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ACUERDO NUMERO 132-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Encargado del Despacho de la Direccion de Planificacion, con oficio niimero DP-0-215-10-2025,
de fecha 22 de octubre de 2025, somete a consideracion la aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones,
por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que
corresponde;

POR T0:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 122, 125, 128,
129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 185 de la
Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:
ARTICULO 1° Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Inscripcién

de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones, adjunto a 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
veintitrés de diciembre de dos mil veinticinco.
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PRESENTACION

En el presente manual se describen las funciones y procedimientos, de las distintas
actividades que se realizan bajo la responsabilidad de este departamento, entre los
cuales se encuentra: La inscripcion de los guatemaltecos que previamente han
cumplido 18 afios de edad y han obtenido su Documento Personal de Identificacion -
DPI-, adquiriendo asi el derecho de elegir y ser electos; la conformacién del registro
de electores y la elaboracion de padrones electorales para ser utilizados en los
procesos electorales que deben realizarse, de acuerdo con lo establecido en la Ley
Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

Dentro de los principales procedimientos que desamolla este Departamento se
encuentran:

La supervision de la inscripcion de los ciudadanos que se realizan en las delegaciones

departamentales y subdelegaciones municipales de la Direccién General del Registro
de Ciudadanos.

La supervision de las diferentes actividades relacionadas con la depuracion del Padron
Electoral con base a las distintas situaciones en que se encuentran los ciudadanos:
asimismo los procedimientos que en coordinacién con la Direcciéon General de
Informatica se realizan para proveer de los respectivos Padrones Electorales a las
Juntas Receptoras de Votos.

Es importante mencionar que, en el presente Manual, se incluyen tanto procedimientos
que se llevan a cabo fuera de un periodo electoral, asi como los que se realizan
durante un Proceso Electoral o Consultivo.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 1




El objetivo principal del presente manual de normas y procedimientos es brindar la
base sobre la cual el personal capacitado, pueda ejercer fas funciones a las cuales
haya sido asignado en la inscripcion y/o actualizacion de datos en el Sistema Geo-
empadronamientb Web, bajo politicas aprobadas por el Pleno de Magistrados del
- Tribunal Supremo Electoral con el respaldo de la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
la Direccién General del Registro de Ciudadanos y la asistencia técnico-informatica de
la Direccién General de Informatica.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El campo de aplicacion del Manual esta orientado a la accion de la inscripcion de los
ciudadanos mayores de dieciocho afios, que deseen ejercer su derecho de
empadronarse a través de las herramientas tecnoldgicas que implemente el Tribunal
Supremo E!ectoral para la realizacion de las acciones de empadronamxento web. Y
Los ciudadanos que deseen actualizar sus datos dentro del padrén electoral.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 2
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BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y v
ELABORACION DE PADRONES

Articulo 156 y 168 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
* Integracion de la Direccion General del Registro de Ciudadanos.

La Direccion General del Registro de Ciudadanos se integra por el Director(a) General,
el Secretario(a) y las Unidades y Departamentos siguientes:

e El Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones.
e El Departamento de Organizaciones Politicas.

¢ Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones.

¢ Delegaciones Departamentales

» Subdelegaciones Municipales

¢ NORMAS GENERALES

Capitulo |, del Titulo V, de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Articulo 164. Del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones.

Articulo 165 incisos a), b), ¢) y d) de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Ndmero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas).

Articulo 7 literal a) de la Ley del Registro Nacional de las Personas.

o NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Numero 4-2021 Implementacién del Portal Web del Tribunal Supremo
Electoral y sus reformas.

Acuerdo Numero 97-2021 Proceso de empadronamiento a través de medios digitales
y la emisidn de la constancia de inscripcion, reposicion y actualizacion de datos.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 3
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ECEDENTES DE LA INSTITUCION
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Para comprender el proceso de reforma y modemizacion que se esta implementando,
con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las
expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario resaltar algunos
de los momentos histdricos en materia electoral ocurridos en el pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periédicos
para la eleccion de gobemantes, dentro de los cuales se considerd que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado,
mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se
registro por 36 afos en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal Supremo
Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizaciéon de los procesos
electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el
Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucién estuviera subordinada al
mismo.

Fue en ese contexto que se emitid el Decreto Ley Nimero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas
elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales
quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion y la Ley Electoral y de
Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del
mismo ario, eleccién que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a promulgar,
con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-

DEPARTAMENTOC DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 4
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85 de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986. Con -
esta normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la maxima
autoridad en material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia funcional y
econdmica, estableciendo una asignacién no menor del medio por ciento (0.5%) del
Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de
funcionamiento y de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los
egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que apruebe y
justifigue previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad debera ser
incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada al Tribunal un
mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento
consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia
rotativa del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la creacién de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinién; se modificéd el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio el
proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los procesos
electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente en 1984,
diez elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015,
2019 y 2023 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales,
Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento
Centroamericano, a partir de cuando fue creado este UItimo), una elecciéon de
Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para
eleccién de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la
repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacion Municipal en el Municipio de Nebaj,
Quiché.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 5
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‘ . b Gyabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afio
\ < /2004 se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las reformas
a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo aino, especificamente en sus
articulos 224 y 231, las cuales fueron aplicadas en el Proceso Electoral realizado en
el aflo 2007; implementandose por primera vez en 681 Circunscripciones Electorales
Municipales —~CEM- mas las 332 cabeceras municipales, presentaron una significativa
variante, consistente en el inicio de la descentralizacién del voto, atendiendo a la
reforma de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondié a la
necesidad de dar cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a
los(as) ciudadanos(as) residentes en el drea rural, por lo cual se crearon en ese afo
681 CEM en todo el pais. Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57
nuevas CEM, llegando a 738; para el Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron
73 nuevas CEM, llegando a un total de 811. En la Consuita Popular “Diferendo
territorial entre Guatemala y Belice”, se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se incrementd en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefialar que la decision para implementar e instalar una CEM,
se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de las
comunidades. .

La descentralizacién del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudédania, porque ha cumplido plenamente el principio de “acercar
el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que habita en el
area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se
usan como centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padrén electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzé
una participacion del 26.65% de la poblacion apta para votar, superando asi los
porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio 1999 y en

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION RE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION [
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crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion y
de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion. Para el 2023 la cantidad de
empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente manera
5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padrén fue de un 14.86%,
en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacién fue del 60.52% (5,557,273) para
la primera eleccién y del 45.10% (4,208,985) para la segunda eleccién 2023,
participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos que se eligieron
entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545 cargos.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / D!RECCIbN DE PLANIFICACION T
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VISION

“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y

~ garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e
'i'ncluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral
permanentemente.”

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,
igualitaria e inclusiva y la participacion de las organizaciones politicas, para garantizar
el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el 6ptimo funcionamiento de los
érganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacion de la

democracia.”

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 8




- s
¢ E_?: TRIBUNALSUPREMO FELECTORAL
- | GUATEMALA LA,

R e

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

e Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo Electoral,
en la ciudadania y las organizaciones politicas.

¢ Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo Electoral.

e Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un instrumento
efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal Supremo Electoral
para los cuales fue creado.

e Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

o Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcién, control y
fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de eleccion
popular.

¢ Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a sus
derechos y obligaciones legalmente establecidos.

o Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccién popular.

» Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padron Electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

» Fortalecer la depuracion y actualizacion permanente del Padrén Electoral.

e Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y derechos
de los ciudadanos.

» Impulsary desarrollar procesos de reflexion, deliberacién y formacién civico-politica
y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su capacidad
y conocimiento democratico.

e Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor
servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e Dar a conocer informacién relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y oportuna,
tanto externa como internamente.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 9
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Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de las
funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
Contar con informacion veraz, confiable y oportuna, para la toma de decisiones,
sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y los recursos
utilizados.
Obtener apoyo de la Cooperacidon Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento de! desarrolio de las funciones del Tribunal.
Fortalecer la comunicacion y coordinacién del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacion, asi como con Organos Electorales de otros paises.
Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros bienes
necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 10
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FUNCIONES 'DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS ¥—
ELABORACION DE PADRONES

El Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones es una
dependencia administrativa de la Direccion General del Registro de Ciudadanos
realiza la inscripcion de ciudadanos en el Distrito Central y el Departamento de
Guatemala y supervisa la inscripcion de ciudadanos en las delegaciones y
subdelegaciones, supervisa las funciones del Centro de Procesamiento de Datos, en
lo que se refiere a la formacion del registro de electores y a la elaboracién de los
padrones, ademas, posee las funciones siguientes:

Realizar la inscripcion de ciudadanos en el Distrito Central y en el Departamento de
Guatemala, para lo cual debe proporcionar las facilidades necesarias para la
comparecencia de los ciudadanos que deben inscribirse.

Supervisar la inscripcion de ciudadanos que deben llevarse a cabo en las delegaciones
departamentales y subdelegaciones del Registro de Ciudadanos.

Velar por la exactitud y oportuna elaboracion de los documentos relacionados con
elecciones, conforme al reglamento y acuerdos que dicte el Tribunal Supremo
Electoral.

Elaboracién de los padrones electorales.

En coordinacién con el Centro de Procesamiento de Datos, proveer de sus respectivos

padrones a las juntas receptoras de votos y a las juntas electorales.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 1
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PLENO DE MAGISTRADOS

EGRETARIA DEL REGISTRO DE
S CIUDADANDS

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE|
CIUDADANOS Y ELABORACION DE
‘ PADRONES

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 12




g TRIBUNAL SUPREMO ELFCTORAL
=B GUATEMAL A O\

PR ——

P

L

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

RO AT,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y

ELABORACION DE PADRONES

1. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA),
PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE), PLAN
OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y PLAN OPERATIVO
DE CONSULTA POPULAR (POC)

PROCEDIMIENTO
1

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en la que el Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y
Elaboracion de Padrones debe elaborar y dar seguimiento a sus Planes Operativos.

OBJETIVO:

Organizar y describir las actividades de trabajo durante el afio con el objeto de realizar una adecuada
planificacién de actividades y formulacién presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Reglamento.

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y su

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones; Enlace
designado(a) del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
D ION
No. FUNCIONAL Ehenee
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la Direccion de Planificacion,
coordina con su equipo de trabajo la elaboracién del
Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo Pre
Electoral (POPE), Plan Operativo Electoral (POE) y
1 Jefe(a) IV del Departamento de | pjan Operativo de Consulta Electoral (POC) de
: Inscripcion de Ciudadanos y acuerdo a los formatos recibidos y traslada al enlace
Elaboracién de Padrones designado.
. Recibe instrucciones, recopila informacidn, analiza,
Enlace designado(a) del elabora el plan operativo segin sea el caso y
2 Departamento de Inscripcion de | traglada.
Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones
3 Recibe la propuesta del plan operativo y revisa.
: Jefe(a) IV del Departamento de
Inscripcion de Ciudadanosy  ["gj fiene observaciones devuelve para que sean
4. Elaboracion de Padrones

incorporadas.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace designado(a) del Recibe, incorpora las observaciones
5. Departamento de Inscripcion de | correspondientes y devuelve.
Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones
Jefe(a) IV del Departamento de | Si no tiene observaciones coloca su visto bueno y
6. inscripcion de Ciudadanos y | traslada.
Elaboracién de Padrones
= = Recibe y traslada con el visto bueno del Jefe(a) IV
del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y
7. Enlace designado(a) del | Elaboracion de Padrones en forma fisica y digital
Departamento de Inscripcién de | para revision del enlace de la Direccion de
Ciudadanos y Elaboracién de | Planificacion.
Padrones - :
8. Recibe copia de oficio sellada y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA €A

1. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA),
PLAN OPERATIVO ELCTORAL (POE) Y PLAN OPERTIVO DE CONSULTA POPULAR (POC)

PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE),

Jefe (a} IV del Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y
Elaboracién de Padrones

Enlace designado(a) del Departamento de Inscripcidn de
Ciudadanos y Elaboracién de Padrones

INICIO

» 2
» §
> 7

-

FIN

R S
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A / TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL [
s BEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y |
ELABORACION DE PADRONES i PROCEDIMIENTO
2
|

2. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y
CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS |

- DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que conlleva la elaboracién de informes de seguimiento y evaluacion de lo establecido
en los distintos planes, mediante metodologia de Gestion por Resultados, definida para cumplir con
los entes rectores y evidenciar el avance en el cumplimiento de los resultados registrados en los
sistemas SIGES y SICOIN.
OBJETIVO:

Dar cumplimiento ai monitoreo correspondiente a las actividades programadas y realizadas de forma |
mensual y cuatrimestral con el objeto de cumplir con la pianificacién de actividades y formulacién
presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y
su Reglamento.

Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Numero 101 97y su Rﬂglamento
. RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones y Enlace
designado(a) del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones.

i

o

| ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
g s DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccidbn de Planificacion

Jefe(a) IV del Departamento de | instrumentos  del = monitoreo  mensual y
Inscripcion de Ciudadanos y cuatrimestral e instruye al enlace para que proceda

Elaboracion de Padrones a completarlos, para su envio en la fecha fijada de
o entrega. _
| Recibe y verifica instrumentos que debe completar. |
2,
l Enlace designado(a) del
[ ___m___. Departamento de Inscripcion de
- Ciudadanos y Elaboracionde  [Completa e integra informacion, llena el
' Padrones instrumento de monitoreo de ejecucion fisica del
3 ; producto y subproducto al cual esta vinculada la
i ! dependencia, asi como el anexo y traslada.

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANCS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 18
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GUATEMALS (A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO - '
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, revisa, aprueba e instruye que remita el
4, Jel:c:(;)i ';::Lg%’;g:g‘:: de oficio y los instrumentos de monitoreo a la
Elab':)racién #a Badion esy Direccién de Planificacién, en formato digital e
impreso y traslada.
Recepcionista designado(a) del
5. Departamento de Inscripcion de | Envia y recibe oficio firmado y sellado de la
Ciudadanos y Elaboracién de Direccion de Planificacion y archiva.
Padrones
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION l_)E ELANIHCACIQN ir
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-
2 gEGUIIIIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS

Jefe (a) IV del Departamenio de

Enlace designado(a} del Departamento Recepcionista designado(a) del
Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracion de Inscnpcidn de Ciudadanos y Departamento de Inscripeion de Ciudadanos
de Padrones Elaboracién de Padrones y Elaboracién de Padrones
INICKO
i
) v
1
Lo WX s R ’ 2
i ¥
< - a
2 > 5
v
FIN }
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES PROCEDIMIENTO

' 3. CANCELACION DE LA INSCRIPCION DE LA |
CIUDADANIA POR FALLECIMIENTO ?
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la depuracién de ciudadanos fallecidos que el Registro Nacional de
las Personas -RENAP- reporta con el objeto de mantener un padrén electoral puro.
OBJETIVO: :

Depuracién del Padron Electoral por fallecimiento de ciudadano(a).
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoraly de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
'y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones;
Delegado(a) Departamental, Subdelegado(a) Municipal o Empadronador(a); Oficinista
responsable de la Seccién de Depuracién de Padrén Electoral por Fallecimiento: Coordinador(a)
de la Seccién de Depuracion de Padrén Electoral por Fallecimiento.

A

= DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
PASO PUESTO
No.  FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe calendario anual divulgado por la Seccién
| de Depuracion del Padron Electoral por
 fallecimiento, previamente establecidos para que
1. . el RENAP genere y envia el formulario “Reporte
de Fallecidos”, procede a verificar que el reporte
| de fallecidos emitido por RENAP corresponda a la
B - fecha segun la programaci6n.
| Subd;!;izc::g)a!::r?la?pal ° Comprueba que el formulario contenga todos los
datos en las columnas (nombres y apellidos del
fallecido, nombre de los padres, fecha de
2 defuncién, numero de Documento Personal de
= i Identificacion (DPI) o Cédula de Vecindad en los |
casos excepcionales, fecha de nacimiento y |
demas casillas, etc. o la frase “Sin Movimiento™). |

i

En los casos con informacién incompleta, solicita
' al  Registrador Civii que se adjunte Ila
documentacion de respaldo (certificacion de
asiento de: nacimiento, de defuncién ylo
certificacion de cédula, dependiendo el caso) y si
el periodo no esta bien reportado se solicita al
Registrador Civil que corrija segin semana
calendario y genere el nuevo, para trasladar |la
informacion que estd completa. En ambos casos,
confirma que esté consignada la firma y sello del |
Registrador Civil, posteriormente firma y sella el
reporte de recibido.

Subdelegado(a) Municipal o
Empadronador(a)

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABQRACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 19
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO g
i FUNCIONAL DESCRIPCION

Si al revisar el formulario de Reporte de Fallecidos
se debe consignar un dato adicional, lo hara al
4. dorso del formulario generado por RENAP.

‘e Subdelegado(a) Municipal o
Empadronador(a)

Elabora nota de envio semanal (formulario
| SDPEF-08) lo imprime y remite fisicamente al
S. delegado (a) adjuntando el reporte del RENAP.

Verifica los formularios recibidos de todos los
municipios del Departamento, elabora y remite
nota de envio semanal (formulario SDPEF-07) a la
6. Delegado(a) Departamental | Secciéon de Depuracién del Padrén Electoral por
~ Fallecimiento  adjuntade la  documentacion
recibida,

! En el Mdduio de Fallecidos del Portal Web Geo |
| Empadronamiento filtra la informacién recibida de
| RENAPy |2 localiza en tres tableros de registro los
cuales son denominados:

Z ¢ Tabiero con coincidencia exacta;
Oficinista responsable de la
Seccion de Depuracion de ¢ Tablero con coincidencia no exacta;

Padron Electoral por :
Fallecimiento ‘s Tablero sin coincidencias.

| Toda la informacidn procesada se almacena en el
tablero de registros fallecidos procesados
8. empadronados y el tablero de registros fallecidos |

no empadronados como un histérico y traslada. |

Recibe nota de envic semanal (formularios
SDPEF-07) con el o los fermularios del Reporte de |
_ Fallecidos y procede a verificar la cantidad de |
9 ' reportes recibidos con los indicados en la nota de |
] envio. En ausencia de nota de envio se elabora
- una Nota de envio interna para mantener el control
| de ingresos.

Efectia el conteo de ciudadanos reportados
fallecidos a nivel departamental y lo indica en la |
nota de envio general (formulario 07) y confirma |
qQue esté consignada la firma y sello del
Registrador Civil en el “Formulario de Reporte de
Fallecidos, remitido por RENAP".

Coordinador(a) de la Seccion
de Depuracion de Padron
Electoral por Fallecimiento

10.

| SO ONINEECE S

| Anota en el registro de Ingresos de
i 11

Correspondencia y trasiada

R o i 5 e i
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DESCRIPC)(‘_JN DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

12.

13.

14.

15, |

16.

17.

18.

Oficinista responsable de la
Seccioén de Depuracion de
Padron Electoral por
Fallecimiento

Recibe, firma y sella el Formulario Reporte de |
Fallecidos, generado por RENAP y a ordenar los
formularios por Departamento y sus Municipios.

Codifica los reportes por municipio y
Departamento con lapicero color rojo y numera
correlativamente a los ciudadanos reportados
fallecidos con lapiz.

En el “Cuadro Secuencial o Estadistico Fisico”
procede a marcar con linea roja sobre el periodo
que corresponde segun calendario la recepcién de
los reportes con movimiento y con linea azul los
reportes sin movimiento, para control de la
calendarizacion y faltantes de Formulario Reporte
de Fallecidos generado y remitido por RENAP.

Actualiza el “Cuadro Digital de solicitud de
Faltantes”, indicando el periodo de |la
calendarizacion que no ha sido remitido a la
Seccién de Depuracién del Padrén Electoral por |
Fallecimiento y lo envia semanalmente por medio |
de correo electronico institucional a los
Delegados(as) Departamentales, quienes se
encargan de remitirlo a sus subdelegados.

Por cada Formulario Reporte de Fallecidos “Sin
Movimiento” generado y remitido por RENAP
procede a trazar linea diagonal color rojo en el
espacio en blanco después del texto “SIN
MOVIMIENTO".

- Moédulo de Fallecidos del Portal Web Geo

Confronta cada registro del Reporte Fisico emitido
por RENAP con los tableros de registros de
fallecidos procesados empadronados y el tablero |
de registro de fallecidos no empadronados del |

Empadronamiento, con la finalidad de confirmar la
correcta depuracion de los ciudadanos
reportados. Por cada Reporte de Fallecidos como
constancia de Verificacién se agrega un formulario
firmado por cada responsable el cual contiene el
numero de folio y afio en el cual el ciudadano fue
depurado el cual se adjunta a dicho reporte para
su correcto resguardo.

Al concluir con la investigacion se realiza una nota
de traslado (original y copia para constancia de
recepcion) con la descripcion de los folios,
entregados: Departamento, Municipio Descripcion
de los periodos entregados cantidad de folios
entregados dirigido al Coordinador de Archivo
para el correcto resguardo de la documentacién.
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DESCRIPCION DEL Ejﬁggemmsmo

PUESTO

DESCRIPCION

18.

FUNCIONAL

Coordinador(a) de la Seccién
de Depuracion del Padrén

- Electoral por Fallecimiento

.Reéibe. Concluido el Proceso de Depufééién de

forma mensual se procede a realizar oficios e
informes para notificar a la Jefatura de DICEP y
dependencias necesarias de lo trabajado durante
el mes. Por medio de: 1) Oficio a Jefatura:
Notificando: A) Cantidad de ciudadanos
depurados por Oficinista, cantidad de ciudadanos
depurados por departamento y municipio,
cantidad total de ciudadanos depurados, con
desglose de empadronados y no empadronados.
Imagenes necesarias que respalden la
depuracion. B) Estadistica de barras de los
ciudadanos reportados por departamento y
municipio. C) Estadistica generada por el Modulo
de Fallecidos del Portai Web Geo
empadronamiento de: Reporte de Fallecidos por
Departamente y Municipio. D) Reporte de
Fallecidos por Operador. 2) Oficic al Director
General de Informética: Notificando  los
ciudadanos depurados y modificados en el Padron
Electoral 3) Oficio a RENAP: notificando los
ciudadanos HABILITADOS en el padron electoral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. CANCELACION DE LA INSCRIPCION DE LA CIUDADANIA POR FALLECIMIENTO

Oficinista responsable de la it

Coordinador{a) de la

Subdelegado(a) Municipal o Seccion de Depurac'én de ~ Seccién de Depuracién de
Empadronador(a) Delegada(a) Departamentai Padron Electoral por Padr6n Electoral por
Fallecimiento Fallecimiento
. INCIO
Ty2 E
b
¥
3y4
|
! ! R
3; a ' i
5 F o 8 ; ow 4 |
ST A el |
! |
i 8 gal1e
.
12al14 -t -
BRI
152l 18 > 19
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oo TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |
= DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES = | PROCEDIMIENTO

4

4. CANCELACION MANUAL DE LA INSCRIPCION DE |
LA CiUDADANIA POR FALLECIMIENTO

| DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que funciona como mecanismo de contingencia por si en algin momento la
transmision de datos falla o no se cuenta con internet. Por medio del cual se ingresa de forma
manual la informacion contenida en el Reporte de Fallecidos autorizado y emitido por el Registro
Nacional de las Personas -RENAP-,

OBJETIVO:

- Continuar con la correcta depuracion por fallecimiento del padrén electorai.
NORMAS ESPECIFICAS: - o

! Ley Electoral y de Pamdos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constltuyente
| y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones: Oficinista
responsable de la Seccidn de Depuracion de Padrén Electoral por Fallecimiento.

]

[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO FHESTO DESCRIPCION

No. ; FUNCIONAL _ _

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
En el Tablero de Registros, Tablero con |
coincidencia exacta se cuenta con un botén l

T denominado mené, en el cual se encuentra la |

opcion de CAPTACION en la cual se grabaran J

los datos del Reporte de Fallecidos Fisico.
Se desplegara una pantalla con titulo |
“CAPTACION DE FALLECIDOS" con la opcién
de busqueda por homénimo para poder obtener
Oficinista responsable de la una previa investigacion del ciudadano
| Seccién de Depuracion de tr)eporta(éo De |og|rar una cc!nncldenc:a en lIa
| e usqueda se selecciona el registro en Ia
! PBd;Z;:e"CZ?;z:i P, columna de ‘ACCION". Automaticamente el |
2 sistema llena un formulario el cual no se debe |
editar, pues ya contiene los datos y registros
I contenidos en el padron. Modificarles implica

; alterar el registro y hasta no cancelar de forma |
| correcta. Al ingresar la contrasefia de firma
’ electronica y agregar el registro,
automaticamente se trasladara la informacion
captada al TABLERO DE COINCIDENCIA
| , EXACTA.
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GUATEMALA CA.

2 9 ‘- ;o: 2 ;
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO - Femia, O
“PASO "~ PUESTO ey - -
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Se desplegarda una pantalla con titulo
“CAPTACION DE FALLECIDOS” con la opcion
de busqueda por homénimo para poder obtener
una previa investigacion del ciudadano
reportado. Al no encontrar una coincidencia
dentro del padron el sistema automaticamente
3 despliega el reporte para poder ingresar los
) datos contenidos en el Reporte de Fallecidos
. fisico. Unicamente se ingresan los datos que
Oficinista responsable de la | yienen impresos. Al ingresar la contrasefa de
Seccion de Depuraciénde | firma  electrénica y agregar el  registro,
Padrén Electoral por automaticamente se trasladara la informacion
Fallecimiento captada al TABLERO QUE NO TIENE
COINCIDENCIA DENTRO DEL PADRON.
Se localiza en el tablero correspondiente el

4 registro captado, se procede a agregar firma
’ electrénica y procesar el registro para su
correcta depuracion.
Toda la informacion procesada se almacena en
5 el tablero de registros fallecidos procesados

empadronados y el tablero de registros
fallecidos no empadronados como un histoérico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Oficinista responsable de la Seccién de Depuracion de Padron Elecioral por Falleamiento

el W

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES

PROCEDIMIENTO

5. HABILITACION DE CASOS DE CIUDADANOS 3

INSCRITOS QUE ESTAN VIVOS Y QUE APARECEN
EN ESTATUS FALLECIDO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento mediante el cual se realiza una investigacién para habilitar los derechos civiles y
politicos de un ciudadano que se encuentra en estatus 0 FALLECIDO.
OBJETIVO:

Velar por el derecho civil y politico del ciudadano y la pureza del padron.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento

RESPONSABLE:

Delegado(a) Departamental, Subdelegado(a) Municipal o Empadronador(a), Coordinador(a) de la
Seccién de Depuracion de Padron Electoral por Fallecimiento, Jefe(a) IV del Departamento de
Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones, Coordinador(a) u oficinista asignado de la
Seccién de Cambios y Reposiciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO g
PASO PUESTO |
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud verbal del ciudadano para
actualizar datos y procede a consultar en el
Sistema Web Geo-empadronamiento ingresando
1. el nimero de empadronamiento, nombre del
ciudadano o numero de documento de
Delegado(a) Departamental, iqetntiﬁcacién, la informacién que aparece en el
i sistema.

i | pducelegadolal Munioioal b i T8 SR encuentra que la
Empadronador(a) inscripcién del ciudadano se registra con el estatus
. (0) fallecido, procede a consultar via telefénica a
2. la Coordinacion u oficinistas de la Seccion de
Depuracion del Padréon Electoral por Fallecimiento |
el lugar y la fecha de defuncién que aparecen en
_el registro del estatus (0) fallecido.
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DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

PASO | PUESTO
No. FUNCIONAL
| 3.

3 | Delegado(a) Departamental,

Solicita al ciudadano que presente: Acta de
supervivencia del ciudadano, extendida por el
Alcalde Municipal del municipio de su residencia o
Acta Notarial de Supervivencia extendida por un

Notario Colegiado Activo, donde se hace constar |

que el ciudadano estd vivo y gozando de todas sus
facultades y derechos. Fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacién -DPI- o
copia de la solicitud de enrolamiento extendida por
el Registro Nacional de las Personas, cuando
posea dicho documento. Fotocopia de Cédula de
Vecindad si existiere. Certificacidon de nacimiento
del ciudadano, Formulario de Solicitud de

' Cambios y/o Actualizacion de Datos firmado por el

ciudadano. Si realizé tramite ante RENAP:

Negativa - de defuncién y/o fotocopia de la |

resolucion.

Al presentarse nuevamente el ciudadano y |

entregar la documentacion solicitada, el
Delegado(a) y/o Subdelegado(a) forma el
expediente y envia al Departamento de Inscripcion
de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones,
Seccién de Depuracion del Padron Electoral por
Fallecimiento, a la coordinacion de la misma, el
oficio solicitando cambio de estatus de fallecido (0)

{a Vigente (9) adjuntando al expediente la

documentacion foliada y traslada.

] Subdelegado(a) Municipal
| Empadronador(a)
i
|
4,
r__,
5.
iy
6. Coordinador(a) de la Seccién
de Depuracion del Padron
Electoral por Fallecimiento
T ———
7.

Recibe oficio y procede a registrar ingreso del

| oficio en control de solicitudes de habilitacién e

informe semanal de documentos

Consulta en el Sistema de Fallecidos, ingresando
el nombre del ciudadano o nimero de documento
de identificacion, para localizar el nimero de folio
de grabacion y periodo en el que fue registrado el

' fallecimiento del ciudadano en el Sistema de |
Fallecidos (consulta al padréon y consulta al

historico) imprime pantallas consultadas en donde

| aparece la informacion correspondiente y las

adjunta al expediente. Con la referencia del
nimero de folio de grabacion, localiza en el
archivo fisico el nimero de folio del Formulario de
Reporte de Fallecidos enviado por RENAP, se
hace una copia del mismo, se adjunta al
expediente.

Recibe oficio y procede a revisar la documentacion
adjunta. Coteja la informacion del Formulario

Reporte de Fallecidos (de RENAP), en el Sistema |

de Fallecidos y revisa la informacion personal del
ciudadano conira la papeleria adjunta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

| Realiza consulta en el Sistema de Fallecidos,
ingresando nimero de documento de
8 identificacion o nombre del ciudadano, para

’ establecer si hay mas de un registro con el mismo
nombre o documento de identificacion registrado
en el Sistema de Fallecidos.

- Cuando el expediente no trae adjunta fotocopia
- del libro de asiento de defuncién y fotocopia del
libro de asiento de la Cédula de Vecindad del
ciudadano, de ser necesario el Coordinador(a) de
la Seccion de Depuracion del Padrén Electoral por
9. Fallecimiento procederd a solicitar a los
. Delegados (as) Departamentales ylo
- Subdelegados (as) Municipales o al Departamento
. de Ciudadanos del RENAP via correo electrénico
institucional que los remita; imprime y adjunta
conversacion al expediente para archivo en casos
pendientes por documentacién en transito.
Al recibir la documentacién y completar |a revisién
' de la base de datos del Padron Electoral y el
- expediente, determina si es procedente o
Coordinador(a) de la Secciéon | improcedente la solicitud de habilitacion. Cuando
de Depuracion del Padron el caso de habilitacion no procede informara por
10. Electoral por Fallecimiento medio de oficio de lo resuelto al Delegado(a)
| Departamental y/o Subdelegado(a) Municipal que
' solicitd la habilitacion y en su caso directamente al
ciudadano, cuando la gestiébn fue atendida
directamente por la Seccion de Depuracion del
| Padron Electoral por Fallecimiento.
En el caso que se determine que si es procedente
la habilitacion de la inscripcién del ciudadano, |
indica porqué se originé (por ejemplo; por error en |
el Registro Civil, por error de cancelacién errénea
M. | . de la inscripcion del ciudadano en la digitacion, por
coincidencia de nombre o documento de
 identificacién, entre otros) con la finalidad de dejar
explicita 1a razon de porqué se debe realizar la
habilitacién.
Cuando el caso de habilitacion de la inscripcion es
procedente elabora oficio de solicitud de
autorizacion de cambio de Estatus de Fallecido a
12. Vigente (0 a 9), completa Formulario de Solicitud
de Cambio de Datos, los adjunta al expediente y
traslada.

Recibe expediente con el Formulario Solicitud de l
13 | Jefe(a) IV del Departamento | Cambio de Datos, revisa, firma el formulario y

de Inscripeion de Ciudadanos | gevuelve expediente a la Seccién de origen.
y Elaboracién de Padrones

Coordinador{a) de la Seccién Recibe, elabora conocimiento y traslada.

de Depuracion del Padrén
Electoral por Fallecimiento

14,

S
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) u oficinista
asignado de la Seccién de
Cambios y Reposiciones

Recibe expediente y procede a operar en el
Sistema Web Geo-empadronamiento la
habilitacion de la inscripcién del ciudadano

Imprime Reposicién de Constancia de Inscripcion
y devuelve el expediente, adjuntando dicha
constancia como folio nuevo.

17.

18.

Coordinador(a) de la Seccion
de Depuracién del Padrén
Electoral por Fallecimiento

Recibe expediente de la Seccién de Cambios y
Reposiciones y procede a: realizar modificacion al
Sistema de Fallecidos en la opcién Mantenimiento
al histérico o correcciones, e informar por medio
de oficio de lo resuelto al Delegado(a)
Departamental y/o Subdelegado(a) Municipal que
solicité la habilitacion adjuntando Reposicién de
Constancia de Inscripcion, para que sea
entregada al ciudadano y al presentarse le entrega
su constancia. Cuando el ciudadano en esta
situacion se presenta al puesto central de
empadronamiento, cuando la gestidn fue atendida
por la Seccién de Depuracion del Padrén Electoral
por Fallecimiento.

Cuando la gestién se concluya el expediente se
archivara por la Seccion de Depuracion del Padrén
Electoral por Fallecimiento.

19.

Delegado(a) Departamental,
Subdelegado(a) Municipal
Empadronador(a)

Recibe la Reposicion de Constancia de
Inscripcion, cita al ciudadano y al presentarse le
entrega su constancia original.

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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5. HABILITACION DE CASOS DE CIUDADANOS INSCRITOS QUE ESTAN VIVOS Y QUE APARECEN
EN ESTATUS FALLECIDO

Delegado(a) Departamental, | Coordinador{a) de la Seccién | Jefe (a) IV del Departamento | Coordinadar(a) u oficinista
Subdelegado(a) Municipal de Depuracién del Padrén | de Inscripcién de Ciudadanos | asignado de la Seccién de
Empadronadon(a) Electoral por Fallecimiento y Elaboracién de Padrones Cambios y Reposiciones
’/‘—_—‘m'“ $‘\‘-
. INICIO
o R
s _1..,..“%;
1y2 |
L SO——
A 4
Iy4 5al?
Bal10
r
11 al 12 » 13
14 <
» 15y16
17 al 18 ]
19
A
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

, 52/DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES | PROCEDIMIENTO
} | 6

| 6. ARCHIVO DE FOLIOS, REPORTES Y EXPEDIENTES

DEFINICION GENERAL:

. Procedimiento que describe el resguardo de folios, reportes y expedientes en lugar designado.
OBJETIVO:

El correcto resguardo de los documentos y respaldos que surgen de investigaciones y
depuraciones.

NORMAS ESPECIFICAS:
Ley Electoral y de Partides Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones: |
Coordinador(a) de la Seccion de Archivo.

DESCRIPCICN DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
iNICIO DEL PROCEDIMIENTO

Anualmente imprime los lomos identificadores
de los LEITZ que contendran la documentacion
a archivar. Pega cada lomo en cada LEITZ (Los
necesarios para la carga de expedientes) y
ardena.

Recibe la documentacién (reportes,
expedientes, respaldos) junto con una nota
> (original y copia) de traslado que contiene
' detalladamente lo que se est& entregando por
Coordinador(a) de la Seccion | parte del titular responsable de la seccion.

de Archivo
3 Realiza una verificacion con conteo de los folios
; recibidos contra la nota de fraslado recibida.

Al concluir con la recepcidn de papeleria asigna
4. ' sello de recibido (original y copia) y se devuelve
a quien entrega su copia.

Verifica que los folios recibidos cuenten con el

5. correcto identificador (nimero de municipio,
departamento, nimero de expediente, etc).
6 Perfora cada folio o expediente y archiva en el

lugar correcto. (departamento, municipio)

Si se necesita realizar una consulta de los
archivos existentes debe solicitar por medio de
correo electrnico institucional, con una imagen
7. | Coordinador(a) de la Seccién | del histérico del archivo para su localizacién o el
de Archivo respaldo necesario para localizar el documento
' deseado el cual debera contener el nombre de
| la persona que lo solicita, la fecha y una razén

de la consulta del documento.
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_ DESCRI Pcﬁﬂ DEL PROCEDIMIENTO
S . IDESCRIPCION: .= =
Se responderé por la misma wa de solicitud
8. comd'nag:dmif Retzin (correo electrénico institucional)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinador(a) de la Seccion de Archivo

INICIO

Jaibs

ey7

’f.m.‘.

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES PROCEDIMIENTO

7. ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE LA !
SECCION DE DIGITALIZACION Y ESCANEO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento consistente en recibir y solicitar expedientes fisicos para su digitalizacion y

escaneo.

OBJETIVO:

Velar por el correcto orden y resguardo de! archivo.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones;
Coordinador{a) de la Seccién de Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INIC10 DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio solicitando el escaneo vy
T digitalizaciéon especifico de los archivos o

expedientes.

Realiza |a solicitud de escaneo y digitalizacion a
la Coordinaciéon de la Seccién correspondiente
con una nota de traslado (original y copia, la cual
debera ser sellada de recibido, la cual
contendra: Indice con la cantidad de folios
9 entregados, especificacién de los folios o
' archivos entregados. Todo expediente sera
entregado sin grapas, sin clips, ni cualquier otro
inconveniente que afecte el proceso de
Coordinador(a) de la Seccién | €SCaneo.

de Archivo

Realizado el proceso de escaneo ¥y
digitalizacion, recibe nuevamente el expediente
o folios entregados. Verifica contra nota de
traslado inicial que se devuelvan todos los
expedientes y/o folios entregados, sella de
recibido y ordena en el lugar correspondiente.
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~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ PUESTO
FUNCIONAL _

DESCRIPCION

Coordinador(a) de la Seccion
de Archivo

De forma mensual debe realizar informe

detallado dirigido a la Jefatura del Departamento
de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de
Padrones en donde especificara: Cantidad de
Expedientes y/o folios entregados para escaneo
y digitalizacion.

Cantidad de Expedientes y/o folios concluidos
de escaneo y digitalizacion.

Cantidad de Expedientes v/o folios en proceso
de escaneo y digitalizacion.

Recibe copia con firma y sello y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE LA SECCION DE DIGITALIZACION Y ESCANEO
Coordinador(a) de la Seccién de Archivo
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA DESTRUCCION DE 8
PAPELERIA ANTIGUA O DETERIORADA QUE
FORMAN PARTE DEL ARCHIVO
DEFINICION GENERAL: s .
Procedimiento para la solicitud de destruccion de papeleria por antigliedad o deterioro.
OBJETIVO: SRR
Velar por el orden y optimizacion de espacio dentro del Archivo fisico.
'NORMAS ESPECIFICAS: - e REn oS
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE: o , :
Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones:
Coordinador(a) de la Seccion de Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I PASO PUESTO ; _
NG, FUNCIONAL | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Verificado el cumplimiento de plazo de
antigliedad de los expedientes y/o folios bajo el
1 resguardo del Archivo y el completo proceso de
: escaneo y digitalizacion, realiza un inventario
detallado de |la documentacién que se procedera
a destruir.
Elabora un oficio dirigido a la Jefatura del
Departamento de inscripcion de Ciudadanos y
Elaboracion de Padrones -DICEP- solicitando
2 su intervencion ante el Pleno de Magistrados de!
! Tribunal Supremo Electoral por conducto de la
2 : Secretaria General para la aprobacién de
eoriadons) d'e ke Seccion destruccion de documentos. A este oficio se le
de Archivo adjunta informe del inventario realizado.
Aprobada la solicitud de destruccion de
3. documentos procede a triturar la documentacién
autorizada y contenida en el inventario.
De forma mensual debe realizar informe
detallado dirigido a la Jefatura del Departamento
de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de
4. Padrones en donde especificara:
Cantidad de expedientes y/o folios destruidos.
Cantidad de expedientes y/o folios pendientes
de destruccion.
5. Recibe copia firmada y sellada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION DE ARCHIVO 3
Coordinador{a) de la Seccién de Archivo
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9. PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION Y ESCANEO 9
- DE DOCUMENTACION DE LA SECCION DE
ARCHIVO

' DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que posee como finalidad poder tener un archivo digital de toda Ia documentacién

_para facilitar la busqueda en cada una de las seccuones
;.OBJETIVO Ty R

Garantizar el resguardo de Ia documentamén en archlvo d|g|ta| para el avance y la modernizacién
en la tecnologia y disminuir el uso de papel.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asambiea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

'RESPONSABLE:

Jefe{a) IV del Deﬁartémento de Inscnpcaén de C:udadanos y Elaboracion de Padrones
Coordinador(a) o Subcoordinador(a) de la Seccion de Digitalizacién y Escaneo; Oficinista de
Seccion de Digitalizacién y Escaneo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“PUESTO

_ FUNCIONAL _DESCRPGION
lNIclo DEL PROCED!MIENTO
Recibe la hoja de traslado por el coordinador(a)
de la Seccion de Archivo quien proporcionara la
documentacién para escaneo, verifica los
1. documentos detallados.
Coordinador(a) o

Subcoordinador(a) de la Concluido el proceso de revisién de la hoja de

Seccion de Digitalizaciony | traslado asegurando que todo esta en orden,

Escaneo coloca el sello de recibido que identifica a la

seccion y distribuye el trabajo equitativamente al
2. personal a su cargo.

Recibe y hace revision previa a escanear y
digitalizar los documentos.

Oficinista de Seccion de
Digitalizacion y Escaneo
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Gh e DESGRIPCION DEI.. PROCEBIMIENTO
o iPASOA L PUESTO‘ : : DESCRIP léN

NOs e o FUNCIONAL ; : i
Para la recepcién da documentos. Ilevaré un
control electrénico, generando una hoja de
traslado para el debido control de recepcion de
ingreso y egreso de documentos a digitalizar y
escanear. El expediente completo debe estar
ordenado de acuerdo al contenido y cantidad de
los folios; procede a digitalizar y escanear los
4 folios correspondientes. Los archivos o
: documentos tendran un indice detallado con la
Oficinista de Seccién de réumeracign correcta ?ara agilllzard su bﬁsqugga.
s n caso de no cumplir con el orden requerido,
Dighalizacitn y Escaneo . | citisa Ia hoja de traslado y documentos
adjuntos, para que el mismo sea subsanado,
esto para llevar el control de la papeleria y
agilizar el proceso de digitalizacién y escaneo.

Escanea y debe garantizar que la informacién
quede guardada en el sistema de
5. almacenamiento en el servidor bajo la
administracion de la Direcciéon General de
Informatica, para facilitar futuras consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cada colaborador de la seccién tendra la responsabilidad de escanear y digitalizar la
papeleria que se le asigne previo a esto debera: Verificar la cantidad de folios contenidos en
cada expediente recibido. Que el nimero de folios este en el orden correcto. Verificar que
las hojas no estén rotas. Si tiene rechazo detallar motivo del mismo.
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ARCHIVO

/' 9. PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION Y ESCANEO DE DOCUMENTACION DE LA SECCION DE

Coordinador{a) 0 Subcoordinador(a) da la Seccién de Digitalizacidn
y Escaneo

Oficinista de Seccién de Digitalizacién y Escaneo
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES

PROCEDIMIENTO
10.PROCEDIMIENTO PARA EL EMPADRONAMIENTO 10

NACIONAL O EN EL EXTRANJERO POR MEDIO DE
SOLICITUD VIRTUAL EMITIDA POR EL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
| DEFINICION GENERAL: :
Procedimiento para dar cumplimiento al Convenio Interinstitucional celebrado entre las

instituciones mencionadas en el acapite del presente, para facilitar el empadronamiento de los
ciudadanos guatemaltecos.

OBJETIVO: - -
Capturar la mayor cantidad de empadronamlentos de Ios csudadanos guatemaltecos que poseen
su Documento Personal de Ident:f‘ cac:én vugente

NORMAS ESPECIFICAS: _

Ley Electoral y de Partidos Pohticos Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constltuyente
y su Reglamento

Jefe(a) v del Departamento de Inscrtpc:én de Cludadanos y Elaboracién de Padrones
Delegado(a) Departamental, Subdelegado(a) Municipal o Personal designado por DICEP,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO : Sl i
No. FUNCIONAL _ : DESCRIPCION.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la solicitud virtual de empadronamiento
1. por parte del ciudadano en el portal Web Geo-

empadronamiento.

Verifica la informacién del ciudadano y las
2 Delegado(a) Departamental, | imagenes (el sistema refleja las imagenes
: Subdelegado(a) Municipal 0 | biograficas, biométricas y la informacién
Personal designado por DICEP | personal de identificacidn del ciudadano).

3 Analiza que la informacion sea la correcta y
: procede a la asignacién de residencia.
4 Si los datos son correctos, procede a ingresar la
; firma electrénica y empadrona al ciudadano(a).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EDIMIENTO DE EMPADRONAMIENTO NACIONAL O EXTRANJERO POR MEDIO DE
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES

| PROCEDIMIENTO
11.PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE DATOS 11

NACIONAL O EN EL EXTRANJERO POR MEDIO DE
SOLICITUD VIRTUAL EMITIDA POR EL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

| DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para dar cumplimiento al Convenio Interinstitucional celebrado entre las

instituciones mencionadas en el acapite del presente, para facilitar la actualizacion de datos de
los ciudadanos guatemaltecos.

OBJETIVO:

Capturar la mayor cantidad de empadronamientos de los ciudadanos guatemaltecos que poseen
su Documento Personal de Identificacion vigente.

NORMAS ESPECIFICAS: - _ -

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

 RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Eléboraclén de Padrones;
_Delegado(a) Departamental, Subdelegado(a) Municipal o Personal designado por DICEP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la solicitud virtual de actualizacién d
1. datos por parte del ciudadano en el portal Web
Geo-empadronamiento.
Verifica la informacién del ciudadano y las
2 imagenes (el sistema refleja las imagenes

biograficas, biométricas y la informacién
personal de identificacion del ciudadano).
Delegado(a) Departamental, | Analiza que la informacién sea la correcta y
Subdelegado(a) Municipal, procede a dar clic en el botén “Enviar a TSE e
Subdelegado(a) Auxiliar |- RTUAL". : SR
Municipal o Personal Si el ‘cludadano _proporcloné un correo &
p electrénico, automaticamente llegara un correo
designado por DICEP del Tribunal Supremo Electoral indicando que su
actualizacion fue realizada con éxito y podra
4 descargar la constancia de actualizacion.
: El ciudadano puede ingresar a la pagina
www.portalweb.tse.org.gt para registrarse
mediante la creacién y habilitacién de accesos
para solicitar, visualizar, descargar e imprimir su
constancia de inscripcion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES

PROCEDIMIENTO
12.PROCEDIMIENTO DE EMPADRONAMIENTO 12

NACIONAL O EXTRANJERO POR MEDIO DE
SOLICITUD VIRTUAL A TRAVES DEL PORTAL WEB
TSE

li'
20

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento consistente en captar los nuevos datos de los ciudadanos resu!entes en el territorio
nacional y en el extranjero, los cuales son solicitados a través del Portal Web.

OBJETIVO:

Capturar la mayor cantidad de empadronamlentos de los ciudadanos guatemaltecos que poseen
su Documento Personal de Identificacién vigente

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Paliticos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constltuyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones; Personal

designado por DICEP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
Noi |° FUNCIONAL DESCRIPCION
) INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la solicitud virtual de empadronamiento
4 dentro el Portal Web Geo-empadronamiento en
3 el apartado de “solicitudes de
empadronamiento”.
Verifica y filtra las solicitudes nuevas por la
2. palabra “PORTAL WEB" e “Inscripcion” en tipo
de solicitud.
Analiza y verifica homénimos para comprobar si
3. existe registro alguno en relacion a los datos del
ciudadano.

Contacta al ciudadano via telefénica de validar
Personal designado por DICEP | la informacién proporcionada de no obtener
comunicacion se procede a rechazar la solicitud.
4. Se debe contactar al ciudadano via telefénica.
Para contactar al ciudadano se debera realizar 2
llamadas simultaneas en un lapso de tiempo de
30 minutos.

Analiza que la informacién sea correcta, y se
procede a dar clic en el botén “Procesar”.
5 Automaticamente llegara un correo del Tribunal
' Supremo Electoral indicando que su inscripcién
fue realizada con éxito y podra descargar la
constancia de inscripcién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES

PROCEDIMIENTO

13.ACTUALIZACION DE DATOS NACIONAL O 13
EXTRANJERO POR MEDIO DE SOLICITUD VIRTUAL
A TRAVES DEL PORTAL WEB TSE

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para capturar los nuevos datos de ios cludadanos residentes en el terntorio
nacional y en el extranjero, los cuales son solicitados a través del Portal Web

OBJETIVO: - =
Capturar la mayor cantldad de empadronarnlenlos de los ciudadanos guatemaltecos que poseen
su Documento Personal de Identificacién vigente

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE: TR _ o T . =
Jefe(a) IV del Departamento de Inscrlpc|6n de C;udadanos y Elaboramén de Padrones, Personai
designado por DICEP.

[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

PASO PUESTO ]
No. FUNCIONAL L DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la solicitud virtual de empadronamiento
1 dentro del Portal Web Geo-empadronamiento
: (en el apartado de “solicitudes de
empadronamiento”).
Verifica y filtra las solicitudes nuevas por la
2. ; palabra “PORTAL WEB” e “Actualizacién” en
tipo de solicitud.
Analiza y verifica homdnimos para comprobar si
3. existe registro alguno en relacién a los datos del
ciudadano.

: Contacta al ciudadano via telefénica. (Debera
Personal designado por DICEP | rojizar dos llamadas simultaneas en un lapso
4, de tiempo de 30 minutos) con el fin de validar la
informacién proporcionada. De no obtener
comunicacion procede a rechazar la solicitud.

Analiza que la informacién sea correcta y
procede a dar clic en el botén “Procesar”.
Automaticamente llegara un correo del Tribunal
5. Supremo Electoral al ciudadano indicando que
su inseripcion

fue realizada con éxito y podra descargar la
constancia de inscripcién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1iinh
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14
14.PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES

DE INSTITUCIONES EXTERNAS
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que consiste en dar cumplimiento a los requenmlentos recibidos por Instituciones

externas, posterior al andlisis e investigacién por parte del DICEP, respetando los plazos
establecidos.

OBJETIVO: -

Atender de manera eficiente los requenm:entos en Ios plazos est:pulados

'NORMAS ESPECIFICAS: ; -
Ley Electoral y de Partidos Pol rtlcos Decreto Numero 1-85 dela Asamblea Nacional Constrtuyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscnpcién de Cludadanos y Elaboracrén de Padrones
Coordinador(a) de Seccién de Atencion a Instituciones Externas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ PUESTO b e e e %
L No. _ FUNCl%L L Ee DESCR'Pc'ﬂ"N Gt R
INIC!O DEL PROCEDIMlENTO :
Coordinador(a) de Seccién de | Recibe el expediente de la Institucién solicitante
1. Atencién a Instituciones con Providencia de Jefatura del DICEP, analiza
Externas y traslada.
Encargado(a) de Ingreso de los Recibe expediente, conforme a la providencia, le
2. Expedi asigna numero de correlativo para su gestion y
padientes traslada.
Coordinador(a) de Seccién de | Recibe expediente y distribuye para analisis e
3. Atencion a Instituciones investigacion.
Externas
4. Recibe el expediente, analiza e investiga.
Elabora oficio identificado con su nimero de 4t
5. correlativo, dando respuesta al requerimiento =
Persona designada de la or parte de |a Institucion solicitante. -
Seccion de Atencién a Si el expediente solicita imagenes, se utilizaré las
: herramientas de los sistemas del Geo
6 Inetitucianss Extomss Empadronamiento y Geo Web, para
i posteriormente anexar una captura de pantalla
de dicho expediente y asi dar respuesta a la
solicitud.
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"No. |  FUNCIONAL

PUESTO

Persona designada de la
9. Seccién de Atencion a
Instituciones Externas

10.

11

Electores” original, elabora un oficic a la
Direccion General de Informatica el cual debe
incluir nombre completo del ciudadano, nimero
de CUI, (Cddigo Unico de Identificacién), es
necesario adjuntar codigo de referencia y
ndmero de lote, para que la Direccién General
de Informética pueda ubicar dicho documento y
posteriormente, mediante un oficio nos puedan
brindar una respuesta acerca de su busqueda.

Recibe la respuesta de informética con las
“Constancias de Electores” y elabora un oficio
donde adjunta en un sobre sellado las
“Constancias de Electores” a las autoridades
superiores del Registro de Ciudadanos de este
Tribunal, solicitando la emision de
“Certificaciones” de dichos documentos
originales.

Al recibir las certificaciones por parte del
Registro de Ciudadanos, se procede a elaborar
mediante un oficio la conclusién del expediente,
el cual serd enviado a las respectivas
Instituciones solicitantes.

Las solicitudes analizadas, investigadas y
atendidas, son remitidas a la Institucion
correspondiente por medio de mensajeria
interna del Tribunal Supremo Electoral y de ser
documentacién requerida por Delegaciones
Departamentales y/o Sub Delegaciones
Municipales, los expedientes son enviados a
través de la Unidad Coordinadora o de ser
necesario por medio de mensajeria externa
contratada.

Cuando exista una solicitud caracter urgente, de
cualquier Institucion o dependencia interna del
Tribunal, se puede implementar la respuesta via
correo electronico, solicitando acuse de recibido
para su archivo.

Archiva los documentos de respuesta o
confirmacion de recibido, segin su correlativo
asignado dentro de la seccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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¢ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES PROCEDIMIENTO

15.PROCEDIMIENTO DE EMPADRONAMIENTO 15
MODALIDAD PRESENCIAL PORTAL WEB GEO-
EMPADRONAMIENTO (DPI)

DEFINICION GENERAL: g : _
Procedimiento que consiste en la inscripcion o actualizacion de datos del ciudadano utilizando el
Sistema informatico “Geo-empadronamiento”.

OBJETIVO:

Facilitar la inscripcién de datos del ciudadano al padrén electoral a través de un sistema
automatizado.

NORMAS ESPECIFICAS: S e SRR Ll
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones;
Empadronador(a). Delegado(a) Departamental, delegados(as) auxiliares departamentales,
Auxiliares administrativos en Delegacion, Auxiliares administrativos itinerantes, subdelegado(a)
Municipal y subdelegados itinerantes.

Oficinista |, II, ll, IV y V, Ayudante Administrativo, personal temporal que conforme equipos
técnicos de empadronamiento mévil -ETEM-.

e DescmPcIONaDEL;PROCEDMENTO

No. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud verbal de inscripcion del
ciudadano y procede a solicitar el documento
1. personal de identificacion (DPI) original y verifica
que el documento de identidad se encuentra en
buen estado, sin alteraciones y vigente.
Delegado(a) Departamental, [Tngresar al  sistema Portal Web Geo-
subdelegado(a) Municipal 6 | Empadronamiento. Colocando  usuario y

Empadronador(a) contrasena.
2 En el menG principal. Seleccionar la opcién
SOLICITUDES DE EMPADRONAMIENTO.

Hacer clic, en OK ENTENDIDO en la ventana
emergente de actualizar tabla.
Seleccionar CREAR SOLICITUD.
Procede a realizar la verificacion en el sistema
para establecer si la persona estd o no

3 empadronada.
’ Delegado(a) Departamental,
subdelegado(a) Municipal o Digitar el nimero de cédigo Unico de identidad -
Empadronador(a) CUI-, accionar ENTER
Se realizarg busqueda de imagenes de FOTO,
4, FIRMA Y HUELLA, y datos generales del

ciudadano. Hacer clic en continuar.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁg_o T nescmpcuﬁn 5
5. Siel cludadano no esta empadronado Hacer clic.
en siguiente. : X
Verificar en el listado de homénimos si el :
6. ciudadano esta empadronado. Y hacer clic en
_siguiente
En la pantalla de nuevo empadronamiento
apareceran los datos siguientes del ciudadano:
e Estado en el padrén: cédigo de
referencia, cddigo estado padrén y
nombre del estado del padrén.
e Datos del Ciudadano: Documento
personal de identificacion -DPI-, numero
de -CUI-, nimero de serie, fecha de 5
emisién departamento y municipio de i
vecindad, nombres y apellidos y en el >
caso de las damas el apellido de
casada, genero, alfabetismo, vista,
fecha de nacimiento, departamento y
Delegado(a) Departamental, municipio de nacimiento. Libro, folio y :
7. subdelegado(a) Municipal o partida de nacimiento, nombres de
Empadronador(a) padre y madre del ciudadano.
Los datos que se deben ingresar o verificar son:
e Numero de teléfono, correo electrénico
y profesion.
» Ubicacién geografica por residencia del
ciudadano.
» Seleccionar el territorio en el que se
encuentra, extranjero o nacional.
e Nacional: Departamento, municipio, :
comunidad, direccion de residencia, No
de casa o lote y zona. De esta manera 2
se crea el cédigo geo electoral.
e Extranjero: Pais, estado y ciudad.
Al terminar la llenar los datos requeridos coloca
su firma electrénica, procesando la constancia
8. de empadronamiento. Se guarda una copia
digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES

16.PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE | PROCEDIMIENTO
DATOS QUE REALIZAN EN LA MODALIDAD 16
PRESENCIAL DEL PORTAL WEB GEO-
EMPADRONAMIENTO. EL DELEGADO(A),
SUBDELEGADO(A) O EMPADRONADOR(A)

| DEFINICION GENERAL:

Procedimiento consistente en la modificacién de datos en el padron electoral a solitud personal

del ciudadano.

OBJETIVO:

Facilitar la actualizacion de datos del ciudadano al padrén electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones;
Empadronador(a). Delegado(a) Departamental, delegados(as) auxiliares departamentales,
Auxiliares administrativos en Delegacion, Auxiliares administrativos itinerantes, subdelegado(a)
Municipal y subdelegados itinerantes. Oficinista I, II, ll, IV y V, Ayudante Administrativo, personal
temporal que conforme equipos técnicos de empadronamiento mavil -ETEM-.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | 'PUESTO ;
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud verbal de inscripcion del
ciudadano y procede a solicitar el documento
1 personal de identificacion (DPI) original y verifica
: que el documento de identidad se encuentra en
buen estado, sin alteraciones y vigente.

Ingresar al sistema Portal Web Geo-
Empadronamiento. Colocando usuaric vy
contrasefia.

Delegado(a) Departamental, | En el mend principal. Seleccionar la opcién

2 i SOLICITUDES DE EMPADRONAMIENTO.
| . subdelegada(a) Municipal 0 | Lo e “en OK ENTENDIDO en la ventana
Empadronador(a) emergente de actualizar tabla.
Seleccionar CREAR SOLICITUD.
Procede a realizar la verificacion en el sistema
para establecer si la persona estd o no
empadronada.
3.
Digitar el numero de codigo unico de identidad -
CUI-, accionar ENTER
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~ DESCRIPCION DE!

L PROCEDIMIENTO

by e

: Ser\ré’alii-aré Bﬁ'sqﬁeda de imégenés de FOTO ;
4. FIRMA Y HUELLA, y datos generales del
| ciudadano. Hacer clic en continuar.

Verificar en el listado de homénimos si el
5. ciudadano esta empadronado. Y hacer clic en
_siguiente

En la pantalla de actualizacién apareceran los
datos siguientes del ciudadano:

o Estado en el padron: cédigo de
referencia, codigo estado padron vy
nombre del estado del padron.

e Datos del Ciudadano: Documento
personal de identificacién -DPI-, numero
de -CUI-, nimero de serie, fecha de
emision departamento y municipio de
vecindad, nombres y apellidos y en el
caso de las damas el apellido de
casada, genero, alfabetismo, vista,

fecha de nacimiento, departamento y
zsgﬁg;;&%paﬁgﬁf’ municipio de nacimiento. Libro, folio y

6. partida de nacimiento, nombres de
Empadronador(a) padre y madre del ciudadano.
Los datos que se deben ingresar o verificar son:

e NOmero de teléfono, correo electrénico
y profesion.

e Ubicacion geografica por residencia del
ciudadano.

e Seleccionar el territorio en el que se
encuentra, extranjero o nacional.

* Nacional: Departamento, municipio,
comunidad, direccion de residencia, No
de casa o lote y zona. De esta manera
se crea el codigo geo electoral.

¢ Extranjero: Pais, estado y ciudad,

Al terminar la llenar los datos requeridos coloca
su firma electronica, procesando la constancia
T. de empadronamiento. Se guarda una copia

digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE DATOS QUE REALIZAN EN LA MODALIDAD -
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: 17
17.PROCEDIMIENTO PARA SECCION CAMBIOS Y
REPOSICIONES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento de elaboracién de expedientes para modificar el status (LA CONDICION QUE SE
ENCUENTRA EL CIUDADANO DENTRO DEL PADRON), en la Seccion de Cambios y
Reposiciones.

OBJETIVO:

Regularizar la situacién de los ciudadanos en el padrén electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones;
Empadronador(a). Delegado(a) Departamental, delegados(as) auxiliares departamentales,
Auxiliares administrativos en Delegacion, Auxiliares administrativos itinerantes, subdelegado(a)

Municipal y subdelegados itinerantes. Coordinador(a) de la Seccion de Cambios y Reposiciones. |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

iesgd A dls DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Reciben la solicitud de los ciudadanos para
1 actualizacion y modificacién de status dentro del
' padron.

Envian a la Seccién de Cambios y Reposiciones

Delegado(a) Departamental, la solicitud con la siguiente papeleria:

subdelegado(a) Municipal o
Empadronador(a) -Formulario ~ Solicitud de Cambios  y/o

2. Actualizacion de Datos
-Fotocopia de DPI
-Certificacion de Nacimiento
-Certificacion del Asiento de Cedula
Recibe, analiza y realiza el Oficio para la
solicitud del habilitacién o anulacion, siendo los
estatus a trabajar los siguientes:
-Estatus (2) anulado por doble
empadronamiento: se procede a enviar oficio
dirigido a la Jefatura para solicitar la anulacién y
Coordinador(a) de la Seccién dejar vigente el segundo empadronamiento.
3. Si solo es habilitacion por homénimo real se

de Cambios y Repasiciones envia oficio del cambio dentro del padrén.

-Estatus (3) Homénimo Eliminado: se verifica
los dos codigos de referencia para determinar
cual es el verdadero, se realiza un oficio a
jefatura para su habilitacién o anulacién dentro
del padron.
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DESCRIPCIEN DEL‘ PROCEDIMI NTO

PASO
iiNo::

PUEST 0
FUNGIONAL

= e nEscmPcléN

Coordinador(a) de la Seccién
de Cambios y Reposiciones
(Continuacién)

-Estatus (4) Cetiula Duplicada Ellmmada se

verifica los dos cédigos de referencia que tienen:
*Mismo nimero de cedula- Diferente persona
*Misma persona- Diferente niimero de cedula.
Se realiza el oficio a jefatura para su habilitacion
o anulacion dentro del padron.

-Estatus (5) Homénimo Pendiente: se verifica
los dos cddigos de referencia para determinar
cual es el verdadero, se realiza un oficio a
jefatura para su habilitacion o anulacién dentro
del padron.

-Estatus (6) Anulado por Posible Cedula
Anémala: se verifica la informacién del DPI con
el ciudadano empadronado en dicho estatus y se
solicita a Jefatura su habilitacion dentro del
Padron.

-Cambio de Residencia Electoral: verifica el
cambio si procede o no, se realiza un oficio a
jefatura para la autorizacién del cambio de
residencia electoral de un municipic a otro, se
envia adjunto documentos de soporte donde se
determine si fue por un error involuntario del
empadronador o mal consignada la residencia
por medio de la solicitud procedente del RENAP
enviada al portal Web geo empadronamiento.
-Estatus 0 Fallecidos: verifica con |la
documentacion de respaldo de la Seccion de
Depuracion de Fallecidos.

Jefe(a) V del Departamento de
inscripcion de Ciudadanos y
Elaboracién de Padrones

Recibe oficio, elabora providencia y envia al
Director(a) del Registro de Ciudadanos para la
autorizacion.

Recibe providencia y remite por medio de
providencia el expediente completo donde se
atiende lo ordenado.

Coordinador(a) de la Seccién
de Cambios y Reposiciones

Recibe expediente, informa a la Delegacién
Departamental, Subdelegacion Municipal y
Puestos de Empadronamiento del Registro de
Ciudadanos, por medio del correo institucional
adjuntado todo el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES

PROCEDIMIENTO

18.PROCESO DE SUSPENSION Y REHABILITACION DE 18
DERECHOS POLITICOS -CASOS PENALES Y
CIVILES-

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento consistente en la suspension de los derechos ciudadanos, por sentencia

condenatoria firme, dictada en proceso penal por declaratoria judicial en los casos de estado de
interdiccion.

OBJETIVO: i ; :
Suspender a los ciudadanos que se les emiti6 una sentencia condenatoria firme dictada en
proceso penal al igual que en los casos civiles por declaratoria de estado de interdiccién. Velar

por los Derechos y Obligaciones que corresponden a este Organo Electoral, dando cumplimiento
a lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones;

Coordinador(a) de la Seccién de Depuracién del Padrén por Suspensién; Oficinista de la Seccién
de Depuracién del Padrén por Suspension.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO : -SCR
NS FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe providencia u oficio de la Direccién del
Registro de Ciudadanos, en donde ordena el
; cumplimiento de la sentencia dictada mediante
Jefe(a) IV del Departamento de | proceso Penal o Declaratoria judicial de estado
Inscripcion de Ciudadanos y | de interdiccién, de los Juzgados Civiles.
Elaboracion de Padrones. Traslada la providencia u oficio a Coordinador(a)
2 de la Seccién de Depuracion del Padrén por
} Suspensién para que realice las acciones
correspondientes.
Recibe e ingresa la informacién y coloca un
numero correlativo en la parte inferior derecha
creando asi el nimero interno de registro para
localizar dicho expediente para poder hac;r
3. : i entrega al Coordinador(a) de la Seccién de
;og':;:::;g:);::j:::x Depuracién del Padrén por Suspensién y su
distribucion de trabajo correspondiente al
Suspension personal que integra la Seccién.

Revisa el expediente recibido por el encargado
4. de la base de datos y distribuye los expedientes
correspondientes al personal de la Seccién.
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DESCRIPCION DEL PRDCEDIMIENTO

“PUESTO
_ Fyﬂcmw.

nsscmpcmu

Oficinista de la Seccién de
Depuracion del Padrén por
6. Suspension

I:'Verlﬁca que Ia documentaclén recublda si la

ejecutoria es para la suspension o rehabilitacion,

En ambos casos se procede a ingresar a la
Webservice @ RENAP al Web  Geo-
empadronamiento y Geo-empadronamiento,
para verificar que los datos que contiene ia
ejecutoria coincidan, que serian los siguientes:
¢ Nombres y apellidos completos
¢ Numero de DPI o Cédula de
Vecindad
Fecha de Nacimiento
Nombres de los Padres
Lugar de Nacimiento
Lugar de avecindamiento
*Si el ciudadano no se encuentra empadronado
o inscrito dentro del Padrén, se haca una
anotacién para afiadir a la ejecutoria “No
empadronado”, al igual si faltan datos de
identificacién no se opera para evitar suspender
o rehabilitar de manera errénea o posibles
homénimos. A las ejecutorias con falta de datos
se solicitaran por medio de oficio al Organismo
Judicial. Los no empadronados se agregan a
una base.
De ser una ejecutoria de suspension se ubicara
al ciudadano por su nimero de referencia de
empadronamiento se procede a suspender
dentro del sistema, se revisan los datos
simultdneamente la ejecutoria con el Geo-
empadronamiento y el sistema de suspendidos;
de coincidir los datos, se hara una anotacion con
el nimero de empadronamiento o cédigo de
referencia el cual se afade a la ejecutoria, luego
se procedera a realizar la suspension de los
derechos politicos.
De ser una ejecutoria de rehabilitacién se
mgresa al sitio web www.suspendidos.tse.org.gt
con namero de referencia de empadronamiento
para la verificacion de datos con la ejecutoria y
asi rehabilitarlo.
Dentro del programa de suspendidos se
ingresaran los datos de la ejecutoria para la
suspension:  No. Juzgado o Tribunal,
Departamento y Municipio, Tipo de Suspension,
Fecha de inicio y fecha de finalizacion, Tiempo
de suspension, Fecha en que se suspende, No.
Ejecutoria Y Observaciones del caso (Estatus,
No interno de expediente, No expediente OJ, no
de providencia u oficio registro de ciudadanos y
Tipo penal).
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Recibe Ia docum
s .
‘ [ e I I '

4 % Depurgc:én de! oPadrén POr | se revolera con el oficinista. De no encontrarse %
gl incongruencias se trasladaré al encargado de la B
base de dalos para archivar correctamente. &
FIN DEL PROCEDIMIENTO i
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. 19
19.PROCESO DE PROHIBICION PARA EJERCER EL
VOTO (SUSPENSIONES)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento consistente en la depuracion del Padrén Electoral bajo el amparo de lo establecido
en la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
OBJETIVO:

Velar por los Derechos y Obligaciones que corresponden a este Organo Electoral, dando
cumplimiento a lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Ntiimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones,

Coordinador(a) de la Seccién de Depuracion del Padron Electoral por Suspension, Oficinista de la
Seccion de Depuracién del Padrén por Suspensién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe providencia u oficio de la Direccién del
Registro de Ciudadanos, en consta la
informacién emitida por el Organismo Ejecutivo
a través del Ministerio de Relaciones Exteriores,
la resolucion de Pérdida de Nacionalidad del o
1 de los ciudadanos nacionalizados en otros
j paises. O los organismos jurisdiccionales
Jefe(a) IV de! Departamento de | (Ministerio de la Defensa Nacional, Ministerio de
Inscripcién de Ciudadanosy | Gobernacién y Organismo Judicial), las néminas
Elaboracién de Padrones. correspondientes que dan lugar a |la suspension
temporal.

Traslada la providencia u oficio a Oficinista de la
Seccion de Depuracién del Padrén por
2; Suspensidn para que realice las acciones
correspondientes.

Recibe la informacién, ingresa en el Sistema de
Oficinista de la Seccién de | Control de néminas, asigna cadigo correlativo y
3. Depuracion del Padrén por referencia del afio en curso; entregando el
Suspensién expediente a la Coordinacion de la Seccién.

Recibe informacién en medio impreso y
Coordinador(a) de la Seccién | Magneético, lo distribuye dentro de su personal

i asignado a esta actividad a efecto de buscar y
i SIS LAIPROCIOH A1 1 30edd g determinar si estos ciudadanos integrados en

Suspension némina se encuentran empadronados.

DEPARTAMENTQ DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES / DIRECCION DE PLANIFICACION 67




~ DESCRIPCION

'Recibé Ibs' documentos impresos, para

verificacion en el padrén y elaboran una base de
datos en Excel, a la cual le van agregando el
nimero de registro del ciudadano a cada

persona.

Compara la informacion para determinar que la
persona esta inscrita en el Padron Electoral,
verificando que coincidan nombres y apellidos
completos, asi como el nimerc de documento
de identidad.

5.
Oficinista de la Seccién de
Depuracién del Padron por
Suspensioén
6.
Coordinador(a) de la Seccion
¢ de Depuracién del Padrén por

Suspension

Elabora informe mediante  providencia,
solicitando a la Jefatura del Departamento de
Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones la aprobacién del trabajo realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES PROCEDIMIENTO

20
20.PROCEDIMIENTO DE HABILITACIONES
AUTOMATICAS

_DEFINICION GENERAL:

Proceso de habilitaciones autométicas como resultado de la gestaén realizada por la Magistrada
presidente de la camara penal del Organismo Judicial, misma que fue Aprobada por el Director
General del Registro de ciudadanos mediante resolucion SRC-P-1556-2015. La suspension de
los derechos ciudadanos termina: por cumplimiento de la pena impuesta en sentencia, por
amnistia o por indulto y por rehabilitacién jl..ldlCiaI en el caso de mterdnccién

OBJETIVO:

Facilitarle al ciudadano el ejercicio de sus derechos Polltlcos al cumpllmlento de su condena.

“'NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

 RESPONSABLE:

Jefe(a)lV del Departamento de lnscripcsén de Ciudadanos y Elaboraclén de Padrones :
Coordinador(a) de la Seccion de Depuracion del Padron por Suspension.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO s
No. FUNCIONAL u DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Estas habilitaciones son operadas
automaticamente por el programa de
1. suspendidos, el administrador o coordinador
ingresa cada 8 dias (de ser preciso todos los
lunes) e indica al programa sobre su ejecucion.

Procede a seleccionar los registros que se
Coordinador(a) de la Seccion | encuentren en status 1= Suspendidos.
de Depuracion del Padrén por

Suspension Verifica que los registros leidos correspondan al

tipo de suspension 2 penal.

Verifica que las fechas de finalizacion de la
condena, se encuentre vencida al dia que se
esté operando.

Una vez verificado se habilitan, fin del proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinador(a) de la Seccibn de Depuracién del Padrén por Suspensién
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i 21
21.PROCESO DE SUSPENSION Y HABILITACION DE

DERECHOS POLITICOS CASOS ADM!NISTRATIVOS

' DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para dar cumphmtento ala Resolucldn admmlstratwa interna emmda por el Director
General del Registro de Ciudadanos, ordenando la suspensiéon de uno o méas nimeros de
empadronamiento, y citando las causales de dicha accion., Asi también la Resolucion del
Organismo Ejecutivo emitida a través del Ministerio de Relaciones Exteriores, sobre pérdida de
nacionalidad.

"OBJETIVO: e |
Suspension de una inscripcién medlante resolumén de la Direccion del Reglstro de Ciudadanos,
en virtud de contener anomalias en los Documentos de Identificacion Personal, homonimias,
pérdida de Nacionalidad, pequrio y datos de veclndad

'NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Polltlcos Decreto Numero 1-85 de Ia Asamblea Nacional Constltuyente

y su Reglamento.

'RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscnpcién de Cludadanos y Elaboracién de Padrones,
Coordinador(a) de la Seccién de Depuracion del Padron Electoral por Suspension, Oficinista de la
Seccién de Depuracidn del Padrén por Suspension,

“DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RUESIO = | " (DEscRIpcION

=No: = ' _ FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe providencia u oficio de la Direccion del
Registro de Ciudadanos, en consta la resolucion
1. administrativa en donde ordena la suspension
Jefe(a) IV del Departamento de | 9 Uno o mas numeros de empadronamiento,
Inscripcion de Ciudadanos y indicando las caqsale§ de dlchfa accnén..
Ela iari o Padrsias Traslada la providencia u oficio a Oficinista de
boraci Base de Datos de la Seccién de Depuracion del
2. Padrén por Suspensién para que realice las
acciones correspondientes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO L e

PASO : PUESTO Ve Bl e g
NG _ 'FUNCIONAL 7 DESCRIPCION G
E! Oficinista responsable de fa Base de Datos '
de los expedientes de la Seccién de 3
Suspendldos, ingresa la informacion y coloca un =
namero correlativo en la parte inferior derecha
creando asi un nimero de registro para localizar
dicho expediente, lo entrega al Coordinador de
la Seccion para la distribucion de trabajo

correspondiente al personal que integra la
Seccion.

La Seccién, recibe las suspensiones SR
correspondientes a resoluciones administrativas
Oficinista de la Seccién de emitidas por la Direccion del Registro de

iz Ciudadanos, responde a las denuncias e
e Deparackn dol I?adrénpor investigaciones de las  Delegaciones
Suspension Departamentales, subdelegaciones Municipales
0 puestos de empadronamiento; en donde
también figuran casos de suspensiones
relacionadas a la inscripcién de ciudadanos por
Falta de datos de nacimiento ylo
avecindamiento, homonimias u duplicidades de
cédula y por Cancelacién de Documento
Personal de Identificacion DPl por parte de
RENAP quien envia la informacién para
suspender debido a irregularidades del mismo.
Falta de datos de nacimiento vylo
avecindamiento, homonimias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe (a} IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos

Oficinista de la Seccién de Depuracion del Padrdn por

y Elaboracién de Padrones Suspension
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DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y
ELABORACION DE PADRONES PROCEDIMIENTO

22

22.PROCESO DE CAMBIOS EN LA CONDICION DEL
CIUDADANO

DEFINICION GENERAL: Dy weibg Bl e s
Procedimiento para la elaboracion de expedientes para modificar el status (la condicién que se
encuentra el ciudadano dentro del padrén), en el padrén electoral, en la Seccion de Cambios y
Reposiciones
OBJETVO: T
Regularizar la situacion de los ciudadanos en el padrén electoral.
NORMAS ESPECIFICAS: = s
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.
RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento' de Inscripcion dé Ciudadanos y Elaboracién de Padrones,
Coordinador(a) de la Seccién de Cambios y Reposiciones.

___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. No, ___ FUNCIONAL _ DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la “Solicitud Cambio de y/o Actualizacién
1 de Datos”.

; Elaborar el cambio de la condicién temporal de!
3:‘:;:;::;@%11?32?;?&? ciudadano dentro del Padrén, utilizando “usuario
2 y " |con clave especial’ solicitados por los
: ciudadanos dentro de las Delegaciones
Departamentales, Subdelegaciones Municipales
y Puestos de Empadronamiento en el pais.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinador{a) de la Seccién de Cambios y Reposiciones
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23
23.TRASLADO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
POR MEDIO DE CARGO EXPRESS O FORZA
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por el medio del cual, a través de un servicio brindado por un tercero, se recibe y
entrega paqueteria, desde el Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracién de
Padrones -DICEP- hacia las Delegaciones departamentales y Subdelegaciones Municipales.
OBJETIVO: :

Enviar de manera segura, eficiente y ordenada la documentacion a Delegaciones departamentales
y Subdelegaciones Municipales.

'NORMAS ESPECIFICAS: _ _ ey
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

 RESPONSABLE: 7 . :

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones,

Coordinador(a) de Secciones del Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracién de
Padrones, Encargado(a) de Envio de Documentos.

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o5  RGowar )" DbEdcRipcioNE B
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador(a) de Secciones | Prepara y entrega de la documentacién a enviar al
del Departamento de encargado de envio de documentos, en un sobre
1. e manila sellado, con el carapaquetes pegado a este.
'"éﬁ&?:;f:f;‘ﬁ:j’,i’;‘: Y | También debe llevar adjunta hoja de traslado
1
2 Recibe la hoja de traslado y clasifica los sobres
j or departamento.
Procede a llenar los datos correspondientes
3 para la realizacion de guias, por medio de la

pagina o programa que sea utilizado por el
Encargggzﬁa:z::tfsnvio g servicio de paqueteria.
Imprime las guias de cada sobre y el manifiesto
(Constancia de las guias enviadas).
4, Las guias se colocan en el carapaquetes y se
hace entrega del manifiesto al repartidor del
servicio de paqueteria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinador{a) de Secciones del Departamento de
Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones

Encargado{a) de Envio de Documentos
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DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y -
ELABORACION DE PADRONES PROCEDIMIENTO

24
24.TRASLADO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
POR MEDIO DE UNIDAD COORDINADORA
DEFINICION GENERAL: =

Procedimiento que consiste en la entrega de paqueteria, desde el Departamento de Inscripcion
de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones ~DICEP- hacia la Unidad Coordinadora para ser
enviada a las Delegaciones departamentales y Subdelegaciones Municipales.

- OBJETIVO:

- Enviar de manera segura, eficiente y ordenada la documentacién a la Unidad Coordinadora para
_ser enviado a las Delegaciones departamentales y Subdelegaciones Municipales._
 NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE: _ : 3
Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones,

Coordinador(a) de Secciones del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de
Padrones, Encargado(a) de Envio de Documentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e ANE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

i Coordinador(a) de Secciones | Prepara y entrega de la documentacién a enviar al
;3 del Departamento de encargado de envio de documentos, en un sobre

1. Y : manila sellado, con el carapaquetes pegado a este.

In;fr::p?:;;:gu::;i:: y También debe llevar adjunta hoja de traslado
abo
5 Recibe la hoja de traslado y clasifica los sobres
; ; por departamento.

3 Encargado(a) de Envio de Realiza un oficio dirigido a Unidad Coordinadora
| ' Documentos detallando los sobres a enviar.
ik 4. Traslada el oficio a Jefatura para su aprobacion.
[ | Jefe(a) IV del Departamento de | Recibe, firmay envia a Unidad Coordinadora por
l 5. | Inscripcion de Ciudadanos y medio del mensajero de la institucion para su

Elaboracién de Padrones envio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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25
25.RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD
COORDINADORA, CARGO EXPRESS Y FORZA
DEFINICION GENERAL:

Recepcidon de documentos que ingresan por medio de la unidad coordinadora, Cargo Express y
Forza provenientes de las Delegaciones departamentales y Subdelegaciones Municipales para
las distintas secciones de este Departamento.

OBJETIVO:

Mantener el control y orden de los documentos recibidos para hacerlos llegar de manera eficaz y
eficiente a las secciones de este departamento para su debido tramite correspondiente.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de |a Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) IV del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones,

Coordinador(a) de Secciones del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones, Encargado(a) de Envio de Documentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 PASO ¥ PUESTO :
No. FUNCIONAL | DESCRIPCION

|

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe documentaciébn que han enviado las
Delegaciones y Subdelegaciones por medio de
la unidad Coordinadora, se sella el oficio o guia
1. de envid como constancia de que, si fue recibido
en este departamento, asimismo se envia la
copia de recibido a la Unidad Coordinadora por
medio del mensajerc de la institucién.

Verifica el oficio o envié general, en el que debe
estar detallada la cantidad de documentacion en
Encargado(a) de Envio de sobres que han enviado y que coincida con la
2, Documentos documentacion fisica, de no ser asi se tendra
que llamar a la delegacion o subdelegacion para
que envien la documentacion correcta y pueda
|_seguir su tramite correspondiente.

Examina y determinar a qué seccion pertenece
la documentacion, se anotara en el libro de actas
3 destinado para el traslado, la cantidad de sobres
' que se entregara al coordinador de la seccion, la
fecha de entrega y el cddigo del departamento

que hace el envio.
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_ESCRIPCION‘:DEL PROCEDIMIENTO
; g Fak “PUESTO
NG - FUNC'O,!AL nEscmPclén
Regustra la documentacion en el libro de actas
; destinado para el traslado de documentacion, se
d )
4. FRCASSASH) a8 Ervin:e procede a entregar la documentacion al

Documentos coordinador de la seccién segun corresponda
cada destinatario de dicho documento.

: Recibe la documentacion y debera anexar un

Coordinador(a) de Secciones | gejio de recibo en el libro de actas destinado

del Departamento de para el traslado, de la seccion a la que se esta

Inscripcion de Ciudadanos y | entregando los documentos, con el fin de

Elaboracién de Padrones respaldar que recibié la documentacion

entregada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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25. RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD COORDINADORA, CARGO ESPRESS Y FORZA

Coordinador(a) de Secciones del Departamento de
Encargado(a) de Envlo de Documentos Inscripcin de Giudadanos y Elaboracién de Padrones
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