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Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima outoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacicn, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y He
Partidos Foliticos,
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Que con oficio nimero DP-0-319-11-2018, dz fecha 9 de novien:hre del afio en curso,
Se sometié a consideracién del Pleno de Mcgistrados de este Tribunal, el provecto del
Manual de Funciones y Procedimientos de Secretarta General, por lo que liobiéndose

analizado el contenido del mismo, es procedente emiiir la disposicidr que corresponde;
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Con 5ase er lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asambiea Nacional Constituyente y sus reformas);
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ARTICULD 1% Aprobar el Manual de Funciones y Frocedimientos de Secretaria
General, gue forma parte de este Acuerdo;

2°. El presente Acuerdo enira en vigor inmediatamente y deberd hacerse
del conocimiento de las derendenczas involucradas;
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DP-O-319-11-2018
AVEV/as

Guatemala, 09 de noviembre de 2018

Honorable Magistrado Presidente:

Respetuosamente nos dirigimos a usted, adjuntando al presente el Manual de
Funciones y Procedimientos de Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral,
debidamente validado, por lo que se somete a su consideracion, previo a su envio al
Honorable Pleno de Magistrados para consideracién y posterior aprobacion.

Sin otro particular, aprovechamos la ocasién de suscribirnos,

Deferentemente

Licda. Elisa Virginia- Guz :
Encarga}g,afde/l Despa
Secretaria General ™
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= (=2 MTe=D

ey

Adj. Lo indicado.

Hora! JJML‘.-A‘.:;M;{_-_.;;F’WM&'. -

NO! sccmmrsmmn s s sttt
Lic. Mario Ismael Aguilar Elizardi _, 55 i s
Magistrado Presidente &7 [ [ 7Y~ D%
Tribunal Supremo Electoral e TYGE
Su Despacho AR

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A. *PBX: 1580 v 2378-3900
Sitio web: www.tse.org.gt « c-mail: tse@tse.org.ot




RIS TERaT

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Vocalia IV

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MAGISTRATURA 1
Y pI=R L

s

| M 30

D | 12 NOV 218

HORA:

TfibUnal Su
2 premo E’
agistratura ”‘;Ctora;

12 NOV 101
~EFT




MANUAL DE FUNCIONES Y

PROCEDIMIENTOS DE
SECRETARIA GENERAL DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA, NOVIEMBRE 2018



MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIA GENERAL DEL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL



5E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

1.
2,

4.
41.
4.2

43.
4.4.

4.5.

46.

4.7.

4.8.
4.9.

CONTENIDO

PRESENTACION ..ottt ettt 1
BASE LEGAL ..ottt 2
2.1, NORMAS GENERALES ..o e 3
2.2. NORMAS ESPECIFICAS . ... oot 2
FUNCIONES Y ORGANIZACION ..o 3
o B T L | = R —————— 3
3.2, ORGANIGRAMAS ..ottt ettt 4
3.2.1. ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ... oo 4

3.2.2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL DEL TRIBUNAL
il =l e TR [ =L T — 5
3.2.3. RED DE PROCESOS DE SECRETARIA GENERAL ............... S 6
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ... oo 7

ASISTENCIA EN LA ENTREGA Y TOMA DE POSESION DE CARGOS DE MAGISTRADOS....... 7

ELABORACION DE AGENDA DE LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS Y CON
REPRESENTANTES O FISCALES DE PARTIDOS POLITICOS ......... e ST s A SRR 11

ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS ... 13
ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS CON

REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS ......ooviiiiiiieeeeeee e 15
ASISTIR LOGISTICAMENTE EN LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS CON
REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS -....oosmisciss s s st .19
ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O DEL PLENO
DE MAGISTRADOS CON REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS.......................... 22
RECEPCION DE EXPEDIENTES DIRIGIDOS AL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA
.................................................................................................................................................... .24

GESTION DE EXPEDIENTES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA . ... ... 26

COMUNICACION DE ACUERDOS, RESOLUCIONES Y DISPOSICIONES ADOPTADAS EN
ACTAS DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA. ... .30

4.10. NOTIFICACION DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA 34

4.11.

DESPACHO DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA ... 37

Secretarfa General/ Direccion de Planificacion



(=) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
(= | GUATEMALA C.A.

1.PRESENTACION

La Secretaria General brinda apoyo secretarial y administrativo al Pleno de
Magistrados y a la Presidencia del Tribunal Supremo Electoral. Es el érgano de
comunicacion entre las autoridades y las dependencias de la institucion, las
organizaciones politicas, los ciudadanos, las entidades y los organismos nacionales e
internacionales. El(la) Secretario(a) General participa en las sesiones del Pleno de

Magistrados(as) y en las del Pleno de Magistrados con los Representantes de los
Partidos Politicos.

La Secretaria General es la dependencia que coordina administrativamente a todas las
dependencias que integran el Tribunal Supremo Electoral, tiene jerarquia directa sobre
los Departamentos de Cooperacién, Comunicacién, Protocolo y el Archivo del Tribunal.

Dentro del organigrama institucional, la Secretaria General se encuentra ubicada
inmediatamente después del Pleno de Magistrados y Presidencia. Esta dirigida por
el(la) Secretario(a) General, quien tiene taxativamente establecidas sus atribuciones en
el articulo 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el presente Manual, se incluyen los principales procedimientos que se realizan en
Secretaria General con sus respectivos diagramas de flujo, los cuales fueron revisados,

actualizados y validados previo a su aprobacion.

Secretaria General/ Direccién de Planificacién 1
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2.BASE LEGAL
2.1. NORMAS GENERALES

Ley Organica del Presupuesto y Normas de Control Interno Gubernamental de
la Contraloria General de Cuentas.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral.

2.2. NORMAS ESPECIFICAS

ARTICULO 143 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Calidades. El Tribunal

Supremo Electoral tendra un Secretario General, quien debe reunir las mismas

calidades que se requieren para ser Magistrado de la Corte de Apelaciones y tendra

iguales prerrogativas, inmunidades y prohibiciones.

ARTICULO 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Atribuciones. El Secretario
General tendra las atribuciones siguientes:

a)
b)

C)

Ser el encargado administrativo de las oficinas del Tribunal Supremo Electoral.
Asistir a las sesiones del Tribunal Supremo Electoral.

Elaborar las resoluciones y acuerdos que le correspondan, asi como velar
porque se practiquen las notificaciones pertinentes.

Formular las minutas respectivas, redactar y firmar las actas correspondientes.
Ser el responsable de la organizacion y manejo del archivo del tribunal.

Extender las credenciales que correspondan.

Formular y ordenar las publicaciones que ordene la ley.

Ser el responsable de los sellos de seguridad; e,

Ser responsable de la ejecuciéon y cumplimiento de las funciones que le sean
asignadas por el Tribunal Supremo Electoral.

Secretaria General/ Direccion de Planificacion 2
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ARTICULO 145. de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Ausencia del Secretario

General. En ausencia temporal del Secretario General lo sustituira la persona que el

tribunal designe y que reuna las mismas calidades.

e Reglamentos y disposiciones legales especificas que el Pleno de Magistrados
disponga.

3. FUNCIONES Y ORGANIZACION
3.1. FUNCIONES

La Secretaria General es la dependencia que coordina administrativamente a todas las
dependencias que integran el Tribunal Supremo Electoral, tiene coordinacién directa

con los departamentos de Cooperacion, Comunicacion, Protocolo y el Archivo del
Tribunal.

La Secretaria General brinda apoyo administrativo al Pleno de Magistrados y a la
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral. Es el érgano de comunicacion entre las
autoridades y las dependencias de la institucion, las organizaciones politicas, los
ciudadanos, las entidades y los organismos nacionales e internacionales. El Secretario
General participa en las sesiones del Pleno de Magistrados y en las del Pleno de
Magistrados con los Representantes de los Partidos Politicos.

Secretaria General/ Direccion de Planificacion 3
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3.2. ORGANIGRAMAS
3.2.1.0RGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

DIRECCION QENERAL
DEL REGIS TRD DE
CUWDADANOS

INSPECCION

GENERAL AUDITORIA

SEERuTARIA oA |
BEL AEGETRO (8
v .

COORDIMACION DE §
ASUINTOS JURIICOS

UNIDAD E SPE GIALIZADA DE \
CONTROL Y FISCALIZACION :";‘::’f'o“ ‘35 ) DIRECCION
DE LAS FINANZAS DE LOS L ICACION ELECTORAL

PARTIDOS POLITICOS

Actusiizscién Agosic 1018

DIRECCION DE
INFORMATICA

UNIDAD £ SPE CIALIZADA
SOBRE MEDIOS DE
COMUNICACION ¥ ESTUDIOS
DE O PINION

DIRECCIONDE  § DIRECCION DE

3 SRR\ ¥
RECURSOG FINANZAD CAPACITACION £ICD
- POLITCA ¥ ELLCTORAL

ARCHIVO CEL
TRIBUMAL

([

*Ou conformidad con ef Art. 19 del Dto, 87-2008 y del
Acuerde Mo, 124-2000 del TSE finpe como
Unided de lformazitn Publica
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3.2.2.0RGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

Secretaria General/ Direccién de Planificacion 5
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3.2.3.RED DE PROCESOS DE SECRETARIA GENERAL

Aqui se presentan los principales procedimientos que se realizan en la Secretaria General.
RED DE PROCESOS SECRETARIA GENERAL

Dependencia Proceso Procedimientos

4.1 Asistencia en la entrega toma de/
{ iﬁgﬂgmwdgmg S| doa {

4.2 Elaboracion de agenda de las
sesiones del Pleno de Magistrados yr
on - gap ,,anlatga o sﬁswles ; de

4.3 Asistencia a las sesiones del Pleno
de Mﬂg:stmdaa {

Tribunal Supremo 4 4 Asistencia a las sesiones del Pleno

Electoral de Magistradcs con representantes de|
g J f / ParﬂstPnHﬂcos J
A 45 Asistir logsticamente en las

sesiones del Pleno de Magistrados con’
representantes de los Partidos
Politicos. |

e = e = L < i ')

Semclos y o : ;
retari /46 Elaboracion de actas de las
: Seerataria;Ganer | gestiones \L:Ston;s del Pleno de Magistrados o

. administrativas

St R i) §

‘48 Gestion de expedientes del Pleno
lde Magish‘adsls'c Presudennn

‘49 Comunicacdén de acuerdos
?reso!uaonas y disposiciones adoptadas
len actas del F'Jmo de Magmrados o

Pragiganoia, oo s

4.10 Notificacion de las disposiciones.
del Pleno de Mag:strados o

)

4.11 Despacho de las disposiciones del
Plennda Mag:stradcs oPresidencia.

X g Ly S oy

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1. ASISTENCIA EN LA ENTREGA Y TOMA DE POSESION DE CARGOS
DE MAGISTRADOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

Secretaria General Secretario(a) General
2. Departamento/Secciéon/Unidad: 5. Puesto nominal:

Secretario(a) General

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

1er. Nivel, Casa Yurrita Presidente(a) del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e ACCION
1. Recibe copia del Acuerdo del Congreso de la

Republica en el que se declaran electos a los cinco
Magistrados titulares y a los cinco Magistrados
suplentes del Tribunal Supremo Electoral.

30 minutos
2 Instruye al Oficial de Secretaria designado, para
elaborar el proyecto de acta de toma de posesion.
; 30 minutos
Secretario(a) General
3. Instruye al Departamento de Protocolo para que

apoye y realice las acciones de logistica necesarias
para llevar a cabo la sesiébn de Pleno de
Magistrados, en el Salon Arturo Herbruger, en el
cual se hara la entrega y toma de posesion de las
Magistraturas saliente y entrante respectivamente.

20 minutos

4, Recibe instruccion, coordina y organiza todo lo
relacionado con el apoyo protocolario para la sesion
de Pleno de Magistrados, para el cambio de
Magistraturas.

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

30 minutos
5. Se presenta el dia y hora fijados para la Sesion de
Pleno de Magistrados, para autorizar y dar fe de
este acto especifico, con el que se da cumplimiento
al Acuerdo emitido por el Congreso de la Republica.
20 minutos

Secretario(a) General

Secretaria General/ Direccién de Planificacion 7



"

UQIDEOIILE| B8P UQI208.I( /[BIBUSS) BLIBJDIDES

seioy g

"BAIYDIE
A seidoo ebanua ‘sonpoidal ‘ugioegoide ap seuwy
se| euoisab ‘ejoy eIOge|® ‘Sauoioonisul aqoey

0t

‘opeubisep
BlIBlaI09S ap |elouO

sojnuIw Qg

‘gjusipuodsaliod Bjoy |o auoiooe) anb eled aknisui
@ SsoleuUOIDUN} SOASNU SOl ap pepljigesuodsal
ap sejelie} se| Jeinuade e esopaocoid ‘solEjUSAU|
ep pepiun B anb eopul ‘sopebBenus uoseny
sajuales sopelnsibeyy so| ap pepligesuodsal ofeq
saualq So| 2nb BuwIOUI ‘'OPI02JUOOE O] 8P BJOU BUWO |

‘'lOy |

‘einjessibep
eAsnu eB| op uQisas elowud B 9p S9|EJOA
ap uQIDNQUISIP 8P BJOE 8p OjUSIWEUOIDd.) |8 aAnisuy|

|eJauan) (B)ouea108S

sojnuiw Q|

‘soanoadsal sobieo so| ap ugisasod
[ewJo} Jewo) e uspasosd ‘eoljgnday el ap osaibuo)
|2 8ue ojsweln|  pepuousjue uod opejsald
opuaiqey ‘ssjusidns A sasenyy sopesnsibepy so

sopesiBey ap ous|d

sojnuIW Q|

‘'sonljoadsal
sobies so| ep ebajue |ewio} usocey ‘Ao g
uos peplwiojuod ap sopeubisap uoleny anb A opouad
ns uaAnpuoo anb ssjusidns A saseny) sopessibep
so| ‘eangnday e| ap osalibuo |8 Jod opliwe opiandy
|e aseq uoo A ugisas e| ap einpade ezieay

‘9

|eunqu |9p (B)8juspisaid

NOIDOV

“oN
osed

J1GVSNOdSIY

OLN3INIA3O0¥d 1340 NOIDdI¥Is3d

VO VIVINALVND
IVIOLDATI OWTHJNS TYNINHIAL

JE



S ETR[BUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

[ 7h J
. /
atema\a‘

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.1 ASISTENCIA EN LA ENTREGA Y TOMA DE POSESION DE CARGOS DE MAGISTRADOS

Secretario(a) General Jefe(a) de Protocolo Presidente(a) del Tribunal

INICIO

|

Y
{Recibe copia del Acuerdo
|del Congreso de lai
|Republica en el que se!
ideclaran electos a los!
IMagistrados  titulares  y|
'suplentes.
4 30  min.

A 4
iinstruye  al  Oficial del
|Secreiaria designado, paral
‘elaborar el proyecto de acta|
-de toma de posesion.
12 30 min.'
: v
iInstruye al Departamento de;
‘Protocolo para que apoye!
;protocoiariamente y realice|
{las acciones de logistica.
'3 20 min.|

|Recibe instruccion, coordina;
|y organiza todo lof
—-——————————+#relacionado con el apoyo
| protocolario. .
] 30 min.

/Se presenta el dia y horal
‘fijados para la sesion de‘
‘Pleno de Magistrados, para |
;autorizar y dar fe de esteE
Iacto especifico.

i85 20  min.

lReaIlza apertura de la
‘sesién, los Magistrados|
titulares y suplentes que!
— *‘li’] concluyen su periodo hacen|
'formal entrega de los|
Icargos respectivos.
6 10 min.

v
2 !

Secretaria General/ Direccién de Planificacion 9
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.1 ASISTENCIA EN LA ENTREGA Y TOMA DE POSESION DE CARGOS DE MAGISTRADOS

Pleno de Magistrados

1

¥

iLos Magistrados titulares y!
‘suplentes, habiendo
|prestado con anterioridad
Juramenlo ante el Congresot
‘de la Republica, proceden aj
‘tomar formal posesion del
;Ios cargos respectivos.

10 min.

¥
iInstruye el faccionamien!o}
\de acta de distribucion del

ivocaies de la primera
sesion de la  nueva|
‘Magistratura.

8 1 hora

i Lprocedera a aperturar las

Secretario(a) General

Oficial de Secretaria designado

‘Toma nota de lo acmntemdr:I
'|nforma que los bienes bajo|
lresponsabilidad de losi
!Magistrados salientes fueron
\entregados, indica que lal
‘Unidad de Inventarios,

taqetas de responsabilidad
|de los nuevos funcionarios &
Ilnstmye para que faccione eI
| |Acta comrespondiente. i
9 20 min.|

iRecibe instrucciones,.
lelabora Acta, gestiona las|
firmas de  aprobacion,

| reproduce, entrega copias yI
‘archiva.
10 2 horas.,

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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4.2. ELABORACION DE AGENDA DE LAS SESIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS Y CON REPRESENTANTES O FISCALES DE
PARTIDOS POLITICOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

Secretaria General Oficial Mayor
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Oficial Mayor

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

1er. Nivel, Casa Yurrita Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE g ACCION
1 Revisa el despacho que ingresa a la Secretaria

General, clasificando aquel que deba ser de
conocimiento del Secretario(a) General.

30 minutos
2. Instruye al Oficial de Secretaria designado la
Oficial Mayor elaboracion del proyecto de agenda para la sesion

del Pleno de Magistrados, incluyendo ademas los
proyectos de acuerdos y resoluciones que seran
sometidos a conocimiento y aprobacién de dicho
organo colegiado y traslada para revision al
Secretario(a) General.
4 horas
3. Recibe, revisa y somete a consideracion de
. Presidencia el proyecto de agenda de sesion del
Secretario(a) General Pleno de Magistrados.

30 minutos
4. Hace las observaciones pertinentes y de ser el caso,
instruye que se incluyan otros asuntos que deba
Presidente(a) conocer el Pleno de Magistrados, o se reprogramen
algunos y devuelve al Secretario(a) General.

30 minutos

5. Recibe el proyecto de agenda con las enmiendas

: ordenadas por la Presidencia y traslada a Oficial
Secretario(a) General Mayor.

30 minutos
6. Recibe indicaciones del Secretario(a) General e
instruye al Oficial de Secretaria designado, para que
proceda a efectuarlas, una vez completas adjunta
copia de los expedientes 0 documentos necesarios y
coordina su distribucién a los sefiores Magistrados.
10 minutos

Oficial Mayor

Secretaria General/ Direccion de Planificacion 11
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.2 ELABORACION DE AGENDA DE LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS Y CON REPRESENTANTES O
FISCALES DE PARTIDOS POLITICOS

Oficial Mayor

Secretario(a) General

Presidente(a)

Revisa el despacho quel
}ing resa a la Secretaria|
{General, clasificando aquell
|que deba ser de conocimientol
'del Secretario General.

1 30 min.

T T

|

¥
Instuye al Oficial dei
Secretaria  designado  Ia|
elaboracion del proyecto de‘
\agenda para la sesion del[
Pleno de  Magistrados,
incluyendo  ademas  los|

resoluciones que  seran|
sometidos a conocimiento y
|aprobacion de dicho organo
colegiado y traslada para
revision al  Secretario(a)
General. }
2 4 horas.,

|Recibe  indicaciones del|
|Secretario(a)  General el
jinstruye  al  Oficial del
|Secretaria designado, para|
ique proceda a efectuarias.[

proyectos de acuerdos y|

:Recibe, revisa y somete a
|consideracién de Presidencia
_jel proyecto de agenda del
‘sesic'n del  Pleno de%
|Magistrados. ;
13 30  min.

Hace las  observaciones|
ipertinentes y de ser el caso,
instruye que se incluyan otros|

iasunms que deba conocer Ell

iRecibe el proyecto de agendai
'con las enmiendas ordenadas|

{Pleno de Magistrados, o se|
‘reprogramen  algunos y!
‘devuelve  al Secretario(a))
!General. :
4 30  min

\por la Presidenda y ftrasladal«
|a Oficial Mayor. ‘

1
115 30 min. |

'una vez completas adjuntaie—+

copia de los expedientes ol
documentos necesarios y|
\coordina su distribucion a los|

|sefiores Magistrados. !

6 10 min.,

s
FIN

Secretaria Generalf Direccion de Planificacion
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4.3. ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Secretario(a) General

2. Departamento/Seccion/Unidad:

5. Puesto nominal:
Secretario(a) General

3. Ubicacion fisica:
1er. Nivel, Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Presidente(a) del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario(a) General

1.

Se presenta en la sala donde se desarrollara la
sesion correspondiente, entregando la
documentacién y expedientes que se requieran.
Inicia con el Acta.

30 minutos

Se constituye en la sala de sesiones, el Presidente
apertura la sesion.

4 horas

Pleno de Magistrados 3.

Aprobada la Agenda, el Pleno de Magistrados
dirigido por el Presidente, conoce y discute los
puntos de la misma, se giran instrucciones.

3 horas

Secretario(a) General

Somete al Pleno de Magistrados, los proyectos de
acuerdos y resoluciones contenidos en la agenda
para su aprobacién o recibir las instrucciones
pertinentes.

30 minutos

Pleno de Magistrados

Conoce los asuntos contenidos en la agenda, los
que aprueban o imprueban y adopta decisiones,
dictando las instrucciones correspondientes.

15 minutos

Secretario(a) General

Cierra el Acta, la somete a consideracién de los
Magistrados quienes la firman. Acto seguido, da fe
de la misma.

15 minutos

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.3 ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados(as)

INICIO
Mo —o

Se presenta en la sesion
comrespondiente, entregando
la documentacion y
expedientes que se
requieran. Inicia con el Acta.
1 30 min.

Se constituye en la sala de
sesiones, el Presidente apertura

Somete al Pleno de
Magistrados, los proyectos
de acuerdos vy resoluciones
contenidos en la agenda para
su aprobacién o recibir las
instrucciones pertinentes.

4 30 min.

la sesion.

2 4  horas.
A

Aprobada la Agenda, el

Pleno de Magistrados

dirigido por el Presidente,
conoce y discute los puntos

de la misma, se giran
instrucciones.

3 3 horas.
Conoce los asuntos

contenidos en la agenda, los
que aprueban o imprueban y

Cierra el Acta, la somete a
consideracion de los
Magistrados

firnan. Acto seguido, da fe|

de la misma.
6 15 min.

quienes la|.

k.

adopta decisiones, dictando

las instrucciones
correspondientes.
5 15  min.

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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4.4. ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS CON
REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Oficial de Secretaria designado
2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
1er. Nivel, Casa Yurrita Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE oy ACCION
1. Recaba informacién de los funcionarios que asisten

a dichas sesiones y de los representantes de los
partidos politicos, sobre si tienen puntos que tratar,
para incluirlos en la agenda respectiva.
Oficial de Secretaria 3 dias
designado 2. Elabora proyecto de agenda de la sesién que
celebrara el Pleno de WMagistrados con los
representantes de los partidos politicos y traslada al
Oficial Mayor para revision.

3 dias

3. Recibe proyecto de agenda, revisa y solicita

instrucciones a Secretario(a) General sobre asuntos

Oficial Mayor a fratar en la sesion y traslada a Secretario(a)
General.

30 minutos

4. Recibe proyecto de agenda, revisa y traslada a

Secretario(a) General Presidente(a) para su revision y firma de Visto Bueno
(Vo.Bo.).

30 minutos

5. Instruye sobre asuntos a tratar en la sesién con los

representantes de los partidos politicos y devuelve a

Presidente(a) Secretario(a) General.
30 minutos
6. Recibe instrucciones y traslada al Oficial Mayor.
Secretario(a) General 30 minutos
s Recibe instrucciones de Secretario(a) General y
Oficial Mayor traslada al Oficial de Secretaria designado.
30 minutos
8. Recibe instrucciones del Oficial Mayor, la ejecuta y
Oficial de Secretaria traslada la agenda al Secretario(a) General para su
designado entrega en la sesién.
10 minutos

Secretaria General/ Direccién de Planificacion 15
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario(a) General

RESPONSABLE P;§° ACCION
9. Recibe, analiza y si esta de acuerdo la traslada al

Pleno de Magistrados. Ademas, instruye a la jefatura
del Departamento de Comunicacién para que grabe
la sesion.

5 minutos

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.4 ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DEL MAGISTRADOS CON REPRESENTANTES
DE LOS PARTIDOS POLITICOS

Oficial de Secretaria designado Oficial Mayor Presidente(a)

INICIO

4
Recaba informacion de los|
funcionarios que asisten a
dichas sesiones y de losi
representantes  de  los;
partidos politicos, sobre si:
itienen puntos que tratar,|
para incluilos en la agenda|
respectiva. ;
1 3 dias.

[Elabora  proyecto  de!
jagenda de la sesion que|
celebrara el Pleno dei
\Magistrados con los|
representantes  de  los!
‘partidos politicos y traslada;
\al Oficial  Mayor para!
‘revision 1
2 3 dias.

fRecibe proyecto  de
‘agenda, revisa y solicital

linstrucciones a
- -——-—s| Secretario(a) General,
isobre asuntos a tratar en la|
sesion. :

i3 30 min.

‘[Recibe proyecto de:
lagenda, revisa y traslada a
Presidente(a) para su<——f— s
Irevision y firma Vo.Bo.
14 30  min.
Instruye sobre asuntos a
itratar en la sesion con los
|representantes de  los
—_—— - e ==k » partidos politicos y:
!devue!ve a Secretario(a)
iGeneral. :
I5

30 min.

Secretaria General/ Direccién de Planificacion 17
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ATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Secretaria General

4.4 ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DEL MAGISTRADOS CON REPRESENTANTES DE

LOS PARTIDOS POLITICOS

Secretario(a) General

Oficial Mayor

Oficial de Secretaria

_______________ . RN

|Recibe instrucciones  y.
itraslada al Oficial Mayor.
6 30 min. |

‘Recibe, analiza y si esta de:

acuerdo la fraslada al|
'Pleno de Magistrados.
{Ademas, instruye a Iai

jefatura del Departamento,
|de Comunicacion para que!
|grabe la sesion.
9 5 min.

i
e
FIN

L straslada  al

‘Recibe instrucciones de|
/Secretario(a) General y,
‘ Oficial de:
'Secretaria.

i, 30  min

|Recibe instrucciones del’
{Oficial Mayor, la ejecuta y.
traslada la agenda al|
|Secretario(a) General para
|su entrega en la sesidon.

8 10 min.

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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POLITICOS

4.5. ASISTIR LOGISTICAMENTE EN LAS SESIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS CON REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS

1. Dependencia:

Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Secretario(a) General

2. Departamento/Secciéon/Unidad:

5. Puesto nominal:
Secretario(a) General

3. Ubicacién fisica:

1er. Nivel, Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Presidente(a) del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e ACCION
L Asiste logisticamente a las sesiones que celebra el
Pleno de Magistrados con los representantes de los
. partidos politicos, presentandose para el efecto, en
Secretario(a) General la sala en la que se va desarrollar la sesion
correspondiente.
4 horas
. 2. Se constituye en la sala de sesiones.
Pleno de Magistrados 4 horas
3 Hace entrega a los sefiores Magistrados de la
Oficial de Secretaria agenda de la sesion y esta presente en la misma
designado desde su inicio hasta su conclusion.
15 minutos
4. Externa sus saludos vy Dbienvenida a los
representantes de los partidos politicos y dirige el
Presidente(a) orden de la sesién concediendo la palabra a quienes
la soliciten.
10 minutos
5. Responde a las preguntas que formulan los
Pleno de Magistrados representantes de los partidos politicos.
45 minutos
6. Intervienen en asuntos de su competencia, cuando
Responsables de se le formula una pregunta directa o por designacion
Dependencias de la Presidencia o el Pleno de Magistrados.
30 minutos
72 Toma nota de lo actuado en la sesidn, para efecto de
: realizar el acta respectiva.
Oﬁcu::jléjsei‘gizcéroetarfa Requiere al Jefe del Departamento de Comunicacion
copia de la grabacion de la sesion.
30 minutos

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

PARTIDOS POLITICOS

4.5 ASISTIR LOGISTICAMENTE EN LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS CON REPRESENTANTES DE LOS

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Oficial de Secretaria designado

Presidente(a)

Asiste logisticamente a las
sesiones que celebra e
Pleno de Magistrados con
los representantes de los
partidos politicos.
1

4 horas.

Se constituye en la sala de
sesiones.
2 4 horas.

Hace entrega a los sefiores|
Magistrados de la agenda
de la sesién y esta presente

en la misma desde su inicio
hasta su conclusion.
3 15 min,

Externa sus saludos y
bienvenida a los
representantes  de  los
partidos poiiticos y dirige el
oden de la sesidn
concediendo la palabra a
quienes la soliciten.
4 10 min

Secretaria Generall Direccion de Planificacion
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00 = Ce .
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL \"’foma\a. :
Secretaria General

4.5 ASISTIR LOGISTICAMENTE EN LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS CON
REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS

Pleno de Magistrados Responsables de Dependencias Oficial de Secretaria designado

1

|
h 4

; .

|Responde a las preguntas

‘que formulan Ios:‘

irepresentantes  de  los'

ipartidos politicos. ;

5 45 min. '
T

Intervienen en asuntos de
su competencia, cuando se
le formula una pregunta,
»directa o por designacion!
}de la Presidencia o el
|Pleno de Magistrados.

16 30  min,

|Toma nota de lo actuado!
len la sesion, para efecto
'de  realizar el acta

irespecti\.'a.
———————————— ——*Requiere  al Jefe del
|Departamento de,

|Comunicacion copia de la
|grabacion de la sesion.
7 30 min

FIN
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4.6. ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS O DEL PLENO DE MAGISTRADOS CON
REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

Secretaria General Oficial de Secretaria designado
2. Departamento/Secciéon/Unidad: 5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
1er. Nivel, Casa Yurrita Secretario(a) General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE £RE ACCION
1. Toma nota en las sesiones del Pleno de Magistrados
o del Pleno de Magistrados con representantes de
Secretario(a) General partidos politicos y traslada a Oficial de la Secretaria
General designado.
4 horas
2. Solicita la grabacion de la sala de reuniones, elabora
Oficial de Secretaria la minuta del acta de sesion y traslada a
designado Secretario(a) General.
30 minutos
3. Recibe, revisa y lo devuelve con sus observaciones.
Secretario(a) General 15 minutos
s ; 4. Realiza los cambios si los hubiere, imprime
Oﬁcne:jl de Secretaria devuelve al Secretario(a) General. d ¢
esignado :
10 minutos
5. Recibe, revisa y si estda de acuerdo, traslada
proyecto a los sefiores Magistrados e imprime en el
Secretario(a) General libro correspondiente el acta ya aprobada y la
presenta al Pleno para su suscripcion.
10 minutos
6. Suscribe el acta y devuelven al Secretario(a)
Pleno de Magistrados General.
15 minutos
7. Recibe el acta, firma y devuelve al Oficial de
Secretario(a) General Secretaria.
5 minutos
. ) 8. Recibe el acta reproduce el acta para su
Oficial de Secretaria distribucién a los seyﬁoreg Magistrados. P
designado 20 minutos

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.6 ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O DEL
PLENO DE MAGISTRADOS CON REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS

Secretario(a) General Oficial de Secretaria designado Pleno de Magistrados

INICIO
—

!

v
{Toma nota en las sesiones|
1de| Pleno de Magistrados o|
del Pleno de Magistrados|
|con representantes de\
ipartidos politicos y traslada
la Oficial de la Secretaria|
|General designado. '
i1 4 horas.|

‘Solicita la grabacion de lal
'sala de reuniones, elabora
_|la minuta del acta de sesion|
"y traslada a Secretario(a)|

iGeneral.
2 30 min.'
iRecibe, revisa y lo devuelve|
\con sus observaciones. h
I 15  min.
— = j

|Realiza los cambios si los
_|hubiere, imprime y devuelve!
"lal Secretario(a) General.

|4 10 min. |

:Recibe, revisa y si esta del
|acuerdo, traslada proyecto a
jlos sefiores Magistrados e‘
|imprime en el libro
\correspondiente el  actal
aprobada y la presenta al|
iPleno para su suscripcién.
5 10 min.|

{Suscribe el acta y devuelven,
» al Secretario(a) General.
6 15  min.

|Recibe el acta, firma yi‘
Idevuelve al Oficial d:-:}4
|Secretaria. ‘

7 5 min.

“Recibe el acta y reproduce|

- S W*..{ el acta para su distribucion al
|los sefiores Magistrados.

8 20  min.

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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4.7. RECEPCION DE EXPEDIENTES DIRIGIDOS AL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Oficial de Ventanilla de recepcion

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria

3. Ubicacion fisica:
1er. Nivel, Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Oficial de Ventanilla de
recepcion

1.

Recibe en ventanilla de recepcién de Secretaria
General las solicitudes dirigidas al Pleno de
Magistrados y Presidencia, provenientes de
dependencias del Tribunal, organismos nacionales e
internacionales, dependencias del estado,
organizaciones politicas y ciudadanos en general.

5 minutos

Revisa la documentacion, de primer ingreso o
reingreso, en cuanto a su contenido y numero de
folios, sella, anota fecha y hora de recepcién, asigna
numero de gestion e ingresa al sistema de control de
expedientes.

15 minutos

Al final de la jornada laboral imprime reporte de los
expedientes que ingresaron, clasificandolos por
primer ingreso o reingreso y traslada “despacho del
dia” al Oficial Mayor.

10 minutos

Oficial Mayor

Recibe el reporte y los expedientes y realiza la
gestion necesaria segun el caso, distribuye al Oficial
de Secretaria que corresponda y analiza con el
Secretario(a) General.

1 hora

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.7 RECEPCION DE EXPEDIENTES DIRIGIDOS AL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Oficial de Ventanilla de recepcién Oficial Mayor

INICIO

Recibe en ventanilla de recepcion
de Secretaria General las
solicitudes dirigidas al Pleno de
Magistrados y Presidencia,
provenientes de dependencias del
Tribunal, organismos nacionales e
internacionales, dependencias del
estado, organizaciones politicas y
ciudadanos en general.

1 5 min.

h

Revisa la documentacién, de
primer ingreso o reingreso, en
cuanto a su contenido y numero
de folios, sella, anota fecha y hora
de recepcion, asigna numero de
gestion e ingresa al sistema de
control de expedientes.

2 15 min.

A

Al final de la jonada laboral
imprime reporte de los
expedientes que  ingresaron,
clasificandolos por primer ingreso
o reingreso y traslada “despacho
del dia” al Oficial Mayor.

3 10 min.

ﬁ?ecibe el reporte y los
expedientes y realiza la
gestion necesaria segun el
caso, distribuye al Oficial de
"|Secretaria que corresponda y
analiza con el Secretario(a)

General.

4 1 hora |
/-_l—\
( FIN )
\ J
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4.8. GESTION DE EXPEDIENTES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O

PRESIDENCIA
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Oficial Mayor

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

Oficial Mayor
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
1er. Nivel, Casa Yurrita Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Fass ACCION
1z Recibe expedientes, lee, analiza, clasifica por
. i i | Secretario(a
Oficial Mayor %o;rzz?:lio y origen y ftraslada al S io(a)
30 minutos
2. Analiza de acuerdo a la naturaleza del expediente
Secretar' alE) General conjuntamente con Oficial Mayor, quien distribuye a
io(a) Genera los Oficiales.
30 minutos
3. Recibe expediente, analiza, solicita informacion si es
e — necesario, elabora el proyecto .del doc_umento
designado correspondiente (a_cL_Jerdo, resolucion, p_ro_vndenma,
etc.) y traslada a Oficial Mayor para su revision.
30 minutos
4. Recibe y revisa los respectivos proyectos vy
; expedientes, indica los cambios pertinentes vy
OficiskMayor devuelve al Oficial de Secretaria.
20 minutos
_ 5. Recibe, revisa, realiza las enmiendas y devuelve a
Oficial de Secretaria Oficial Mayor.
designado 5 minutos
6. Recibe, revisa que los cambios estén realizados
Oficial Mayor adecuadamente y traslada a Secretario(a) General.
5 minutos
1 Recibe y revisa expedientes.
2 horas
Secretario(a) General 8. Eleva los proyectos de resoluciones, acuerdos y
providencias al Pleno de Magistrados o Presidencia
segun corresponda.
1 hora

Secretaria General/ Direccion de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Secretario(a) General

RESPONSABLE No ACCION
9. Aprueba o modifica los proyectos de providencias,
Presidente(a)/ Pleno de acuerdos y resoluciones que por su naturaleza le
Magistrados correspondan.
1 hora
10.

Refrenda mediante su firma, todas las providencias y
resoluciones dictadas por Presidencia, asi como los
acuerdos y resoluciones dictados por el Pleno de
Magistrados, trasladandolos al Oficial Mayor, quien a
su vez los traslada al Oficial de tramite, para su
distribucion y archivo.

1 hora

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

Secreta

ria General

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.8 GESTION DE EXPEDIENTES DEL PLENO DE MAGISTRADOS Y PRESIDENCIA

Oficial mayor

Secretario(a) General

Oficial de Secretaria designado

h

Recibe expediente, analiza,

: : Analiza de acuerdo a la solicita informacién,
Recibe expedientes, lee, naturaleza del elabora el proyecto del
anallzq, chslfica  par expediente documento
frggtlzg;doal )éecorrele?:r?o(as)l »conjuntamente con correspondiente  (acuerdo,
Geriaral Oficial Mayor, quien resolucién, providencia,
1 ) 30 min distribuye a los Oficiales. etc.) y ftraslada a Oficial

' 2 30 min. Mayor para su revision.
3 30 min.
A

Recibe y revisa los
;i%%%ﬁgﬁ:s pr;yc'i?é:;oslog Recibe, revisa, realiza las
cambios pertinentes y :g}rg;“;nlags ry devuelve a
devuelve al Oficial de g yor. o
Secretaria. mie;
4 20 min.
Recibe, revisa que los
cambios estén realizados
adecuadamente vyl
traslada a Secretario(a)|
General.
6 5 min.

Recibe y revisa

+expedientes.
7 2 horas.

()

Secretaria General/ Direccién de Planificacion

28

AN



g E'I'RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.8 GESTION DE EXPEDIENTES DEL PLENO DE MAGISTRADOS Y
PRESIDENCIA

Secretario(a) General Presidente(a) / Pleno de Magistrados

Eleva los proyectos de
resoluciones, acuerdos Yy
providencias al Pleno de
Magistrados o Presidencia
segun corresponda.

8 1  hora.

Aprueba o modifica los
proyectos de providencias,
_|acuerdos y resoluciones
que por su naturaleza le
correspondan

9 1 hora.

Refrenda mediante su
firma, todas las
providencias y resoluciones
dictadas por Presidencia,
asi como los acuerdos y
resoluciones dictados por el
Pleno de Magistrados,
trasladandolos al Oficial
Mayor, quien a su vez los
traslada al Oficial de
tramite, para su distribucion
y archivo.

10 1 hora.

FIN
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4.9. COMUNICACION

DE

ACUERDOS, RESOLUCIONES ¥
DISPOSICIONES ADOPTADAS EN ACTAS DEL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA.

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Oficial de Secretaria designado

2. Departamento/Seccion/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria

3. Ubicaciodn fisica:
1er. Nivel, Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
1. Traslada las disposiciones del Pleno de Magistrados
Secretario(a) General o Presidencia a Oficial Mayor.
10 minutos
2. Recibe, revisa, analiza y distribuye a Oficial de
Secretaria segun sea el caso, indicando la forma en
o que debe comunicarse (oficio, libro de
Oficial Mayor conocimientos, resoluciones, acuerdos, providencias
o natificacioén).
10 minutos
) 3 Recibe, elabora el proyecto respectivo, si es el caso,
Oficial de Secretaria y traslada a Oficial Mayor.
designado 20 minutos
4. Recibe, revisa, hace las correcciones del caso y
Oficial Mayor traslada al Secretario(a) General.
30 minutos
5 Recibe, revisa, firma y eleva al Pleno de
Magistrados, o al Presidente para su firma, segun
Secretario(a) General requiera el expediente. Firmado el documento o
traslada al Oficial Mayor para su distribucién.
30 minutos
6. Recibe el expediente firmado, gira instrucciones y
Oficial Mayor traslada al Oficial encargado de la distribucién.
10 minutos
7. Recibe expediente e instrucciones, reproduce
Oficial de Secretaria documentos si es necesario y entrega a su
designado mensajero.
5 minutos

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE jee ACCION

8. Recibe expediente, se dirige a los lugares
correspondientes y devuelve a Secretaria el libro o
Mensajero copia del documento correspondiente, debidamente

firmado y/o sellado.
2 horas
Ofisialde Sacretsms 9. sR;ggt;, revisa, resguarda libro y archiva copia
desigrads 5 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.9 COMUNICACION DE ACUERDOS, RESOLUCIONES Y DISPOSICIONES ADOPTADAS EN ACTAS
DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Secretario(a) General ' Oficial Mayor Oficial de Secretaria

‘Traslada las disposiciones
\del Pleno de Magistrados o
| Presidencia a Oficial Mayor.

i1 10 min.

‘Redbe, revisa, analiza vy
(distibuye a Oficial  de|
Secretaria, segin sea el
'caso, indicando la forma en
ique debe comunicarse.

12 10 min.:

'Recibe, elabora el proyecto|
. ,|respectivo, si es el caso,

|traslada a Oficial Mayor.

13 30  min.

|[Recibe, revisa, hace las;
|comecciones del caso y‘

Itraslada al  Secretaro(a)s——
;General. i

4 30 min.

‘Recibe, revisa, firma y eleva
lal Pleno de Magistrados o al
|Presidente para su fima,
|segun requiera el
‘expediente. Fimado el
|documento lo traslada al
{Oficial Mayor para su
|distribucién. ,
|5 30 min.;
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.9 COMUNICACION DE ACUERDOS, RESOLUCIONES Y DISPOSICIONES ADOPTADAS EN ACTAS
DEL PLENO MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Oficial Mayor Oficial de Secretaria designado Mensajero

e —

3
'Redibe el expadiente firmado,
igira las instrucciones |
itraslada al Oficial encargado
Ide la distribucion.
6 10 min.

'Recibe expediente el
instrucciones, reproduce
»documentos si es necesario vy
lentrega al mensajero.

7 5 min.

‘Redbe expediente, se dirige|

a los lugaresi
‘ ‘correspondientes y devuelve|
~—-ma Secretaria el libro o copia
: (del documento, debidamente!

‘firmado y/o sellado.

8 2  horas.

ERedbe‘ revisa, resguarda
libro y archiva copia sellada. |«

|9 5 min,‘
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Gl

ATEMALA C.A.

410.NOTIFICACION DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Oficial de Secretaria (Notificador)

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria

3. Ubicacion fisica:
1er. Nivel, Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;z" ACCION
1. Traslada las disposiciones del Pleno o Presidencia a
Secretario(a) General Oficial Mayor.
10 minutos
2. Recibe, revisa, analiza y distribuye a Oficial de
Oficial Mayor Secretaria segun sea el caso.
20 minutos
3 Recibe documento, elabora cédula de notificacion y
Oficial de Secretaria se traslada al Ilugar seflalado para recibir
(Notificador) notificaciones.
2 horas
4. Recibe copia de cédula de notificacion y copia de la
Interesado disposicion que se notifica.
10 minutos
5. Regresa a la sede de la Secretaria General del
] ) Tribunal Supremo Electoral, adjunta la notificacion
Oficial de Secretaria original, archiva expediente o continta con el tramite
(Notificador) segun corresponda.
10 minutos

Secretaria General/ Direccidn de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.10 NOTIFICACION DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Secretario(a) General Oficial Mayor Oficial de Secretaria (Notificador)

‘Traslada las disposiciones
!del Pleno o Presidencia a
|Oficial Mayor.
1 10 min.

Recibe, revisa, analiza vy

distrbuye a Oficial de
~+Secretaria segin sea el

Icaso.

‘2 20  min.

‘Recibe documento, elabora|
-cédula de notificacion y sel
straslada al lugar sefialado
‘para recibir notificaciones

'3 2 horas.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.10 NOTIFICACION DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Interesado(a) Oficial de Secretaria (Notificador)

Recibe copia de cédula de
notificacion y copia de la
disposicién que se notifica.

4 5 min.

Regresa a la sede de la
Secretaria General del
TSE, Adjunta la notificacion
original, archiva expediente
o continia con el tramite
segun comresponda.

5 10 min.

A 4

L

=
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4.11.DESPACHO DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Oficial de Secretaria designado
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
1er. Nivel, Casa Yurrita Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Flaso ACCION
1. Traslada las disposiciones del Pleno de Magistrados
Secretario(a) General o Presidencia a Oficial Mayor.
10 minutos
2. Recibe, revisa, analiza y distribuye a Oficial de
Oficial Mayor Secretaria segun sea el caso.

20 minutos
3. Recibe, elabora proyecto de despacho y lo remite
s : por mensajeria externa a la Delegacion o

Dbelalde: Secratarla Subdelegacion correspondiente. °
30 minutos
4. Elabora cédula de notificacion y se traslada al lugar
Delegado(a) Departamental / sefialado para recibir notificaciones, o, donde se

Subdelegado(a) Municipal encuentra el interesado.
1 hora
5. Recibe copia de cédula de notificacion y copia de la
Interesado disposicion que se notifica.
5 minutos
B. Devuelve a través de mensajeria externa el
Delegado(a) Departamental / despacho original que se remiti6 acompafando la
Subdelegado(a) Municipal cédula de notificacion.
2 dias
7 Recibe despacho que ingresa a través de Oficial de
Oficial Mayor ventanilla de recepcién, revisa y traslada a Oficial de
Secretaria.

10 minutos
8. Recibe y revisa que se cumplan requisitos legales y
: . lo agrega a sus antecedentes. Si hay error u omision

Oficial de Secretaria lo devuelve con oficio para que se subsane.
20 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Secretaria General

4.11 DESPACHO DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Secretario(a) General

Oficial Mayor

Cficial de Secretaria designado

Delegado(a) Departamental /
Subdelegado(a) Municipal

INICIO

|Traslada las disposiciones|
|del Pleno de Magistrados o
|Presidencia a Oficial Mayor.

" 10 min,

-

Recbe, revisa, analiza y!

distibuye a Ofical de|
Secretaria segln sea € caso.|
2 20 min. |

iRecibe, elabora proyecto de|
|despacho y lo remite po
|__|mensajeria extema a la
"Delegadc’:n o Subdebegadén‘
comespondiente. :
'3 30 min. |

|Elabora cédula de noﬁﬁcaciént
|y se traslada al lugar sefalado|
| |para recibir notificaciones, o,l

‘donde se encuentra el
/interesado. ]
g 1 hora.|

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.11 DESPACHO DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Delegado(a) Departamental /

Interesado Subdelegado(a) Municipal Oficial Mayor Oficial de Secretaria designado

.

\Recibe copia de cédula de|
notificacién y copia de la
disposicién que se notifica. -
|s 5 min.|

————

Dewielve a través de|
Imensajeria  extema el
\despacho original que sel
remitic  acompafiando lal
cédula de notificacién, |
6 2 dias.

iRecibe  despacho  que
lingresa a través de Oficial de
_4ventmilla de recepcion,

'revisa y traslada a Oficial de|
|Secretaria |
|7

10 min. |

Recibe y revisa que sel
cumplan requisitos legales v
o agrega a  sus
— - — —-—»antecedentes. Si hay emor u
-‘omisim lo devuelve conl
|oficio para que se subsane.
8 20  min.

74L. —
N
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