asientos de nacimiento y de
cédula, copia del registro del padrén electoral y/o constancia
de inscripcion, despliegue del padrén con sus status. De no
constar las certificaciones y otra documentaciéon necesaria se
Inspectar(a) hace el requerimiento a donde corresponda via INTRANET o
Auxiliar de mediante oficio.
Inspeccion 20 dias
General 5. Con la informacion obtenida, cita a los ciudadanos para que

se presenten a la Inspeccion
documentacién de vidticos, si fuera necesario salir de
Comisién y prepara las preguntas que serviran para
establecer con los ciudadanos, el motivo de la duplicidad de
cédula.

General o prepara

15 dias

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | fas° ACCION
6. Si no es factible realizar la Comisién, el Inspector(a) Auxiliar,
se contacta por INTRANET o por teléfono con el Delegado(a)
Inspector(a) Departamental o Subdelegado(a) Municipal que corresponda
Auxiliar de para informarle de la necesidad de la investigacion y se
Inspeccion remiten los documentos para que se realice la misma, se
General verifique la informacion en el Registro Nacional de las
Personas de la localidad y se cite a los ciudadanos o se les
visite. 20 dias
7. Inspector(a) Auxiliar (en su sede o de Comisién), Delegado(a)
Departamental o Subdelegado(a) Municipal, se reline con las
Inspector(a) personas con el numero de cédula duplicado para
Auxiliar de escucharlas, acerca de los medios o forma en que obtuvieron
Inspeccion su cédula, faccionando el Acta correspondiente para dejar
General, constancia de lo manifestado por las personas.
Delegado(a) 15 dias
Departamental y/o 8. Inspector(a)  Auxiliar, Delegado(a) Departamental o
Subdelegado(a) Subdelegado(a) Municipal, establece a quién corresponde el
Municipal namero de cédula o si les corresponde a ambos por estar
legalmente inscritos.
1dia
Delegado(a) 9. Delegado(a) Departamental o Subdelegado{a) Municipal,
D envia oficio trasladando la informacién de lo investigado,
epartamental y/o SiGRtERd | ¢ Hificaci btenid tasiad
Subdelegado(a) adjuntando el acta, certificaciones obtenidas y traslada
-9 diente al Inspector(a) Auxiliar.
Municipal expe P 4 di
ias
Inspector(a) 10. E|abora_ informe de .!o investigado, exgoniendo las
Auxiliar de conclusiones c_orrespondlentes y traslada expediente con toda
| - la documentacion, al Inspector(a) General para su revision y lo
nspeccion
o gue proceda. '
2 dias
11. | Recibe informe y expediente y analiza. Si no existe comisién
de ilicito, por medio de providencia ordena que se archive
copia del expediente y se traslade el expediente original a la
Direccién del Registro de Ciudadanos.
Inspector(a) 2o
G 12. | Si existe comisién de ilicito el Inspector(a) General ordena al
eneral i i S
Auxiliar(a) de Inspeccion, que se presente ante el Ministerio
Pdblico, la denuncia con el expediente original y se remitan
las fotocopias correspondientes a la Direccion del Registro de
Ciudadanos.
2 dias
13. | Inspector(a) Auxiliar elabora denuncia y una vez revisada y

inspector (a)
Auxiliar de
Inspeccion

General

aprobada por el Inspector(a) General, la entrega con el
expediente original al Ministerio Publico, remite fotocopia del
informe, del expediente y la denuncia a la Direccion del
Registro de Ciudadancs y archiva documentos en la
Inspeccion General, con la denuncia con sello de recibido del
Ministerio Publico.

3 dias

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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¥ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
} Inspeccién General

] 4.2 INVESTIGACION POR DUPLICIDAD DE CEDULAS

Secretaria de Inspeccion Inspector(a) Auxiliar de

Inspector(a) General

General Inspeccién General
wd INICIO
M Y Recibe, revisa, analiza, da
| Recibe expediente del lineamientos y designa al
i J Director(a) General del Inspector(a) Auxiliar que
Registro de Ciudadanosy ———————| llevara a cabola
fraslada. investigacion y devuelve a
1 dia 1 Secretaria.
1-2dias 2
L |
4 : .
' Recibe, asigna nimero de prozz:c?eb: ?:gg:::tzg A
expedienie correlativo del constar con Iz;
i ;ng:.a:n(?erees: : dc.:;:g documentacion necesaria,
4 gt PECIPES, » se hace el requedimiento a
iy elabora providencia y donde corresponda via
traslada al Inspector(a) INTRANET o mediante
Auxiliar. aficio
1-2 dias 3 20dias 4

!

Con la infarmacion
g J obtenida cita a los

ciudadanos para que se
presenten a la Inspeccion
General ¢ preparar
documentacion de viaticos
si fuera necesario salire

} comision y prepara las
‘i preguntas que serviran
[ para establecer con los
ciudadanos el motivo de la
! duplicidad de cédula.
T | 15 dias 5
i i T
o i Y

! 8ino es factible realizar ia , i
| comisién, se cantacta por | |
| : INTRANET o por teléfono |
' ! conelDelegadofa) ! i
[ ! Departamental o :
i | Subdelegado(a) Municipal |
i | que corresponda para |
i 1 informarle de la necesidad |
|
]
1
1
1
1

! delainvestigaciony se |
! remiten fos documentos |
| paraque serealicela |
' misma. H

20 dias 6 i

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccién General

4.2 INVESTIGACION POR DUPLICIDAD DE CEDULAS

Inspector Auxiliar de
Inspeccion General

Delegado(a) Departamental

Subdelegado(a) Municipal

h J

Inspector(a) Auxiliar (En su
sede o de comision), se
retne con las personas para
escucharias, acerca de los
medios o forma en que
obluvieron su cédula
faccionando el Acta
correspondiente para dejar
constancia de lo
manifestado por las
personas.
15d T

Establece a quién
comresponde el nimero de
cédula o si les
corresponde a ambos por
estar legalmente inscritos.
1d 8

v v

| Elabora informe de lo

E investigado, exponiendo
1 las conclusiones

l comespondientes y

i traslada expediente con
, loda la documentacion al :
! Inspector(a) General para |
! Su revision. |
| 24

e )

10

Se refine con las personas
para escucharlas, acerca
de los medios o forma en
que obtuvieron su cédula

faccionando el Acta
correspondiente para
dejar constancia de lo
manifestado por las
personas.
15d 7

Delegado(a)
Departamental establece
a quién corresponde el
nimero de cédula o siles
corresponde a ambos por
estar legalmente inscritos.
id 8

|
|
l

1

Envia oficio trasladando Ia |
informacion de lo |
investigado, adjuntando el i
acta y certificaciones !
obtenidas y trasiada |
expediente. |

i 4d 9,

Se retine con las personas
para escucharias, acerca
de los medios o forma en
que obtuvieron su céduia

faccionando el Acta
corespondiente para
dejar constancia de lo
manifestado por las
personas.
i5d 7

Subdelegado(a) Municipal,
eslablece a quién
corresponde el nimero de
cédula o si les
corresponde a ambos por
estar legalmente inscritos.
1d 8

X

‘ Envia oficio trasladando la

i informacion de fo
investigado, adjuntando el

! aclay certificaciones

I obtenidas y traslada

i expedienle.

1 4d 9

g
O
1\-/ /

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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[DTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccion General

4.2 INVESTIGACION POR DUPLICIDAD DE CEDULAS

inspector(a) General

Inspector(a) Auxiliar de
Inspeccion General

h 4

Recibe informe y expediente y revisa.
i

Si

ay comision
de delito?

Par medio de providencia ordena que se
archive copia del expediente y se
traslade el expediente original a la

Direccion del Registro de Ciudadanos.
2d 11

Si existe comision de ilicilo, ordena al
Auxiliar(a) de Inspeccian que se
presente ante el Ministerio Publico, la
denuncia con el expediente original y se

| remitan las fotocopias correspondientes
a la Direccidn del Registro de

| Ciudadanos.

! 2d 12

Elabora denuncia y una vez revisaday -
aprobada por el Inspector(a) General, la
entrega con el expediente original al
Ministerio Publico, remite fotocopia con
informe a la Direccién del Regislro de
Ciudadanos y archiva documentos en la
Inspeccion General, con la denuncia con
sello de recibido del Ministerio Pablico.
3d i3

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO 4.3

4.3 CASOS DE HOMONIMOS O CEDULAS Y NACIMIENTOS SIN

RESPALDO LEGAL

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Inspeccién General Inspector(a) Auxiliar

2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:

Auxiliar de Inspeccién, Técnico |, Analista |,
Analista Il

3. Ubicacion fisica:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

6°. Avenida 0-32 Zona 2 Inspector(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Plfl’j_" ACCION
1. Recibe de la Direccion General del Registro de
Secretaria de Ciudadanos, expediente con casos de homdnimos y
Inspeccién traslada al Inspector(a) General.
General 1 dia
2. Recibe, revisa, analiza, establece lineamientos y designa al
Inspector(a) Inspector(a) Auxiliar para llevar a cabo la investigacion
General correspondiente y devuelve a Secretaria.
2 dias
3 Recibe expediente, asigna numero de expediente
Secretaria de correlative del afio, ingresa a control digital de expediente
Inspeccion elabora providencia y traslada a Inspector(a) Auxiliar.
General 2 dias
4. Recibe expediente, firma copia de providencia de traslado,
ingresa a confrol personal, revisa que contenga la
documentacién necesaria y apertura la investigacion.
1 dia
5. Solicita a DICEP por INTRANET o mediante oficio, la
impresién de la hoja del Padrén Electoral en la que aparece
Inspector(a) el ciudadano, copia de boleta de constancia de inscripcion
Auxiliar de del ciudadano y/o documentacion necesaria contenida en
Inspeccion 5US registros.
General 10 dias
6. Si es necesario, solicita al Registro Nacional de las
Personas RENAP, las certificaciones correspondientes al
ciudadano.
20 dias

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Inspector (a)
Auxiliar de
Inspeccidn

General

.

Establece las direcciones de residencia de los ciudadanos,
para entrevistarlos con relacién a la investigaciéon que se
realiza y facciona acta con los datos que proporcionan las
personas investigadas y la informacion de los testigos.

Si las personas a investigar residen en el interior de la
Republica, por medio del Delegado(a) Departamental o
Subdelegado(a) Municipal se citara a los ciudadanos para
escucharlos, dejando constancia de lo actuado en un acta y
posteriormente la envian con la informacién obtenida al
Inspector(a) Auxiliar por medio de oficio.

20 dias

Elabora el informe de lo investigado, exponiendo las
conclusiones correspondientes y traslada expediente con
toda la documentacion, al Inspector(a) General para su
revision y lo que proceda.

2 dias

Inspector(a)
General

10.

Recibe informe y expediente y analiza. Si no existe
comision de ilicito, ordena que se archive copia del
expediente y se ftraslade el expediente original a la
Direccion del Registro de Ciudadanos.

2 dias

11.

Si existe comision de ilicito el Inspector(a) General ordena
al Auxiliar de Inspeccion, que se presente ante el Ministerio
Publico, la denuncia con el expediente original y se remitan
las fotocopias correspondientes a la Direccion del Registro
de Ciudadanos.

2 dias

Inspector(a)

Auxiliar de

Inspeccién
General

12.

Inspector(a) Auxiliar elabora denuncia y una vez revisada y
aprobada por el Inspector(a) General, la entrega con el
expediente original al Ministerio Publico, remite fotocopia
del informe, del expediente y la denuncia a la Direccién del
Registro de Ciudadanos y archiva documentos en la
Inspeccion General, con la denuncia con sello de recibido
del Ministerio Publico.

3 dias

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

LEGAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccion General

\
4.3 CASOS DE HOMONIMOS O CEDULAS Y NACIMIENTOS SIN RESPALDO

Secretaria Inspector(a)

General

Inspector(a) General

Inspector(a) Auxiliar

INICIO

Recibe de la Direccion

General del Registro de

Ciudadanos expediente
con casos de homénimos

Recibe, revisa, analiza, da
lineamiento y designa
expediente a Inspector(a)

y trasiada al Inspector(a)
General.
id 1

Augxiliar, Para que lleve a
cabo Ia investigacion y
devuelve.
2d 2

4

Recibe, asigna nimero de
expediente comrelativo del
afo, ingresa a control
digital de expedientes,

Recibe expediente, firma
copia de providencia de
traslado, ingresa a control
personal, revisa que

elabora providencia y
traslada expediente.
2d 3

contenga la
documentacién necesaria
y aperiura la investigacian.
1d 4

¥

Solicita a DICEP por
INTRANET o mediante
oficio, la documentacion
necesaria para la
investigacion.
10d 5

)

Si es necesario, solicifa al
Registro Nacional de las
Personas RENAP, las
certificaciones
comespondientes al
ciudadano,

20d 6
|
h 4
| Establece las direcciones
de residencia de los
ciudadanos, para
' entrevistarios, elabora
| actacon los datos e

informacién que :
¢ properciona el ciudadano
i y los testiges. l
y 7i

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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T3 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

LEGAL

'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccion General

4.3 CASOS DE HOMONIMOS O CEDULAS Y NACIMIENTOS SIN RESPALDO:!

Inspector(a) Auxiliar

Inspector(a) General

—_—

\

Si las personas a investigar residen en el
interior de la Republica, por medio de
Delegado(a) Departamenall o
Subdelegado(a) Municipal, se citara a los
ciudadanos para escucharlos, dejando
constancia de lo actuado en un acta y
posteriormente la envian con la informacion
abtenida.

20d 8

[
v

Elabora informe de lo investigado,
exponiendo las conclusiones
correspondientes y traslada expediente con
toda la documentacion, para su revision y lo
que proceda.

2d 9

| Elabora denunciay una vez revisada y
| aprobada por el Inspector(a) General, la

ientrega con el expediente original al Ministerio t:

Publico.
I 3d

12

|
|

Recibe informe y
expediente y analiza.
2d 10

Existe
comision de
delito?

No

Si no existe comision de
ilicito, ordena que se
remita el expediente

original a donde
corresponda y la fotocopia
del informe y del
expediente se archive en
la Inspeccion General.
2d 10

FIN j

I

l Si existe comision de
{licito, ordena al Auxiliar(a)
| de Inspeccion que se

i presente la denuncia al |
Ministerio Publico y se i

—

!
|
I

remitan las fotocopias

correspondientes a la
Direccion del Registro de

: Ciudadanos.

2d 11

i
|
i
i

I
|
L

Inspeccion General / Direccidn de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.4

TELEFONICA

4.4 MONITOREO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES MUNICIPALES VIA

1. Dependencia:

Inspeccion General

4. Puesto funcional del responsable:
Inspector(a) Auxiliar

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5.Puesto nominal:
Auxiliar de Inspeccion, Técnico |, Analista |,
Analista |l

3. Ubicacion fisica:
62 Avenida 0-32 Zona 2

6.Puesto funcional del jefe inmediato:
Inspector(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Inspector(a)
General

1.

Designa a Inspector(a) Auxiliar para llevar a cabo el control de
asistencia del personal en 30 Delegaciones Departamentales
y/o Subdelegaciones Municipales del Tribunal, una vez al mes,
de acuerdo a la calendarizacion de regiones.

10 minutos

Establece por medio aleatorio los municipios a monitorear
(tabla de niimeros aleatorios de municipios).
2 horas

Ingresa a INTRANET y en la carpeta “Directorio de Usuarios”
ingresa el nombre del departamento o municipio y determina
los usuarios conectados en el sistema y el nimero de teléfono
correspondiente.

1 hora

Inspector(a)

Realiza el monitoreo por medio de llamadas telefénicas a las
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones
Municipales monitoreadas, para verificar la asistencia y
permanencia en sus labores de los trabajadores.

1—2dias

Auxiliar de
Inspeccién
General

Se contacta inicialmente al Delegado (a) Departamental, a
quien el Inspector(a) Auxiliar procede a efectuarle una serie de
preguntas referentes al funcionamiento del equipo, mobiliario y
del personal a su cargo, datos que ingresa en el formato de
control digital del monitoreo, para informar al Magistrado a
cargo de la Region geografica.

5 minutos

Si el Inspector(a) Auxiliar no logra comunicacién con el
Subdelegado(a) Municipal, anota en formato de control digital
del monitoreo y posteriormente se comunica con el
Delegado(a) Departamental y/o con el Secretario(a) del
Registro de Ciudadanos, para establecer la inasistencia del
personal.

2 a 5 minutos

[nspeccién General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Fas® ACCION
Delegado(a) 7. Via telefénica le indica al Inspector(a) Auxiliar _el motivo por el
Departamental y/o cual no pudo lograr comunicacién con el mismo, pudiendo
S . estar de vacaciones, suspensiones de IGSS, licencias, etc.
ecretario(a) del i, : .
Registro de femitsenqole fotocopia del documento que compruebe dicha
Ciudadanos IfORRCIon; .
20 minutos
Inspector(a) 8. Elabora informe de los resultados obtenidos y traslada a
Auxiliar de Inspector(a) General para su conocimiento.
Inspeccion 1-2dias
General
9. Recibe informe, revisa y traslada a Magistratura
correspondiente, con copia al Director(a) General del Registro
Inspector(a) de Ciudadanos y a la Direccion de Recursos Humanas, para
General

su conocimiento y de acuerdo a cada caso se proceda seguin
corresponda. ‘
2 dias

Inspeccidn General / Direccidn de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
\Inspeccion General

'%4.4 MONITOREO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE DELEGACIONES!
DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONFZ MIUNICIPALES ViA TELEFONICA

Inspector(a) General

Inspector(a) Auxiliar
de Inspeccion General

INICIO
\\—_‘j

eantral da acictensis dal narenn~*
g

! Departamentales y/o Subdelegaciones Muni...

regiones.
10 min

Designa a Inspector(a) Auxiliar para lle* ar a cabo el
~alagaciones

del Tribunal, de acuerdo a la calendarizacion de

|
‘1

Establece por medio aleatorio los municipios a
monitorear (tabla de nimerus aleatorios de

municipios).
| e 2

=
l

Ingresa a INTRANET y en la carpela “Directorio de
Usuarios” ingresa el nombre del departamento o
municipio y determina los usuarios conectados en el
sistema y el numero de teléfone carrespondiente.

ihr

¥

Realiza el monitoreo por medio de liamadas
telefonicas, a las Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales monitoreadas, para

verificar la asistencia y permanencia en sus lahores de
los trabajadores.
1-2d 4

)

Se contacta inicialmente al Delegado(a} 1
Departamental, a quien el Inspector(a) Auxiliar L
procede a efectuarie una serie de preguntas

referentes al funcionamiento del equipo, mobiliario y |
del personal a su cargo, datos que ingresaenel |
formato de control digital del monitoreo, para informar i‘
al Magistrado a cargo de la Regién geografica. L

i 5min 5

|
h

r — 1

Si el inspector(a) Auxiliar no logra comunicacion con
el Subdetegado(a) Municipal, anota en el formato de |
control digital det monitoreo y posteriormante se
comunica con Delegado(a) Departamental y/o con
Secretario(a) del Registro de Ciudadanos para
establecer la inasistencia del personal. !

i
!
1
|
|
1
[
2.5 min 5

[nspeccion General / Direccion de Planificacion
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g GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccién General

4.4 MONITOREO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES MUNICIPALES VIA TELEFONICA

Delegado(a) Departamental y/
o Secretario(a) del Registro de
Ciudadanos

Inspector(a) Auxiliar Inspector(a) General

:

Via telefénica le indica al
Inspector(a) Auxiliar el motive
por el cual no pudo lograr
comunicacion con el mismo,
pudiendo estar de vacaciones,
suspensiones de IGSS,
licencias, elc. remitiéndole
fotocopia del documento que
compruebe dicha informacion.
20 min 7

Recibe informe, revisa y traslada
a Magistratura correspondiente,
con copia al Director(a) General

del Registro de Ciudadanosy ala
Direccion de Recursos Humanos,

para su conocimiento y de
acuerde a cada case se proceda
segin comresponda.
2d 9

Elabora informe de los
resuitados obtenides y
.| traslada a Inspector(a)
General para su
conacimiento.
1-2d 8

[T

SP |

LTI

Inspeccion General / Direccion de Planiticacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO 4.5

45 COMISIONES
DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL

DE INVESTIGACION E INSPECCION A

1. Dependencia:

Inspeccién General

1. Puesto funcional del responsable:
Inspector(a) Auxiliar

2. Departamento/Seccion/Unidad: 2. Puesto nominal:

Auxiliar de Inspeccion, Técnico |, Analista |,
Analista Il

3. Ubicacion fisica:
62. Avenida 0-32 Zona 2

3. Puesto funcional del jefe inmediato:
Inspector(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso

No.

ACCION

Secretaria de

it

Recibe expediente por medio del cual se presenta alguna
denuncia (verbal, telefénica o escrita) sobre el funcionamiento
de una dependencia o del personal o en atencion a

|n;pecc:on instrucciones de las autoridades superiores y traslada al
eneral Inspector(a) General.
1 dia
2. Recibe, revisa expediente, analiza si es necesario obtener
Inspector(a) informacion adicional, establece lineamientos y asigna
General expediente a un Inspector(a) Auxiliar.
1 dia
3. Recibe asignacion, establece si hay necesidad de realizar
comisiones a las dependencias, instituciones externas o con
Inspector(a) los ciudadanos.
Auxiliar de 1 dia
Inspeccion 4, Elabora itinerario, prepara documentacién para obtener y
General verificar informacion, llena formulario de nombramiento,
solicitud de anticipo de viatico y solicita vehiculo.
2 dias
Inspector(a) 8 ?ecibe doggmentaci()n, revisa y considera la autorizacion o no
e la Comision.
General i dia
6. Se traslada al lugar establecido, obtiene y verifica informacion
y elabora acta correspondiente con las personas que
Inspector(a) considere pertinentes. 5 o P
Auxiliar de c 2 19 dies
Inspeccion y! Elabora.lnforn.we, procede de acuerdo a I_o que c.c?rrespop.dle en
General el caso investigado, elabora formato de liquidacion de viatico y

traslada al Inspector(a) General para su aprobacién y posterior
gestién.

3 dias

Inspeccion General / Direccidn de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 350 ACCION
8. Recibe, revisa informe y traslada a Magistraturas, Direccion
Inspector(a) General del Registro de Ciudadanos, copia a la Direccion de
GE)eneral Recursos Humanos si se considera conveniente y realiza las

denuncias al Ministerio Publico en caso corresponda.
5 dias

Inspeceion General / Direceion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccion General

4.5 COMISIONES DE INVESTIGACION E INSPECCION A DEPENDENCIAS DEL
TRIBUNAL

Secretaria de Inspeccion inspector(a) Auxiliar de

[E—

_‘
L PR | b PR |

Rt saiad

Beasaad

SR |

[ T

General

Inspector(a) General

Inspeccién General

INICIO

Recibe expediente por medio
del cual se presenta alguna
denuncia (verbal, telefénica o
escrita) sobre el
funcionamiento de una
dependencia @ del personal o
en atencion a instrucciones de
las autoridades superiores y
traslada.
1d 1

Recibe, revisa expediente,
analiza si es necesario
obtener informacién adicional,

Recibe asignacion, establece
si hay necesidad de realizar
comisiones a las

»  establece lir ientos y
asigna expediente aun
Inspector(a) Auxiliar.
id 2

Recibe documentacién, revisa

» dependencias, instituciones
extemnas o con los
ciudadanos.
1d 3

Elabera ilinerario, prepara
documentacion para obtenery
verificar informacion, liena

no de la Comision.
d 5

[
| 5 3 S5
| y considera la autorizacion o

formulario de nombramiente,
solicitud de anticipo de viatico
y soficita vehiculo.
2d 4

Se traslada al lugar
establecide, obliene y verifica
informacion y elabora acta

r

:

! Recibe, revisa informe y

| traslada a Magistraturas,

| Direccion General de! Registro
| de Ciudadanos, copia ala

| Direccion de Recursos

E Humanos si se considera
. conveniente y realizalas |
i denuncias al Ministerio {
| Publico en caso corresponda. |

i 5g 8i
i i
A
{ FIN :
\\_T__,*,A._“/'

“+—

correspaondiente con las
personas que considere
pertinentes,
8a10d 6

Y

¥

| : Elabora informe, procede de
i acuerdo a lo que corresponde
en el caso investigado,
elabora formato de liquidacion
de vialico y traslada al
Inspector(a) General para su
aprobacioén y posterior
gestion,
3d 7

i
:
1
I

|
|
|
[
L

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO 4.6

4.6 SUPERVISION ADMINISTRATIVA DE LAS DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES MUNICIPALES

1. Dependencia:

inspeccién General

4. Puesto funcional del responsable:
Inspector(a) Auxiliar

2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:

Auxiliar de Inspeccion, Técnico |, Analista I,
Analista Il

3. Ubicacion fisica:
6. Avenida 0-32 Zona 2 Inspector(a) General

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Inspector (a)
General

RESPONSABLE | 1250 ACCION
1 De acuerdo al Plan Operativo Anual, el Inspector(a) General

designa al Inspector(a) Auxiliar, para llevar a cabo la
supervision administrativa en la Delegacion o Subdelegacion
que corresponda.

30 minutos

Inspector(a)
Auxiliar de
Inspeccion

General

Recibe instruccion, prepara la documentacion necesaria para
llevar a cabo las actividades correspondientes (formularios,
preguntas a realizar, etc.)

3 dias

Se constituye en el lugar antes de la hora de ingreso
establecida para iniciar las labores, verificar el cumplimiento
del horario y establecer las causas en caso no se haya
presentado puntual o elaborar acta en caso de reincidencia
tarde en el ingreso e informa el motivo de la visita de trabajo.

4 dias

Inspector Auxiliar en conjunto con el Delegado o Subdelegado,
revisan el area de trabajo, instalaciones de la oficina,
escritorios, servicio de energia eléctrica, seguridad, higiene,
orden y el estado del mobiliario y equipo.

1 hora

Durante su permanencia en la Delegaciéon o Subdelegacion,
evalla tiempos de atencion a ciudadanos y de requerimientos
de informacion, controles de tiempo para envio de
documentacién a DICEP y ofras actividades que realicen,
completando el formularic correspondiente, solicita y recibe
documentacion que considere conveniente obtener.

3 horas

A su retorno, elabora informe del resultado de la supervision
administrativa y traslada al Inspector General, adjuntando los
documentos que correspondan.

2 dias

Inspeccién General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
T Recibe y revisa resultado de la Inspeccion. Si se determina
que existe incumplimiento en el desempefio de las labores,
traslada al Director del Registro de Ciudadanos para lo que
proceda.
2 dias
Inspector(a) 8. Si se determinan necesidades de apoyo de ofras
General dependencias administrativas, para cubrir requerimientos de la

Delegacion Departamental o Subdelegacion Municipal,
Inspector(a) General traslada la informacion a la Unidad
Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones para que
gestione lo que corresponda.

1 dia

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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4.6

SUPERVISION

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccidén General

ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES MUNICIPALES

DE LAS

DELEGACIONES

Inspector(a) General

Inspector(a) Auxiliar

QCIO

v

|

De acuerdo al Plan Operativo Anual, el Inspector(a)
General designa al Inspector(a) Auxiliar, para llevar a
cabo la supervisién administrativa en la Delegacion o

Subdelegacion que coresponda.
30 min 1

1
|
|

—-

Recibe y revisa resultado de la Inspeccion. Sise
delermina que exisle incumplimiento en el

Inspector Auxiliar recibe instruccion, prepara la
documentacion necesaria para llevar a cabo las
actividades comespondientes (formularios,
preguntas a realizar, etc.)
3d 2

v

Se constituye en el lugar antes de la hora de
ingreso establecida para iniciar las labores, verificar
el cumplimiento del horario y establecer las causas
en caso no se haya presentado puntual o elaborar

acta en caso de reincidencia tarde en el ingreso e
informa el molivo de la visita de trabajo.
4d 3

[

h 4

En conjunto con el Delegado(a) o Subdelegado(a),
revisan el area de trabajo y otros aspectos.
1h 4

;

Inspector(a) Auxiliar durante su permanencia en la
Delegacion o Subdelegacion, evalia tiempos de
atencion a ciudadanos y de requerimientos de
informacion, controles de tiempe para envio de
documentacion a DICEP y otras actividades que
realicen, completando el formulario
correspondiente, sclicita y recibe doecumentacién
que considere conveniente obtener,
3hrs 5

¥

desempario de las labores, traslada al Director(a) del :
Registro de Ciudadanos para lo que proceda. i
2d 7!

i
h 4

! Si se determinan necesidades de apoyo de olras
i dependencias administrativas, para cubrir

| requerimientos de la Delegacion o Subdelegacion,
I Inspector General traslada la infermacion a la
i
|
1
H
|
i
1

Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones para que gestione lo que
corresponda i

1d 8

A su retorne, elabora informe del resultado de la
supervision administrativa y raslada al inspector (a)
General, adjuntando los documentos que
correspondan.

2d 6

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA

PROCEDIMIENTO 4.7

4.7 GESTION DE REPORTES DEL PERSONAL DEL TSE POR INGRESO
IMPUNTUAL A LABORES

1. Dependencia:

Inspeccién General

4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria de Inspeccién General

2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:

Secretaria de Inspeccion General

3. Ubicacién fisica:
62 Avenida 0-32 Zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Inspector(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE | "\~ ACCION
Secretaria de 1. Recibe de la Direccion de Recursos Humanos, los reportes
Inspeccién mensuales y/o trimestrales de personal que no cumple con el
General horario de ingreso y traslada al Inspector(a) General.
1 dia
2. Recibe reporte mensual y/o trimestral en cuadros especificos,
Inspector(a) del personal que no ingresé de forma puntual a sus Iabor.c-,‘?.dia
Gerersl 3. Revisa, analiza, designa y le traslada los reportes a la
Secretaria.
1dia
4. Recibe, revisa y analiza los reportes de ingresos impuntuales,
por dependencia y por persona, determinando si no hay
reincidencia de algun trabajador, informa al Inspector(a)
General y archiva.
1dia
5. Si hay reincidencia de llegada tarde de algin trabajador,
Secretaria de durante el periodo tiempo reportado, Secretaria de Inspeccion
Inspeccién General establece y requiere informacién al Jefe(a) de la
General Dependencia sobre la causa o circunstancia de ingreso tarde
del empleado(a) a sus labores y si éste presento
oportunamente por escrito, |a justificacion correspondiente.
2 dias
6. Al establecer que no fueron justificados los ingresos fuera de
la hora establecida, elabora informe y propuestas de oficio
para su traslado al Inspector General.
1 dia
1 Recibe informe y si procede, firma los oficios y cita al
Inspector(a) trabajador para entregar el oficio de apercibimiento, remitiendo
General

una copia a los respectivos jefes de los empleados y a la
Direccién de Recursos Humanos.
3 dias

Inspeccion General / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccién General

4.7 GESTION DE REPORTES DEL PERSONAL DEL TSE POR INGRESO
IMPUNTUAL A LABORES

Secretaria de Inspeccién General Inspector(a) General .

INICIO

Recibe de la Direccion de Recursos Humanos, los
reportes mensuales y/o trimesfrales de personal que
no cumple con el horario de ingreso y traslada al
Inspector(a) General.
1d 1

Recibe reporte mensual y/o trimeslral en cuadros
especificos, del personal que no ingresé de forma
puntual a sus labores.
1d 2

k'

Secretaria de Inspeccion General recibe, revisa y
analiza los reportes de ingresos impuntuales, por
dependencia y por persona.
1d 4

Revisa, analiza, designa y le traslada los reportes a
< la Secretaria.
1d 3

]
Si se determina que no hay reincidencia de algun
trabajador, informa al Inspector(a) General y archiva.
1d 4

FIN

| Si hay reincidencia de llegada tarde de algan !
i trabajador, durante el periodo tiempo reportado, |
! Secretaria de Inspeccién General establece y |
" requiere informacion al Jefe(a) de la Dependencia |
!

| |

t

i i

. j

sobre la causa o circunstancia de ingreso tarde del
empleado(a) a sus labores y si éste presentd
oportunamente por escrito, ia jusfificacion
. correspondiente.
2d 5

i ) o i ! Inspector(a) General recibe informe y si procede,
 Becretaria de Inspeccion General, al establecer que - | firma los oficios y cita al trabajador para entregar el

1
!
: fe I ; !
I no fueron justificados las ingresos fuera de la hora ! oficio de apercibimiento, remitiendo una copia a los |
] establecida, elabora informe y propuestas de oficio - ' respectivos jefes de los empleados y a la Direccion i
I
[
i

i ara su traslado al Inspector{a) General.
i P paciere) de Recursos Humanos.

i 14 &: i
i 3d 7

,“/ o 1
k FIN {
Mo

i
!
\
i
|

Inspeccion General / Direccidn de Planificacion
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GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO 4.8

ELECTORAL

4.8 INDUQCION Y MONITOREO DEL PERSONAL TEMPORAL DE
INSPECCION GENERAL CONTRATADO PARA EL PROCESO

1. Dependencia:

Inspeccion General

4. Puesto funcional del responsable:
Inspector(a) Auxiliar

2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:

Auxiliar de Inspeccidn, Técnico |, Analista |,
Analista [l

3. Ubicacién fisica:

62. Avenida 0-32 Zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Inspector(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;i‘g" ACCION
SesrelEE e 1. Recibe de la Direcciéon de Recursos Humanos el listado de
Inspeccion personas contratadas temporalmente para el proceso electoral
S| y traslada al Inspector(a) General. -
2. Previamente a recibir listado de personal temporal, elabora
Inspector(a) programa de induccién y asigna a cada Inspector(a) Auxiliar
General que corresponda, para la presentacién de los temas a impartir.
5 dias
Inspector(a) 3 Recibe instruccién, prepara la informacién y documentacion
Auxiliar de para realizar la induccién al personal temparal asignado, sobre
Inspeccién las diferentes funciones y actividades.
General 5 dias
4, Distribuye en zonas geograficas al personal temporal el cual
| es asesorado y monitoreado por los Inspectores(as) Auxiliares
rispeciona) Departamental Inspectores(as) Regional |
5 " epartamentales y por Inspe s(as) Regionales, en las
distintas actividades que realizan.
2 dias
5. Verifica el cumplimiento de horarios de entrada y salida,
Inspector(a) permanencia, desempefic de los trabajadores asignados
Auxiliar de durante el tiempo que dure la contratacion y les brinda apoyo
Inspeccion en la resolucién de dudas.
General El tiempo de duracion del proceso electoral.

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Inspeccién General

4.8 INDUCCION Y MONITOREO DEL PERSONAL TEMPORAL DE INSPECCION

GENERAL CONTRATADO PARA EL PROCESO ELECTORAL

Secretaria de Inspeccion
General

Inspector(a) General

Inspector(a) Auxiliar

INICIO

Recibe de la Direccion de
Recursos Humanos el listado
de personas conlratadas
temporalmente para el

proceso electoral y traslada al
Inspector(a) General.
1d 1

Previamente a recibir listado
de personal temporal, elabora
programa de induccién y
asigna a cada Inspector(a)

Recibe instruccion, prepara la
informacién y documentacién
para realizar la induccion al

"] Auxiliar que comrespenda, para

la presentacion de los temas a
impartir.
5d 2

B personal temporal asignado
sobre las diferentes funciones
y actividades.

5d 3

h 4

Distribuye en zonas
geograficas al personal
temporal, el cual es asesorado
y monitoreado por los
Inspectores(as) Auxiliares
Departamentales y por los
Inspectores(as) Regionales,
en las distintas adtividades
que realizan.

2d 4

|
!
L

Verifica el cumplimiento de
horarios de entrada y salida,
permanencia, desempeiio de

los trabajadores asignados
durante el tiempo que dure la

»!/  contratacion y les brinda
apoyo en la resolucion de
dudas.

Tiempao de duracién del
proceso electoral

L.

I[nspeccion General / Direccion de Planificacion
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PROCEDIMIENTO 4.9

49 CONTROL Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE LAS

] DENUNCIAS PRESENTADAS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO
L 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
i Inspeccion General Secretaria de Inspeccion General
i ] 3
' § 2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Secretaria
M 3. Ubicacidn fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
. ; 62. Avenida 0-32 Zona 2 Inspector(a) General
¥
¥ ;
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
; ]l RESPONSABLE P;:° ACCION
1. Recibe copia sellada de la denuncia presentada ante el
] Ministerio Publico y la archiva.
'y 1 hora
2. Recibe requerimientos de documentacion, del Agente Fiscal
. del Ministerio Publico, encargado de la investigacion
i § . relacionada con la denuncia presentada por Inspeccion
J Secretan.a’ de General.

Inspeccidn 1 dia
| General 3. | De no contar con la informacion, solicita a las dependencias
i del Tribunal la informacion o documentacion que se requiera.

3 dias
i 4. Elabora oficio de respuesta, adjuntando la informacién
| requerida y traslada a firma de Inspector(a) General.
i 1 dia
. Inspector(a) 5. Recibe, revisa oficio y documentacion adjunta y si estd de
: 1 Cannr acuerdo firma y devuelve.
1 dia
8. Recibe oficio firmado, envia por mensajero, via fax o correo
1 contratado, el oficio y/o documentacién requerida por el fiscal
| del Ministerio Publico.
Secretaria de 1 dia
\ Inspeccion ! Actualiza cuadro de control de expedientes con denuncia ante
| General el Ministerio Publico y agrega al expediente en archivo,
fotocopias correspondientes a la documentacion requerida por
el Ministerio Publico.
1-2dias

[nspeccion General / Direccion de Planiticacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccién General

4.9 CONTROL Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE LAS DENUNCIAS
PRESENTADAS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO

Secretaria de Inspeccioén General

Inspector(a) General

INICIO

4

Recibe copia sellada de la denuncia presentada ante
el Ministerio Pdblico y la archiva.
1hr 1

!

Recibe requerimientos de documentacion, del
Agente Fiscal del Ministerio Publico, encargado de
la investigacion relacionada con la denuncia
presentada por Inspeccion General,
1d 2

Si

informacién

No

De no contar con la informacion, solicita a las
dependencias del Tribunal la informacién o
documentacién que se requiera.
3d 3

T

|
k4

Elabora oficio de respuesta, adjuntando la
informacion requerida y traslada a firma de

Recibe, revisa oficio y documentacion adjunta y si

Inspector(a) General.
id 4

Recibe oficio firnado, envia por mensajero, via fax

&

# esta de acuerdo firma y devuelve.
! 1d 5

|
1
|
i
requerida por el fiscal del Ministerio Publico. I‘
1d 6,
i

T
|
i
\
} o cormreo contratado, el oficio y/o documentacion
|
I
|
|
|

T
|
- Y
Actualiza cuadro de control de expedientes con
denuncia ante el Ministerio Pablico y agrega al
expediente en archivo, fotocopias correspondientes |
| { ! a la documentacién requerida por el Ministerio

] i Piblico. ;
! : 1-2d 74
: /,ﬁ—-’——\,

1 n
! ; ! FIN }
; s o el

Inspeccion General / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

410 VERIFICACION DE EXISTENCIA DE POSIBLE PROPAGANDA
ELECTORAL ANTICIPADA 1-1I

4, Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Inspeccién General Inspector Auxiliar
5. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Aucxiliar de Inspeccion, Técnico I, Analista |,
Analista |l
6. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
62. Avenida 0-32 Zona 2 Inspector(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | © e ACCION

1 . Se entera por denuncia, por instrucciones de la
superioridad, conocimiento de oficio, o por los medios de
comunicacion de la dependencia correspondiente de la
Institucion. Evalla si es necesaria realizar la investigacién.

Il. Asigna a Inspector(a) Auxiliar para que realicen recorridos
en determinadas zonas de la ciudad de Guatemala, asi
como en areas de los municipios vecinos, para ubicar la

Inspector(a) existencia de presunta propaganda electoral anticipada,

General colocada en vallas publicitarias, mupis, pintas en postes
de alumbrado eléctrico, telefonico, en efigies,
monumentos, muros de carretera, puentes, sefiales de
transito, paredes de casas, bordillos, etc.

10 minutos

2. | Por los motives | o Il, asigna a Inspectores(as) Auxiliares,
ordenandoles la investigacion de inmediato, en la ciudad de
Guatemala o en municipios vecinos, del departamento.

10 minutos

3. Los inspectores(as) Auxiliares designados(as) se trasladan al lugar
para la toma de fotografias, entrevistan a ciudadanos de ser
necesario e informan lo observado al jefe(a) inmediato, via
telefonica.

e xiliar - :
Inspector(a) Auxilia Tiempo que sea necesario

4e la Inspeceion 4. | Elaboran el o los informes respectivos con impresion de fotografias,

General adjuntando material obtenido y lo o los presenta al Inspector(a)
General.

Tiempo que sea necesario

5 Recibe informes, analiza su contenido y lo hace del conacimiento

Inspector(a) de la autoridad respectiva del Tribunal Supremo Electoral o del

General Director(a) del Registro de Ciudadanos, en su caso e instruye a
Secretaria de Inspeccion.

6. | Recibe de Inspector(a) General el o los expedientes con instruccion

Secretaria de para realizar las anotaciones respectivas y mantener los controles

Inspeccidén General administrativos necesarios y archiva.

2 dias

Inspeccion General / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Inspeccion General

4.10 VERIFICACION DE EXISTENCIA DE POSIBLE PROPAGANDA ELECTORAL
ANTICIPADA | -1

Inspector(a) General

Inspector(a) Auxiliar

Secretaria de Inspeccién

General

INICIO

h 4

I. Se entera por denuncia, por
instrucciones de la
superioridad, conocimiento de
oficio, o por los medios de
comunicacion de la
dependencia correspondiente
de la Institucion. Evalla si es
necesaria realizar la
investigacion,

10 min 1

!

Il. Asigna a Inspector(a)
Auxiliar para que realicen
recorridos en determinadas

zonas de la ciudad de

Guatemnala, asi como en

areas de los municipios

vecinos, para ubicar la
existencia de presunta
propaganda electoral
anticipada,
10 min 1

!

Por los motivos | o i, asigna
a Inspectores(as) Auxiliares,
ordenandoles la investigacién
de inmediato, en la ciudad de
Guatemala o en municipios
vecinos, del departamento.
10 min 2

Los inspectores(as) Auxiliares
designados(as) se frasladan al
lugar para la toma de
fotografias, entrevistan a
ciudadanos de ser necesario &
informan lo observado al
jefe(a) inmediato, via
telefonica. 3

)

Elaboran el o los informes
respectivos con impresién de
fotografias, adjuntando
material obtenido y o ¢ los
presenta al Inspector(a)
General. 4

. £

1
|

Recibe informes, analiza su
contenido y lo hace del
conocimiento de la autoridad
respectiva del Tribunal
Supremo Elecloral o del

-

Recibe de Inspector(a)
General el 0 los expedientes |
con instruccién para realizar |
las anolaciones respeclivas y .

1
I
!

Director(a) de! Registro de !
Ciudadanos, ensucasoe |
instruye a Secretaria de i
Inspeccidn, i

1d 5;

mantener los controles
administrativos necesarios y

I
archiva. i
2d 6/
i
.-,_7 =
{ FIN i
N oA
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