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ACUERDO NUMERO 663-2022 %‘“‘, 16DIC 2822 J

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
Tora K2 10 Firma:
CONSIDERANDO: G =aca i

Que por ausencia del Magistrado Vocal Quinto, MSc. Mynor Custodio Franco FIore,/s:/
integra el Tribunal con los suscritos;

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su

organizacién, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que los Licenciados Sergio Antonio Escobar Antillén y Ana Verédnica Espinoza Vega, Jefe

del Departamento de Organizaciones Politicas y Directora de Planificacion, 4&
respectivamente, con oficio nimero DP-0-388-10-2022, de fecha 5 octubre de 202%/
someten a consideracién el “Manual de Normas y Procedimientos del Departament

de Organizaciones Politicas”, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo,

debe emitirse la disposicién que corresponde;

o~

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121,
125, 128, 129, 130, 131, 132, 142 y 145 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos .
(Decreto Niimero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:
. )
ARTICULO 12 Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Organizaciones Politicas” que forma parte de esta disposicion; _ \{3
ARTICULO 2% El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente. )
- DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, // )
el dia doce de diciembre de dos mil veintidos.
COMUNIQUESE: — ﬁ
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PRESENTACION

El presente documento contiene la actualizacién del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Organizaciones Politicas de la Direccion del
Registro de Ciudadanos, aprobado mediante Acuerdo Nimero 388-2010 del 26 de
octubre de 2010, tomando en cuenta las modificaciones y reformas a la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, plasmando en el mismo aquellos aspectos para el
adecuado desarrollo de sus actividades, como el objetivo, base legal, organigrama
estructural, entre otros. Asimismo, se detallan las principales funciones y

procedimientos que incluyen sus respectivos diagramas de flujo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Llevar a cabo la elaboracién de los procedimientos en los que se detallen las
funciones asignadas al Departamento de Organizaciones Politicas, con el fin de
alcanzar la diligente y correcta atencion de las labores encomendadas al personal,

asi como el uso adecuado de los canales de comunicacioén internos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

En el presente manual se describen las funciones, procedimientos, plazos y
términos, de las distintas actividades que se realizan bajo la responsabilidad del
Departamento de Organizaciones Politicas.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DEL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.
Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de

Partidos Politicos su respectivo reglamento y otras disposiciones emanadas por
autoridad competente.

Departamento de Organizaciones Politicas 4
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Articulo 166. De la integracion del Departamento de Organizaciones Politicas.

El Departamento de Organizaciones Politicas se integra con un Jefe y el personal

subalterno necesario. El jefe de dicho departamento debe reunir las mismas

calidades y tendra las inmunidades, prerrogativas y prohibiciones establecidas en

la Ley para el Director General del Registro de Ciudadanos.

Articulo 167. Atribuciones. Son atribuciones del Departamento de Organizaciones
Politicas, las siguientes:

a)

b)

C)

d)

Supervisar y coordinar las funciones, en asuntos de su competencia, de las

delegaciones y subdelegaciones del Registro de Ciudadanos.

Elaborar el proyecto, para su aprobacion por el Tribunal Supremo Electoral
de la papeleria correspondiente a la inscripcion de comités civicos y de

candidatos a cargos de eleccién popular.

Autorizar los libros de actas de los o6rganos permanentes de las

organizaciones politicas.

Llevar los registros de inscripciones, funcionamiento, fusiones, coaliciones y
sanciones y cancelacion de las organizaciones politicas, de inscripcion de
candidatos a cargos de eleccion popular, de los afiliados de los partidos
politicos, de los integrantes de sus 6rganos permanentes, asi como los

demas que sean necesarios; Yy,

Las demas funciones que le sefialen ésta y otras leyes, reglamentos o

disposiciones.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para

comprender el proceso de reforma y modernizacién 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

Departamento de Organizaciones Politicas 5
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resaltar algunos de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el
pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periédicos
para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se consideré 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 registrd por 36 afios en el pais.

Un ejemplo de esta situacién es que anteriormente a la creacion del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por

el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Instituciéon estuviera subordinada
al mismo.

Fue en ese contexto que se emiti6é 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 establecid, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misidn, 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 Numero 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 posesién de sus cargos el 1 de

julio del mismo afio, eleccidon que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Departamento de Organizaciones Politicas 6
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Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 1-85 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 econémica, 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 justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad
debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada
al Tribunal 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 implementacién del voto en el extranjero, la
creacion de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizaciéon de las Finanzas de
los Partidos Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion
y Estudios de Opinién; se modifico el periodo de convocatoria para elecciones

generales y dividi6 el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los
procesos electorales siguientes: Una eleccién de Asamblea Nacional Constituyente
en 1984, nueve elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones
Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al
Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una

Departamento de Organizaciones Politicas 7
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eleccion 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 Corporacién Municipal en el
Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
afo 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afno,
especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el
Proceso electoral realizado en el afio 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
descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondi6 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 area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57, llegando a 738; para el Proceso
electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de
811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se
implementaron la misma cantidad.

Para el proceso electoral del afio 2019, se incrementé 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 descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, 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.

Departamento de Organizaciones Politicas
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En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que las autoridades encargadas de los centros

educativos (que son los que se usan como centros de votacién) lo permitan.

Es importante resaltar, que en los procesos electorales de los afios 2011y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanz6 una participacion del 26.65% de la poblacién apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del ario
1999 y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados,
los cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509
Mujeres; el 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.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

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
incluyentes 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 participacién de las organizaciones politicas, para

garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el 6ptimo

Departamento de Organizaciones Politicas 9
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funcionamiento de los 6rganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la
consolidacion de la democracia.”

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

e Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

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

» Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

e Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcion,
control y fiscalizacién de las organizaciones politicas y candidatos a cargos
de eleccioén popular.

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

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

e Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para
el gjercicio de sus derechos politicos.

» Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del Padrén Electoral.

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

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

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

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

Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado
de las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
Contar con informacién 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 Cooperacion Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacién de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.
Fortalecer la comunicacién y coordinacion 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

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

El Departamento de Organizaciones Politicas contempla, entre otras funciones, las

siguientes:

Durante el periodo no electoral, tiene a su cargo entre otras actividades:

Departamento de Organizaciones Politicas
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a. Elproceso de verificacion, analisis, depuracion y grabacion de las respectivas
hojas de adhesién de los comités para la formacién de Partidos Politicos y
afiliacion a los Partidos Politicos constituidos. Realiza ademas un
procedimiento de validacién de dichas hojas; asimismo, se encarga de
mantener una base de datos de las renuncias.

b. Lleva a cabo la autorizacion de los libros en los que debe constar el desarrollo
de las asambleas y sesiones que realiza cada Comité Ejecutivo Nacional,
Departamental y Municipal de las organizaciones politicas. En el caso de que
los libros se hubieren completado, perdido o deteriorado, se encarga de la
reposicion previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley

Electoral y de Partidos Politicos por parte del partido politico interesado.

c. Promueve el cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos con
relacion a la celebracion de las asambleas nacionales, asambleas
departamentales y municipales, asi como la designacién de algiin miembro
de su personal, para que actiie como OBSERVADOR en las asambleas,
verificando que se realicen de conformidad con la ley. Para ello es menester
que se emitan nombramientos firmados por el Director del Registro de
Ciudadanos a favor de los observadores, sea personal del departamento,
Delegados Departamentales o Subdelegados Municipales. Se encarga
ademas de efectuar los cambios de hora, lugar y fecha para la celebracion

de asambleas, previa solicitud del partido politico interesado.

d. Se encarga de la inscripciébn de las asambleas de cualquiera de las
organizaciones politicas verificando que los miembros de los oérganos
permanentes de cada una de éstas, sea afiliado a la organizacion de que se
trata.

e. Lleva el control del procedimiento de OPASAM, a través del cual los

delegados y subdelegados del Registro de Ciudadanos, dan a conocer las

Departamento de Organizaciones Politicas 12 K : ¥,
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resoluciones favorables y/o desfavorables emitidas, asi como la codificacion
de informes de los 6rganos permanentes a nivel nacional. A su vez lleva un
control de la actualizacion de los miembros de 6rganos permanentes de los

partidos politicos.

Desarrolla actividades de apoyo y control de las organizaciones politicas y
suministra toda la informacién necesaria para que dichas organizaciones

puedan funcionar acorde a la Ley.

Tiene a su cargo la extension de constancias a los abogados y notarios que

se postulan a cargos publicos.

Durante el proceso electoral, tiene a su cargo las siguientes actividades:

a. Realiza la logistica del proceso electoral preparando guias e instructivos para

la inscripcion de candidatos dirigidos a Comités Civicos Electorales, Partidos

Politicos, Delegados Departamentales y Subdelegados Municipales.

Conjuntamente con la Direccion General de Informatica y el Departamento
de Organizaciones Politicas tienen a su cargo la creacion o actualizacion del

programa informatico de Inscripcién de Candidatos ICO.

Coordina e imparte la capacitacion del personal temporal encargado del
tramite de expedientes de inscripciéon de candidatos durante el proceso

electoral.

Tiene a su cargo la inscripcion de candidatos a la Presidencia,
Vicepresidencia, Diputados por Lista Nacional, Distrito Electoral, Diputados
al Parlamento Centroamericano —-PARLACEN-, Corporaciones Municipales,

y coaliciones de partidos politicos o de comités civicos electorales de

Departamento de Organizaciones Politicas 13
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ot

conformidad con la resolucién que para el efecto emite el Director General
del Registro de Ciudadanos.

e. Tiene a su cargo la publicacion de las resoluciones de inscripcion sean del

Director del Registro de Ciudadanos, de los Delegados Departamentales o
Subdelegados Municipales.

Departamento de Organizaciones Politicas
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Para el desarrollo de sus funciones, a continuacion, se presenta el organigrama

estructural del Departamento de Organizaciones Politicas.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL |
REGISTRO DE
CIUDADANOS ;

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES
POLITICAS

Departamento de Organizaciones Politicas 15
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO D’E ORGANIZACIONES PROCEDIMIENTO
POLITICAS 1
RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS
DEFINICION GENERAL:

Control en el sistema interno del Departamento de la recepcion y entrega de los documentos.

'OBJETIVO: i ‘

Llevar control de los documentos recibidos y entregados de manera interna y externa en el
Departamento.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Politicos, articulos 166 y 167.
RESPONSABLE: '

Encargado (a) de recepcion y entrega dé documentos

o , , IDESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO
PASO | - PUESTO N ‘ : £
NO. | _ FUNCIONAL D-ESCRchION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe documentos, registra y da ingreso en el
sistema de Ingreso de Expedientes, los enumera
correlativamente, agrupa los recibidos en la
1 jornaday traslada al inicio del dia habil siguiente
’ a Jefatura quien clasifica y distribuye. Si un
documento se solicita con caracter urgente, se
traslada inmediatamente.

Sila documentacion que se recibe corresponde a
hojas de afiliacion, debe corroborar que cumpla
con los requisitos siguientes:

- Constancia de envio.

- Verifica que las hojas tengan el sello y firma
del Secretario del Registro de Ciudadanos.
- Verifica que el nimero de cada hoja coincida
2. con el numero de la hoja consignado en la
constancia de envio.

- Realiza conteo de hojas consignadas en el
recibido. Constancia de envio.

Encargado (a) de recepcion y
entrega de documentos

Departamento de Organizaciones Politicas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
_ FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado (a) de recepcion y
entrega de documentos

Sila documentacnén que se recibe corresponde a
hojas de adhesion, debe corroborar que cumpla
con los requisitos siguientes:

- Constancia de envio.

- Verifica que las hojas tengan el sello y la firma
digital, codigo QR, coédigo de barras, y
autorizacion del Secretario del Registro de
Ciudadanos.

- Verifica que el nimero de cada hoja coincida
con el numero de la hoja consignado en el
acompariado en la Constancia de envio.

- Realiza conteo de hojas fisicas consignadas
en la Constancia de envio.

Jefe (a) Departamento de
Organizaciones Politicas

Recibe documentaciéon, revisa, designa Yy
devuelve.

Encargado (a) de recepcion y
entrega de documentos

Recibe y entrega a la persona designada por el
Jefe (a) de Departamento.

Oficinista designado (a)

Revisa documentos a recibir, firma el reporte en
hojas moviles, consigna fecha de recepcion y
recibe los documentos a efecto de procesarlos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Organizaciones Politicas 17
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Diagrama de flujo:

1 RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

Encargado(a) de recepciény
entrega de documentos

Jefe(a) de Departamento

Oficinista designado (a)

{ INICIO )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES
POLITICAS PROCEDIMIENTO

2
REGISTRO DE HOJAS DE AFILIACION PARA PARTIDOS
POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Registro en el ICO de las hojas de afiliacion que son asugnadas alos partldos pohtlcos para
registro de afiliados.

OBJETIVO:

Llevar un control del registro de hojas de afiliaciéon para partidos polltlcos
NORMAS ESPECIFICAS :

e Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de verificacion, analisis y proceso de hojas de afiliacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe hojas de afiliacion impresas, registra y da
ingreso en el sistema de Ingreso de Expedientes,
verifica que la cantidad fisica recibida y numeracion
1. Recincc?g%ad%é?r)edz de de las mismas coincida con las detalladas en la
Fl)Docur};entosg constancia de envio y traslada al Jefe (a) del
Departamento de Organizaciones Politicas.
2 Recibe la documentacion.
Verifica firmas a la base de datos del Registro
3 Nacional de las Personas -RENAP-.
Encargado (a) de Genera reporte definitvo sobre  afiliacion,
verificacion, analisis y inconsistencias de datos personales y/o fallecido (s)
4. proce'so\oﬂc_de Hojas de del listado contenido en el disco.
iliacion

Almacena la informacion sobre afiliados para su
5 registro en el partido politico correspondiente.
’ Posteriormente entrega los reportes al interesado.

Encargado (a) de Si el reporte refleja la existencia de persona (s)
6 verificacion, analisis y fallecida (s), reporta al Jefe (a) del Departamento de
’ proceso de Hojas de Organizaciones Politicas.
Afiliacién

Recibe y envia a la Direccion General del Registro

7. Jefe del Departamento de | 4e Ciudadanos para su conocimiento y lo que
Organizaciones Politicas corresponda.

Departamento de Organizaciones Politicas 19
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ELECTORAL

: ».;.ASOE |
NO.

___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _

~  PUESTO

.~ FUNCIONAL

'DESCRIPCION

8.

Direcciéon General del
Registro de Ciudadanos

Recibe y firma conocimiento.

Encargado (a) de
verificacion, analisis y
proceso de Hojas de
Afiliacién

Elabora conocimiento y entrega el reporte al partido
politico cuando éste lo solicita.

10.

Persona designada por la
Organizacion Politica

Recibe reporte definitivo para su conocimiento y
archivo.

11.

Encargado (a) de
verificacion, analisis y
proceso de Hojas de
Afiliacion

Archiva las hojas de afiliacion, elabora caratula que
contenga:

- Numero de expediente

- Siglas del partido politico

- Observaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo:
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2 REGISTRO DE HOJAS DE AFILIACION PARA PARTIDOS POLITICOS

Encargado (a) de

Persona designada

Departamento de Organizaciones Politicas

Encargado (a) de SR PO X X
= verificacion, analisis y Jefe (a) del Director (a) del Registro e
R -
ecepcion y Entrega proceso de Hojas de Departamento de Ciudadanos poria Org'efnlzacmn
de Documentos S s Politica
Afiliacion
( INICIO )
~—
A
1 » 2,3,4,56
7 > 8
9 <
> 10
11 <
L
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE HOJAS DE ADHESION A COMITE PARA LA 3
CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO
DEEI‘NICION.GENERAL: o s ‘ :
Procedimiento que se realiza para llevar el control del registro de las hojas de adhesién que
se autorizan a comité para la constitucion de un partido politico.
OBJETIVO: L T Ly , -
Llevar el control del registro de hojas de adhesion entregadas a comité para la constitucion
de un partido politico.
NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE: : : ; , :
Encargado (a) de verificacion, anélisis y proceso de hojas de adhesion

, ]D,_‘SCRIPC_ION DEL PROCEDIMIENTO }
PASO - PUESTO e e i
NO. FUNCIONAL . PRACRIEGION.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe hojas de adhesion impresas, registra y da
ingreso en el sistema de Ingreso de Expedientes,
Encargado (a) de verifica que la cantidad fisica recibida y numeracién
1. Recepcion y Entrega de de las mismas coincida con las detalladas en la
Documentos constancia de envio y traslada al Jefe (a) del
Departamento de Organizaciones Politicas.
2 Recibe la documentacién.
Verifica las firmas, a la base de datos del Registro
Nacional de las Personas -RENAP-.
3.
Ingresa dispositivo de almacenamiento electrénico
y ejecuta en programa informético de Adhesiones y
Encargado (a) de Afiliaciones, para que este sistema genere reporte
4. verificacion, analisis y definitivo sobre adhesion, inconsistencias de datos
proceso de Hojas de personales y/o fallecido (s) del listado contenido en
Adhesion el dispositivo.
Graba la informacion sobre adherentes validos
para su registro en el Comité para la formacion de
partido  politco programa informatico de
5 Adhesiones y Afiliaciones. Posteriormente se
’ entregan reportes al interesado.

Departamento de Organizaciones Politicas 22
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4

} b ‘_D'ES“CRIPCIC')N DEL'PRQC‘EDlMlENTO : ;
PASO PUESTO i : e A
NO. _ FUNCIONAL _ w0 BESCRIBUION
Encargado (a) de Si el reporte refleja la existencia de persona (s)
6 verificacion, analisis y fallecida (s), reporta al Jefe (a) del Departamento
) proceso de Hojas de de Organizaciones Politicas.
Adhesién
Recibe y envia a la Direccién General del Registro
7 Jefe (a) del Departamento | de Ciudadanos para su conocimiento y lo que
’ de Organizaciones Politicas | corresponda.
. Recibe y firma conocimiento.
8 Director (a) General del
’ Registro de Ciudadanos
. . Recibe reporte definitivo para su conocimiento.
9 Comité para la formacion de
) Organizacion Politica
Archiva las hojas de adhesion, elabora caratula que
contenga:
Encargado (a) de . .
: P o - Numero de expediente
10. verificacion, anghms y - Siglas del Comité para la formacion de
proceso de Hojas de - o
. partido politico
Adhesion
- Observaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
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Diagrama de flujo:

3 REGISTRO DE HOJAS DE ADHESION A COMITE PARA LA CONSTITUCION DE UN PARTIDO
PoLiTICO
Encargado (a) de Eﬁrjcarg:ado (a’)lhd'e D Jefte @) dte | d Director (a) General del Comité para la
Recepcion y Entrega verr |ca(:|cén, f_’ln? |su§ y g pa amento de Registro de formacién de
de Documentos p ocesA%h:Siécr)ljas e rgsg:izt?cczgnes Ciudadanos Organizacion Politica
INICIO
y
1
> 2,3,4,5,6
> 7
8
> 9
10 <
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES PROCEDIMIENTO
POLITICAS 4

RENUNCIA DE AFILIADOS CON CARGOS EN COMITES
EJECUTIVOS Y/O ADHERENTES EN EL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Realizar todas las acciones necesarias para la renuncia de aflllados y/o adherentes en el
Departamento de Organizaciones Polltlcas

OBJETIVO:

Llevar el control del reglstro de la renuncia de afiliados con cargos a Comités Ejecutivos y/o
adherentes en el Departamento de Organizaciones Politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

o Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 17.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de renuncias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. _FUNCIONAL DESGRIFLION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del ciudadano documento de identificacion
y consulta el programa informatico Geo
Empadronamiento con base en el Documento
Personal de Identificacion (DPI), revisa en
1. programa informatico OP si tiene afiliacion y cargo
dentro del partido.

Si no tiene afiliacion o adhesion, devuelve
. Documento Personal de ldentificacion (DPI) al
2 Encargado (a) de Renuncias Ciudadano (a) y finaliza procedimiento

Si tiene afiliacion o adhesion, cargo o adhesion
entrega a Ciudadano (a) el formato
correspondiente para renunciar.

Recibe formato del ciudadano, ratifica y entrega a

Delegado (a) Departamental | jydadano renuncia y acta de ratificacion.
4 de Guatemala y/o Secretario

de la Direccion General del
Registro de Ciudadanos
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__ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

"PASO |

~ FUNCIONAL

_ DESCRIPCION

Encargado (a) de Recepcion
y Entrega de Documentos

Recibe del ciudadano renuncia y acta de
ratificacion, registra y da ingreso en el sistema de
Ingreso  de  Expedientes, los enumera
correlativamente, agrupando las renuncias
recibidas en la jornada, en carpeta “Despacho Jefe
Departamento Organizaciones Politicas”, traslada
al inicio del dia siguiente. Si una renuncia es de
caracter urgente, se traslada inmediatamente al
encargado de renuncias.

Jefe (a) de Departamento
de Organizaciones Politicas

Recibe documentacién, revisa, margina vy
devuelve.

Encargado (a) de Recepcion
y Entrega de Documentos

Recibe y traslada al operador.

10.

1.

12.

13.

14.

Encargado (a) Renuncias

Recibe renuncia a partido politico o Comité parala
Constitucion de partido politico y firma de recibido
en el reporte de hojas moviles.

Verifica y revisa datos de renuncias y
ratificaciones.

Si la informacién del solicitante no es correcta, no
se procesa la renuncia y archiva.

Si estan correctos los datos, procesa la renuncia
indicando:
e Numero de expediente asignado en la
Recepcion.
Fecha de recepcion de la renuncia.
Nombre de la Organizacion Politica a la que
renuncia.

Ingresa la informacion programa informatico OP.
Se revisa que coincidan los datos en pantalla,
acepta el ingreso y graba.

Actualiza la base de datos e imprime el reporte de
la grabacion.

e Copia para el expediente.

e Copia para la organizacién politica.

Elabora conocimiento y entr"ega reporte al parti
politico y/o Comité para que tome nota dentro &l W
listado de sus afiliados o adherentes de la pafa g\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | _ PUESTO - ,
A0 R DESCRIPCION

Recibe mformamon de renunCIas firma el

15. Persona designadade | conocimiento y devuelve.
Partido Politico y/o Comite

Recibe conocimiento firmado y archiva.
16. | Encargado (a) de Renuncias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

4 RENUNCIA DE AFILIADOS CON CARGOS EN COMITES EJECUTIVOS Y/O ADHERENTES EN
EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

Delegado (a) Departamental de

. Guatemala y/o Secretario de la Encargado (a) de Recepcién y
Encargado (a) de Renuncias Direccion General del Registro de Entrega de Documentos
Ciudadanos

INICIO
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4 RENUNCIA DE AFILIADOS CON CARGOS EN COMITES EJECUTIVOS Y/O ADHERENTES EN EL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICA

Jefe (a) de Departamento
del Departamento de
Organizaciones Politicas

Persona designada de

Encargado (a) de Recepcion y
Partido Politico y/o Comité

Entrega de Documentos Encargado (a) Renuncias

11,12,13, 14 [«

Y

15

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PROCEDIMIENTO
RENUNCIA DE AFILIADOS Y/O ADHERENTES EN 5
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES O SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES

DEFINICION GENERAL: . i :
Realizar todas las acciones necesarias para la renuncia a una organizacion politica de
afiliados y/o adherentes en Delegaciones Departamentales o Subdelegaciones Municipales.
 OBJETIVO: S CEi ‘ ;

Llevar el control del registro de la renuncia de afiliados y/o adherentes en Delegaciones
Departamentales o Subdelegaciones Municipales.

NORMAS ESPECIFICAS: e :

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

Politicos, articulos 166, 167, 169 y 170.
RESPONSABLE: : ' e

Encargado (a) de Renuncias

PASO | - - PUESTO . ; Sihed g

NO. _FUNCIONAL Lo DERGRIECION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del ciudadano consulta si tiene afiliacion o
adhesion, para presentar su renuncia.
Consulta telefonicamente al Departamento de
Organizaciones Politicas sobre la afiliacion, cargo o
1 Delegado (a) Departamental | adhesion del solicitante.
' 0 Subdelegado Municipal Proporciona el formato al solicitante y si tiene cargo
elabora el acta de ratificacion, posteriormente remite
al Departamento de Organizaciones Politicas la
documentacion via correo institucional o Intranet.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descarga del sistema Intranet e imprime la renuncia

2. | Encargado (a) de Renuncias | €viada por la Delegacion o subdelegacion y
traslada.

Recibe documentos, los ingresa al sistema, los
enumera de forma correlativa, agrupando las
renuncias recibidas en la jornada, en carpeta
“Despacho Jefe del Departamento Organizaciones
Politicas”, traslada al inicio del dia habil siguiente.

3. | Encargado (a) de Recepcion
y Entrega de Documentos

Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve.
4 Jefe (a) de Departamento

de Organizaciones Politicas

» Recibe y traslada a Encargado (a) de Renuncias.
5 | Encargado (a) de Recepcion

y Entrega de Documentos
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T ‘DESCRIPCION-»DELPROCEDIMIENTO* ‘
PASO " PUESTO ‘ Ll e
NO. FUNCIONAL : ;. DESCHECION
Recibe renuncia a partido politico o Comité para la
Constitucion de partido politico enviada por las
6 Delegaciones Departamentales del Registro de
’ Ciudadanos y firma de recibido en el reporte de
hojas méviles
Verifica datos de renuncias y ratificaciones y si el
documento presenta inconsistencias en la
7 informacion del solicitante del partido politico o del
) comité para la formacion del partido politico, no se
procesa la renuncia y archiva.
Si estan correctos los datos, procesa la renuncia
indicando:
) e Numero de expediente asignado en Ila
8 Encargado (a) de Renuncias Recepcion.
' o Fecha de recepcion de la renuncia.
e« Nombre de la Organizacién Politica a la que
renuncia.
Ingresa la informacion en el programa OP. Se revisa
9. que coincidan los datos en pantalla, acepta el
ingreso y graba.
Actualiza la base de datos e imprime el reporte de la
10 grabacion.
' e Copia para el expediente.
e  Copia para la organizacion politica.
Elabora conocimiento y entrega reporte al partido
1 politico y/o Comité para que tome nota dentro del
’ listado de sus afiliados o adherentes de la baja
causada por renuncia, cuando éste lo requiera.
. Recibe informacidon de renuncias firma el
12. Persona designada de | conocimiento y devuelve.
Partido Politico y/o Comité
Recibe conocimiento firmado y archiva.
13. | Encargado (a) de Renuncias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

S RENUNCIA DE AFILIADOS Y/O ADHERENTES EN DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
O SUBDELEGACIONES MUNICIPALES

Delegado (a) Encargado (a) de Jefe (a) de
Departamental o Encargado (a) de rece ci%a e(ntre a Departamento de
Subdelegado Renuncias © dep docr:Jrﬁentosg Organizaciones
Municipal Politicas
( INICIO )
A
1 > 2 > 3 > 4
6 < 5 <
Si
\ 2
8
No
Y
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5 RENUNCIA DE AFILIADOS Y/O ADHERENTES EN DELEGACIONES DEPARTAMENTALES O
SUBDELEGACIONES MUNICIPALES

Persona designada de Partido Politico y/o

Encargado (a) Renuncias Comité

10

11 > 12

13 <

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

REESTRUCTURACION DE JUNTA DIRECTIVA DE GRUPO PROCEDIMIENTO
PROMOTOR O COMITE PARA LA CONSTITUCION DE UN 6
PARTIDO POLITICO
DEFINICION GENERAL:

Realizar analisis de la documentacion y elaborar dictamen para que se emita resolucion y asi
registrar la renuncia del cargo, fallecimiento, inhabilitacién, interdiccion o expulsién y la
sustitucion por el suplente que corresponda para la reestructuracién de Junta Directiva de Grupo
Promotor o de Comité para la constitucion de un partido politico.

OBJETIVO:

Llevar el control del registro de las reestructuraciones de Junta Directiva de Grupo Promotor o de
comité para la constitucién de un partido politico.
_NORMAS ESPECIFICAS: ,

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

Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE: : ;

Encargado (a) de Grupos Promotores, de Comités para la formacion de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos.

PASO | , PUESTO A A

NO. | [FUNCIONAL L DESCRICION .

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion General del Registro de
Ciudadanos Acta Notarial y/o Testimonio de
1 Escritura Publica que contiene la reestructuracion de
' la Junta Directiva de Grupo Promotor o Comité para
la Constitucién de un partido politico.

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

Encargado (a) de Recepcion y

Los ingresa al sistema, los enumera
Entrega de Documentos

correlativamente, agrupa lo recibido en la jornada e
5 ingresa en carpeta “Despacho Jefe Departamento

’ Organizaciones Politica” y al inicio del siguiente dia
habil, traslada a Jefatura.

Recibe de recepcion el expediente para su revision,

3. Jefe (a) Departamento de y ordena que se entregue al encargado.

Organizaciones Politicas

Traslada a Encargado (a) de Grupos Promotores y
4 Encargado (a) de Recepciény | Comités para la formacién de partidos politicos,
’ Entrega de Documentos quien firma el reporte de hojas méviles.

Revisa y elabora Providencia de tramite, analiza que

el Acta Notarial y/o Testimonio de Escritura Publica,

reina los requisitos legales. Elabora Dictamen

favorable o desfavorable con las observaciones

sobre los aspectos o requisitos que no fueror &
|

Encargado (a) de Grupos
5 Promotores y Comités para la
’ formacion de Partidos Politicos y

e nfi oliicos
Asociaciones con fines politic contemplados.
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* _DESCRIPCION,_DEL'”PROCEP‘IMIlEN_TO .

" PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe (a) de Departamento de
Organizaciones Politicas

Revisa el expedienfé.

Si no se aprueba, se notifica y se archiva.

Si se aprueba, firma providencia y dictamen y
devuelve.

Encargado (a) de Grupos
Promotores, de Comités para la
formacion de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos

Elabora conocimiento y traslada expediente original
a la Direccion General del Registro de Ciudadanos y
archiva fotocopia de providencia y dictamen.

10.

Director (a) General Direccion
del Registro de Ciudadanos

Recibe expediente, revisa y elabora resolucion en la
cual se instruye al Departamento de Organizaciones
Politicas para que realice la inscripcién marginal en
el libro correspondiente y devuelve.

11.

Encargado (a) de Recepcion y
Entrega de Documentos

Recibe expediente y traslada.

12.

Jefe (a) de Departamento de
Organizaciones Politicas

Recibe expediente, revisa, verifica y devuelve al
encargado indicando lo que corresponda.

13.

Encargado (a) de Recepcion y
Entrega de Documentos

Recibe y hace entrega a Encargado de Grupos
Promotores y Comités para la formacion de partidos
politicos, quien firma el reporte de hojas moviles.

14.

Encargado (a) de Grupos
Promotores, de Comités para la
formacion de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos

Recibe documentacion, procede a realizar anotacion
marginal en el libro correspondiente y archiva el
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

6 REESTRUC‘:TURACI()N DE JUNTA DIRECTIVA DE GRUPO PROMOTOR O COMITE PARA LA
CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado (a) de Grupos

Jefe (a) del Promotores y Comités
E d L.
neargado (a) de Departamento de para la formacién de | Director (a) General del
Recepcion y Entrega de o . oo . .
D i Organizaciones Partidos Politicos y Registro de Ciudadanos
ocumentos Politicas Asociaciones con fines
politicos

( mcio )

A
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FIN

11 <

Departamento de Organizaciones Politicas



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

6 REESTRU(_:TURACI()N DE JUNTA DIRECTIVA DE GRUPO PROMOTOR O COMITE PARA LA
CONSTITUCION DE UN PARTIDO POLITICO

Encargado (a) de Grupos
Jefe (a) del Departamento de Encargado (a) de Recepciony Promotores y Comités para la

Organizaciones Politicas Entrega de Documentos formacién de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos

12

Y

14

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

INFORMES PARA CERTIFICACION DE REPRESENTACION 7
LEGAL O VIGENCIA DE PARTIDO POLITICO
DEFINICION GENERAL: - :
Emision de certificaciones sobre representacion legal o vigencia de un partido politico.
OBJETIVO: e a e " i

Llevar el control de la emisién de certificaciones sobre representacion legal o vigencia de un
partido politico.
'NORMAS ESPECIFICAS: : : ,
¢ Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.
RESPONSABLE: »

Encargado (a) designado por Jefatura del Departamento

; :  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ; PUESTO : ROy £
NO. FUNCIONAL PESGRIECION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la organizacion politica, la ingresa
al sistema y agrupa los documentos recibidos en la
jornada en la carpeta “Despacho Jefe Departamento

Organizaciones Politicas” y traslada al inicio del
siguiente dia habil.

Encargado (a) de
1. Recepcion y Entrega de
Documentos

Jefe (a) de Departamento | Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve.

2. de Organizaciones
Politicas
Encargado (a) de Recibe y traslada a Encargado (a) designado (a).

3. Recepcion y Entrega de

Documentos
4 Recibe solicitud y firma el reporte de hojas méviles.

. Recopila informacién de mérito, la verifica y reproduce

5. Encargado (a) designado la misma.

por el Jefe del

Departamento Elabora informe y traslada el expediente original para
6. revision.

Jefe (a) de Departamento | Revisa, firma el informe y devuelve con el expediente

7. de Organizaciones al Encargado (a) designado (a).
Politicas
Encargado (a) designado | Recibe expediente, reproduce el informe para archivo ‘ /ﬁszﬁ\:\
8 (a) por el Jefe del y traslada expediente original completo para su envio {;*’\g\wi 5’0
’ Departamento la Direccion del Registro de Ciudadanos. Z/ é? (ﬂ{é'f?‘\‘-i
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) _DESCRIPCl()N DEL ‘PROCEDIMIENTO‘V '
PASO "PUESTO o S
NO. _ FUNCIONAL T - DESCRIPCION
Encargado (a) de Recibe, elabora conocimiento y traslada a la Direccion
9. Recepcion y Entrega de del Registro de Ciudadanos.
Documentos
. Recibe expediente, revisa, instruye para que Secretario
10. Director (a) General del | ge| Registro de Ciudadanos extienda certificacion de lo
Registro de Ciudadanos | ggjicitado.
Secretario (a) de la Recibe, revisa, certifica lo solicitado y entrega al
11. Direccion General del interesado.
Registro de Ciudadanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
7 INFORMES PARA CERTIFICACION DE REPRESENTACION LEGAL O VIGENCIA DE PARTIDO
POLITICO
Encargado (a) de Jefe (a) de Encargado (a) Director (a) Secretario (a) de la
Recepcion y Departamento de | designado (a) por General del Direccién General
Entrega de Organizaciones el Jefe (a) del Registro de del Registro de
Documentos Politicas Departamento Ciudadanos Ciudadanos
INICIO
1 2
3 <
L » 4,56
7
> 8
9 <
> 10 > 11
y
FIN

Departamento de Organizaciones Politicas




T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS 8
DEFINICION GENERAL: : \
Atencion, andlisis y resolucion de las solicitudes de inscripcion de asocuamones con flnes
politicos.
OBJETIVO:

Llevar el control de la recepmon de solicitudes y resoluciones de mscnpmon de asociaciones
con fines politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Gfupb promotor, Comités para la formacion de partidos politicos y de
Asociaciones con fines politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe providencia del Registro de Ciudadanos
con expediente de la Asociacion con Fines
Encargado (a) de Politico_s, lo ingresa al sistema, lo enumera
1 Rece ciégr;\ Entreqa de correlativamente 'y agrupa los documentos
: FI):) y h 9 recibidos en la jornada, en la carpeta “Despacho
ocumentos Jefe Departamento Organizaciones Politicas” y
traslada al inicio del siguiente dia habil.
Jefe (a) de Departamento | Recibe documentacion, revisa, margina y
2. de Organizaciones devuelve.
Politicas
Encargado (a) de Recibe y traslada a quien designé el Jefe (a) de
3. Recepcion y Entregade | Departamento.
Documentos
Encargado (a) de Grupo | Recibe documentacion, analiza expediente, revisa
promotor, Comités para la | y elabora providencia de tramite, emite dictamen 'y
4. formacién de partidos presenta al Jefe (a) del Departamento de
politicos y de Asociaciones | Organizaciones Politicas.
con Fines Politicos
Jefe (a) del Departamento Recibe, revisa, firma providencia y dictamen y
5. de Organizaciones devuelve con el expediente.
Politicas
Recibe expediente, reproduce el dictamen
Encargado (a)‘ c!e Grupo traslada el expediente original completo a Jefaturg
promotor, Comités para la P . L h
6. formacién de partidos para su envio a la Dwecc;on del Registro de
politicos y de Asociaciones Ciudadanos y para archivo.
con Fines Politicos
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e ______DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TAsD  modaad]  DESCRIPCION
Jefe (a) de Departamento | Recibe, elabora conocimiento y traslada.
7. de Organizaciones
Politicas
Encargado (a) de Recibe, ingresa al sistema de Recepcion de
8 Recepcion y Entrega de documentos y traslada a la Direccion General del
’ Do cur};]ento sg Registro de Ciudadanos.
. Recibe, revisa, emite y firma resolucién y ordena
0. Dweptor €) G_eneral del su notificacion.
Registro de Ciudadanos
Notificador del Registro de Notifica la Resolucién a la Asociacién con Fines
10. Ciudadanos Politicos y devuelve copia firmada de recibido.
Recibe copia firmada de recibido y revisa.
1 Director (a) General del
’ Registro de Ciudadanos
Si en la resolucién notificada se requiere
12 Asociacion con Fines ampliacion o modificacion, amplia o modifica lo
’ Politicos indicado e ingresa nuevamente documentacion.
Si la resolucion es positiva, emite la resolucion que
en su parte conducente ordena la inscripcion de la
13. Asociacion, asi como la publicacién de la misma en
Director (a) General de| | €l Diario Oficial.
Registro de Ciudadanos | czs0 contrario, devuelve expediente original
14 con Resolucion a Organizaciones Politicas, para su
’ conocimiento y atienda lo resuelto.
Encargado (a) de Recibe expediente original y traslada.
15. Recepcion y Entrega de
Documentos
Jefe (a) de Departamento | Recibe documentacién, revisa, margina y
16. de Organizaciones devuelve.
Politicas
Encargado (a) de Recibe y entrega al Encargado (a) designado (a)
17. Recepcion y Entrega de | por el Jefe (a) del Departamento.
Documentos
18. Recibe y revisa.
Si la resolucion ordené ampliar o modificar la
Encargado (a) de Grupo escritura constitutiva de la asociacion, archiva
19. promotor, Comités para la temporalmente el expediente quedando a la espera
formacioén de partidos de la informacién de la Asociacion con Fines
politicos y de Asociaciones | Politicos.
con Fines Politicos Si la resolucién no orden6 ampliar o es positiva
recibe expediente y verifica que la resolucién se 2
20. encuentre firme, asienta el acta de inscripcion en el S
libro de actas correspondiente. '
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~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2 gy
NO.. _ FUNCIONAL ‘ DESCRIPCION
Jefe (a) de Departamento | Firma el acta de inscripcion y traslada.
21. de Organizaciones
Politicas

Elabora el aviso de inscripcion de la nueva
Encargado (a) de Grupo Asociacion con Fines Politicos, gestiona firma y

romotor y de
22. Asoc?acior?és cyon Fines traslada a la persona encargada para que la
Politicos registre en el programa informatico OP, sistema en
el que se lleva el control de la Asociacion inscrita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo:

8 INSCRIPCION DE ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS
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8 INSCRIPCION DE ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS
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8 INSCRIPCION DE ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

Encargado (a) de Recepcion
y Entrega de Documentos

Jefe(a) Departamento de
Organizaciones Politicas

Encargado (a) de Grupo
promotor y de Asociaciones con

Fines Politicos

»
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

INSCRIPCION DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA QUE | PROCEDIMIENTO
CONTIENE ELECCION DE JUNTA DIRECTIVA Y ORGANOS 9
PERMANENTES DE LAS ASOCIACIONES CON FINES
POLITICOS

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que se realiza para verificar la documentacion relacuonada con la inscripcién
de asamblea general ordinaria que contiene eleccion de Junta Directiva y o6rganos
permanentes de las asociaciones con fines politicos.

OBJETIVO:

Llevar el control de la recepcion y verificacion de la documentacioén relacionada con la
inscripcion de asamblea general ordinaria que contiene eleccion de Junta Directiva y 6rganos
permanentes de las asociaciones con fines politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Grupo Promotor, Comités para la formacion de partidos politicos y
Asociaciones con Fines Politicos

DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO g
NO. FUNCIONAL DESGRIFCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe providencia del Registro de Ciudadanos
con el expediente o directamente de la
Asociacion con Fines Politicos, que contiene el
oficio y la certificacion del acta de asamblea, los
registra en el sistema de Ingresos de
1 Encargado (a) de Recepciony | expedientes, agrupa los documentos recibidos
' Entrega de Documentos en la jornada, en la carpeta “Despacho Jefe
Departamento Organizaciones Politicas” vy
traslada al inicio del siguiente dia habil.
Recibe documentacién, revisa, margina vy
2 Jefe (a) de Departamento de devuelve.
) Organizaciones Politicas
Recibe y entrega al Encargado (a) designado
por el Jefe (a) de Departamento.
3 Encargado (a) de Recepcion y
’ Entrega de Documentos
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. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
el e, _ DESCRIPCION.
Recibe expediente y verifica que contenga:
a) Solicitud dirigida al Jefe (a) del
Departamento
b) Copia certificada del acta de Asamblea
General Ordinaria en la que se elige la
Junta Directiva y Organos permanentes.
c) Copia de la convocatoria a la Asamblea
General Ordinaria y la agenda a tratar
4 d) Copia del oficio o correo electrénico que se
utilizé para hacer saber a los asociados de
la convocatoria a asamblea General
Ordinaria, con el respectivo acuse de
Encargado (a) de Grupo recibido y,
promotor, Comités para la e) Listado de los asociados presentes y/o
formacién de partidos politicos representados con firmas de los asociados
y de Asociaciones con Fines presentes el dia de la Asamblea General
Politicos Ordinaria
5 Si la documentacion esta completa continua en
) paso nimero 16.
Si la documentacion no esta completa, elabora
una providencia que contiene el previo a
6. resolver y gestiona firma del Jefe (a) del
Departamento en la misma.
Traslada fotocopia a Notificador con
7 conocimiento para su entrega a la Asociacion
’ con fines politicos y queda a la espera del
cumplimiento del previo.
Notificador de la Direccién Recibe providencia y notifica a la Asociacion
8. General del Registro de con fines politicos.
Ciudadanos
Recibe notificacion de la providencia, revisa,
L . " cumple con previo y entrega la documentacion
9. Asociacion con Fines Politicos que corresponda.
Recibe y revisa documentacion, elabora el
Encargado (a) de Grupo dictamen y traslada al Jefe (@) de
10 promotor, Comités para la Departamento.
' formacién de partidos politicos
y de Asociaciones con Fines
Politicos
Recibe documentacién, revisa, firma y
1 Jefe (a) de Departamento de | devuelve.
' Organizaciones Politicas
Encargado (a) de Grupo Recibe expediente, fotocopia el dictamen para
promotor, Comités para la archivo, realiza la anotacion correspondiente en
12. formacion de partidos politicos | el libro de conocimientos y traslada a Ia
y de Asociaciones con Fines | Direccién General del Registro de Ciudadanos. |-~=7=>m
Politicos
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: _ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o> | ruNciowAL _ DESCRIPCION
T k Recibe documentacion, revisa y emite
13 Director (a) General del resolucion.
' Registro de Ciudadanos
- . Notifica la resolucién a la Asociacion.
Notificador del Registro de
14. ;
Ciudadanos
Tres dias después de realizada la ultima
notificacién, devuelve expediente al
. Departamento de Organizaciones Politicas
15. Dlrgctor (@) G.e neral del ara que se hagan las inscripciones
Registro de Ciudadanos P 4 9 P
respectivas.
Recibe y elabora providencia de tramite e
16. inscripciones en los libros correspondientes.
Encargado (a) de Grupo Elabora acta, cita al representante legal de la
promotor, Comités para la asociacion para la firma. Gestiona firma del Jefe
formacién de partidos politicos | ¥ traslada el aviso de inscripcion de la Junta
y de Asociaciones con Fines Directiva de la Asociacion con Fines Politicos, a
17. Politicos la persona encargada para que la registre en el
programa informatico OP y asi poder llevar el
control del estatus de la Asociacion inscrita y
archiva.
. Recibe aviso y graba los datos de la Junta
18. Encargado (a) de Organos Directiva electa y actualiza base de datos.
Permanentes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

9 INSCRIPCION DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA QUE CONTIENE ELEpCIéN DE JUNTA
DIRECTIVA Y GRGANOS PERMANENTES DE LAS ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS
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9 INSCRIPCION DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA QUE CONTIENE ELECCION DE JUNTA
DIRECTIVA Y ORGANOS PERMANENTES DE LAS ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

Encargado de Grupo
Promotor, Comités para la

Jefe (a) del

Director (a) General del

Asociacion con Fines ! - :
It formacion de partidos Departamento de Registro de
Politicos politicos y de Asociaciones Organizaciones Politicas Ciudadanos

con Fines Politicos
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9 INSCRIPCIQN DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA QUE CONTIENE ELEpCI()N DE JUNTA
DIRECTIVA Y ORGANOS PERMANENTES DE LAS ASOCIACIONES CON FINES POLITICOS

) Encargado de Grupo
Notificador del Registro Dlrectg(a!)st(?egzral del Promotor_, ’Comltes para la Encargado (a) de

de Ciudadanos S9Istro fqrmacnon de pa.rt idos Organos Permanentes
Ciudadanos politicos y de Asociaciones

con Fines Politicos

14 15 16

17

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PRODECIMIENTO

10

AUTORIZACION DE LIBROS/HOJAS MOVILES PARA LIBROS
DE ACTAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL: ,

Realizar la recepcion y verificacion de los documentos relacionados con solicitudes de
autorizacion de libros u hojas méviles para libros de actas de las Organizaciones politicas.

OBJETIVO: e

Lievar el control de la recepcion y verificacion de la documentacion relacionada con solicitudes
de autorizacion de libros u hojas méviles para libros de actas de las Organizaciones politicas.

"NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166y 167.

e Acuerdo Numero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulo 23.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de gestion de autorizacion de libros

DESCRIPCICN DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

"PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado (a) de
Recepcion y Entrega de
Documentos

Recibe solicitud de la organizaciéon politica para
autorizacion de libros u hojas moviles, los ingresa al
sistema, los enumera correlativamente, los registra
en el sistema de Ingresos y agrupa los documentos
recibidos en la jornada, coloca en carpeta
“Despacho Jefe (a) Departamento Organizaciones
politicas” y traslada al inicio del siguiente dia habil.

Jefe (a) Departamento de
Organizaciones politicas

Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve.

Encargado (a) de
Recepcion y Entrega de
Documentos

Recibe y entrega al encargado designado por el Jefe
de Departamento.

Encargado (a) de gestion
de autorizacion de libros

Realiza estudio y analisis del expediente que
presenta las Organizaciones Politicas, solicitando la
autorizacion de libros u hojas moéviles para asentar
actas de los 6rganos permanentes.

Si son primeros libros verifica:

e Que el oficio indique que tipo de libro se solicita,

e Que se acompafie la certificacion del punto de
acta de sesion de la junta directiva o del comité
gjecutivo nacional del partido politico que
autoriza la solicitud del libro.
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e Lo ,'.D,ESCRIPGION ,DEL-.PROCED-IMIENTO
PASO , PUESTO = L e Ay 15

NO. . FUNCIONAL : L HESCRIPGION

Si es de reposicion de libros verifica.

e Queseadjunteala solicitud, la certificacion del
acta de la sesién del Comite Ejecutivo Nacional,

6. indicando el motivo o razén por la cual solicita
nuevos libros (deterioro, pérdida,
completado/llenado), la cual debe ser firmada
por el secretario del Partido, Asociacién o
Comité.

Ingresa la informacion requerida por el sistema

7. especial para emitir libros.

Ingresados los datos, el sistema automaticamente
8. autoriza el libro.

Al ingresar los datos al sistema se genera el reporte
e inicia la preparacién de los libros para su
autorizacion.

» Si son hojas moviles se ingresa en el archivo

Encargado (a) de gestion especial para imprimir Ii'b’ros, e] ‘nl]m_ero de Iibro,

de autorizacién de libros nomplte_de la organizacién pollt{ca, tipo de_: libro,

municipio o departamento y cantidad de folios, se

9 sellan todas las hojas.

’ * Si el libro es encuadernado coloca el sello en
cada una de las hojas, coloca el sello de
autorizacién en la primera y tltima hoja del libro y
se llena en forma manual la informacion de la
organizacién politica, tipo de libro, municipio o
departamento y cantidad de folios y coloca el
nimero de registro en la primera hoja del libro.

Elabora providencia consignando el numero de
registro del libro, el municipio y departamento al que
10 corresponde y se confronta la providencia con el
’ reporte de libros autorizados.

Presenta a la Jefatura del Departamento la
11 providencia para la firma y sellos correspondientes.

12 Jefe (a) Departamento de | Recibe, revisa, firma y traslada.
) Organizaciones Politicas

Por medio de conocimiento entrega los libros
Encargado (a) de gestion autori;adqs: a !e! persona que designe la
de autorizacién de libros | Organizacién Politica, por la naturaleza de los
13. mismos, su manejo y custodia es observado por este
Departamento.
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: ;_‘DE,SCRII_'-’,C_ION DEL PR-,OCVEDIMIENTOA .
PASO . PUESTO SRS e
NO. _ FUNCIONAL G DESCREIIN
Una vez entregado el libro actualiza en el sistema la
14. fecha de entrega de libro y archiva el expediente.
Encargado (a) de gestion Revisa la documentacion legal, oficio, certificacion
15 de autorizacion de libros | d& Comité Ejecutivo, que cuente con la organizacion
’ minima requerida por la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.
Al no contar con alguno de los requisitos rechaza la
16. operacién y emite un previo a la organizacion politica
para que sea subsanado.
17 Jefe (a) Departamento de Recibe previo, firma y devuelve para que sea
' Organizaciones Politicas | notificado.
18 Encargado (a) de gestion | Hace entrega a notificador para hacer entrega a la
' de autorizacion de libros organizacion politica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOTA: La organizacion politica, luego de subsanar los previos dara inicio al procedimiento de

emision de libros.
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Diagrama de flujo:

10 AUTORIZACION DE LIBROS/HOJAS MOVILES PARA LIBROS DE ACTAS DE LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS
Encargado (a) de Recepcién y Jefe (a) del Departamento de Encargado de gestion de
Entrega de Documentos Organizaciones Politicas autorizacién de libros
( INICIO )
1 2
3 <
4,5,6,7,8,
9,10, 11
12
» 13, 14, 15,16
17 <
18
y
FIN
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PROCEDIMIENTO
1"

ACTUALIZACION DE jNFORMACIéN DE LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS EN EL PROGRAMA
INFORMATICO OPASAM

DEFINICION GENERAL:

Actualizar la informacion de las orgamzacnones politicas en el prog rama mformatlco OPASAM.

OBJETIVO:

Llevar el control de la mformacron de las organizaciones pol|t|cas en el programa informatico
OPASAM.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) del programa informatico OPASAM

: =DESCRIPCI6N DEL PROCEDIMIENTO

OPASAM

PASO - PUESTO s I
NO. FUNCIONAL DESCRIFCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Unidad Coordinadora de Delegaciones
y Subdelegaciones o de Encargado de OPASAM
descargados del correo institucional, los informes de
organos permanentes de las organizaciones
politicas y resoluciones de Asambleas o sesiones de
comités  ejecutivos  celebradas en  cada
Encargado (a) de Departamento, ambos documentos elaborados por
1. Recepcion y Entregade | Delegados Departamentales, los ingresa al sistema,
Documentos los enumera correlativamente, los registra en el
sistema de Ingresos y agrupa los documentos
recibidos en la jornada, coloca en carpeta
“Despacho Jefe Departamento Organizaciones
Politicas” y traslada al inicio del siguiente dia habil.
Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve.
2 Jefe (a) Departamento de
’ Organizaciones Politicas
Recibe y entrega a Encargado (a) del programa
3 Encargado (a) de informatico OPASAM.
’ Recepcion y Entrega de
Documentos
Recibe documentacion, revisa, codifica e ingresa al
Programa la informacion de cada Organizacion
Encargado (a) del Politica a nivel nacional.
4, programa informatico
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e _ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
v Si alg>uno de los informes presenta algin dato
incorrecto (partida, folio, libro) se comunica via
Encargaqo (@) (,j"?‘l telefonica o por correo institucional con la
5 programa informatico Delegacion Departamental corr dient
. OPASAM gacio pa ental correspondiente para
que se hagan las correcciones requeridas y sea
devuelto.
Realiza correcciones requeridas y devuelve via
6 Delegado (a) electronica a Encargado del programa informatico
) Departamental OPASAM.
Si la documentacion esta correcta, descarga la
7 documentacién corregida y actualiza en el sistema
' Encargado (a) del informatico OPASAM.
programa informatico
8 OPASAM Archiva la documentacion en la carpeta que
' corresponde de cada organizacion politica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

11 ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS EN EL PROGRAMA

INFORMATICO OPASAM
Encargado (a) de Jefe (@) Departamento Encargado (a) del Delegado (a)
Recepcion y Entrega de de Organizaciones programa informatico De a?tamental
Documentos Politicas OPASAM P
{ INICIO )
A
1 > 2
3 »i
4 <
l\io
Si 5 N 6
—> 7,8
A 4
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

" PROCEDIMIENTO
_EMISION DE LISTADO DE DELEGADOS DE PARTIDOS 12
POLITICOS PARA CALIFICACION DE ASAMBLEAS NACIONALES
DEFINICION GENERAL: , : :
Verificar la informacién recibida de las delegaciones departamentales contra la informacion
grabada en OPASAM y genera los listados de delegados de organizaciones politicas.
OBJETIVO: el e '
Generar los listados de delegados de organizaciones politicas.
NORMAS»’ESPECiFI,CA{S:, ’ fa .
* Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE: | ‘
Encargado (a) del programa informatico OPASAM

: : . DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
'PASO |  PUESTO ' W

NO. , FUNCIONAL : DES,C RIPC~|.0N
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones o de Encargado de OPASAM
descargados del correo institucional, los informes de
érganos permanentes de las organizaciones politicas y
resoluciones de Asambleas o sesiones de comités
ejecutivos celebradas en cada Departamento, ambos
Encargado (a) de documentos elaborados por Delegados
1. Recepcion y Entrega de | Departamentales, los ingresa al sistema, los enumera
Documentos correlativamente, los registra en el sistema de Ingresos

Yy agrupa los documentos recibidos en la jornada, coloca
en carpeta  “Despacho  Jefe Departamento
Organizaciones Politicas” y traslada al inicio del
siguiente dia habil.

Recibe documentacion, revisa, margina y devuelve.
2 Jefe (a) Departamento de
' Organizaciones Politicas

Recibe y traslada a Encargado (a) del Programa
Encargado (a) de Informatico OPASAM.

3. Recepcion y Entrega de
Documentos

Recibe y verifica la informacion que recibe contra la que
tiene grabada en el Sistema OPASAM y revisa que la

Encargado (a) del totalidad de los organos permanentes de las
4 programa informatico organizaciones politicas se encuentre grabada.
’ OPASAM
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*DESCRIPCION“DEL'P‘ROCEDIMI;ENTQ :

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado (a) del
programa informatico
OPASAM

Si la informacién no se encuentra grabada:

Llama a las Delegaciones Departamentales para solicitar
via Intranet, los informes de 6rganos permanentes y la
resolucion de Asambleas celebradas por las
organizaciones politicas en cada Departamento y que la
documentacién sea remitida por los Delegados por
correo institucional o via Intranet.

Si la informacion se encuentra grabada:

Genera listados de delegados de organizaciones
politicas por medio del programa informatico OP.

En el caso que se requiera, el Sistema OPASAM puede
generar informacion de Delegados de Organizaciones
Politicas cuyos mandatos ya vencieron.

Emite listado de delegados de organizacion politica a
nivel nacional y entrega al Encargado (a) de Organos
Permanentes, para que efectiie la calificacion de las
Asambleas Nacionales.

Se verifican los delegados, con la persona designada
para calificar Asambleas Nacionales, los listados se
archivan al finalizar el proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

12 EMISION DE LISTADO DE DELEGADOS DE PARTIDOS POLITICOS PARA CALIFICACION DE

ASAMBLEAS NACIONALES
Encargado (a) de Recepcién y Jefe (a) Departamento de Encargado (a) del programa
Entrega de Documentos Organizaciones Politicas informatico OPASAM
( INICIO )

Y

1 » 2
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5
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EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA ASISTENCIA OFICIAL PROCEDIMIENTO
COMO OBSERVADOR A ASAMBLEAS DE ORGANIZACIONES 13
POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Elaborar nombramientos del personal del Departamento de orgamzacnones politicas, de
Delegaciones y Subdelegaciones de la Direccion General del Registro de Ciudadanos para
asistencia oficial como observadores a asambleas de orgamzacnones pohtlcas

OBJETIVO:

Emitir los nombramlentos del personal del Departamento, de Delegacio‘nes y

"Subdelegaciones de la Direccién General del Registro de Ciudadanos para asistencia oficial

como observadores a Asambleas de organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Part|dos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Control de Nombramientos

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL .
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe convocatorias a nivel nacional de los
Delegados, proyecto de nombramiento y
1. cuadro con datos de Asamblea firmado por
Delegado Departamental.

Revisa requisitos legales, datos de
2. nombramiento y cuadro adjunto de la
convocatoria.

isi6n d
Encargado (2) de emision de Requiere reporte OPASAM y revisa que los

nombramientos )
3 6rganos competentes se encuentren
) vigentes.
Elabora cronogramas de Asambleas
4. nacionales, departamentales y municipales.

Traslada nombramientos a la Direccion del
5 Registro de Ciudadanos para autorizacion y
firma de los mismos.

6. Recibe nombramiento, revisa.
De no cumplir con los requisitos legales,
7. Director (a) General del Registro | establece observaciones para correccion y
de Ciudadanos devuelve.
Si cumple con los requisitos legales autoriza,
8. firma y traslada.
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e - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
PASO PUESTO o o
"No. FUNC_ION AL ‘ DESCRIPCION
Escanea los nombramientos y los envia via
9 intranet o correo institucional a los Delegados
’ Departamentales.
Encargado (a) de emision de Archiva los nombramientos emitidos,
10. nombramientos adjuntando la convocatoria respectiva.
Recibe informe de las asambleas celebradas,
11. registra en el cuadro de cronograma y los
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

13 EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA ASISTENCIA OFICIAL COMO OBSERVADOR A
ASAMBLEA DE ORGANIZACIONES POLITICAS

Encargado (a) de Emision de | Encargado (a) de Control de Director (a) General del
nombramientos Nombramientos Registro de Ciudadanos

( INICIO )
1,23 4—-@

» 4,5
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FIN
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14

ASISTENCIA OFICIAL COMO OBSERVADOR (ES) DE
ASAMBLEAS NACIONALES DE PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL: T \ ‘ :

Lleva el control del procedimiento de asistencia oficial como observador (es) de asambleas

de partidos politicos.

OBJETIVO: cedd o :

Observar las actividades relacionadas con la asistencia oficial de las asambleas de partidos

politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

e Acuerdo Nimero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulo 32.

RESPONSABLE: , .
Personal designado como Observador de Asamblea

__ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO| PUESTO o | e
NO. FUNCIONAL L : DESCRIECION H

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe nombramiento, gestiona y organiza su
1. movilizacion si es necesaria.

Se presenta (n) en dia, hora y lugar indicado en
la convocatoria y nombramiento, se acredita (n)
como Observador (es) del Tribunal Supremo
2. Electoral ante el partido politico, entrega (n)
Observador (es) designado (s) | copia de su nombramiento y permanece (n) en el
de Organizaciones lugar en tanto se desarrolla la Asamblea.
Politicas/Delegado
Departamental/Subdelegado
Municipal

Si es Asamblea Nacional, el (los) observador
(es), requiere (n) al partido politico que, al
finalizar la acreditacion de sus delegados
designados para la asamblea, proporcione el
3. listado original de los mismos y la copia de las
acreditaciones presentadas.
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: ,,DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO ' R e T R
NO. 'FUNCIONAL - DESCRIPOION.
Dentro de los cinco dias posteriores a la
asamblea de que se trate, elabora un informe
circunstanciado de la asamblea a la que asistio
conteniendo:
- Lugar, dia y hora (inicio y fin) de Asamblea
- Numero de afiliados con que se instalé la
Observador (es) designado (s) asamblea.
de Organizaciones - Lista del Comité Ejecutivo, en su caso,
4. Politicas/Delegado incluyendo los cargos, asi como del 6rgano
Departamental/Subdelegado de Fiscalizacion Financiera y del Tribunal de
Municipal Honor electos.
- Publicidad y medios por los que se hizo del
conocimiento la convocatoria.
- Entrega Recepcion del Departamento de
Organizaciones Politicas acompafiando
documentacion relacionada.
Recibe documentacion, la ingresa al sistema, la
. registra en el libro de Ingresos y agrupa los
5. En?.:?rzgz gag gi;?ﬁ:ﬁ%gn y _re_ci_bidos en Iq jo'rnada en carpeta y traslada al
inicio del dia siguiente.
5 Jefe (a) Departamento de dRecibe documentacion, revisa, margina y
. S e evuelve.
Organizaciones Politicas
Recibe y entrega a la encargada de Organos
7 Encargado (a) de Recepciény | Permanentes.
’ Entrega de Documentos
. Recibe y realiza procedimiento de calificacion de
8. Encargg:fnf:r)lg‘ieOsrganos Asambleas Nacionales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Organizaciones Politicas

67




v 1
| v

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Diagrama de flujo:

14 ASISTENCIA OFICIAL COMO OBSERVADOR (ES) DE ASAMBLEAS NACIONALES DE PARTIDOS
POLITICOS
Observador (es) designado
(s) de Organizaciones Encargado (a) de Jefe (a) Departamento Encargado (a) de
Politicas/Delegado Recepcion y Entrega de de Organizaciones Organos
Departamental/ Documentos Politicas Permanentes
Subdelegado Municipal
1
A\ 4
2
A
3
A
4 > 5 > 6
7 )
> 8
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

CALIFICACION E INSCRIPCION DE ASAMBLEA NACIONAL PROCEDIMIENTO
ORDINARIA Y/O EXTRAORDINARIA DE PARTIDOS POLITICOS 15
DEFINICION GENERAL:

Lleva el control de los documentos que acredltan lo relamonado ala Asamblea Nacional
Ordinaria y/o Extraordinaria de partidos politicos.

OBJETIVO:

Controlar los documentos que acreditan lo relacionado a la Asamblea Nacional Ordinaria y/o
Extraordinaria de partidos politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

o Decreto Ntimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Organos Permanentes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO — PUESTO

NO. . FUNCIONAL DESCRIPCIONY
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del partido politico, la certificacién del
acta de celebracion de asamblea Yy
documentos complementarios, los registra en
el sistema, los enumera correlativamente y
1. Encargado (a) de Recepciény | agrupa los documentos recibidos en la
Entrega de Documentos jomada, en carpeta ‘Despacho Jefe
Departamento Organizaciones Politicas” y
traslada al inicio del dia habil siguiente.
. Jefe (a) Departamento de Sstl;?ve(.iocumentamon, revisa, margina y

Organizaciones Politicas

Recibe y entrega a Encargado (a) de Organos

Encargado (a) de Recepcién y Permanentes

3. Entrega de Documentos

- Recibe y verifica certificacion del acta y
documentacion.

- Analiza la documentacién adjunta que
debe contar con la publicacion de la
convocatoria.

- Informe de la Comision Calificadora de
Credenciales.

- Revisa expediente y califica los delegados
asistentes debidamente acreditados.

- Verifica que la Asamblea haya sido
realizada en la fecha, hora y lugar
publicados.

Encargado(a) de Organos
4. Permanentes
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... DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO o PUESTO T e AR
_NO. _ FUNCIONAL , : DESQRIPCION, 5
- Revisa integracion del quérum de los
Delegados.
- Integracion de las planillas postuladas y
5. electa del Comité Ejecutivo Nacional,
Encargado(a) de Organos ) g:igf;ﬁ:a de Tribunal de Honor y
Permanentes - Organo de Fiscalizacion Financiera, asi
como toma de posesion de éstos.
Si falta documentacion, elabora providencia
6 que contiene el previo a resolver, gestiona
’ firma del jefe en la misma y traslada.
Notificador (a) de la Direccion I;lg:;tf;g: la providencia a la Organizacion
7. General del Registro de :
Ciudadanos
Recibe notificacion de la providencia, revisa,
o - cumple con previo y entrega la documentacion
8. Organizacién Politica que corresponda. Regresa a paso 4.
9 Si la documentacion esta completa, recibe
) documentacion, revisa, emite dictamen.
Encargado (a) de Organos Genera fotocopia del dictamen para Jefe del
10 Permanentes Departamento y para archivo y traslada a
' Director (a) General del Registro de
Ciudadanos.
. . Recibe documentacién, revisa y emite
11, | Director gae) gﬁgzrda;gg; Registro resolucién favorable y/o desfavorable.
Notificador (a) de la Direccién del . o ”
12. Registro General de Ciudadanos Notifica a la organizacién politica.
13 Recibe y revisa si la Resolucién es favorable
) 0 desfavorable,
L I, Si es desfavorable, dentro del término de tres
14 Organizacién Politica dias habiles puede impugnar la Resolucion de
’ conformidad con la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.
Si dentro del término de tres dias no se recibe
15 Director (a) General del Registro | impugnacién,  devuelve expediente vy
’ de Ciudadanos resolucion al Departamento de
Organizaciones Politicas.
Recibe providencia del expediente de la
Asamblea Nacional, la ingresa al sistema, lo
enumera correlativamente y agrupa los
documentos recibidos en la jornada, en
16 Encargado (a) de Recepciény | carpeta “Despacho  Jefe Departamento
’ Entrega de Documentos Organizaciones Politicas” y traslada al inicio
del dia siguiente. Si un documento se solicita
con caracter urgente, se traslada
inmediatamente.
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~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO.. ~ FUNCIONAL : St
Jefe (a) Departamento de Recibe documentacion, revisa, margina y
17. s . devuelve.
Organizaciones Politicas
Encargado (a) de Recepciony | Recibe y entrega a Encargado(a) de Organos
18. Entrega de Documentos Permanentes.
Recibe y revisa si la resolucion es favorable o
19.
desfavorable.
- Si no es favorable, elabora providencia
Encargsgronﬂl(:r)'edri;rganos gestiona firma de Jefatura del Departamento,
20. en la que se hace constar que la Asamblea no
fue inscrita y se ordena su archivo.
Si la Resolucion es favorable, después de tres
dias de realizada la ultima notificacion,
. . devuelve expediente y resolucion al
21. Director (dae) gi ZZ?Aggé Registro Departamento de Organizaciones Politicas
para que se realicen las inscripciones
respectivas.
Recibe el expediente, lo registra en el
programa de ingresos Yy agrupa los
.. documentos recibidos en la jornada, en
22. En?r:?rzdg g’g giiﬁ:ﬁggn y carpeta ‘“Despacho Jefe Departamento
9 Organizaciones Politicas” y traslada al inicio
del dia siguiente.
Recibe documentacion, revisa, margina y
Jefe (a) Departamento de o ’
23 Organizaciones Politicas devuelve a Recepcion.
04 Encargado (a) de Recepcion y I;{eefrlrlla:ngnte;strega a Encargado de Organos
’ Entrega de Documentos )
Elabora providencia de tramite en la que se
hace constar la inscripcion de los 6rganos
25. electos, presenta al Jefe de Departamento
para firma y la adjunta al expediente.
Después de los tres dias en que quedo firme
la resolucion favorable, coordina con la
26 Organizacién Partidaria la fecha para la firma
' Encargado (a) de Organos del nuevo Secretario General del acta de
Permanentes inscripcion en el libro correspondiente.
Elabora el acta por medio de la cual se
inscribe la asamblea nacional y los miembros
27 del Comité Ejecutivo Nacional y otros 6rganos
’ permanentes que fueron electos en la misma.
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‘ » _DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ~_PUESTO e e
NO. FUNCIONAL . DESCRIPCION .. .
Registra el asiento del Acta de inscripcién de
Asamblea Nacional en el Libro de Control de
Encargado (a) de Organos Asambleas Nacionales del Departamento de
28. Permanentes o ey
Organizaciones Politicas.
Con el representante del partido politico en el
29 Jefe (a) del Departamento de dia 'y hora fijados, se retinen para la firma el
’ Organizaciones Politicas acta de inscripcion. ‘
Con base a la informacién del acta de
inscripcion suscrita, procede a la grabacion
- del Comité Ejecutivo Nacional electo en el
30. Encargsgr%(:r)] edr:atgrganos sistema informatico OPASAM para su
actualizacion 'y archiva expediente de
Asamblea Nacional.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

15 CALIFICACION E INSCRIPCION DE ASAMBLEA NACIONAL ORDINARIA Y/O EXTRAORDINARIA DE

PARTIDOS POLITICOS
Jefe (a) Notificador de la
Encargado (a) de Departamento de Encargado (a) de Direccion General |  Organizacion
Recepciony Entrega | Organizaciones | Organos Permanentes|  del Registro de Politica
de Documentos Politicas Ciudadanos
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15 CALIFICACION E INSCRIPCION DE ASAMBLEA NACIONAL ORDINARIA Y/O EXTRAORDINARIA DE
PARTIDOS POLITICOS
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15 CALIFICACION E INSCRIPCION DE ASAMBLEA NACIONAL ORDINARIA Y/O EXTRAORDINARIA
DE PARTIDOS POLITICOS
. . Jefe (a) Departamento
Encargado (a) de Organos | Director (a) General del Encargado (a) de de Organizaciones
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

ACTUALIZACION DE INTEGRANTES DE COMITES EJECUTIVOS | PROCEDIMIENTO
Y DEMAS ORGANOS PERMANENTES 16

DEFINICION GENERAL: = S L
Actualizar los movimientos de integrantes de Comités Ejecutivos Departamentales y/o
Municipales y otros Organos Permanentes en el programa informatico OPASAM.
‘OBJETIVO: = T L . : i

Registrar en el OPASAM los movimientos de los integrantes de Comités Ejecutivos
Departamentales y/o Municipales y otros Organos Permanentes

NORMAS E_SPECiFIC‘AS‘:\

¢ Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE: , ,
Encargado (a) de Programa Informatico OPASAM

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO ! - PUESTO e 2
NO.  FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de las Sub Delegaciones Municipales
que le corresponden segln su ubicacién
geogréfica los documentos en donde se
encuentran los 6rganos permanentes de las
organizaciones politicas Acta de celebracién
de asamblea, Resolucién de Asamblea o
sesiones de comités ejecutivos celebradas en
Sus municipios seguidamente ingresa la
1. Delegado (a) Departamental informacion al sistema de asambleas junto
con ello adjunta documentos en formato PDF
Acta certificada de Asamblea, Resolucién de
Asamblea y posterior a eso traslada la
informacion ingresada de la asamblea dentro
del mismo sistema a Organizaciones Politicas
dando click en el boton de confirmar la
informacion de la asamblea.

Encargado de Organizaciones Politicas
recibe en tiempo real el traslado realizado por

Encargado (a) de el Delegado (a) Departamental de la
2. Organizaciones Politicas informacién de la asamblea en donde se
(OPASAM) encuentran los 6rganos permanentes,

Imprime reporte y archiva en carpeta,
correspondiente a cada organizacién politica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

16 ACTUALIZACION DE INTEGRANTES DE COMITES EJECUTIVOS Y DEMAS ORGANOS
PERMANENTES

Encargado (a) de Organizaciones Politicas
Delegado (a) Departamental
(OPASAM)
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

PREPARACION DE MODELOS DE FORMULARIOS DE 17
INSCRIPCION DE CANDIDATOS

_DEFINICION GENERAL: Saia

Preparacioén del modelo de formulario de inscripcion de candidatos para los distintos cargos
de eleccion popular para registrarse en el sistema I1CO.

OBJETIVO: , ; : :

Preparar el modelo de formulario de inscripcién de candidatos para los distintos cargos de
eleccion popular en el sistema ICO.

NORMAS ESPECIFICAS: : :

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

Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Jefe (a) de Organizaciones Politicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO : =

NO. _FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Prepara modelo de formulario de inscripcion de
candidatos para los distintos cargos de eleccion

1 Jefe (a) Departamento de popular, el que es elevado al Pleno de Magistrados
' Organizaciones Politicas para su aprobacion.

Recibe modelo de formulario, aprueba o imprueba
2. Pleno de Magistrados (as) | Y devuelve.

Recibe y revisa

3.

4 Si necesita correcciones las realiza y devuelve.
Jefe (a) Departamento de — - —
Orga(ni)zacignes Politicas Si esté aprobado se envia a la Direccion General

de Informatica para que con base en el modelo

5. aprobado se actualice el ICO.

6 Director (a) General de Recibe formularios, asigna a personal encargado y

Informatica procede a actualizar el ICO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

17 PREPARACION DE MODEL OS DE FORMULARIOS DE INSCRIPCION DE CANDIDATOS
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

18

PREPARACION Y LOGISTICA PARA INSCRIPCION DE
CANDIDATOS A OCUPAR CARGOS DE ELECCION POPULAR

DEFINICION GENERAL: . L o
Procedimiento de preparacion de logistica, instructivos o guias dirigidos a Comités Civicos
Electorales, Partidos Politicos, Delegados Departamentales y Subdelegados Municipales
para el correcto manejo del sistema ICO y formulario digital de inscripcion, asi como de los
formularios de cumplimiento de requisitos para inscripcién de candidatos
OBJETIVO: L ; S ; : ; :
Preparar para su correcto ingreso al sistema ICO, todos los instructivos o guias dirigidos a
Comités Civicos Electorales, Partidos Politicos, Delegados Departamentales y Subdelegados
Municipales.
NORMAS ESPECIFICAS: ~
¢ Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
_Politicos, articulos_ 166 y 167. :
RESPONSABLE:
Jefe (a) de Organizaciones Politicas

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO - - PUESTO : <
__No. __ FUNCIONAL . DESGRIBCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Prepara instructivos o guias dirigidos a Comités
Civicos Electorales, Partidos Politicos,
Delegados Departamentales vy Subdelegados
Municipales para el correcto manejo del sistema
1 Jefe (a) Departamento de ICO y formulario digital de inscripcién, asi como
’ Organizaciones Politicas de los formularios de cumplimiento de requisitos
para inscripcion de candidatos. Traslada al
Director General del Registro de Ciudadanos,
para autorizacion.
Recibe instructivos y guias para inscripcion de
2. candidatos y revisa.
Director (a) General del
Registro de Ciudadanos Si no esta correcto, hace las observaciones que
3. considere convenientes y devuelve.
4 Jefe (a) del departamento de | Recibe observaciones corrige y devuelve.
) Organizaciones Politicas
Si esta correcto, recibe instructivos y guias de
Director (a) General del inscripcion de candidatos, aprueba y traslada al
5. Registro de Ciudadanos Departamento de Organizaciones Politicas.
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: 'DES_CRlPCI()‘N DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .

NO. ___ FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe y gestiona con la Direccion General de
Informatica lo siguiente:

6. e La publicacion digital de los formularios para
inscripcion de candidatos.

Prepara contenidos de capacitacion sobre:
e Completado de los formularios de
inscripcion de candidatos en el sistema

ICO.
e Andlisis y clasificacion de expedientes.
7 e Andlisis y estudio de providencias e

informes que se emiten en los
expedientes de candidatos a cargo de
eleccion popular.

e Manejo de expedientes de candidatos.
Manejo del ICO para expedientes.

Coordina y gestiona apoyo logistico del Instituto
Electoral por medio de oficio y reuniones, para la
realizacion de los talleres de capacitacion
Jefe (a) Departamento de | dirigidos a partidos politicos, delegados

Organizaciones Politicas departamentales, personal designado  del
8. Registro de Ciudadanos, personal de apoyo y
personal permanente designado del

Departamento de Organizaciones Politicas en el
manejo del sistema ICO.

Por medio de oficio remite perfil y gestiona con la
Direccion de Recursos Humanos la contratacion
del personal de apoyo para la Unidad encargada
9. de expedientes de candidatos a cargos de
eleccion popular.

Verifica y aprueba la ubicacion del espacio fisico
para la determinacion de las areas de trabajo de
la Unidad Encargada de Expedientes de
10 Candidatos a Cargos de Eleccion Popular y

' supervisa la instalacion del equipo de computo y
planta telefénica.

Distribuye el mobiliario y equipo que sera
utilizado por la Unidad Encargada de
Expedientes de Candidatos a Cargos de Eleccién
Popular 'y personal permanente  que
permaneceran en las instalaciones durante el
proceso de inscripcion de candidatos.

Personal permanente del
1. Departamento de
Organizaciones Politicas
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“PASO
NO.

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"PUESTO _
FUNCIONAL

 DESCRIPCION -

12.

13.

Jefe (a) del Departamento de
Organizaciones Politicas

Designa al personal permanente, que sera el
encargado de emitir las claves y acceso al
sistema ICO, que se entregaran a las personas
designadas por los Secretarios Generales de los
Partidos Politicos o Secretario General de Ia
Junta Directiva de los Comités Civicos
Electorales.

Designa al personal permanente, que sera el
encargado de emitir las claves y acceso al
sistema ICO que seran entregadas a
Coordinador de Grupo, al personal de Apoyo, al
personal permanente del Departamento de
Organizaciones Politicas, que emitira los
Informes previos a Resolucién, al Personal de la
Direccion General del Registro de Ciudadanos
quien emitira Resoluciones, Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones
Municipales. Y al personal de las areas del
Tribunal Supremo Electoral que tengan relacion
con los expedientes de inscripcion de candidatos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO
INSCRIPCION DE CANDIDATOS A PRESIDENTE Y 19
VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DEFINICION GENERAL: '

Recibir documentacion de inscripcién de candidatos (as) para cargos de eleccién de

Presidente y Vicepresidente de la Republica, verificando el cumplimiento de requisitos
legales.

OBJETIVO: b i , ! ~

Realizar la verificacion de requisitos en los documentos ingresados para la inscripcién de

candidatos (as) para cargos de eleccién de Presidente y Vicepresidente de la Republica.

NORMAS ESPECIFICAS: ’ ' ‘

¢ Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166.

 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulos 184 y 185
e Otras disposiciones legales aplicables
RESPONSABLE: '

Encargado de Expedientes de Candidétos a cargos de eleccion popular

____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO : . i sy
NO. FUNCIONAL DESCRI‘P‘CION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa al Sistema ICO en el médulo de
Precalificacion, revisa el ingreso del expediente
Personal designado para uso digital de Inscripcion de Candidatos, finalizada la
1. del médulo de Precalificacion revision, habilita la opcion en el sistema para que
en el Sistema ICO la Organizacion Politica imprima Caratula.

Recibe expediente con Caratula y los
respectivos  formularios PV (Presidente y
Vicepresidente) o CPV (Coaliciéon Presidente y
Vicepresidente) con copia para Auditoria y
Encargado (a) de Recepcion de copig para sellar de reC|b|gIo. _
Expedientes de candidatos a | Registra fecha, ho.r’a Yy nimeros de folios en_el
cargo de eleccién popular Médulo de Recepcion del Sistema ICO y remite
copia a Auditoria.

Registra el traslado del expediente al Encargado
3 (a) de Archivo en el Médulo de Traslados y
Solicitudes del ICO.

Recibe, registra en el Médulo de Traslados y
Solicitudes del ICO y traslada fisicamente a
Coordinador de Grupo los expedientes para que
sean asignados a la unidad encargada de
Calificacion de Expedientes.

4. Encargado (a) de Archivo

Departamento de Organizaciones Politicas




T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

PASO.

~ PUESTO
‘FUNCIONAL

_ DESCRIPCION

Coordinador (a) de Grupo

Recibe éxpedien’te fisicdby asigna a la Unidad

Encargada de Calificacion de Expedientes y
registra en el Mddulo de Traslados y Solicitudes
del ICO.

Encargado (a) de calificacion
de expedientes

Verifica documentacion fisica con su respectiva

Caratula:

¢ Que los formularios contengan la informacion
de manera correcta.

» Que acomparie la documentacion detallada en
el formulario de inscripcion.

e Si el partido politco tiene organizacion
partidaria a nivel nacional.

e Acompaiiar certificacion  del
postulacion.,

e Los candidatos estan empadronados y cumplir
con los requisitos segln la Constitucion
Politica de la Republica, la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, su reglamento y otras
disposiciones legales.

acta de

Valida y graba la informacion de los candidatos
(as) en el Modulo de Calificacion de Expedientes
ICO.

Personal Encargado (a) de
Calificacion de Expedientes

Recibe e informa al interesado por escrito
mediante Formulario de Nota de Correccion
(NC) y Listado de Ampliacion y Modificacion
(LAM).

Llena informacion en los formularios digitales,
imprime y firma.

Organizacion Politica

Recibe notificacién, dentro del plazo de tres dias
realiza correcciones y las presenta adjuntando la
documentacioén que acredita lo subsanado en el
Madulo de Inscripcion de Candidatos del ICO.

10.

Personal Encargado (a) de
Calificacion de Expedientes

Recibe y revisa que el o los previos hayan sido
subsanados.

1.

Personal Encargado de
Elaborar Informes

Si la organizacién politica no subsana el o los
previos, emite INFORME sugiriendo al Director
(a) General del Registro de Ciudadanos, emita
RESOLUCION DENEGANDO la inscripcion de
candidatos a Presidente y Vicepresidente,
indicando los motivos por los cuales se niega
dicha inscripcion y traslada.
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e

L ' "‘D‘E;SC:RIPCION' DEL;P'ROC:ED‘IMJENTO &
‘PASO O PURSTO T L Rire petB e
NO. _FUNCIONAL ; PESCRIPCION
Jefe (a) del Departamento de .
12. Organizaciones Politicas. Recibe, firma el INFORME y traslada.
Recibe expediente, emite resolucion, notifica a
13 Director (a) General del la Organizacion Politica.
’ Registro de Ciudadanos Ingresa resolucion en el Modulo de Registro de
Ciudadanos del ICO y traslada.
Recibe expediente, registra en el Modulo de
Encargado (a) de Recepcion de | traslados y solicitudes en el sistema ICO vy
14. | Expedientes de Candidatos a | traslada.
cargo de eleccion popular
. Recibe el expediente y registra en el Médulo de
Encargado (a) de Archivo de .
15 Expedientes de Inscripcién de QL%'};chigﬁl d(l-:‘Clge. c')l;rac?la:]dea a Encargado de
' Candidatos soluciones.
Recibe expediente, gestiona publicacién de la
s resolucion y nombre de candidato (s) en los
16. EncargaSgSc(i)?ul;l:)t:]I;csaCIon de medios institucionales y registra en el Médulo de
Publicacion de Resoluciones del Sistema ICO.
Si la documentacién esta completa, realiza
17. Ca?i?lcr:sa%?grlxzr?g(gae%?eﬁes segunda revisién, elabora INFORME previo a
P resolucion final y traslada.
Recibe, elabora INFORME donde sugiere al
Director (a) General del Registro de Ciudadanos
18. Pereﬁggglraernﬁ%ﬁdez de que de considerarlo oportuno, emita resolucién
en que se declare CON LUGAR la solicitud de
inscripcién de candidato (s).
Jefe (a) del Departamento de . )
19. Organizaciones Politicas. Recibe, firma el INFORME vy traslada.
Recibe expediente, emite resolucion, notifica a
20 Director (a) General del la Organizacion Politica.
’ Registro de Ciudadanos Ingresa resolucion en el Modulo de Registro de
Ciudadanos del ICO y traslada.
Encargado (a) de Recepcién de | Recibe, registra recepcion del expediente en el
21 Expedientes de candidatos a | Modulo de Traslados y Solicitudes del ICO y
) cargo de eleccion popular traslada.
Encargado (a) de Archivo de | Recibe, registra recepcion del expediente en el
22. | Expedientes de Inscripcion de | Médulo de Traslados y Solicitudes del ICO y
Candidatos traslada.
Recibe expediente, gestiona publicacion de la
s resolucion y nombre de candidato (s) inscrito (s)
23. Encargalggscé?uz%?]lg:c'on de en los medios de comunicacion institucionales y
registra en el Modulo de Publicacion de
Resoluciones del Sistema ICO. —
24 Coordinador (a) de Grupo Recibe, registra recepcion del expediente en el +=~ % &
) Mdodulo de Traslados y Solicitudes del ICO. V/4
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il ;'I_)‘:E_S'QRIPCION::DEIV_:_PROCEDII:\‘III:ENTO',, o
PASO © . PUESTO ; B e
NO. 'FUNCIONAL DESGRIREIIN
Recibe, genera, emite credenciales Yy
Encargado (a) de Emision conocimiento de entrega correspondientes, en el
25. Entrg a de Cre dencialesy Médulo de Credenciales del Sistema ICO.
9 Los respectivos Conocimientos firmados los
incorpora al o los expedientes y traslada.
Traslada expedientes y credenciales emitidas
para asentar la partida de inscripciéon de
. candidatos a Presidente y Vicepresidente,
2. Coordinador (a) de Grupo registrando en el Moédulo de Traslados y
Solicitudes del ICO.
: Recibe expediente y asienta partida de
Encargado (a) de Emision de | inscripcion correspondiente que firmaran los
27 Partida de Inscripcion de candidatos.
) Candidatos a Presidente y Registra recepcion del expediente en el Modulo
Vicepresidente de Traslados y Solicitudes del ICO.
. . Entregan credenciales a Candidatos a
Dlre_ctor (a) del Registro de Presidente y Vicepresidente, firman el Libro
Ciudadanos y Jefe del . :
28. Departamento de correspondiente y se registra la entrega en el
Organizaciones Politicas Modulg Qe Emisién de Credenciales del sistema
informatico.
. Recibe expediente, hace entrega a Encargado
29. Coordinador () de Grupo de Archivo y registra en el Médulo de Traslados
y Solicitudes del ICO.
Encargado (a) de Archivo de Archiva el expediente y registra en el Médulo
30. i : de Archivo del ICO
Expedientes de Candidatos rchivo de .
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

19 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Personal designado

Encargado(a) de

para uso del Recepcién de . Encargado(a) de
madulo de Expedientes de Enca/:g::isga) de Cog;dgfudcg(a) calificacién de
Precalificacion en | candidatos a cargo P expedientes
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19 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Personal Personal D:e;eé:%ier:to Director(a)
encargado(a) de Organizacion Encargado de P d General del
Callificacion de Politica Elaborar 0 . Registro de
) rganizaciones .
expedientes Informes " Ciudadanos
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19 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Encargado(a) de Encargado(a) de

Recepcion de Archivo de Encargado de Personal Personal
" . S0 encargado de Encargado de
Expedientes de Expedientes de Publicacién de Calificacion de elaborar
Candidatos a cargo Inscripcién de Resoluciones Expedient inf
de Eleccion Popular Candidatos Xpedientes Informes
14
> 15
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19 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Encargado(a) de

Encargado(a) de

Jefe(a) del Director(a) General | _Recepcion de Archivo de Encargado de
Departamento de : Expedientes de . . 2
. del Registro de " Expedientes de | Publicacién de
Organizaciones Ciudadanos candidatos 8 Inscripcion de Resoluciones
Politicas cargo de Eleccion Candidatos
Popular
19
> 20
> 21
> 22
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19 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Encargado(a) de Director(a) del
) Encargado(a) de | Emision de Partida Registro de Encarga_do(a) de
Coordinador(a) de Emision v Entre de Inscripcion de | Ciudadanos y Jefe Archivo de
Grupo sion'y n ga Candidatos a del Departamento Expedientes de
de Credenciales Presidente y de Organizaciones Candidatos
Vicepresidente Politicas
24
25
26
> 27
28
. 29
30
\ 4
FIN
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, PROCEDIMIENTO
DIPUTADOS POR LISTA NACIONAL Y DIPUTADOS AL 20 .
PARLAMENTO CENTROAMERICANO  -PARLACEN-

DEFINICION GENERAL:

Recibir la documentacion de inscripcion de candidatos a diputados distritales, diputados por
lista nacional y diputados al parlamento centroamericano, -PARLACEN-, verificar el
cumplimiento de requisitos y registrar o rechazar la inscripcion.

OBJETIVO:

Realizar la verificacion de requisitos en los documentos ingresados para inscripcion de
candidatos a diputados distritales, diputados por lista nacional y diputados al parlamento
centroamericano, -PARLACEN-, verifica cumplimiento de requisitos y registra o rechaza la
inscripcion y registrar o rechazar la inscripcion.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Expedientes de candidatos (as) a cargos de eleccion popular

DESCRIPCl()N DEL PROCEDIMIENTO

PASO : PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al Sistema ICO en el mddulo de

Personal designado para uso Precalificacion, revisa el ingreso del expediente
digital de Inscripcion de Candidatos, finalizada
la revision, habilita la opcion en el sistema para
que la Organizacién Politica imprima Caréatula.

del moédulo de Precalificacion en
el Sistema ICO

a) Recibe expedientes con Caratula y los
formularios siguientes, seguin corresponda:

DN (Listado Nacional),

DP (Diputados Parlacen),

DD (Diputados Distritales y Diputados
Distrito Central).

Encargado (a) de recepcion de b) Recibe expedientes provenientes de las

2 expedientes de inscripcion de Delegaciones  Departamentales  para
. candidatos (as) a cargos de inscripcién de Diputados Distritales.
eleccién popular c) Sise trata de coalicion de partidos politicos

recibe los expedientes con formularios
digitales C DD, C DN, C DP y convenios
de coalicion.

Registra fecha, horay nimeros de folios en el
Médulo de Recepcion del Sistema ICO y remite
copia a Auditoria.
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PASO

- NO.

i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~_PUESTO
. FUNCIONAL

 DESCRIPCION

Regiétra el traslado del expédiente al

Encargado de Archivo en el Médulo de
Traslado y Solicitudes del ICO.

Encargado (a) de Archivo

Recibe, registra y traslada fisicamente a
Coordinador de grupo los expedientes para que
sean asignados a la Unidad Encargada de
Calificacion de Expedientes y lo registra en el
Médulo de Traslado y Solicitudes del ICO.

Coordinador (a) de grupo

Recibe expediente fisico y asigna a la Unidad
Encargada de Calificacion de Expedientes y
registra en el Modulo de Traslado y Solicitudes
del ICO.

Encargado (a) de Calificacion
de Expedientes

Verifica documentacion fisica con su

respectiva Caratula:

* Que los formularios se hayan completado
correctamente.

* Que se haya acompafiado la documentacion
detallada en el formulario de inscripcion.

e Si el partido politico tiene organizacion
partidaria en el Departamento, debe
acompanar certificacién del acta de
asamblea correspondiente.

e Si la postulacién se efectud por Asamblea
Nacional debe acompaniar certificacion del
acta correspondiente.

» Verifica si cumplen los requisitos segun la
Constitucion Politica de la Republica, la Ley
Electoral y de Partidos Politicos su
reglamento y otras disposiciones legales.

Valida y graba la informacién de los candidatos
(@s) en el Modulo de Calificacion de
Expedientes del ICO y registra el traslado en el
Maodulo de Traslado y Solicitudes del ICO.

Personal Encargado de
Calificacion de Expedientes

Recibe e informa al interesado por escrito
mediante formulario de nota de correccién y
Listado de Ampliacién y Modificacion (LAM).
Llena informacién en los formularios digitales,
imprime y firma.

Organizacion Politica

Recibe notificacion, dentro del plazo de tres e
dias realiza correcciones y las presenta/}.s
adjuntando la documentacion que acredita Iﬁ{ .

subsanado en el Médulo de Inscripcion dd |
Candidatos del ICO. A

A\
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~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | ~ PUESTO

Elaborar Informes

Noo | ruNcionaL e
10 Encargado (a) de Calificacion | Recibey revisa que el o los previos hayan sido
) de Expedientes subsanados.

Si la organizacién politica no subsana el o los

previos, emite INFORME donde sugiere al

Director (a) General del Registro de

Ciudadanos se emita RESOLUCION

Personal Encargado de DENEGANDO la inscripcion de candidatos a

11. 9 Diputados Distritales, Diputados por Lista

Nacional o Diputados al Parlamento
Centroamericano -PARLACEN- indicando los
motivos por los cuales se niega dicha
inscripcion.

Organizaciones Politicas.

12 Jefe (a) del Departamento de

Recibe, firma el INFORME vy traslada.

de Ciudadanos

13 Director (a) General del Registro

Emite resolucién, firma, notifica a la
organizacién politica y traslada el expediente
de inscripcién al Encargado de Archivo de
Expedientes de inscripcién de candidatos.

Encargado (a) de Recepcion de
14. Expedientes de Candidatos a
Cargo de Eleccion Popular

Recibe expediente y registra en el Médulo de
Traslados y Solicitudes en el Sistema ICO y
traslada.

Encargado (a) de Archivo

Recibe, archiva el expediente y registra en

de Resoluciones

15. Expedientes de Inscripcion de | Médulo de Archivo del ICO.
Candidatos
Recibe expediente, gestiona publicacion de la
resolucién y nombre de candidato (s) en los
16. Encargado (a) de Publicacién | medios institucionales y registra en el Médulo

de Publicacién de Resoluciones del Sistema
ICO.

17. Personal encargado de

Calificacion de Expedientes

Si la documentacion esta completa, realiza
segunda revision, elabora el INFORME previo
a resolucion final y adjunta en el Médulo de
Informes del ICO

18 Personal Encargado de
’ Elaborar Informes

Elabora INFORME donde se sugiere al Director
General del Registro de Ciudadanos que de
considerarlo oportuno, emita resolucién en que
se declare CON LUGAR la solicitud de
inscripcion de candidato (s).

Elabora proyecto de resolucién que declara
CON LUGAR la solicitud de inscripcién de
candidato (s), lo adjunta en el médulo de
informes del ICO y traslada.
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, __ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
PASO ~_ PUESTO e o ST
_NO. _ FUNCIONAL __ DESCRIPCION
Jefe (a) del Departamento de . )
19. Organizaciones Politicas. Recibe, firma el INFORME y traslada.
Recibe expediente, emite resolucion, notifica a
. . la Organizacién Politica.
20. | Director ((jae) 8332;2::063 Registro Ingresa resolucién en el Médulo de Registro de
Ciudadanos del ICO y traslada.
L Recibe, registra recepcion del expediente en el
Encargado (a) de Recepcion de - =
o1 Expedientes de candidatos a :\:I:Sﬁ!:;c; de Traslados y Solicitudes del 1CO y
’ cargo de eleccién popular )
. Recibe, registra recepcion del expediente en el
Encargado (a) de Archivo de < S
22 Expedientes de Inscripcién de :\rllaoS(?:(ljc; de Traslados y Solicitudes ICO y
Candidatos )
Recibe expediente, gestiona publicacion de la
o resolucion y nombre de candidato (s) inscrito (s)
23. Encargado (a) de 'Pubhcamon en los medios de comunicacién institucionales
de Resoluciones . . L
y registra en el Modulo de Publicacion de
Resoluciones del Sistema 1CO.
Recibe, registra recepcién del expediente en el
. Médulo de Traslados y Solicitudes del ICO y
24, Coordinador (a) de Grupo traslada.
Recibe, genera, emite credenciales y
s, conocimiento de entrega correspondientes, en
25, Eg‘r’;’ga:%éaéf;g?;'z%g Y| el Médulo de Credenciales del Sistoma 106,
g Los respectivos Conocimientos firmados los
incorpora al o los expedientes y traslada.
Traslada expedientes y credenciales emitidas
para asentar la partida de inscripcién de
26. Coordinador (a) de Grupo candidatos a diputaciones, registrandolo en el
Modulo de Traslados y Solicitudes del ICO.
Recibe expediente y asienta partida de
Encargado (a) de Emision de inscripcion correspondiente que firmaran los
27. Partida de Inscripcion de candidatos, registra la recepcién en el Mdédulo
Candidatos de Traslados y Solicitudes del ICO.
Entregan credenciales a Candidatos a
Director (a) del Registro de diputaciones, firman el Libro correspondiente y
28 Ciudadanos y Jefe del registra la entrega en el Médulo de Emisién de

Credenciales del ICO.

et —
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: e DE'S_CRIP:CIO'N:-DE'L'PROCEDIM!-ENIO.S L
PASO - PUESTO i e g
NO.  FUNCIONAL ol - DESCRIFCION

Recibe expediente, hace entrega a Encargado
de Archivo y registra en el Médulo de Traslados

29. Encargado (a) de Grupo y Solicitudes del ICO.

30. Encargado (a) de Archivo xgmxi 3Ie?>l(geodiente y registra en el Médulo de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA
NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO - PARLACEN -
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA
NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO — PARLACEN -

Personal Jefe del .
P
Encargado de Organizacion Enc::gzgsl de Departamento de %l;?cégr gt?ge;r:l
Calificacion de Politica Eleab Inf Organizaciones Ciu dg danos
Expedientes eaborar [nformes Politicas
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTAD
NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENT

OS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA

ROAMERICANO - PARLACEN -

Encargado (a) de
Recepcion de

Encargado (a) de

Encargado (a) de

i i Personal Encargado de
Expedientes de A"’E“’f de .EXF’,ed'g”tes publicacion de Calificacion de
Candidatos a cargo de € Inscripcion de . :
9 Candidato Resoluciones Expedientes
Eleccion Popular andidatos
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Y
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Jl

20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA
NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO - PARLACEN -

Director (a)

Encargado (a) de
Archivo de

Personal Jefe del E
General del ncargado (a) de
Encargado (a) de Departamento de ¢ iz .
( Organizaciones Registro de Recepciénde | Expedientes de
Elaborar Informes - . Exedientes Inscripcion de
Politicas Ciudadanos candidatos
18
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS POR LISTA NACIONAL
Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO ~ PARLACEN -
Director (a) del
Registro de
Encargado (a) de Coordinador (a) de Enpqr’gado (a) de Encargado (a) de Ciudaec?anos y Jefe
Publicacién de Emisién y Entrega | Emision y De Partida del Depart to d
. Grupo : de Inscripcién de © epal amento de
Resoluciones de Credenciales Organizaciones
Candidatos Politicas
23
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26 <
> 27
28
y
e
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20 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A DIPUTADOS DISTRITALES, DIPUTADOS
POR LISTA NACIONAL Y DIPUTADOS AL PARLAMENTO CENTROAMERICANO

— PARLACEN -

Coordinador (a) de Grupo Encargado (a) de Archivo

29

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS | PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES 21

MUNICIPALES POR PARTIDO POLITICO O EN COALICION DE
PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL: : :

Recepcion de documentacién de inscripciéon asi como de formularios que contienen la

informacién de los candidatos, verificacién del cumplimiento de requisitos y registro o rechazo
de la inscripcién.

OBJETIVO: Bl L :

Realizar la verificaciéon de requisitos en los documentos ingresados para inscripciéon de

formularios que contienen la informacién de los candidatos, verificar el cumplimiento de

requisitos y registrar o rechazar la inscripcién.

NORMAS ESPECIFICAS: T

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166.

e Codigo Municipal, articulo 43 incisos a),b)yc).

RESPONSABLE: e

Encargado de Expedientes de Candidatos a cargos de eleccion popular

i ‘,DESCRIP_CION DEL PROCEDIMIENTO

PASO |  PUESTO ; ;
NO. FUNCIONAL | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al Sistema ICO en el madulo de

. Precalificacién, revisa el ingreso del
Personal designado para uso del expediente digital de Inscripcion de
médulo de Precalificacion en el Candidatos, finalizada la revision, habilita la
Sistema ICO opcién en el sistema para que la
Organizacién Politica imprima Carétula.

Recibe Caratula y formularios CM o C-CM
segun corresponda de Partidos Politicos o
Partidos  Politicos que participan en
coalicion, que solicitan la inscripcion de la
2 planilla  de candidatos a Corporacién
) Municipal.

Registra fecha, hora y nimeros de folios en
el Médulo de Recepcién del Sistema ICO y
remite copia a Auditoria.

Encargado (a) de Recepcion de
Expedientes

Traslada expedientes recibidos al area de
3 Archivo para ingresarlos al ICO y control de _
' expedientes y se registra el traslado en ek .
Médulo de Traslados y Solicitudes del GO
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“PASO
NO.

T DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-~ FUNCIONAL : st o ;

Recibe, registra en el Modulo de Traslados
y Solicitudes del ICO y envia fisicamente a
Coordinador de Grupo los expedientes para
que sean asignados a la unidad encargada
de Calificacion de Expedientes.

Encargado (a) de Archivo

Recibe expedientes y asigna a la Unidad
Encargada de Calificacion de expedientes.

Registra recepcion del expediente en el
modulo de Traslados y Solicitudes del ICO.

Coordinador (a) de Grupo

Verifica documentacion fisica con su

respectiva Caratula:

e Que los formularios contengan la
informacién de manera correcta.

e Que acompafie la documentacion
detallada en el formulario de inscripcion.

« Que el partido politico tenga organizacion
partidaria a nivel nacional.

Encargado (a) de Calificacién de | « Acompafia certificacion del acta de

Expedientes postulacion.

Que los candidatos estén empadronados y

que cumplan con los requisitos segun la

Constitucion Politica de la Republica, la Ley

Electoral y de Partidos Politicos, su

| reglamento y otras disposiciones legales.

Valida y graba la informacién de los
candidatos (as) en el Médulo de Calificacion
de Expedientes I1CO.

Recibe e informa al interesado por escrito
mediante Formulario de Nota de Correccion
(NC) y Listado de Ampliacién y Modificacion
(LAM).

Llena informacién en los formularios
digitales, imprime y firma.

Personal Encargado (a) de
Calificacion de Expedientes

Recibe notificacion, dentro del plazo de tres
dias realiza correcciones y las presenta
adjuntando la documentacién que acredita
lo subsanado en el Modulo de Inscripcion de
Candidatos del ICO.

Organizacion Politica

10.

Personal Encargado de Calificacion | Recibe y revisa que el o los previos hayan
de Expedientes sido subsanados.

11.

Si la organizacién politica no subsana el o
los previos, emite INFORME sugiriendo al
Personal encargado de elaborar Director (a) General del Registro de

Informes Ciudadanos, emita RESOLUCION
DENEGANDO la inscripcion de candidatos,
indicando los motivos por los cuales se
niega dicha inscripcién, con el visto bueno
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: L S DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ~_PUESTO |  DESORk
_NO. FUNCIONAL : DESTRIRCION.
del Jefe (a) del Departamento de
Organizaciones Politicas.
Jefe (a) del Departamento de . )
12 Organizaciones Politicas. Recibe, firma el INFORME y traslada.
Recibe expediente, emite resolucion,
Director (a) General del Registro de | notifica a la Organizacion Politica.
13. . < i .
Ciudadanos Ingresa resolucién en el Médulo de Registro
de Ciudadanos del ICO y traslada.
Encargado (a) de Recepcion de Recibe expediente, registra en el Médulo de
14 Expedientes de candidatos a cargo | traslados y solicitudes en el sistema ICO y
' de eleccion popular traslada.
Encargado (a) de Archivo de Recibe, archiva el expediente y registra en
15. Expedientes de Inscripcion de el Médulo de Archivo del ICO.
Candidatos
Recibe expediente, gestiona publicacién de
la resolucién y nombre de candidato (s) en
16 Encargado (a) de Publicacién de | los medios institucionales y registra en el
) Resoluciones Mbédulo de Publicacion de Resoluciones del
Sistema ICO.
Si la documentacién esta completa, realiza
w2 | Segunda revision, elabora INFORME previo
17. Personal lfjr;cg;gi%?ei?ecsiallflcaCIon a resolucion final y se regula en el Médulo
P de Informes del ICO.
Elabora informe donde sugiere al Director
(@) General del Registro de Ciudadanos
que, de considerarlo oportuno, emita
18 Personal Encargado (a) de elaborar | resolucién en que se declare CON LUGAR
' Informes la solicitud de inscripcién de candidato (s),
con el visto bueno del Jefe (a) del
Departamento de Organizaciones Politicas.
Jefe (a) del Departamento de - )
19. Organizaciones Politicas. Recibe, firma el INFORME vy traslada.
Recibe expediente, emite resolucion,
. . notifica a la Organizacion Politica.
20. Director (a) 8:3 rézr;;rc]ig; Registro de Ingresa resolucion en el Médulo de Registro
de Ciudadanos del ICO y traslada.
" Recibe expediente, registra en el Médulo de
21 Encargadgiaég;rlizcszep cion de recepcion de documentos del ICO y
) P traslada.
Registra recepcion del expediente en el o
29 Encargado (a) de Grupo :\f;sc?;;oa de Traslados y Solicitudes del ICO y
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! DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
PASO | : PUESTO
NO. _ FUNCIONAL ' DESCRIPCION
Rembe expedlente gestlona publlcacmn de
L la resolucion y nombre de candidato (s)
Encargado (a) de Publicacién de | inscrito (s) en los medios de comunicacion
23. .
Resoluciones institucionales y registra en el Mddulo de
Publicacién de Resoluciones del Sistema
ICO.
Encargado (a) de Archivo de Recibe, expediente y registra en el Médulo
24. Expedientes de Inscripcion de de Archivo del ICO y traslada.
Candidatos
Recibe, registra recepcion del expediente
; en el Médulo de Traslados y Solicitudes del
o5, Coordinador (a) de Grupo ICO y traslada.
Recibe, genera, emite credenciales y
26 conocimiento de entrega correspondientes,
) en el Modulo de Credenciales del Sistema
ICO.
Entrega las Credenciales emitidas a los
Encargado (a) de Emision de repregentgptes B designados  por la
Credenciales organizacion politica.
Asimismo envia Credenciales a los
27. Delegados Departamentales del Tribunal
Supremo Electoral para que sean
entregadas.
Los respectivos Conocimientos firmados los
incorpora al o los expedientes y traslada.
Encargado (a) de Archivo de . . . .
28. Expedientes de Inscripcion de Rempe, expediente, reglstra en gl Modulo de
. Archivo del ICO y archiva expediente.
Candidatos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POR PARTIDO POLITICO O EN
COALICION DE PARTIDOS POLITICOS
Personal Jefe (a) del .
Encargado (a) de Organizacién Personal encargado Departamento de Director (a_) General
. s " de elaborar . del Registro de
Calificacion de Politica Organizaciones .
- Informes ” Ciudadanos
Expedientes Politicas.
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21 INSCRIPCION DE CANDIDATOSA CORPORACIONES MUNICIPALES POR PARTIDO POLITICOO
EN COALICION DE PARTIDOS POLITICOS

Encargado (a) de Recepcién

de Expedientes de Encargado (a.) de Archivo Encar-gadt.)'(a) de Personal Encargado de
. de Expedientes de Publicacién de e -
candidatos a cargo de N X R Calificacion de Expedientes
., Inscripcién de Candidatos Resoluciones
eleccién popular
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21 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES

EN COALICION DE

PARTIDOS POLITICOS
Personal Jefe (a) del .
Encargado (a) de | Departamento de Dlrectp r(a) del Encargad.o' (a) de Encargado (a) de
o Registro de Recepcion de
elaborar Organizaciones ) . Grupo
” Ciudadanos Expedientes
Informes Politicas.
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21 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORP

ORACIONES MUNICIPALES EN COALICION DE PARTIDOS

POLIiTICOS
Encargado (a) de
Encargado (a) de . ) L
Publicacién de Arc(;uvlo de .ExRedlgntes Coordinador (a) de Grupo Encargado (a) de; llEmlsnon
Resoluciones e nscnpmon e de Credenciales
Candidatos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES PROCEDIMIENTO
MUNICIPALES POSTULADOS POR UN COMITE CIVICO 22
ELECTORAL EN DELEGACION DEPARTAMENTAL
DEFINICION GENERAL: :

Recepcion de documentos de inscripcion con sus respectivos formularios que contienen la
informacion de los candidatos, para verificar el cumplimiento de requisitos.

OBJETIVO: ‘

Realizar la verificacién de requisitos en los documentos ingresados para inscripcion de
formularios que contienen la informacion de los candidatos verificar el cumplimiento de

requisitos y registrar o rechazar la inscripcion.
NORMAS ESPECIFICAS: :

« Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos del 104 al 109.

e Acuerdo Numero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulos 55 y 56.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Expedvientes de Candidatos a cargos de eleccién popular

_DESCRlPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

PASO “PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCR"’C'ON
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al Sistema ICO en el modulo de

) Precalificacion, revisa el ingreso del
Personal designado para uso | expediente  digital de Inscripcion de
del médulo de Precalificacion | Candidatos, finalizada la revision, habilita la

en el Sistema ICO opcién en el sistema para que la Organizacion
Politica imprima Caratula.

Recibe expedientes con Caratula, formulario
de corporacién municipal (CM), que contienen
los candidatos a la Corporacién Municipal; y
) formulario (JD), que contienen a los miembros
. de la Junta Directiva del Comité Civico
Delegado (a) Departamental Electoral.
Registra fecha, hora y nimeros de folios en el
Modulo de Recepcion del Sistema ICO y remite
copia a Auditoria.

Encargado (a) de Recepcion | Recibe expediente de Delegacién

3 de Expedientes de Departamental,  registra  recepcion  del
candidatos a cargo de expediente en el modulo de Recepcion del
eleccién popular SISTEMA ICO y traslada expediente.

Recibe, registra en el Médulo de Traslados y
Solicitudes del SISTEMA ICO vy traslada
4. Encargado (a) de Archivo fisicamente a Coordinador de Grupo los
expedientes para que sean remitidos a la
Direccién General del Registro de Ciudadanos.
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G __ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
'No. | eUNGowa | DESReGION
‘ Recibe expediente fisico, registra recepcion
del expediente en el médulo de Traslados y
5. Coordinador (a) de Grupo Solicitudes del SISTEMA ICO, envia a la
Direccién General del Registro de Ciudadanos.
_ Emite resolucion, firma, notifica si es negativa
6 Director (a) General del traslada para archivo.
' Registro de Ciudadanos
Recibe registra en el sistema y archiva.
7. Encargado (a) de archivo
8 Notificador del Registro de Recibe, notifica y traslada.
] Ciudadanos
. Recibe expediente y remite expediente al
Director (a) General del . b
0. Registro de Ciudadanos Departar'n_e’nto de Orga_mzacnones Politicas
para emision de Credenciales.
Encargado (a) de Recepcién | Registra recepcion del expediente en el
de Expedientes de modulo de Recepcién del ICO, traslada
10. candidatos a cargo de expediente.
eleccién popular
Recibe, registra en el Médulo de Traslados y
. Solicitudes del SISTEMA ICO vy traslada
1. Coordinador (a) de Grupo expediente.
Recibe expediente, elabora credenciales y
12 Encargado (a) de elaboracién | traslada a Jefatura de Departamento de
’ de credenciales Organizaciones Politicas y Direccion General
del Registro de Ciudadanos.
Recibe, genera, emite credenciales y
conocimiento de entrega correspondientes, en
el Médulo de Credenciales del Sistema ICO.
13 Elabora oficio para envio de credenciales a
) Encargado (a) de elaboracion Delegaciones quienes a su vez entregaran las
de credenciales mismas a los Comités Civicos Electorales en
su jurisdiccion.
Registra entrega de credenciales en el médulo
14 Emisién de Credenciales del sistema ICO y
. traslada.
Recibe y devuelve al Departamento de
Organizaciones Politicas oficio y
15 Delegado (a) Departamental conocimientos de entrega con la firma de
’ recepcion de los candidatos a integrar
Corporacién Municipal.
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‘ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO - PUESTO - : N A s
NO. i 'FUNCIONAL DE-SC.-:RIPC-‘ION. :
Encargado (a) de elaboracion Recibe oficio y conocimientos de entrega
16. de credenciales meagios de recibido, los incorpora al o los
expedientes y traslada.

. Archiva el expediente y registra en el Modulo

17. Encargado (a) de archivo | gg Archivo del SISTEMA ICO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR
UN COMITE CiVICO ELECTORAL EN DELEGACION DEPARTAMENTAL.

Encargado(a) de
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22 INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES MUNICIPALES POSTULADOS POR
UN COMITE CIVICO ELECTORAL EN DELEGACION DEPARTAMENTAL.

Encargado(a) de elaboracién .
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14

16 <

FIN

Departamento de Organizaciones Politicas




T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

INSCRIPCION DE CANDIDATOS A CORPORACIONES PROCEDIMIENTO
MUNICIPALES POSTULADOS POR UN COMITE CIVICO 22A
ELECTORAL EN SUBDELEGACION MUNICIPAL
DEFINICION GENERAL: ‘

Recepcion de documentos de inscripcion con sus respectivos formularios que contienen la
informacion de los candidatos, para verificar el cumplimiento de requisitos.

OBJETIVO:

Realizar la verificacion de requisitos en los documentos ingresados para inscripciéon de
formularios que contienen la informacién de los candidatos verificar el cumplimiento de
requisitos y registrar o rechazar la inscripcion.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos del 104 al 109.

e Acuerdo Numero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulos 55 y 56.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Expedientes de Candidatos a cargos de eleccion popular

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESGRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Ingresa al Sistema ICO en el moédulo de

Personal designado para uso Precalificacion, revisa el ingreso del expediente
digital de Inscripcion de Candidatos, finalizada la
revision, habilita la opcién en el sistema para que
la Organizacion Politica imprima Caratula.

del médulo de Precalificacion
en el Sistema ICO

Recibe expedientes con Caratula formularios de
corporaciones municipales (CM), que contienen
los candidatos a la Corporacién Municipal; y
formulario (JD), y a los miembros de la Junta
2. Directiva del Comité Civico Electoral.

Registra fecha, hora y nimeros de folios en el
Médulo de Recepcidn del Sistema ICO y remite
copia a Auditoria.

Subdelegado (a) Municipal

Emite resolucién y firma, si es negativa notifica
3. previo (s) a subsanar fijandole el plazo que la ley
establece. En caso de no subsanar, traslada.

Si los requisitos se cumplen de conformidad con
la ley, recibe expediente de Sub Delegacion
Municipal, registra recepcion del expediente en el
modulo de Traslados y Solicitudes del SISTEMA
ICO y traslada expediente.

Encargado (a) de Recepcion
4 de Expedientes de candidatos
' a cargo de eleccién popular

Recibe, registra archivo del expediente notificado
en el moédulo de Archivo del SISTEMA ICO y

5. Encargado (a) de Archivo | ya¢1ada.
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L __ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | ~ PUESTO i i : b
NO. FUNCIONAL > RESCERIPCION
Recibe registra recepcién del expediente en el
modulo de Traslados y Solicitudes del SISTEMA
. ICO, envia al area encargada de extender
6. Coordinador (a) de Grupo credenciales a candidatos para los efectos de ley.
Recibe, genera, emite credenciales y
. conocimiento de entrega correspondientes, en el
7. Encargj‘g%ﬁzzgﬁ C?;f‘ebsoracm Médulo de Credenciales del Sistema ICO.
Encargado (a) de Elaboracién | Elabora oficio para envio de credenciales y
8. de Credenciales conocimientos de entrega a la Delegacion
Departamental.
Recibe credenciales, conocimiento de entrega y
9. Delegado (a) Departamental | traslada.
Recibe, entrega las credenciales y traslada oficio
10. | Sub Delegado (a) Municipal | con la firma de recepcion de candidatos a Alcalde
Municipal.
Recibe oficio, conocimiento de entrega firmados
11. | Delegado (a) Departamental | y traslada.
Recibe oficio de conocimiento de entrega y los
Encargado (a) de Elaboracién | respectivos  Conocimientos firmados, los
12. de Credenciales incorpora al o los expedientes y traslada.
. Archiva el expediente y registra en el Modulo de
13.]  Encargado (a) dearchivo | Atchivo del SISTEMA ICO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS
PROCEDIMIENTO

CONSTITUCION DE GRUPOS PROMOTORES 23

DEFINICION GENERAL:

Recibir la documentacién para la Constitucion de Grupos Promotores, verificar el

cumplimiento de requisitos legales y emitir dictamen rechazando o aceptando la inscripcion.
OBJETIVO: ;

Dictaminar sobre la presentacién de requisitos legales para la Constitucion de Grupo
Promotor.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 51.

e Acuerdo Nimero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulo 11

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Constitucion de Grupo Promotor, Comités para la formacion de partidos
politicos y Asociaciones con fines politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL ‘
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Registro de Ciudadanos providencia
para la emisién del Dictamen correspondiente a
1. la solicitud de inscripcion de la junta directiva

Encargado (a) de recepcion y provisional del grupo promotor.

entrega de documentos

Registra en el Sistema de Ingreso de
5 Expedientes de OP y traslada.

Recibe expediente, revisa y asigna al Encargado
de Grupos Promotores con el objeto de efectuar
3 Jefe (a) del Departamento de | la verificacion de requisitos.

’ Organizaciones Politicas

Recibe documentacion, revisa y firma el reporte

Encargado (a) de Grupos de recepcién de documentos, indicando la fecha
Promotores de Comités para | y hora de recibido.
4. la formacién de Partidos

Politicos y Asociaciones con
fines politicos
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" ~_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
fase FORCeNL i ~ DESCRIPCION
Elabora providencia de tramite, realiza
depuracién  utilizando el programa Geo
empadronamiento, analiza el expediente para
establecer el cumplimiento de requisitos legales
para su constitucion.
Encargado (a) de Grupos E(Ieal;ct)ir\?o proyecto de Dictamen positivo o
Promotores, de Comités para 9 )
5. la formacion de Partidos .
Politicos y Asociaciones con P(esenta a Jefatura el _exped!gnte y proyecto de
. o Dictamen para su consideracién y firma.
fines politicos . S
De considerarse la probable comisién de un
hecho delictivo se envia el expediente a la
Direccion General del Registro de Ciudadanos
quien, de considerarlo oportuno, a su vez lo hace
llegar a Inspeccion General y traslada.
Revisa el expediente y el proyecto de Dictamen,
6 Jefe (a) del Departamento de | firma y devuelve el mismo para ser presentado al
’ Organizaciones Politicas Registro de Ciudadanos.
Recibe, reproduce expediente para archivo y
Encargado (a) de Grupos traslada.
Promotores, de Comités para
7. la formacion de Partidos
Politicos y Asociaciones con
fines politicos
Recibe, elabora conocimiento y traslada.
8. Secretaria de Jefatura
9 Recibe expediente y revisa.
Si no cumple con los requisitos legales, elabora
resolucion negativa e instruye al Departamento
10 ) de Organizaciones Politicas archive el
: Director (a) General del expediente posterior al plazo de impugnacion.
Registro de Ciudadanos
Si la resolucion es positiva instruye que se realice
1 la inscripcién de la junta directiva provisional en
) el libro correspondiente y traslada.
Realiza las notificaciones a los interesados y
12 Notificador del Registro de devuelve firmado de recibido.
’ Ciudadanos
Encargado (a) de Entrega de | Firme la resolucién devuelve el expediente al
Documentos de la Direccién | Departamento de Organizaciones Politicas para
13. - - h
de Registro de Ciudadanos cumplir con lo ordenado.
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DESCRIPCION DEL:I_?RQCEDIMIENTO .
PASO - PUESTO , R
NO. _ FUNCIONAL , DESCRIPCION | |
Recibe, registra en el Sistema de Ingreso de
14, | Encargado (a) de recepciony | Expedientes de OP y traslada.
’ entrega de documentos
15. Encargado(a) de Grupos Recibe, registra y archfva. _
Promotores, de Comités para | Elabora proyecto de Dictamen positivo en el que
la formacion de Partidos sugiere al Director del Registro de Ciudadanos se
16. | Politicos y Asociaciones con emita la resolucién correspondiente para la
’ fines politicos inscripcion de la junta directiva provisional del
grupo promotor.
Revisa el expediente, si retine los requisitos
legales establecidos, firma y devuelve para ser
17. Jeg@ﬁ;:g:ﬁ::ggﬁggsde presentado en su momento al Registro de
9 Ciudadanos y traslada.
Encargado (a) de Grupos Reproduce expediente para archivo y traslada.
Promotores, de Comités para
18. la formacion de Partidos
Politicos y Asociaciones con
fines politicos
Recibe, registra en el Sistema de Ingreso de
19 Encargado (a) de recepciony | Expedientes de OP'y traslada.
’ entrega de documentos
Recibe expediente, revisa, elabora Resolucion
Director (a) General del en la cual se instruye al Departamento de
20. Registro de Ciudadanos Organizaciones Politicas para que se inscriba la
junta directiva provisional.
Notificador del Registro de Realiza las notificaciones a los interesados y
21. Ciudadanos devuelve firmado de recibido y traslada.
Firme la resolucion devuelve el expediente al
%T:J%ii?é:%gﬁ:gg:g;g: Departamento de Organizaciones Politicas para
22. de Registro de Ciudadanos cumplir con lo ordenado en la resolucién emitida.
" Recibe, registra en Sistema de Ingreso de
Encargado de Recepcion y o
23 Entrega de Documentos Expedientes de OP y traslada.
Encargado(a) de Grupos Si la Resolucion es positiva elabora acta de
Promotores, de Comités para | inscripcion de Junta Directiva del Grupo
24 la formacién de Partidos Promotor para la formacion de partido politico,
| Politicos y Asociaciones con | cita al representante legal del grupo para la firma
fines politicos del acta respectiva.
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Politicos y Asociaciones con
fines politicos

: ,};DESCRIPCION,DE'L PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO : : g ABIDATAR
NO. FUNCIONAL |  DESCRIPCION
Encargado(a) de Grupos Resguarda el expediente, en tanto se cumple con
Promotores, de Comités para | la fase de Constitucion de Comité pro formacion
25 la formacion de Partidos de partido politico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
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23 CONSTITUCION DE GRUPOS PROMOTORES
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23 CONSTITUCION DE GRUPOS PROMOTORES
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23 CONSTITUCION DE GRUPOS PROMOTORES

Encargado(a) de
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO

24
CONSTITUCION DE COMITES PARA LA FORMACION DE
PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

Recibir la documentacion para la_Constitucién de Comités para la Formacuon de Partidos
Politicos, verificar el cumplimiento de requisitos legales y emitir dictamen rechazando o
aceptando la inscripcién.

OBJETIVO:

Dictaminar sobre la presentacnon de requnsnos legales para la Constltucnon de Comltes para
la Formacioén de Partidos Politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 51y 52

e Acuerdo Niimero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento Ley Electoral y
de Partidos Politicos, articulo 13

“RESPONSABLE:

Encargado (a) Constitucién de Grupo Promotor, Comités para la formacion de partidos
politicos y Asociaciones con fines politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO

NO. | FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Registro de Ciudadanos la
providencia que ordena la emision del dictamen
correspondiente a la solicitud de inscripcion del
Comité para la Formacion de Partido Politico y la
eleccién de la Junta Directiva provisional que los
representa. Verifica que en el expediente se
encuentre la solicitud y testimonio de la escritura

E L
ncargado (a) de recepcion y publica de constitucion.

entrega de documentos

Registra en Sistema de Ingreso de Expedientes

5 de OP y traslada.
Recibe expediente, revisa y asigna al
Encargado de Constitucion de Partidos Politicos
con el objeto de efectuar la verificacion de

3 Jefe (a) Departamento de requisitos.

Organizaciones Politicas
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. ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Recibe documentacion, revisa y firma el reporte
4. de recepcién de documentos, indicando la fecha
y hora de recibido.
Elabora providencia de trAmite, realiza
Encargado (a) de Grupo depuracion _utlllzando. el programa  Geo
Promotores, de Comités para empadronamiento, .ar!ahza el expe'ac_hente para
la formaci 6n de Partidos establecer el cumplimiento de requisitos legales
Politicos y Asociaciones con | Parasu constitucién. . .
5 fines politicos Elabora proyecto de dictamen positivo o
negativo.
Presenta a Jefatura el expediente, proyecto de
dictamen y providencia de tramite para su
consideracion y firma.
Revisa el expediente y el proyecto de Dictamen,
firma y devuelve el mismo para ser presentado a
Jefe (a) Departamento de : o - ;
6. Organizaciones Politicas la Direccién General del Registro de Ciudadanos.
Encargado (a) de Grupo Reproduce expediente para archivo, elabora
Promotores, de Comités para | conocimiento y traslada.
7 la formacién de Partidos
’ Politicos y Asociaciones con
fines politicos
Recibe y revisa.
8.
Director (a) General Registro Si n? cp’mple con los requisitos legales, elabora
de Ciudadanos resolucion negativa. . .
9 Si transcurrido el plazo establecido el interesado
’ no subsana y/o presenta impugnaciones, envia al
Departamento de Organizaciones Politicas a
efecto archive el expediente
10 Notificador del Registro de Realiza las notificaciones a los interesados y
’ Ciudadanos devuelve firmado de recibido.
Si la resolucién es positiva instruye que se realice
. . la inscripciéon del Comité para Formacién de
1. Dlrecto(géa();i(jcelgg;iIOZeglstro Partido Politico en el libro correspondiente y
traslada.
Recibe expediente, revisa, verifica y traslada
indicando lo que corresponda.
12 Jefe (a) Departamento de
’ Organizaciones Politicas

Departamento de Organizaciones Politicas
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; _DE‘S(‘-:RVI‘PCION"‘DEL PROCE'DIM"I'ENTQ v
PASO PUESTO : g Loy
NO. 'FUNCIONAL . DESCRIFCION
Recibe expediente, firma el  registro
13. correspondiente.
Encargado (a) de Grupos
Pr?ﬂ%ﬂii}gfiogﬁzgfra Elabora el acta de inscripcion de la Junta
14 Politi Asociaci Directiva provisional y del Comité para la
) oliticos y Asociaciones con | qormacion del Partido Politico.
fines politicos
Cita al representante legal del comité para la
15 firma del acta respectiva. Emite aviso para
’ apertura de codigo en el sistema de OP y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

24 CONSTITUCION DE COMITES PARA LA FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS

Encargado (a) de recepcion y
entrega de documentos

Jefe (a) Departamento de
Organizaciones Politicas

Encargado (a) de Grupo
Promotores, de Comités para la
formacion de Partidos Politicos

y Asociaciones con fines

politicos
{ INICIO )
\
1
/
2 > 3 > 4
y
5
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> 7
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24 CONSTITUCION DE COMITES PARA LA FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS

Director (a) General
Registro de Ciudadanos

de Ciudadanos

Notificador del Registro | Jefe (a) Departamento de

Organizaciones Politicas

Encargado (a) de Grupo
Promotores, de Comités
para la formacién de
Partidos Politicos y
Asociaciones con fines

politicos
8 &
l\f
9 > 10
Si
FIN
L» 11 > 12 »> 13
A
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A
15
\
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PROCEDIMIENTO
CONSTITUCION DE PARTIDOS POLITICOS 25
DEFINICION GENERAL: G i o
Verificar el cumplimiento de requisitos legales para la Constitucién de Partidos Politicos.
OBJETIVO;. = . o : i e

Realizar la verificacién de requisitos en los documentos ingresados para inscripcién de

Partidos Politicos verifica cumplimiento de requisitos y registra o rechaza la inscripcion.

NORMAS ESPECIFICAS; s Ll i :

 Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 63.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Constitucién de Grupo Promotor, Comités para la fbrmacién de partidos
politicos y Asociaciones con fines politicos.

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOT PUESTO [ e
NO. | FUNCIONAL e PEBGRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Registro de Ciudadanos expediente
B de solicitud de inscripcién del partido politico y
1 Encargado (a) de Recepciony | |a providencia que ordena la emisién del
Entrega de Documentos dictamen correspondiente. Los ingresa al
sistema y traslada.
) Jefe (a) Departamento de Recibe el expediente y ordena que se entregue

S o al encargado.
Organizaciones Politicas 9 »

Recibe documentacion, revisa y firma el reporte
3. correspondiente, indicado la fecha de recibido.

Revisa y elabora providencia de tramite, realiza
el analisis del expediente para determinar el
cumplimiento de los requisitos y plazos legales
para su constitucién. Elabora proyecto de
dictamen que sugiere al Director del Registro,
se emita la resolucién correspondiente para la
inscripcién de la junta directiva provisional y del
artido politico.

Presenta a Jefatura el expediente y proyecto de
5 dictamen para su consideracién y firma.

Encargado (a) de Grupos

4. Promotores, de Comités para la
formacién de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos

Recibe y revisa el expediente y proyecto de
dictamen para ser presentado al Registro de
Ciudadanos.

6 Jefe (a) Departamento de
’ Organizaciones Politicas
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' .D‘ESCRIPC'I()NDEL‘PROCEDIMIENTO :

promotores, comités para la

PASO ~ PUESTO T
NO. _ FUNCIONAL . PESCRIFGION |
7. Encargado (a) de grupos Reproduce providencia y dictamen para

archivo.

8 formacion de partidos politicos y
) Asociaciones con fines politicos

Elabora conocimiento y traslada a la Direccion
del Registro de Ciudadanos.

Ciudadanos

9 Director (a) General Registro de

Recibe expediente, revisa, elabora resolucion
en la cual aprueba la inscripcion del partido
politico, instruye hacer la publicacién respectiva
en el Diario de Centro América y al
Departamento de Organizaciones Politicas
para que realice la inscripcion correspondiente
y traslada.

10 Notificador del Registro de
) Ciudadanos

Recibe, realiza las notificaciones a los

interesados y traslada.

de Ciudadanos

1 Director (a) General del Registro

Firme la resolucion, devuelve el expediente al
Departamento de Organizaciones Politicas
para cumplir con lo ordenado en la resolucion
emitida.

Encargado (a) de recepcion y
12.
entrega de documentos

Recibe expediente y traslada.

Jefe (a) Departamento de
13. e o
Organizaciones Politicas

Recibe expediente, revisa, verifica y traslada al
encargado de partidos politicos.

Encargado (a) de grupos
14 promotores, comités para la

formacion de partidos politicos y
Asociaciones con fines politicos

Recibe expediente, firma el libro
correspondiente, procede a elaborar el acta de
la inscripcion del partido politico y actualiza en
el sistema de OP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
25 CONSTITUCION DE PARTIDOS POLITICOS

Encargado (a) de Grupos
Encargado (a) de recepcion y Promotores, de Comités para la
entrega de documentos Jefe (a) del Departamento formacion de Partidos Politicos y
Asociaciones con fines politicos
( INcIO )
Y
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/
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25 CONSTITUCION DE PARTIDOS POLITICOS

Jefe (a) Encargado (a) de grupos
Director (a) General Notificador del Encargado (a) de Departamento de promotores, comités para
del Registro de Registro de Recepcion y Entrega OP anizaciones la formacién de partidos
Ciudadanos Ciudadanos de Documentos gP it politicos y Asociaciones
oliticas con fines politicos
9 » 10
11
> 12
> 13

14

A 4

FIN
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS
EMISION DE CONSTANCIAS DE NO SER REPRESENTANTE PROCEDIMIENTO

LEGAL, MANDATARIO O DIRECTIVO DE ORGANIZACION 26
POLITICA

DEFINICION GENERAL: - |
Brindar atencion en el Departamento de Organizaciones Politicas a los interesados en cuanto

a su solicitud de constancias.
OBJETIVO: '

Emitir y entregar a los interesados las constancias de no ser directivo, mandatario o

representante Iyega’l de partido politico u organizacién politica en formacion.

NORMAS ESPECIFICAS: i : :

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166.

RESPONSABLE: :

Encargado (a) de emisién de constancias

, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | " PUESTO iy « =y

NO. | FUNCIONAL _ DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud por medio del portal web, en
1. forma presencial o de Delegaciones
Departamentales.

Realiza la verificacién necesaria en los
sistemas del Departamento de
Organizaciones Politicas para determinar si
el solicitante esta afiliado, tiene cargo o si es
representante legal dentro de una
organizacion politica.

Si ostenta cargo, estd afiliado o es

representante legal, no se emite constancia,

3. Encargado (a) de emision de se notifica al interesado y finaliza el
: constancias procedimiento.

Si no ostenta cargo, esta afiliado o es
4 representante legal, emite la constancia
’ correspondiente.

Si fue solicitada por medio del portal web
5. envia de vuelta al correo registrado.

Si fue solicitada presencialmente, imprime,
6 entrega al interesado y archiva copia firmada
' de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

26 EMISION DE CONSTANCIAS DE NO SER REPRESENTANTE LEGAL, MANDATARIO O DIRECTIVO DE
ORGANIZACION POLITICA.

Encargado (a) de emisién de constancias

( INicio )

Si
3
No
v
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y ANOTACION DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS 27
IMPUESTAS A ORGANIZACIONES POLITICAS
DEFINICION GENERAL: T

Registrar y anotar la sancién adrhinistrativa cjue se indique‘en la resolucién respecti\)a recibida
de la Direccioén General del Registro de Ciudadanos.
OBJETIVO: G : n

Registrar y anotar la sancién segun la resolucién recibida del Registro de Ciudadanos y

comunicar a las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: Sl Lo i :

e Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulos 166 y 167.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Organos Permanéntes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :

PASO ~ PUESTO ; ' .
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
) ) Remite al Departamento de Organizaciones
1. | Director (a) General del Registro | Politicas resolucién por la cual sanciona a la
de Ciudadanos organizacién politica.

Recibe la resolucién por la cual se sanciona a
., la organizacién politica, ingresa al sistema,

2 Encargado(a) de Recepcion y registra y traslada.

Entrega de Documentos

Recibe el expediente para su andlisis y entrega

3. Jefe (@) Departamento de al Encargado (a) de Organos Permanentes.

Organizaciones Politicas

Recibe documentacién, revisa y cuando
proceda, elabora circular para el personal del
Departamento de Organizaciones Politicas,
dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
Delegados Departamentales y Subdelegados
Municipales con la instruccion de que la
4 Encargado (a) de Organos organizacién  politca sancionada tiene
’ Permanentes limitacién para realizar tramites o gestiones
ante el Tribunal Supremo Electoral, en tanto no
solvente su situacién de conformidad con la
Ley, posteriormente realiza las
comunicaciones respectivas y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

27 REGISTROY ANOTACIO_N DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS IMPUESTAS A
ORGANIZACIONES POLITICAS

Director (a) General
del Registro de
Ciudadanos

Encargado(a) de
Recepcion y Entrega
de Documentos

Jefe (a) Departamento
de Organizaciones

Politicas

Encargado (a) de
Organos Permanentes

( INCIO )
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w
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

CAPACITACION A PROCURADORES DE COMITES PARA
LA FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS SOBRE EL
USO Y MANEJO DEL PROGRAMA OFFLINE

PROCEDIMIENTO
28

DEFINICION GENERAL:

Capacitacion a los procuradores de comités
uso del manejo del programa Offline.

para la formacién de partidos politicos sobre el

OBJETIVO:

Realizar las capacitaciones necesarias con el fin de que los procuradores conozcan el

programa y este sea utilizado de una forma correcta.

'NORMAS ESPECIFICAS: , i

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 166.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de verificacion, analisis y prdceso de hojas de afiliacién/édhesién

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO " PUESTO : N
NO. FUNCIONAL JPESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio del Comité para la Formacién de
| Partido Politico nombrando procurador (es) a
1 Encargado(a) de Recepciény | efecto sean capacitados sobre el manejo del
) Entrega de Documentos programa OFFLINE, ingresa al sistema de
expedientes y traslada.
2 Jefe (a) Departamento de Recibe oficio y ordena que se entregue al
’ Organizaciones Politicas encargado.
Recibe documentacion, revisa y firma el reporte
3. correspondiente, indicando la fecha de recibido.
Encargado (a) de verificacion,
analisis y proceso de hojas de | Agenda con el comité pro formacion de partido
4 afiliacién/adhesion politico para recibir la induccion sobre el manejo
) del programa OFFLINE.
Se presenta para recibir la induccion sobre el
5 Procurador (a) de la manejo del programa OFFLINE.
’ Organizacion Politica
Entrega disco compacto e informa sobre el uso
6 del programa OFFLINE al procurador y este
’ Encargado (a) de verificacién, | firma de recibido.
analisis y proceso de hojas de
afiliacion/adhesién Firmado de recibido el conocimiento, archiva.
7.

FIN DEL.PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

28 CAPACITACION A PROCURADORES DE COMITES PARA LA FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS SOBRE EL
USO Y MANEJO DEL PROGRAMA OFFLINE

Encargado (a) de

Encargado(a) de Jefe (a) Departamento . 2% A
Recepcion y Entrega de de Organizaciones verificacion, an_ahsus y Procurador (a) de [a
Documentos Politicas proceso de hojas de Organizacion Politica
afiliacion/adhesion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

ARCHIVO DE HOJAS DE ADHESIQN DE COMITES PARA LA PROCEDIMIENTO
FORMACION DE PARTIDOS POLITICOS Y AFILIACION DE 29
PARTIDOS POLITICOS :
DEFINICION GENERAL: =

Procedimiento para el archivo de las hojas de adhesion y afiliacién entregadas por las
organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Resguardar las hojas de adhesion y afiliacién en el Departamento de Organizaciones Politicas.
NORMAS ESPECIFICAS: ; ' : '

» Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, articulo 166.

"RESPONSABLE: | : Ll
Encargado (a) de Archivo de hojas de adhesién y afiliacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO - PUESTO < ~
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Encargado (a) de verificacion, Hace entrega de expedientes de hojas de
analisis y proceso de Hojas de afiliacién o adhesion depurados
Afiliacion
2. Recibe expedientes y ordena.

En hojas de Almacenaje ordena los datos
3. de expedientes, No. de Expediente, nombre
de la organizacion politica, nimeros de
hojas, fecha de operacion y total de afiliados

Encargado (a) Archivo de Hojas |- @dherentes.

4. de adhesion y afiliacion Asigna nimero de archivo y gaveta para
resguardo.
Ingresa en formato excel los datos
5.

apuntados en hojas de almacenaje para
control digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

20 ARCHIVO DE HOJAS DE ADHESION DE COMITES PARA LA FORMACION DE
PARTIDOS POLITICOS Y AFILIACION DE PARTIDOS POLITICOS

Encargado (a) de verificacién, analisis y Encargado (a) Archivo de Hojas de adhesion
proceso de Hojas de Afiliacion y afiliacion

( INICIO )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO QE ORGANIZACIONES PROCEDIMIENTO
POLITICAS 30
REGISTRO DE MULTAS/SANCIONES A LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS O A PERSONAS
_____INDIVIDUALES
 DEFINICION GENERAL: e e
Procedimiento que describe los pasos para lievar un registro de las multas impuestas por el
Registro General de Ciudadanos a las organizaciones politicas y personas individuales.

OBJETIVO: G : :
Dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos,

en relacion a llevar un control y registrar las multas impuestas a las organizaciones politicas
y a personas individuales.

NORMAS ESPECIFICAS: o | |
* Articulos 166 y 167. De la integracion y atribuciones del Departamento de Organizaciones

Politicas del Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de
Partidos Politicos.

* Articulo 68 parrafo cuarto del Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
Acuerdo 18-2007 v, sus reformas.

RESPONSABLE:
Jefe (a) del Departamento de Organizaciones Politicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | G PUESTO LA
NO. ~FUNCIONAL BESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe de la Direccion General del

Registro de Ciudadanos: Si fuera de una

Jefe (a) del Departamento de Organizaciéon Politica copia de Ia
Organizaciones Politicas insolvencia a través de providencia.

Si fuera Persona Individual recibe con

providencia copia de la Resolucién de la

multa/sancién firme impuesta y traslada.

2. Si es de persona individual se anota en el
libro de control autorizado por Ia
Contraloria General de Cuentas e ingresa
a la base de datos del historial de los
partidos la informacién de la resolucién

Encargado (a) de Organos siendo ésta:
Permanentes/Departamento de | Nombre del Partido, tipo de sancion, fecha
Organizaciones Politicas y nimero de resolucion.
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,’DESCRIPCION DELVPROC’EDIM‘IE»NTO L

PASO
NO.

PUESTO e e

FUNCIONAL ~ DESCRIPCION

3.

Si es de Partido Politico, anota en el libro
de control autorizado por la Contraloria
General de Cuentas e ingresa a la base de
datos del historial de los partidos la
informacién de la resolucion siendo ésta:

Continua..

Nombre del Partido, tipo de sancién, fecha
y nimero de resolucién.

Emite circular haciendo del conocimiento a
Delegaciones y Subdelegaciones, firmada
por el Jefe (a) del Departamento de
Organizaciones Politicas.

Encargado (a) de Organos
Permanentes/Departamento de
Organizaciones Politicas

Resguarda en expediente correspondiente
a cada partido politico, en tanto solventa su

Encargado (a) de Organos situacién y envia copia de la anotacion o
Permanentes/Departamento de | asiento en el libro autorizado por la
Organizaciones Politicas Contraloria General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

30 REGISTRO DE MULTAS/SANCIONES A LAS ORGANIZACIONES POLIiTICAS O A
PERSONAS INDIVIDUALES

Jefe (a) del Departamento de Organizaciones Encargado (a) de Organos Permanentes/
Politicas Departamento de Organizaciones Politicas
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

INTERINSTITUCIONAL

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO
31

DEFINICION GENERAL:

Recepcion y atencion de solicitudes de informacién mterlnstltucuonal

OBJETIVO:

Dar respuesta a mformacwn requerida por las instituciones publicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Politicos, articulo 167.

e Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Analisis de expedientes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO - PUESTO i
NO. FUNCIONAL BESCRIFION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud, registra en el Sistema
1. Encargado (a) de Recepcién de Ingreso de Expedientes del
y Entrega de Documentos Departamento de  Organizaciones
Politicas y traslada.
2. Jefe (a) del Departamento ?:&ljbefvc:)cumentamon, revisa, asigna y
., Recibe expediente y traslada a
3. Encargado (a) de Recepcion | gncargado de Andlisis de expedientes.
y Entrega de Documentos
4. Asigna nimero en Libro de Oficios o
Informes.
. Encargado (a) de Andlisis de
5. expedientes Recaba informacion y/o documentacion,
elabora documento de respuesta.
Recibe respuesta, firma y devuelve a
6. Jefe (a) del Departamento Encargado de Analisis de expedientes.
Reproduce documentos y conforma
expediente. Incorpora a folder para el
7 Encargado (a) de Analisis de mensajero, el que es enviado al dia
’ expedientes siguiente de su elaboracién, si el
documento presenta plazo es remitido
de inmediato.
Entrega  expedientes a donde
corresponda y devuelve copia de
8 Mensajero documento de respuesta, con el
' respectivo sello de recepcion al
Departamento de Organizaciones
Politicas al dia siguiente.
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; _ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO -PUESTO i

NO. |  FUNGIONAL | DESCRIPCION
9 Encargado (a) de Analisis de Recibe copia entregada, incorpora a
) expedientes expediente y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUR—
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Diagrama de flujo:

31 ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION INTERINSTITUCIONAL

Encargado (a) de

Departamento de Organizaciones Politicas

Recepcion Jefe (a) de Encargado (a) de .
y Entrega de Departamento Analisis de expedientes Mensajero
Documentos

( INCIO )
Y
1 > 2
3 -t
» 45
6 <
L 7 » 8
9 -t
\
FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

Sufragio: Voto u opciéon tomada por cada una de las personas que son consultadas,
especialmente en materia politica.

Organos Electorales: Los 6rganos electorales suelen desarrollar procedimientos especificos
para el registro de los electores y de los candidatos, la votacion, y el conteo de votos.

Padrén electoral: El concepto suele utilizarse para hacer referencia al registro en el que se
encuentran inscritos los ciudadanos habilitados para participar en elecciones.

ICO: Sistema informatico de inscripcion de candidatos del Departamento de Organizaciones
Politicas.

SISTEMA DE EXPEDIENTES DE OP: Sistema para el control de expedientes del
departamento.

SISTEMA DE OP: Programa informatico que registra las Asambleas Nacionales,
Departamentales y Municipales a Nivel Nacional, Integracion de Comités correspondientes,
Listado de Afiliados por Organizacion Politica y Cantidad de Afiliados o Adherentes por
Municipio, Departamento y a nivel nacional.

OPASAM: Reporte de Asambleas Nacionales, Departamentales y Municipales a Nivel
Nacional por organizacion partidaria.

OP-NET: Programa informatico de afiliaciones y adhesiones del Departamento de
Organizaciones Politicas.

PV: Presidente y Vicepresidente

CPV: Coalicién Presidente y Vicepresidente
PARLACEN: Parlamento Centroamericano
LAM: Listado de Ampliacion y Modificacion
NC: Nota de Correccion

CM: Corporacién Municipal

JD: Junta Directiva

PP: Partido Politico

DN: Listad6 Nacional

DP: Diputado Parlamento Centroamericano

DD: Diputado Distrital
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