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ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE FUNCIONES y PROCEDIMIENTOS DF 4 DIRECCION
ELECTORAL, que forma parte de estq disposicién;

ARTICULO 2. EI presente Acuerdo entrq en vigor inmediatamente Y deberd hacerse del
conocimiento de las dependencias lq institucion,
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Guatemala, 12 de marzo de 2020

Licenciada

Elisa Virginia Guzman Paz
Encargada del Despacho
Secretaria General
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Estimada Licenciada Guzman:

Atentamente nos dirigimos a usted, adjuntando al presente la actualizacion del Manual de
- “Funciones 'y~ Procedimientos de la Direccion Electoral, dicho documento fue debidamente
validado y consensuado, por lo que solicitamos su valiosa colaboracién en el sentido de ser
entregado al Honorable Pleno de Magistrados para su consideracion Yy posterior aprobacion, si
asi se estima pertinente.

Sin otro particular, aprovechamos la ocasién para suscribirnos,

Deferentemente,
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Adjunto Lo indicado.
C.C. -Presidencia, Mag. I, Mag. II, Mag. lll, Mag. IV, TSE
-Secretaria General, TSE

-Archivo
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

1. PRESENTACION

El presente Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccién Electoral, debe
ser un instrumento de consulta, mediante el cual se conozcan los lineamientos,
procesos y procedimientos para el desarrollo de sus funciones, que permita
conocer la importante y trascendente funcién de dicha Direccién.

En tal virtud, el presente Manual se desarrolla en los subsiguientes puntos, en los
que se encontraran la Base Legal, Organigrama que permite visualizar la
integracién o existencia de la Direccion Electoral, Normas Generales, Normas

.. Especificas, Procesos y Procedimientos con sus respectivos. flujogramas, que
permiten conocer en forma grafica cada uno de los procesos que se llevan a cabo
para el desarrollo de las funciones.

Direccién Electoral / Direccién de Planificacion 1
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2. BASE LEGAL

La Normativa Legal que rige a la Direccion Electoral, es el Acuerdo namero 171-
2001 del Tribunal Supremo Electoral, por medio del cual se cred la Direccion
Electoral.

2.1 NORMAS GENERALES

La Direccion Electoral para su funcionamiento se sustenta legalmente en la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, en lo relativo a derechos
inherentes a la persona humana, derechos politicos; Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su reglamento; Ley Organica del Presupuesto; Ley de Servicio Civil,
Ley del Registro Nacional de las Personas; Codigo de Trabajo; Codigo Civil,

Codigo Procesal Civil y Mercantil; Normativa de la Contraloria General de
Cuentas.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

Como norma especifica:

o Articulo 3ro., del Acuerdo nimero 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral.
o El Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccién Electoral, vigente,
el cual fue aprobado mediante el Acuerdo numero 388-2010.

e Reglamento de relaciones laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo No. 172-86.

» Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Acuerdo 131-2017.

Direccién Electoral / Direccién de Planificacion 2
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3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

La Direccion Electoral tiene a su cargo las siguientes funciones:

v La planificacion, logistica, organizacién, coordinacion y ejecucién de todos
los Procesos Electorales y de Consulta Popular.

v" Proporcionar mantenimiento vy resguardo de los diferentes materiales
electorales.

v" Elaborar propuestas sobre Ia asignacién de ciudadanos a centros de
votacién cercanos a sus residencias.

v Elaborar planes de distribucion y recoleccion de los materiales y
documentos electorales a los centros de votacion.

v" Organizar y elaborar la propuesta técnica de descentralizacion, para que los
ciudadanos residentes de areas rurales y urbanas puedan ejercer el

sufragio cerca de su lugar de residencia.

¥ Analizar y proponer la distribucion de las CEMs y de las Juntas Receptoras

de Votos, atendiendo criterios cuantitativos y cualitativos.

v" Preparacion técnica y disefio de los procedimientos de las distintas etapas
de la organizacion y ejecucion de dichos eventos, asi como su control post
electoral.

v" Formular estrategias para asegurar la participacién ciudadana.

v Coordinacion de los departamentos dependientes por jerarquia de la
Direccién Electoral.

v Autorizacién del préstamo de mobiliario electoral a las instituciones

publicas y privadas que lo requieran, coordinacion del cuidado,

mantenimiento, traslado y almacenamiento apropiado del mismo.

Direccion Electoral / Direccion de Planificacion 3
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v Cumplir las decisiones emanadas por el Pleno de Magistrados al planificar,

organizar y ejecutar los procedimientos a seguir en el ambito electoral.

v Presentar sugerencia, pronunciamiento o redaccién de documentos de los

asuntos que sean remitidos para opinién de la Direccion Electoral, en
relacion con:

o Interpretacion de los articulos contenidos en la Ley Electoral y de

Partidos Politicos y las reformas a la misma.

o Procedimientos que deben establecerse dentro del proceso electoral
derivados de la descentralizacion.

e Pronunciamientos e informes para su manifestacion ante los

Organismos Electorales de la Region.

e Presentaciones ante otros organismos gubernamentales y privados

del ambito nacional.

e Solicitudes a organizaciones que prestan cooperacion y asistencia al
Tribunal Supremo Electoral, Embajadas de paises amigos y
donantes, entre otras.

Direccion Electoral / Direccion de Planificacion 4
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3.2 ORGANIGRAMAS
3.2.1 ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

ORGANIGRAMA DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELEGTQRAL

=11= A D 0O ORA

*De ol Art. 18 gl Dio. 5
Acusrdo No. 1 u:m dal TSE fumge como
Unicsd 0# Iarmunckin Pubsica
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3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA

De acuerdo con el Organigrama del Tribunal Supremo Electoral, la Direccion Electoral,
depende estructuralmente de la Secretaria General.

NAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

T SECRETARIA
GENERAL

Direccion Electoral / Direccién de Planificacion
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4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIONSz
ELECTORAL DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

RED DE PROCESOS DIRECCION ELECTORAL

Dependencia

Proceso

; Procedimientos

Tribunal Suprem
Electoral

[

[ Secretaria General }

H
|

I
i

l Direccion Electoral }k

/

/

m(

/
Coordinacion de Ias)z
Actividades de

Eventos Electorales [\\

[
I
&

=

i

f i

&1

J
£
1

4.1 Coordinacién de las dependencias
conforman la Direccién Electoral,

o RIS

q

%

j

i
[ [
i :-ﬂ

/ {4.2 Asesoria en temas electorales.

/

i

4.3 Monitoreo del crecimiento del Padrén
/|Electoral.

-

la impresion

144 Coordinacion de
papeletas.

de

L8

i

A

Electoral.

.,‘\
\\{4.5 Coordinacién con actores del Proc

.

il

i 4 44.6 Sugerencia, ediciéon y revision de los
i | jtextos de los manuales o instructivos de las
i | [JEDs, JEMs, JRVs y Fiscales.

(|

v

i

?.?4.7 Organizacion de taller de trabajo
intrainstitucional de las JEDs, JEMs vy
Auxiliares de CEMs.
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Dependencia

Proceso

Procedimientos

Tribunal Supremo
Electoral

~

!

H
L]

Secretaria General

i
|
!

Direccion Electoral

Coordinacion de

_|las Actividades de

Procedimientos Y
Logistica

4.8 Préstamo de mobiliario y enseres
]( electorales a instituciones.

i

{4.9 Traslado de mobiliario de

las
Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales a bodega.

11410 Revisién del estado general del
mobiliario electoral.

~

4.11 Distribucién del mobiliario electoral.

de bienes e insumos electorales en e
COPE.

p—

4.12 Ingreso, recepcion y almacenamientj
|
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Dependencia Proceso Procedimientos

electorales.

413 Pre embalaje de tiles y onﬂ%

Electoral

[ Tribunal Supremo ]

|
/ 414 Pre embalaje de documentaoiéri
Il jelectoral,

| ﬂ;,/fr

A; Embalaje electoral,
/

/

i

Secretaria General

—_—

4.1€ Monitoreo y comunicacién con las JEDs
/|y JEMs.

Coordinaciény )/ / /

seguimiento de

actividades en el
COPE

NN
I \{4:7 Envio y recepcién de cajas electorales.

.I:II .:I. h\

\
electoral.

\

| 1‘I‘I:\

\{ma Recepcién y devolucién del padrén
\

A

| 14.19 Monitoreo de conflictividad electoral.

-,

14.20 Procedimiento de desembalaje electoral
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Dependencia Proceso Procedimientos
421 Actualizacion de la base de datos del
) Codigo Geo Hectoral.
I:'II
,:I,JI 422 Evaluacion de nuevas propuestas de
i S.
Tribunal Supremo /| .""I
Electoral ] /
.!II I,’
! ‘4.23 Verificacién de las CEMs operativas en
; /tal ultimo proceso electoral.
'/ ,:
Secretaria General
| I 1424 Analisis de areas urbanas
j /|rezonificacion.
Evaluacion,

Direccién Electoral

verificacién y
actualizacion de
CEMs

\ Evaluacién,

I wverificaciény

! actualizacion de
Centros de
Votacion

___|4.25 Elaboracion y archivo digital de mapas
" |de CEMs.

N
%

.:;\\

|4.26 Elaboracion de mapas tematicos de
analisis.

) R
')

4 27 Propuestas de desoentralhaclﬂn en los
municipios de reciente creacion

f[at 28 Evaluacién de centros de votacion. 1

4.29 Listado de centros de votacién. }
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e —— =

4.1 COORDINACION DE LAS
DIRECCION ELECTORAL

1. Dependencia:
Direccion Electoral

2. Departamento:
Direccion Electoral

3. Ubicacién fisica:

1ra. Calle 6-39 Zona 2

DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA

Puesto Funcional dej Responsabie:
Director Electoral
Puesto Nominai:
Director

Puesto Funcional dej Jefe Inmediato:
Secretario General

ESCRIPCION DEL PROCED!MIENTO
Paso
No.

Y gira instrucciones a los Jefes de los
Departamentos que conforman |a Direccion, sobre

Elaboran informes solicitados verbalmente o por escrito
periddicamente de las actividades realizadas en dichos
departamentos y trasladan.

15 minutos
y traslada

Recibe informes emite opinién y/o resolucion
para aprobacién de las Autoridades Superiores.

15 minutos
Recibe, registra y traslada.

1 dia
Reciben, evalian, emiten politicas,  prioridades y
lineamientos aplicables a Ia Direccién y devuelve.

1a2 semanas

Recibe, registra y devuelve,

Re
de

cibe y coordina Ja elaboracion de |3 planificacién anual
las dependencias a Su cargo, dicta lineamientos de
trabajo, solicita  estudios especificos, suscribe
nombramientos para las comisiones autorizadas.

1 mes
Reciben instrucciones, elaboran los estudios solicitados,
realizan informe y lo trasladan.

1 mes
Recibe informes de trabajo de campo, evalia los

resultados de |los estudios técnicos realizados, gira
instrucciones y devuelve.

15 minutos
Reciben, €jecutan, atienden recomendaciones,
sugerencias, indicaciones Y Ordenes emanadas por la
Jefes de Departamento Diraccitn.
1 mes

Direccién Electoral / Direccion de Planificacion 11
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.1 COORDINACION DE LAS DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA DIRECCION ELECTORAL

Director Electoral Jefes de Departamento | Secretario General Pleno de Magistrados

|Sol1cna informes y gira
instrucciones a los Jefes de
los Departamentos que
conforman la Direccion, sobre
actividades y procedimientos
a realizar. Asi mismo, asume
funciones cuando las
l jefaturas de las dependencias
|de la Direccion no estan
|cub|ertas

2 horas

= Elaboran informe]|
solicitados verbalmente o
por escrito
periodicamente de las

actividades realizadas en
\dichos departamenios ¥

trasladan.
2 15 minutos |
- ]

Recibe informes,  emite |
opinién  ylo resolucion Y

traslada para aprobacion de

las Autoridades Superiores.

15 minutos | |
o et T
I
L @ibe. registra _y]
— —— traslada.
4

S

Reciben, evalian, emqten
politicas, prioridades
lineamientos aplicables a ta
Direccion y devuelve.

1 a 2 semanas

Direccion Electoral / Direccion de Planificacion 12
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.1 COORDINACION DE LAS DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA DIRECCION ELECTORAL

Secretario General

Director Electoral

Jefes de Departamento

\/

|Rec‘|be,- registra y
|devuelve.
|6 1 dia

la  planificacion

|

|
’ge-:‘,ibe y coordina la elaboracion de
g anual de las
dependencias a su cargo, dicta
lineamientos de trabajo, solicita
estudios especificos, suscribe

nombramientos para las comisiones
autorizadas.

7 1 mes
'Reciben instrucciones, elaboran los
] estudios solicitados, realizan informe
y lo trasladan.
8 1 mes
Recibe informes de trabajo de
campo, evalla los resultados de los
estudios técnicos realizados, girale
instrucciones y devuelve.
9 15 minutos
|
Reciben, ejecutan,

atienden
recomendaciones, sugerencias,

indicaciones y oérdenes emanadas
por la Direccion.
10 1 mes

FIN

S

Direccién Electoral / Direccién de Planificacién
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’ 4.2 ASESORIA EN TEMAS ELECTORALES

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:
Direccion Electoral

5. Puesto Nominai:
Director

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Secretario General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso ACCION
No.
1. | Solicitan al Director Electoral, que realice alguna
investigacion relacionada con temas electorales
Pleno de Magistrados especificos o si es necesario que integre las comisiones
necesarias para el efecto.
15 minutos
Sacrelain Gl 2. | Recibe, registra y traslada. de
3. | Recibe instrucciones, recopila informacion y de ser
necesario integra comisiones.
10 minutos
4. | Revisa la documentacidon que considere conveniente
para atender la asignacion y asiste a las reuniones a las
Director Electoral cuales es convocado.
20 minutos
5. | Rinde informe del resultado de su investigacion y/o
emite el documento requerido, traslada al Pleno de
Magistrados.
30 minutos
: 6. | Recibe, registra y traslada.
Secretario General 9 ’ 1 dia
7. | Reciben informe y emiten la resolucion o toman las
Pleno de Magistrados acciones que consideren pertinentes y devuelve.
8 dias
8. | Reci i : '
T cibe, registra y devuelve Y
Birsotor Electoral 9. | Recibe, registra y archiva. -

Direccion Electoral / Direccidon de Planificacion
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'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direcciéon Electoral

4.2 ASESORIA EN TEMAS ELECTORALES
———_

Pleno de Magistrados Secretario General Director Electoral

INICIO R

2T

| AW

Solicita al Director Electoral, o . [
que realice investigaciones ] Recibe instrucciones, recopila|
sabre temas electorales y de E Recibe, registra y traslada. informacion y de ser necesario
ser necesario integre 2 1 dia integra comisiones.
comisiones para el efecto. 3 10 minutos

1 15 minutos =g "

Revisa la documentacion que
‘ considere conveniente para

Jatender la asignacion y asiste a
las  reuniones a Jas que es
convocado. (
4 20 minutos

Rinde informe del resultado de su
investigacion  yio  emite el
documento requerido, elevandolo

‘Recfbe, registra y traslada.
6

1 dia al Pleno de Magistrados.
G 5 30 minutos
Reciben informe y emiten la
resolucion o toman las acciones
|que consideren pertinentes ¥ —————4
devuelve, A‘

7 8 dias
J Recibe, registra y devuelve, |, |Recibe, registra y archiva.
8 1 dia 9 1 dia |

e A
|/ N )
o A

Direccion Electoral / Direccion de Planificacion 15
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4.3 DETERMINACION DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS Y CENTRQ;\

DE VOTACION DE ACUERDO CON EL CRECIMIENTO DEL PADRON

ELECTORAL

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:

5. Puesto Nominal:

Direccion Electoral Director
(3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Secretario General i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso |
No.

ACCION

Director Electoral

1,

Solicita periédicamente a la Direccién de Informatica los
reportes de crecimiento del Padron Electoral, por Codigo
Geo Electoral.

1 dia

Director de Informatica

Verifica y traslada los datos del crecimiento del Padron
Electoral en forma periédica.

8 dias

Envia al cierre del Padron Electoral, la informacion
definitiva de las cifras por cada Codigo Geo Electoral.
8 dias

Director Electoral

Gira instrucciones al Jefe del Departamento de
Cartografia, para que determine la cantidad de Juntas
Receptoras de Votos por cada Municipio y CEMs de la
Republica.

3 dias

Estima la cantidad requerida de utiles, enseres Yy
papeletas, aplicando un porcentaje de crecimiento a los
reportes periodicos recibidos.

8 dias

Coordinadores Regionales de
Cartografia Electoral
y Juntas Electorales
Municipales

Determinada la cantidad oficial de Juntas Receptoras se
realizan, con las Juntas Electorales Municipales, talleres
de trabajo (nacionales o regionales) para la asignacion de
la cantidad de Juntas Receptoras a cada uno de los
locales que se instalaran como Centros de Votacion.

15 a 20 dias

Coordinadores Regionales de
Cartografia

Asignan dentro de la base de datos correspondiente el
resultado de los talleres con las Juntas Electorales
Municipales asignando a cada Junta Receptora de Votos
su correspondiente Centro de Votacion. Tras la
verificacion correspondiente, se realiza la entrega de la
base de datos a la Direccion de Informatica.

15 a 20 dias
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.
=

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

RESPONSABLE

Tras Ia verificacion correspondiente, se realiza Ia
de la base de datos a I Direccién de Informatica.

entrega
Director Electoral

3 dias
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

S ———

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.3 DETERMINACION DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS Y CENTROS DE
VOTACION DE ACUERDO AL CRECIMIENTO DEL PADRON ELECTORAL

Director Elector Director de

L Informatica
I = et e
mgaﬂl \

o4 4 el

|Soll|:|ta pericdicamente a la Direccion de
|Informatlca los reportes de crecimiento
|de'| Padron Electoral, por Codigo Geo

Electoral.
L 1 dia

R ———

\erifica y traslada los datos del
crecimiento del Padron Electoral en forma
penédtca

8 dias

Enwa al cierre del Padron Electoral, la
informacion definiva de las cifras por
cada Codigo Geo Electoral.

| 3 8 dias
Iy

|

Recibe, revisa y gira in strucciones al Jefe
del Departamento de Cartografia, para
que determine la cantidad de Juntas
Receptoras de Votos por cada Municipio
y CEMs de la Republica.

4

3 dias

o |
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ]
Direccion Electoral

4.3 DETERMINACION DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS Y CENTROS DE VOTACION DE ACUERDO|
AL CRECIMIENTO DEL PADRON ELECTORAL.

Coordinadores Regionales de Coordinadores Regionales de

Director Electoral Cartografia Electoral y JEMs Cartografia Electoral

U SEN

Estima la cantidad req uen'd;‘
de utiles, enseres y
papeletas, aplicando un|
porcentaje de crecimiento a
> C T |los - reportes- - periddicos = : -

recibidos
5 8 dias
: i
‘ Determinada la cantidad oficial de
Juntas Receptoras, se realizan con
las Juntas Electorales Municipales,
talleres de trabajo (nacionales o
—— [ ®regionales) para la asignacion de la
cantidad de Juntas Receptoras a cada
uno de los locales que se instalaran
como Centros de Votacion.
6 15 a 20 dias e
T e i ) Asignan dentro de la base de datos
correspondiente el resultado de los
talleres con las Juntas Eleciorales
Municipales asignando a cada Junta
i | Receptora de Votos su
|correspondiente Centro de Votacion.
Tras la verificacion correspondiente,
se realiza la entrega de la base de
datos a la Direccion de Informatica.
7 15 a 20 dias
L, T e =
Tras la verificacién

correspondiente, se realiza
la entrega de la base de
datos a la Direccion de

Informatica. |
8 3 dias [

e
S

-
.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

4.4 COORDINACION DE LA IMPRESION DE PAPELETAS

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:
Direccion Electoral

5. Puesto Nominal:
Director

3. Ubicacion fisica:
| 1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Secretario General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Director Electoral

1.

Solicita y recibe de los Partidos Politicos y Comites
Civicos Electorales los artes y logotipos necesarios para
los modelos de papeletas de cada eleccion.

5 dias

Solicita al Departamento de Organizaciones Politicas el
listado de los nombres de los candidatos a cargos de
eleccion popular, clasificado por Organizacion Politica y
distrito de postulacion.

3 dias

Solicita y recibe del Coordinador y Disefiador Grafico del
Instituto Electoral el modelo de distribucion de espacios 0
casillas a utilizarse en las papeletas electorales, por tipo
de eleccion, para ser entregadas a la imprenta como
modelo base.

1 dia

Coordinador y Disefiador
Grafico, Instituto Electoral

Realiza los proyectos de artes de las papeletas, los envia
a Direccion Electoral, para su revision vy posterior
aprobacion en sesion(es) con los representantes de las
Organizaciones Politicas.

i 5 dias

Director Electoral

Recibe los proyectos de artes para las papeletas y los
revisa.
3 dias

Si tiene cambios o modificaciones devuelve el o los artes
de las papeletas para su incorporacion.
3 dias

Si no tiene cambios o modificaciones, lo remite al Pleno
de Magistrados para su aprobacion y para ser utilizadas
en las sesiones con los representantes de los Partidos
Politicos.

1 dia

Coordinador y Disefiador
Grafico, Instituto Electoral

Recibe y realiza los cambios o modificaciones hechas y
devuelve.
3 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

= = B e e e e

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso ACCION
Mo.
9. | Recibe, registra y traslada.

Secretario General 1dia
10. | Celebra sesion(es) con los sefiores Fiscales Nacionales
Titulares Y Suplentes de los partidos politicos
participantes, en la misma S€ aprueba el modelo de
Papeleta a utilizar por tipo de eleccién y se elige por cada
. organizacion politica, la casilla o cuadro en que aparecera
Pleno de Magistrados en cada una de las papeletas electorales (a excepcién de
las de Alcalde y Corporacion Municipal).

Tiempo necesario
11. | Una vez aprobada Ia Papeleta, se hace constar en acta y
ordena la elaboracion de los artes.

1 dia
Secretario General 12. | Recibe, registra y devuelve. e
13. | Recibe copia del acta de aprobacién de la(s) papeleta(s) y

Director Electoral = - i conforme a ésta se elaboran los artes.
2 dias

14. | Realiza los artes de las papeletas, los envia a Direccion

Coordinador y Disefiador Electoral, para su envio a las imprentas contratadas.

Grafico, Instituto Electoral

5 dias
15. | Elaboran los artes de las papeletas electorales y las

Imprentas contratadas trasladan a la Direccion Electoral para su revision.
5 dias

16. | Recibe los artes de las papeletas electorales, verifica el
nombre de la eleccién a la que corresponde el arte,
nombres de las organizaciones politicas participantes,
simbolos y nombres de los candidatos que aparecian en
el listado para su inclusion en la papeleta, fotografias de
candidatos; asimismo, que los simbolos de los partidos
politicos tengan el mismo tamafio de acuerdo con Ia
cantidad de cuadros que conformaran cada papeleta.

1 mes
17. | Si tiene cambios o modificaciones devuelve el o los artes
de las papeletas para su incorporacién.

Director Electoral

3 dias
18. | Si no tiene cambios o modificaciones, aprueba los artes
firmando cada uno de ellos.

1 dia
19. | Traslada los artes aprobados a la Auditoria del Tribunal
Supremo Electoral, para la revision conjunta.

2 dias
20. | Recibe y realiza los cambios o modificaciones hechas y
Imprentas contratadas devuelve.

3 diatﬂ
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Delegado de Auditoria y de
Direccion Electoral

21.

Revisan conjuntamente el nombre de la eleccién a la que
corresponde el arte, nombres de las organizaciones
politicas participantes, simbolos y nombres de los
candidatos que aparecian en el listado para su inclusion
en la papeleta, fotografias de candidatos; asimismo, que
los simbolos de los partidos politicos tengan el mismo
tamafio de acuerdo con la cantidad de cuadros que
conformaran cada papeleta. Posterior a la confrontacion
ya indicada, se procede a aprobar en forma definitiva el
arte.

20 a 30 dias

29,

Posterior a la confrontacidn, se procede a aprobar en
forma definitiva el (los) arte(s).
3 dias

Delegado(s) de Direccion
Electoral, Auditoria e
Inspeccion General

23.

Cubren en turnos, el proceso de impresion de papeletas,
las 24 horas en las imprentas contratadas para el efecto,
hasta su conclusion.

9 dias

Director Electoral

24.

Le da seguimiento al proceso de impresion, vela por su
custodia y medidas de seguridad para su resguardo.
1 mes

25.

Recibe papeletas de las imprentas, coordina con
Auditoria e Inspeccion General, el traslado de estas hacia
el Centro de Operaciones del Proceso Electoral y
resguarda.

1 mes
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.
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_————-_.___________—-———-—-__________________
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.4 COORDINACION DE LA IMPRESION DE PAPEE:ETAS

N i B e e R
) | Coordinador y Disefador Gréfico
I
Director Electoral l Instituto Electoral
Noo |

C_ INICIO )

Solicita y recibe de log Partidos Politicos y|
|Camités Civicos Electorales los artes y |
|Icgutipos necesarios para los modelos del
|Papeletas de cada eleccion.

L

L ____fflaﬂ'

) SR

'Solicita al Departamento de Organizaciones!
|Paliticas el listado de 1os nombres de los
candidatos a cargos de eleccion popular,
clasificado por Organizacién Politica y distrito|
de postulacién,
2

| 3dias| |

Nty

|Sclicita y recibe del Coordinador y Diseﬁador| ’ [ e __—
|Gréfico del Instituto Electoral e modelo de| lJRaalizs los proyectos de artes de Jas papele{aas.|

|disrn‘buci6n de espacios o casillas a utilizarse los envia a Direccion Electoral, para su revisian
en las papeletas electorales, por tipo de I———T ¥ posterior aprobacién en sesidn(es) con los
[ereeciﬂn, para ser entregadas a |a impranta| representantes de las Organizaciones Politicas.
|como modelo base. | [ 5 dias ‘
3

____|[_________

e e

— —_—

|Recibe los proyectos de artes para las| [ |

papeletas y los revisa, — 4‘_ -_
||5 3 dias | |
No .,-’/+\‘xﬂ £
A

- g . | a ] —
[T il e — | /a>
| / K&

Si
| Si tiene cz b'_#__'?ﬁ i | [ e _J__ e
| tiene cambios o modi caciones . i . : : |
devuelve el o los artes de las papeletas| Dl?:;;:: ydr:a;“l-lz.la :'S Crlps mdlﬁc:amcnasl
para su incorporacian, [ 8 ¥ Ve,
5]

____3dias|

| /Si no tiene cambios o modificaciones, Io—l [
| remite al Pleno de Magistrados para su|
~n‘ aprobacién y para ser utilizadas en las
sesiones con Ios representantes de los'
|F’artidos Politicos '
1dia ‘
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g ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.4 COORDINACION DE LA IMPRESION DE PAPELETAS

Fiscales Nacionales Titulares Y
‘ Suplentes de los partidos paliticos ‘

aprueba el modelo de papeleta a ‘
utilizar por tipo de eleccion y se

Una vez aprobada la papeleta, se
hace constar en acta y ordena la
elaboracion de los artes.

1" 1 dia

elige por cada organizacion politica,
la casilla o cuadro en que aparecera
en cada una de las papeletas
electorales (a excepcion de las de
Alcalde y Corporacién Municipal).

10 Tiempo necesarno

\ participantes, en la misma se

\

Secretario General Pleno de Magistrados \ Director Electoral
| ||
W’/
ES N »
registra y\ \
_ nda) |
\ Celebra sesién(es) con los sefiores “

Recibe copia del acta de
aprobacion.de la(s) papeleta(s) y

\Escibe. registra ﬂ
traslada.
12 1 d.ﬂ

artes.

13

» conforme a ésta se elaboran los
\\ 2 dias
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CUATEMALA C.A,
=

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.4 COORDINACION DE LA IMPRESION DE PAPELETAS

Coordinador y Diseriador

Grafico Imprentas Contratadas Director Electoral
del Instituto Electoral

Realiza los artes de las
papeletas, los envia a
Direccion Electoral, para su
envio a las imprentas
contratadas. N

14 5 dias | Lo )
- Elaboran los artes de las i

L papeletas electorales y las
et +trasladan a ‘la Direccion| '

Al Recibe los artes de las papeletas electorales, |
Electoral para surevision. verifica el nombre de la eleccién a la que
15 1dia corresponde el arte, nombres de las

L organizaciones politicas participantes, simbolos

y nombres de los candidatos que aparecian en
el listado para su inclusion en la papeleta,
fotografias de candidatos; asimismo, que los
simbolos de los partidos politicos tengan el
mismo tamafio de acuerdo con la cantidad de
cuadros que conformaran cada papeleta.

16 1 mes

;

No
(c,'l'/nene cambios -
a modificaciones ?
( b\| \\ -
Nt B
i s [

{

|Rec'rbe y realiza los cambios Si tiene cambios o modificaciones
|o modificaciones hechas vy devuelve el o los artes de las
idewelve. papeletas para su incorporacién.

|20 3dias 17 3 dias
| .

b

Si no tiene cambios o modificaciones,
aprueba los artes firmando cada uno
de ellos.

18 1 dia

i/J
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SIGUATEMALA C.A.

Direccién Electoral

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.4 COORDINACION DE LA IMPRESION DE PAPELETAS

Director Electoral

Delegado de Auditoria y de
Direccion Electoral

Imprentas Contratadas

ka

Traslada los artes aprobados a]
la Auditoria del Tribunal |
Supremo Electoral, para Ia’r

revision conjunta.
19 2 dias

Le da seguimiento al proceso de|
impresion, vela por su custodia|

“|simbolos de los partidos politicos

|

Revisan conjuntamente el nombre de
la eleccion a la que comesponde el
arte, nombres de las organizaciones
politicas participantes, simbolos y
nombres de los candidatos que
aparecian en el listado para su
inclusién en la papeleta, fotografias de
candidatos;  asimismo, que los

tengan el mismo tamafio de acuerdo
con la cantidad de cuadros que
conformaran cada papeleta. Posterior
a la confrontacion ya indicada, se
procede a aprobar en forma definitiva
el arte.

21 20 a 30 dias

4

Posterior a la confrontacion, se
procede a aprobar en forma definitiva

el (los) arte(s).

22 20a 30 diaﬂ

Cubren en tumos, el proceso
de impresién de papeletas, las
24 horas en las imprentas

“|contratadas para el efecto,

hasta su conclusion.
23 9 dias

y medidas de seguridad para su<
resguardo. |
24 1 mes[

b

Recibe papeletas de las
imprentas, coordina con
Auditoria e Inspeccion General,
el traslado de estas hacia el
Centro de Operaciones del
Proceso Electoral y resguarda.

25 1 mes

v
—
[ FiN
N
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

—

4.5 COORDINACION CON ACTORES DEL PROCESO ELECTORAL

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:
Director Electoral

5. Puesto Nominal:
Director

3. Ubicaciodn fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Secretario General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
Mo.

ACCION

Director Electoral

1.

Atiende, convoca y asiste a reuniones de informacion,
trabajo, cooperacién y coordinacion con los diferentes
actores del Proceso Electoral o de Consulta Popular.

9 meses

Representantes de
Instituciones de Seguridad,
Derechos Humanos, Cuerpo
de Socorro y otros

Asisten a las reuniones de seguridad y emergencia,
colaboran con la coordinacién y las acciones de
resguardo de las actividades del Proceso Electoral o de
Consulta  Popular, conforme a los  acuerdos
interinstitucionales.

9 meses

Director Electoral

Asiste y atiende reuniones, en materia de seguridad vy
emergencias y prevencion con las entidades del Estado y
cuerpo de socorro, a efecto de que se resguarde la
documentacién, papeletas y material electoral, asi como
la seguridad de los integrantes de Organos Electorales
Temporales, otros actores dentro del proceso vy
ciudadania, durante los dias anteriores a las elecciones,
el dia(s) de la(s) eleccién(es) y dias posteriores.

9 meses

Coordina con las instituciones pertinentes, el resguardo
del transporte de cajas electorales a los distintos
departamentos y municipios del pais.

9 meses

Coordina con el Ministerio de Educacion, el préstamo de
los centros educativos nacionales, para instalacion de
centros de votacion e integra comisiones de prevencién y
seguridad para el suministro de energia eléctrica, entre
otros.

9 meses
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE o ACCION
6. | Da instrucciones al personal de las distintas
dependencias de la Direccion, para la atencion de quien
solicite informacion correspondiente a las actividades
propias de logistica, cartografia y tareas desarrolladas por
la Direccion Electoral. .
9 meses
7. | Solicitan informacién, sobre actividades relativas al
Periodistas y Observadores evento electoral.
9 meses
8. | Atiende a los medios de comunicacion, instituciones de
caracter nacional e internacional, grupos acreditados de
Director Electoral observacion, durante el Proceso Electoral o Consulta
Popular.
9 meses
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién Electoral

4.5 COORDINACION CON ACTORES DEL PROCESO ELECTORAL

Representantes de
. Instituciones de Seguridad, Periodistas y
Director Electoral Derechos Humanos, Cuerpos Observadores
de Socorro y Otros

\ Y

P\tiende, convoca y asiste a reuniones de
informacién, trabajo, Ccooperacion coordinacion con

los diferentes actores del proceso electoral o de!— | — ——-——]

Consulta Popular.

1 9 meses

Asiste y atiende reuniones en materia de . et —‘

seguridad, emergencias Y prevencidn con las :5]?:236‘: b= I‘El;::one:ncti:l:

entidades del Estado y cuerpo de socorro, a efecto c;-!;nboran conyra coord?nrgt:ién i
{ -|.|de -resguardar la documentacion, papeletas y| | y

‘|material electoral, asi como la seguridad de los ::: a:gﬁ?;:&:: ?;ng:‘;z :z;
integrantes de Organos Electorales Temporales, =

atros actores del proceso y ciudadania, durante los Electoral o de Consulta
: i 7 Popular, conforme a |os

dias anteriores a las elecciones, el dia(s) de la(s) acuerdos interinstitucionales,

eleccion(es) y dias posteriores. 5 P meées

3 9 meses &

{ —

Coordina con las instituciones pertinentes el
resguardo del fransporte de cajas electorales a los
distintos departamentos y municipios del pals.
\4_ 9 meses

Coordina con el Ministerio de Educacion, el
préstamo de los centros educativos nacionales,
para instalacién centros de votacion e integra
comisiones de prevencién y seguridad para el
suministro de energia eléctrica, entre ofros.

l.5 Qmesg

[Da instrucciones al personal de las distintas

dependencias de la Direccion, para la atencion de f;:g::;tan ';fsg‘:::;:::;
quien solicite informacion corespondiente a las —Llrelativas al e
actividades propias de logistica, cartografia y s aio)
tareas desarrolladas por la Direccion Electoral. 4
6 9 meses v 9 nases|

instituciones de caracter nacional e intermacional,
grupos acreditados de observacion, durante elk e
Proceso Electoral o Consulta Popular.
8

F]ende a los medios de comunicaciﬁ

9 meses J

v

ML
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

JEMs, JRVs Y FISCALES

—

46 SUGERENCIA, EDICION Y REVISION DE LOS TEXTOS DE LOS
MANUALES O INSTRUCTIVOS Y OTROS MATERIALES PARA LAS JEDs,

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:
Direccién Electoral

5. Puesto Nominal:
Director

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Secretario General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Director Electoral

1.

Revisa, actualiza ylo modifica el contenido en
materia eminentemente electoral y de funciones de
los Organos Electorales Temporales en los
manuales de las Juntas Electorales Departamentales
-JEDs-, Juntas Electorales Municipales -JEMs-,
Juntas Receptoras de Votos -JRVs-, y Fiscales de
las Organizaciones Politicas, Manual de Roles, el
ABC de la Ley Electoral, otros materiales que se
disefien para los Organos Electorales y lo traslada.

2 meses

Coordinador y Disefiador Grafico
del Instituto Electoral

Reciben los proyectos de los distintos materiales y
realiza el disefio y/o diagramacién, segun el disefio
aprobado integrando los textos remitidos por la
Direccion Electoral y devuelve.

1 mes

Director Electoral

Recibe y revisa que se realizaron las modificaciones
al contenido en los manuales o instructivos de JEDs,
JEMs, JRVs y Fiscales de las Organizaciones
Politicas.

3 dias

Traslada proyectos de manuales o instructivos de las
JEDs, JEMs, JRVs y Fiscales u otros materiales que
sean instruidos y los traslada al Pleno de
Magistrados.

1 dia

Secretario General

Recibe, registra y traslada.
1 dia

Pleno de Magistrados

Recibe, conoce e instruye integrar comisién para la
revision de manuales o instructivos.
10 dias

Secretario General

Recibe, registra y traslada.
1 dia

Miembros de Comisién de
Revision de Manuales

Reciben y revisan los manuales o instructivos, de ser
el caso otros materiales, ya diseflados y
diagramados.

1 mes
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m—r——

RESPONSABLE

_______—_—————————________-——___'___

Miembros de Comision de o
Revision de Manuales

ACCION

Si tienen cambios o modi
para su incorporacion.

1 dia
10. [Recibe y realiza Tos cambios o e |
CoordinadoryDiseﬁadorGréﬂco 0 Recibe y realiza los cambios o modificaciones

del Insfituto Electoral hechas por la Comisjsn y devuelve,

4 dias
11, Si no tiene cambios, lo elevan al Pleno de

Miembros de Comision de ; -
i rob :
Revision de Manuales Magistrados para su aprobacion

1 dia
12, Recibe, registra Yy traslada.

Secretario General

1dia
13 Recibe, revisa, emite dictamen vy trasladan a las

. dependencias involucradas para su impresion,
Pleno de Magistrados grabacion en discos compactos y distribucion.

1 mes
i R o i e o Recibe; registra y traslada. - TR :
Secretario General

1 dia
15. Recibe dictamen y traslada para su impresion.

Director Electoral

1 dia
16. Recibe, revisa e imprime los manuales o instructivos

Coordinador y Disefiador Grafico y realiza la grabacion en los discos compactos y
del Instituto Electoral traslada.

8 dias
17. | Envia dentro de las cajas electorales, el materia|

Director Electoral correspondiente a cada JRV.
1 mes

ficaciones los trasladan
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[BUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral
4.6 SUGERENCIA, EDICION Y REVISION DE LOS TEXTOS DE LOS MANUALES O INSTRUCTIVOS Y
OTROS MATERIALES PARA LAS JEDs, JEMs, JRVs Y FISCALES

Coordinador y Disefiador
Grafico del Instituto Electoral

W |
< \|

Revisa, aciualiza ylo modifica el
contenido en materia eminentemente
electoral y de funciones de los GOrganos

Director Electoral \ Secretario General

Electorales Temporales en los
manuales de las Juntas Electorales
Departamentales -JEDs-, Juntas
Electorales Municipales -JEMs-, Juntas
Receptoras de Votos -JRVs-, ¥ Fiscales
de las Organizaciones Politicas, Manual

de Roles, el ABC de la Ley Electora
otros maferiales que se disefien para

los Organos Electorales y lo traslada.

1 2 meses v

Reciben los proyectos de los
distintos materiales y realiza el
disefio y/o diagramacion, segun el
disefio aprobado integrando  los

textos remitidos por la Direccion
‘Electoral y devuelve.
2 1 mes

Tl

(Recme y revisa que se reallzamn ias|
modificaciones al contenido en los| |
manuales o instructivos de JEDs, JEMs,|
|JRV5 y Fiscales de las Organizaciones |

| Politicas. |
3 3 dias
L S =

|_Trasiada proyectos de manuales o
instructivos de las JEDs, JEMs, JRVs y
Fiscales u otros materiales gue sean
|inslru1.dos y los ftraslada al Pleno de

Recibe, registra y traslada. |

5 1 dia
|Maglslrados 4|
1 dia

4
<IN MO
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Direcc¢ién Electoral

4.6 SUGERENCIA, EDICION Y REVISION DE LOS
OTROS MATERIALES PARA LAS JEDs, JEMSs, JRVs Y FISCALES

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Pleno de Magistrados

TEXTOS DE LOS MANUALES O INSTRUCTIVOS Y

Miembros de Comisién de

Secretario General i
Revision de Manuales

—

instructivos.

—

dependencias
involucradas
limpresidn,
discos
distribucion.

[

Recibe, conoce e instruye

integrar comision para la
revision de manuales o

Recibe, revisa,
dictamen y traslada a las

grabacién en
compactos  y

1 mesJ

10 dias

emite

para  su

Coordinador y Disefiador
Gréfico del Instituto Electoral

Reciben y revisan Ilos
manuales o instructivos, |

Recibe, registra

de ser el caso otms‘
;ras!ada. 1dia matenales, ya disefiados
ST y diagramados.
8 1 mes |
Si tienen cambios
modificaciones lo
trasladan para su
incorporacion.
e 1da
Si no tiene cambios, 10|
elevan al  Pleno de
~& Magistrados para su
|aprobacién.
11 1 dia
I . — i
Recibe, registra y—L ‘
traslada | S ——
12 1 dia

Recibe y realiza |los
cambios o modificaciones
hechas por la Comision y‘
devuelve.

o ads)
y
Q

5
S
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.6 SUGERENCIA, EDICION Y REVISION DE LOS TEXTOS DE LOS MANUALES O INSTRUCTIVOS Y
OTROS MATERIALES PARA LAS JEDs, JEMs, JRVs Y FISCALES

oordi r isefiad rafico
Secretario General Director Electoral Goorgnads ?*Dlse Bday Gras
del Instituto Electoral

v

Recibe, registra y traslada. ‘

‘14 1 dia
’ Recibe dictamen y traslada para su
2 impresion.
15 1 dia

Recibe, revisa e imprime Ios
manuales o instructivos y realiza la
grabacion en los discos compactos y
traslada.

16 8 dias
|

|

Lo

Envia dentro de las ca}aJ

electorales, el material|
17 1 mes

correspondiente a cada JRV. r

(=)
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-

4.7 ORGANIZACION DE TALLER DE TRABAJO INTRAINSTITUCIONAL
PARA MIEMBROS DE ORGANOS ELECTORALES TEMPORALES Y

COLABORADORES
1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del Responsable:
Direccion Electoral Director Electoral
2. Departamento; 5. Puesto Nominal:
Direccién Electoral Director
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Secretario General .
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Paso

NG ACCION

1. | Analiza politicas, objetivos, lineamientos de
trabajo y temas a desarrollar en los talleres a
realizar con los miembros de las JEDs, JEMs y
Auxiliares de CEMs.

Director Electoral . . ) 8dias
2. | Elabora informe, cronograma y programas de
capacitacion (nacional o regional) y traslada al
Pleno de Magistrados para autorizacion.

2 dias
; 3. | Recibe, registra y traslada.
Secretario General =2 ¥ iaslada 1 dia
4. | Reciben, conocen Yy aprueban programa de
Pleno de Magistrados capacitacién y devuelven.
8 dias
Secretario General 5. | Recibe, registra y devuelve. fois

6. | Aprobado el taller, convoca a las dependencias
involucradas para hacer de su conocimiento los
periodos de tiempo, lugar, agenda a desarrollar y
Director Electoral organizacion general del evento. _—
7. | Requiere las presentaciones y material de apoyo
para la realizacion de las capacitaciones.

2 dias

8. | Recibe requerimiento del material a utilizar en |a

Coordinador y Disefiador Grafico presentacion para su distribucion, lo prepara y
del Instituto Electoral entrega.

2 dias

9. | Recibe materiales y remite la convocatoria
) correspondiente a los presidentes de las JEDs,
Director Electoral JEMs y a los Auxiliares de CEMs.

2 dias

Miembros de Organos Temporales 10. | Reciben invitacién para asistir al taller.
y colaboradores 2 dias

)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Miembros de Organos
Temporales y colaboradores

11.

Asisten y participan de acuerdo con sSu
competencia dentro de la actividad, intercambian
conocimientos, resuelven interrogantes,
reconocen la jerarquia y actividades propias de
las dependencias y se establecen vias de
contacto directas.

5 dias

Director Electoral

12.

Coordina las actividades a nivel de logistica
electoral, especialmente aquellas relativas a
entrega y recepcion de materiales electorales. Asi
mismo, de acuerdo con la logistica aprobada,
participa en la sintesis de las principales
inquietudes expresadas por los asistentes a la
capacitacion y remite las mismas a la
dependencia apropiada y elabora informe de la
actividad.

5 dias

13.

Remite al Pleno de Magistrados un informe
general de las actividades y del desarrollo del
evento.

3 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.7 ORGANIZACION DE TALLER DE TRABAJO INTRAINSTITUCIONAL PARA MIEMBROS DE ORGANOS
ELECTORALES TEMPORALES Y COLABORADORES

Director Electoral Secretario General Pleno de Magistrados

,/ INICIO

=l

’;naliza politicas, ob}etivg_‘
lineamientos de trabajo y temas a
desarrollar en los talleres a
realizar con los miembros de las

JEDs, JEMs y Auxiliares de
CEMs.
1

8dias

Elabora informe, cronograma y } -

programas  de  capacitacién Reciben, conocen ¥ apmeban|

(nacional o regional) y traslada al| | Recibe, registra y traslada. | programa de capacitacion y|
3

Pleno de Magistrados para 1dia| |devuelven.
autorizacion. [_ S 0 L {4 8 dias
2 2 dias -_— |
B — |
—
Recibe, registra y dewuelve.
‘5 1 dia L
‘Aprobado el taller, convoca a las
dependencias para dar a conocer
los periodos de tiempo, lugar, e o

agenda a desamollar y de [a" |
organizacion general del evento.

= i

|
v

]
Requiere las presentaciones y
|material de apoyo para |Ia
realizacion de las capacitaciones.
7 2 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL j

Direccion Electoral

4.7 ORGANIZACION DE TALLER DE TRABAJO INTRAINSTITUCIONAL PARA MIEMBROS DE ORGANOS
ELECTORALES TEMPORALES Y COLABORADORES

Coordinador y Disefiador Grafico : Miembros de Organos Temporales
del Instituto Electoral Directar Eleclor y colaboradores

—
i G . Recibe materiales y remie la =
Recibe mquednianto del material a convocatoria correspondiente a los [Reciben invitacién para asistir al
utilizar en la presentacion para su 3
distribucion, o prepara y entrega presidentes de las JEDs, JEMs y a taller.
; e los Auxiliares de CEMs. _T 10 2 dias
9 2 e 2 dias

|Asisten y participan de acuerdo a
con competencia dentro de la
actividad, intercambian
conocimientos, resuelven
- interrogantes, reconocen la jerarquia
y actividades propias de las
dependencias y se establecen vias
de contacto directas.

1 5 dias

Coordina las actividades a nivel de
logistica electoral, especialmente
aquellas relatvas a enfrega vy
recepcion de materiales electorales.
Asi mismo, de acuerdo con la
logistica aprobada, participa en la
sintesis de las principales
inquietudes expresadas por los
asistentes a la capacitacion y remite
las mismas a la dependencia
apropiada y elabora informe de la
actividad.

|l2 5 diasJ

v
Remite al Pleno de Magistrados un
informe general de las actividades y
del desarrolio del evento.
13 3 dias

| S
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4.8 PRESTAMO DE MOBILIARIO Y ENSERES ELECTORALES A INSTITUCIONES

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Jefe del Departamento de Procedimientos y
Logistica Electoral

2. Departamento:

Procedimientos y Logistica Electoral

5. Puesto Nominai:
Jefe |l

3. Ubicacién fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director Electoral

r DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1
RESPONSABLE Paso ACCION
No.
1. | Remite a la Direccién Electoral Ia solicitud por escrito,
Representante(s) de Institucion(es) donde especifican las cantidades de mobiliario y
solicitante(s) enseres electorales que deseen utilizar. s
i L Loesl i e
2. | Recibe solicitud, revisa, aprueba y traslada al
Director Electoral Departamento de Procedimientos y Logistica Electoral.
1 dia
3. | Recibe la solicitud ya aprobada, verifica la disponibilidad
de mobiliario, utiles, enseres Yy contacta a la institucién.
Jefe del Departamento de 1dia
Procedimientos y Logistica 4. | Coordina y ejecuta la logistica para el traslado y entrega
Electoral de los bienes solicitados, asi como su devolucion.
1dia
N 5. | Recibe el mobiliario Y enseres solicitados para su uso,
Representante(s) de Institucion(es) posteriormente devuelven los bienes.
solicitante(s) 1 dia
Jefe del Departamento de 6. | Recibe el mobiliario electoral dado en préstamo y lo
Procedimientos y Logistica resguarda en la bodega correspondiente.
Electoral 8 dias |

Direccién Electora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.8 PRESTAMO DE MOBILIARIO Y ENSERES ELECTORALES A INTITUCIONES

Representante(s) de
Institucion(es) solicitante(s)

Director Electoral

Jefe de Procedimientos y
Logistica

K 'INIC:)-

—

!

Remiten a la Direccion Electoral
la solicitud por escrito, donde
especifican las cantidades de
mobiliario y enseres eleclorales
'que deseen utilizar.

1 1 dia

2

la revisa, la

Recibe solicitud,
aprueba y la traslada al

Departamento de Procedimientos
y Logistica Electoral.

1 dia

Recibe el mobiliario y enseres
solicitados para su uso,
posteriormente  devuelven losH

Recibe la solicitud ya aprobada,
verifica la disponibilidad de
mobiliario, utiles, enseres Y
contacta a la institucion.

3 1 dia

| I

k'

Coordina y ejecuta la logistica
para el traslado y entrega de los
bienes solictados en préstamo,
asi como su devolucion.

4 1 dia

|

bienes.
]5 1 dia

Recibe el mobiliario electoral
dado en préstamo y lo resguarda

en la bodega comrespondiente.
6 8 dias
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4.9 TRASLADO DE MOBILIARIO DE LAS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Y SUBDELEGACIONES MUNICIPALES A BODEGA

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Asistente del Departamento de Procedimientos y
Logistica Electoral

2. Departamento:

Procedimientos y Logistica Electoral

5. Puesto Nominal:
Asistente /Oficinista IV

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e ACCION
1. | Revisan y evalGan el mobiliario, envian solicitud de
traslado de mobiliario, explicando las causas de esta ylo
Delegados Departamentales y ik :
Subdelegados Municipales jsuc;lgétiir;igxscar alternativas de resguardo dentro de su
L o Ty ) i 5dias
2. | Recibe solicitud y analiza la procedencia o no del
traslado del mobiliario electoral, pregunta al Jefe del
Departamento de Procedimientos y Logistica Electoral,
si existen espacios disponibles en bodega para albergar
Difkictor Elditoisl el mobiliario descrito. _
8 dias
3. | Procede a nombrar la comisién para el traslado de
mobiliario electoral a las bodegas del Tribunal Supremo
Electoral.
2 dias
) 4. | Informa al Delegado Departamental y/o Subdelegado
Amstente_ d?' Departamgn_to de Municipal de la fecha en que se realizara el traslado de
Procedimientos y Logistica wibiliario.
Electoral 30 minutos
5. | Recibe informacién, prepara y entrega el mobiliario, por
medio de un conocimiento que contiene la descripcién
Delegados Departamentales y de éste, el cual es firmado en el momento de realizar el
Subdelegados Municipales traslado.
1 dia
6. | Recibe el mobiliario y lo ubica dentro de los espacios en
la bodega correspondiente.
Asistente del Departamento de 3 abdias
Procedimientos y Logistica 7. | Registra dentro del control electrénico de existencia de

Electoral

mobiliario, la baja de estos bienes en la localidad
indicada y la agrega a la bodega correspondiente.
1dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.9 TRASLADO DE MOBILIARIO DE LAS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES
MUNICIPALES A BODEGA

Delegados Departamentales y : Asistente del Departamento de
Subdelegados Municipales Directar Elgctoeal Procedimientos y Logistica Electoral

\ INICIO

Revisan y evaltan el mobiliario,
envian solicitud de traslado de
mobiliario, explicando las
causas de la misma y/o solicitan

Recibe solicitud y analiza la
procedencia o no del traslado del
mobiliario electoral, pregunta al
Jefe del Departamento de

Procedimientos y  Logistica

?:::3; rdo a:;:rn'::;wasd 3 :E Electoral, si existen espacios
irisdicion disponibles en bodega para
J1 : 5 dias albergar el mobiliario descrito.

2 8 dias

h*

Procede a nombrar la comision,
para el fraslado de mobiliario
electoral a las bodegas del
Tribunal Supremo Electoral.

3 2 dias
Recibe informacion, prepara y 3
entrega el mobiliario, por Informa al Delegado
conocimiento gue contiene Ia‘L Departamental y/o Subdelegado
descripcion del mismo, el cualt —— Municipal de la fecha en que se
es firmado en el momento de[ realizara el traslado de mobiiario.
realizar el traslado. 4 30 min

|_5” 1dial

Recibe el mobiliario y lo ubica
_|dentro de los espacios en la
bodega correspondiente.

6 3 a 5 dias

'

Registra dentro del control
\electronico de existencia de
mobiliario la baja de estos bienes
en la localidad indicada y la

agrega a la bodega
correspondiente.
7 1 dia

ﬁ )
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4.10 REVISION DEL ESTADO GENERAL DEL MOBILIARIO
1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del Responsable:

Direccién Electoral Jefe del Departamento de Procedimientos y

Logistica Electoral

2. Departamento: 5. Puesto Nominal:

Procedimientos y Logistica Electoral Jefe |l
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:

" 1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director Electoral ool

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE vy ACCION
1. | Solicita periddicamente al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Logistica Electoral, reporte de las
condiciones en que se encuentra e mobiliario electoral
en las diferentes bodegas del Tribunal Supremo
Electoral y en el interior de |a Republica.

Director Electoral

1 dia
2. | Procede a solicitar informes a Jlos Delegados
Departamentales y Subdelegados Municipales, del
- ;?;i;;iﬁ,‘ ?:rﬁiganﬁmgtica mobiliario que se encuentra en sy custodia, en cuanto a
Electoraly 9 cantidad y estado, para establecer que mobiliario se

puede utilizar y el que se necesita reparar.

15 dias
3. | Revisan el mobiliario que se encuentra a sy cargo,
Delegados Departamentales y elaboran listado de las condiciones de éste y trasladan.
Subdelegados Municipales 8 dias
Jefe del Departamento de 4. Re_cibe !nformaciﬁp, porrclabora e ingresa al control de
Procedimientos y Logistica existencia de mo lhario, elabora informe y traslada. ,
Electoral 15 dias

5. | Recibe los reportes con las cantidades de mobiliario
segun su estado de conservacion en las diferentes
bodegas del Tribunal Supremo Electoral Yy en los
reportes de Delegados Departamentales y
Subdelegados Municipales.

30 minutos
6. | Estima la cantidad de mobiliario a utilizarse segun los
reportes periddicos de estadisticas del Padrén Electoral
Y su posible crecimiento.

Director Electoral

15 dias
7. | Realiza los tramites correspondientes para la solicitud
de adquisicion de mobiliario y de materiales necesarios
para la reparacion del mismo.

S dias
8. | Recibe los materiales solicitados, gestiona Ias
Jefe del Departamento de reparaciones necesarias al mobiliario y resguarda en
Procedimientos y Logistica bodegas e informa periodicamente al Director Electoral.

Electoral 6 mesesj
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i

RESPONSABLE ooy ACCION
9. | Da seguimiento a la solicitud de adquisicion de

Director Electoral

mobiliario electoral.

3 a4 meses
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.10 REVISION DEL ESTADO GENERAL DEL MOBILIARIO
- T =

. Jefe del Departamento de Delegados Departamentales y
Procedimientos y Logistica Electoral Subdelegados Municipales

Director Electoral

r//

: INICIO \
"N )

7

Solicita periédicamente al Jefe del
Departamento de Procedimientos
y Logistica Electoral, reporte de
las condiciones en que se
encuentra el mobiliaro electoral
e op “len las diferentes bodegas dell - ) h 22
Tribunal Supremo Electoral y en
el interior de la Republica.

1 1 dia

Procede a solicitar informes a los
Delegados Departamentales vy
Subdelegados Municipales, del
mobiliario que se encuentra en su.
—custodia, en cuanto a cantidad y
| estado, para establecer que
mobiliario se puede utilizar vy el
que se necesita reparar.

2 15 dias
Revisan el mobiliario que se
encuentra a su cargo, elaboran
—listado de las condiciones del
'mismo y trasladan.
8 dias
Recibe los reportes con las
cantidades de mobiliario segtn su = - 1
estado de conservacion en las | Recibe informacién, corrobora e
diferentes bodegas del Tribunal | ingresa al control de existencia de
Supremo Electoral y en los T mobiliario, elabora informe  y<
reportes de Delegados traslada.
Departamentales y Subdelegados 4 15 dias
Municipales.
5 30 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.10 REVISION DEL ESTADO GENERAL DEL MOBILIARIO

Director Electoral

Jefe del Departamento de Procedimientos y
Logistica Electoral

Estima la cantidad de mobiliario a utiizarse
segun los reportes periddicos de estadisticas
del Padron Electoral y su posible crecimiento.
6 15 dias

k"

Realiza los tramites correspondientes para
la solicitud de adquisicion de mabiliario y

de materiales necesarios para la
reparacion del mismo.
7 5 dias

Recibe los materiales solicitados, gestiona las
reparaciones necesarias al mobiliario y

Da seguimiento a la solicitud de adquisicién

presguarda  en bodegas e  informa
periédicamente al Director Electoral.
8 6 meses

de mobiliario electoral. <
9 3 a4 meses

()
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4.11 DISTRIBUCION DEL MOBILIARIO ELECTORAL

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Jefe del Departamento de Procesamientos y
Logistica Electoral

2. Departamento;

Procedimientos y Logistica Electoral

5. Puesto Nominal:
Jefe |

3. Ubicacién fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe del Departamento de
Procedimientos y Logistica Electoral

1

Verifica los totales del mobiliario que debe enviar a los
Departamentos y Municipios del pais, para ser
entregados a los miembros de las Juntas Electorales
Departamentales y Juntas Electorales Municipales, de
acuerdo con las cantidades existentes, en los centros
de votacion y total de Juntas Receptoras de Votos.

15 dias

Realiza el cronograma de distribucion preliminar de
mobiliario a los departamentos segun su complejidad y
traslada.

15 dias

Director Electoral

Recibe y revisa cronograma de distribucién de
mobiliario.

8 dias

Si tiene observaciones, lo devuelve para que se
realicen las modificacicnes.

1 dia

Jefe del Departamento de
Procedimientos y Logistica Electoral

Recibe cronograma con observaciones y realiza las
modificaciones correspondientes y devuelve.
3 dias

Director Electoral

Si no tienen observaciones, autoriza el cronograma de
distribucion de mobiliario y las cantidades necesarias y
da seguimiento para su cumplimiento.

2 meses

Jefe del Departamento de
Procedimientos y Logistica Electoral

Recibe el cronograma de Ia distribucion del mobiliario,
autorizado por la Direccion.

2 meses
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién Electoral

4.11 DISTRIBUCION DEL MOBILIARIO ELECTORAL

Jefe del Departamento de Procedimientos y
Logistica Electoral

Director Electoral

=

-

—

Verifica los totales del mobiliario que debe enviar a
los Departamentos y Municipios de Pais, para ser
entregados a los miembros de las Juntas Electorales
Departamentales y Juntas Electorales Municipales,
'de acuerdo con las cantidades existentes, en los
centros de votacion y total de Juntas Receploras de
Votos.

1 15 dias

|
!

Realiza el cronograma de distribucion preliminar de
mobiliario a los departamentos segln su complejidad

y traslada al Director Electoral.
2 15 dias

@

|

Recibe cronograma con observaciones y realiza las
modificaciones correspondientes y traslada. <

# mobiliario.
3

Recibe y revisa cronograma de distribucion de

8 dias

¢ Tene
Modificaciones u
observaciones?

Mo

5 3 dias

Recibe el cronograma de la distribucion del
mobiliario, autorizado por la Direccion. <t

realicen las modificaciones.
4

Si tiene observaciones, lo devuelve para que se|

1dia

k"

ISi no tiene observaciones,

cronograma de distribucion de mobiliario y las
cantidades necesarias y da seguimiento para

su cumplimiento.
6

autoriza el

2 meses

| 2 rneses|
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4.12 INGRESO, RECEPCION Y AL

EL COPE

n
MACENAMIENTO DE BIENES E INSUMOS EN

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:
Direccion Electoral

5. Puesto Nominal:
Director

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Secretario General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 0
RESPONSABLE P,fl‘j“ ACCION

Director Electoral

I

Elabora el Plan Operativo Electoral o de Consulta
Popular de la dependencia, describe las actividades a
realizar, los bienes, materiales, servicios necesarios y el
presupuesto para la realizacion del evento electoral.

. / o i

Instruye al enlace de la dependencia con la Seccion de
Compras y Contrataciones, para que ingrese los
materiales e insumos necesarios al Sistema de
Compras, para que sean incorporados al Plan Anual de
Compras.

8 dias

Aprobado el Plan Operativo Electoral o de Consulta
Popular, una vez instruido por la autoridad competente,
presenta los pedidos a la Seccion de Compras y
Contrataciones de los bienes Yy servicios necesarios
para la realizacion del evento.

B meses

Jefe de la Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe pedido, lo gestiona e informa al Director
Electoral de la entrega de los bienes 0 insumos
solicitados para la realizacién del Proceso Electoral o de
Consulta Popular.

6 meses

Director Electoral

Autoriza el ingreso al COPE de los bienes e insumos,
mismos que fueron recibidos por la Comisién Receptora
de Bienes y Servicios, designada por el Pleno de
Magistrados, en la resolucién respectiva.

1 hora

Jefe de la Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe documentacién de la Comision Receptora de
Bienes y Servicios, para el tramite correspondiente y
traslada para su ingreso y lo que corresponda.

3 dias

Encargado de Proveeduria

Revisa y verifica que sean los bienes solicitados y da
ingreso al almacén a los bienes o insumos.

2 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE oy ACCION
8. | Registra los movimientos de los bienes, segin sus
normas.
1 dia
9. | Recibe y revisa los bienes o insumos, juntamente con el
personal designado por el Director Electoral, para que lo
Encargado de Proveeduria ta;)n?a;ﬁ r}; Isgerleé%tilfglo en el area destinada en la bodega
1 dia
10. | Revisados y resguardados los bienes e insumos en la
bodega temporal del COPE, traslada la factura y el
envio firmado de recibido al Director Electoral.
1 dia
11. | Recibe factura y firma el endoso y la traslada a la
. Seccion de Compras y Contrataciones, para la
Pirsclor Electors liquidacion de la factura o lo que proceda.
2 dias
12. | Juntamente con el personal de apoyo que le asigna el
Encargado de Proveeduria Directpr Electoral, resguardan o administran los
materiales e insumos.
9 meses
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.12 INGRESO, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE BIENES E INSUMOS EN EL COPE

—

Director Electoral | Jefe de la Seccion de Compras y

| Contrataciones
e s o ___|__ =

Encargado de Proveeduria

—— e = |

Elabora el Plan Operativo Electoral ol

de  Consulta Popular de ia|
dependencia, describe las
actividades a realizar, Jos bienes,
materiales, servicios necesarios y el [
preésupuesto para la realizacion del
evento electoral.

20 dias

Instruye al enlace de |a dependencia

con la Seccion de Compras y|
Contrataciones, para que ingrese los|
materiales e insumos necesarios aI|
Sistema de Compras, para que sean
incorporados  al Plan Anual  de
Compras. | |
2

Aprobado e instruido por la Autnn'dad] ’
Superior el POE o POC, presenta los

pedidos a la Seccion de Compras y| |
Contrataciones de los bienes y—
|servicios  necesarios para Ia |

Recibe pedido, 1o gestiona e
informa de Ia entrega de los
bienes o insumos solicitados para

la realizacion del Proceso E!eciorai|
o0 Consulta Popular,

|realizacion del evento. ‘
E ﬁmeses|| |4__ 6 meses
[Autoriza ol ingreso al CoPE de s | |
bienes e insumos, recibidos por Ia|
Comisién Receptora de Bienes y o I
Servicios, designada por el Pleno de
Magistrados.
| 1 S Sl
5 semimca __1hora Recibe  documentacion de 1a Mwan
Comisién Receptora de Bienes y 4 =
| Bl — Servicios, para el tramite| | :ﬁsr;;ne; Z?:::a::say |z§
Correspondiente y traslada para su bignesoi SR <
ingreso y lo que coresponda. - m B 2 ho
3 dias | B _T__ %
._f."_1
>/
L -
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.42 INGRESO, RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE BIENES E INSUMOS EN EL COPE

Encargado de Proveeduria

Director Electoral

v

Registra los movimientos de los bienes, segun
SUS NOrmMas.
8 1 dia

’Eecibe y revisa los bienes o insumos,
‘juntamente con el personal designado por el
Director Electoral, para que lo apoye y Su
resguardo en el area destinada en la bodega)

temporal del COPE.
9 1 dia

Entamenta con el personal de apoyo que le
‘asigna el Director Electoral, resguardan o|

administran los materiales e insumos.
12 9 meses |

/L
| FIN

E
_

R

Revisados y resguardados los bienes e insumos
en la bodega temporal del CO PE, traslada la
factura y el envio firmado de recibido al Director

Electoral.

10

Recibe factura y firma el endoso y la traslada a
la Seccion de Compras y Contrataciones, para
la liquidacién de la factura 0 lo que proceda. l
11 2 diasj

1dia
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4.13 PREEMBALAJE DE UTILES Y ENSERES ELECTORALES

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:
Direccién Electoral

5. Puesto Nominal:
Director

3. Ubicacioén fisica:

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:

Director Electoral

COPE Secretario General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE oo ACCION
1. | Da lineamientos a los Coordinadores del COPE, de
como estaran organizadas las mesas de trabajo con el
personal de apoyo, la manera en que se realizara la
Director Electoral distribucion de los materiales e insumos y el material
didactico con la informacién del contenido de los kits a
preembalar.
: ' 1 dia
2. | Distribuye los Utiles y/o enseres electorales en las
Encargado de Bodega mesas de trabajo segun el orden que corresponda y el
del COPE kit a preembalar.
5 meses
3. | Reciben los materiales, verifican y esperan
Ayudantes Operativos instrucciones.
5 meses
4. | Verifican que las mesas de trabajo tengan el personal
y los materiales necesarios, explican y supervisan el
Coordinadores del COPE proceso de revision, clasificacion de los Utiles y
enseres electorales.
5 meses
5. | Realizan la revisién, clasificacion y empaque de los
Ayudantes Operativos kits de utiles y enseres electorales.
5 meses
6. | Designan algunos miembros del personal operativo
para que revisen los kits preembalados por las mesas
Coordinadores del COPE y Personal de trabajo, se encargan del resguardo de los mismos e
de Apoyo informan de lo realizado.
5 meses
7. | Supervisa todo el proceso de preembalaje y su

resguardo.
5 meses
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.13 PREEMBALAJE DE UTILES Y ENSERES ELECTORALES

Director Electoral

[ Encargado de Bodega
del COPE

Ayudantes Operativos

Coordinadores del COPE

( INICIO w

Da lineamientos a los
Coordinadores del COPE,

de como estaran
organizadas las mesas de
trabajo con el personal de
apoyo, la manera en que se
Irealizara la distribucion de
|los materiales e insumos y
el material didactico con la
informacién del contenido

preembalar.
2

Distribuye los dfiles yfo
enseres electorales en
las mesas de trabajo
tisegin el orden que
corresponda y el kit a

5 meses

de los kits a preembalar.
1 1 dia

Reciben los |
. |materiales, verifican y

esperan instrucciones.
3 5 meses

Realizan la revision,
clasificacion y

Verifican que las mesas de
trabajo tengan el personal y
los materiales necesarios,
explican y supervisan el

| proceso de revision,

clasificacion de los dtiles y
enseres electorales.
4 5 meses

empaque de los Kkits

de dtiles y enseres
electorales.
5 5 meses

Designan algunos miembros
del personal operativo para
que revisen los kits
preembalados por las mesas

“|de trabajo, se encargan del

resguardo de los mismos e
informan de lo realizado.

6 5 meses
Supervisa todo el proceso
de preembalaje y su
resguardo. N
T 5 meses
B
L.
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4.14 PREEMBALAJE DE DOCUMENTACION ELECTORAL

1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del Responsable:

Direccién Electoral Director Electoral
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:

Departamento de Cartografia Director
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe inmediato:

COPE Secretario General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4‘
RESPONSABLE P?f;‘z" ACCION

1. | Reciben la documentacién electoral, revisan que sean
las cantidades solicitadas por cada tipo de documento
Encar%iciiccj;gepgodega y entregan a los coordinagores del gOPE el material
requerido.
15 dias
2. | Organiza equipos de trabajo para asignar a cada uno
un area de trabajo o distrito a integrar.

1 dia
Jefa del Departamento : - - !
de Cartografia 3. | Coordina, explica y supervisa el proceso de orden e

integracion de la documentacion electoral para remitir
a las Juntas Receptoras de Votos.

1dia
4. | Realizan la revision, clasificacion y preempaque de la
documentacion electoral, conforme las instrucciones y
las graficas elaboradas para el efecto.

2 semanas
5. | Sellan o cierran el paquete preembalado.
2 semanas
6. | Ordenan por numero de Junta Receptora de Votos.
3 dias
Coordinadores del COPE, Ayudantes 7. | Los paquetes conteniendo la documentacion
Operativos y Personal de Apoyo preembalada, se cierran conforme las medidas de

seguridad que se instruyan, se resguardan hasta el
momento del embalaje.

2 semanas
8. | Participan en el proceso de orden e integracion de la
documentacién electoral, revisan aleatoriamente Ia
documentacion integrada e informan de lo actuado al
Director Electoral.

10 dias
9. | Supervisa todo el proceso de preembalaje de

Director Electoral documentacion electoral y su resguardo.
2 semanas |
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.14

PREEMBALAJE DE DOCUMENTACION ELECTORAL

Encargado de Bodega
del COPE

Jefe del Departamento
de Cartografia

Coordinadores del COPE, Ayudantes
Operativos y Personal de Apoyo

{ INICIO |

Reciben la documentacion
electoral, revisan que sean
las cantidades solicitadas por
cada tipo de documento y
entregan a los coordinadores

del COPE e material
requerido.
1 15 dias

Organiza equipos de trabajo para

lasignar a cada uno un area de

trabajo o disfrito a integrar.
2 1 dia

v

Coordina, explica y supervisa el
proceso de orden e integracion de
la documentacion electoral para
remitir a las Juntas Receptoras de
Votos.

3 1 dia

Realizan la revision, clasificacion y
preempaque de la documentacion
electoral, conforme las instrucciones

y las graficas elaboradas para el
efecto.

4 2 semanas
X

Sellan o cdemran el paquete

preembaldo.

5 2 semanas
5
2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

414 PREEMBALAJE DE DOCUMENTACION ELECTORAL

Coordinadores del COPE, Ayudantes ;
Operativos y Personal de Apoyo Director Electoral

(1]

—_—

Ordenan por ndmero de Junta
Receptora de Votos.
6

3 dias

7
|Tos paguetes  conteniendo  la)
documentacion preembalada, se|
cierran conforme las medidas de
seguridad que se instruyan, se
resguardan hasta el momento del
embalaje.

7 2 semanas

J,

Participan en el proceso de orden e
integracion de la documentacién
electoral, revisan aleatoriamente |a
documentacion integrada e informan
de lo actuado al Director Electoral.
8 10 dias

Supervisa todo el proceso de|
preembalaje de documentacién
electoral y su resguardo.

2 semanas
- @ @ @ @001
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415 PROCEDIMIENTO DE EMBALAJE ELECTORAL

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:

Departamento de Cartografia

5. Puesto Nominal:
Director

3. Ubicacion fisica:
| COPE

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Secretario General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Director Electoral

1.

Gira instrucciones al personal para preparar insumos
de embalaje.

1 dia

Coordinadores del COPE

Preparan y ordenan los kits preembalados, papeletas,
padrén, cajas, los colocan en forma ordenada de
acuerdo con el disefio de la linea de embalaje.

2 horas diarias

Dan instrucciones a colaboradores para la preparacion
de insumos y colocarlos en sus lugares indicados.
2 horas

Coordinadores del COPE y
Ayudantes Operativos designados

Se colocan en un puesto dentro de la linea de
embalaje, asignandole la inclusién en la caja de
determinado  kit, tipo papeleta, documentacion
electoral, padron, etc. En el orden previamente
establecido.

20 minutos

Revisan que cada caja electoral, contenga todos los
kits preembalados, documentacion, papeletas vy
padrén electoral, etc.

1 a 2 semanas

de Auditoria

Director Electoral y Representantes

Revisan con el apoyo de los Coordinadores del COPE,
que cada caja electoral contenga todos los kits
preembalados, documentacion, papeletas y padrén
electoral, etc.

1 a 2 semanas

Director Electoral

Designa al responsable de custodiar las cajas
electorales, hasta su entrega a los Organos
Electorales Temporales, para cuyo efecto se le dota
del Acta a suscribir.

1 dia
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4.15 PROCEDIMIENTO DE EMBALAJE ELECTORAL

ﬁ_%_m_%Tﬁ_E

OPE Director Electoral y

Coordinadores Coordinadores del C

Director Electoral del COPE ¥ Ayudantes Operativos Representantes de
| Designados Auditoria
l _INICIO ﬂ) | |

|

|Gira instrucciones al |

personal  para  preparar

insumos de embalaje.

1 1 dia [

r
Preparan y ordenan los kits
preembalados, papeletas, : a5
padrén, cajas, Ios colocan |

en forma ordenada de/
acuerdo con el disefio de la|
linea de embalaje. |
2 2 horas diarias |
B ram——
SL Se colocan en un puesto
S dentro de |a linea de
Dan instrucciones a embalaje, asignandole la
colaboradores para |3 inclusion en |a caja de
|preparaci6n de insumos y determinado kit, ﬁpo/ {
| [ndiacos. " % tome ] slecku s EEn
3 Zhoras[ [ orden previamente |
|' e e ] | |establecido
| | 20 min
A o
Revisan que cads m;’a—’
electoral, contenga todos los| |
kits pre embalados, |
documentacion, papeletas y | 7
padron electoral, etc. | |
5 1a2sem anas |

Revisan con el apoyo
de los Coordinadores
del COPE, que cada

Euggna al responsable de!

custodiar las cajas |

electorales, hasta su entrega
a los Organos Electorales

Temporales, para  cuyo
efecto se le dota del acta a
|suscribir.

1dia

(S ¥ IR
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416 MONITOREO Y COMUNICACION CON LAS JUNTAS ELECTORALES
DEPARTAMENTALES -JEDs- Y JUNTAS ELECTORALES MUNICIPALES -

JENis-.

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:

Departamento  de Cartografia Y
Departamento  de Procedimientos Y

Logistica Electoral

5. Puesto Nominal:
Director Electoral

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle -39 Zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Secretario General o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso ]

RESPONSABLE No ACCION
1. Mantiene comunicacién directa con JEDs y JEMs e
instruye a los Jefes de Cartografia y Procedimientos y
] Logistica Electoral, para que designe personal para ser
Director Electoral ol enlace entre la Direccion y los miembros de las JEDs
y JEMs.
1 dia
2. Se reanen, organizan, designan la region y a la persona
Jefes Departamento de Cartografia que tendra contacto periddico Y permanente con las
y del Departamento de JEDs y JEMs asignadas
Procedimientos y Logistica y 9 ' 5 Narak
Electoral
3 Recibe instrucciones, se contacta con Presidentes de
JEDs y JEMs asignadas, atiende y resuelve dudas,
Personal designado traslada los casos especiales al Director Electoral.
9 meses 0 mas
4. Atiende y resuelve los casos especiales e indica las
Director Electoral soluciones y opciones a plantear en cada uno de ellos.

9 meses 0 Mas
5. Recibe las soluciones y opciones, las transmite al
Presidente de las Juntas Electorales Departamentales -

JEDs- y Juntas Electorales Municipales -JEMs-.
' 15 minutos
Personal designado 6. Realiza monitoreo el dia previo a las Elecciones 0

Consulta Popular, durante su desarrollo y posterior al
dia del evento, el desenvolvimiento de los actores Yy
actividades de las Juntas Electorales Departamentales -
JEDs- y Juntas Electorales Municipales -JEMs-.

72 horas |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.
7

RESPONSABLE

ACCION

Realiza o rinde informes especificos en referencia a |o
actuado y a Io solicitado por |as Juntas Electorales
Departamentales -JEDs- vy Juntas Electorales
Municipales -JEMs o de I3 informacion que se requiera
por parte de la Direccién Electoral, durante el Proceso
Electoral o Consulta Popular y traslada.

Personal designado

Recibe retroalimentacion constante durante Y posterior
al desarrolio del Proceso Electoral o Consulta Popular,
resuelve los temas de su competencia, traslada al
funcionario que corresponda o eleva a la Autoridad
Superior segun sea el caso.

Director Electoral

9 meses 0 mas
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.16 MONITOREO Y COMUNICACION CON LAS
JUNTAS ELECTORALES MUNICIPALES -JEMs-. o

Jefes Departamento de
Cartografia y del Departamento
de Procedimientos y Logistica

Director Electoral

Electoral
é INICIO ) |
Nt o |
Mantieng comunicacion  directa | .
con JEDs y JEMs e instruye a los| | Se ation organizan
éef;dimigitos Ca‘:l ogml_ﬂ:gisﬁcsaw designan a region y a la
|Electoral, para que designe persona que tendra contacto

periodico ¥ permanente con las
JEDs y JEMs asignadas.
2 2 horas

|personal para ser el enlace entre
|a Direccion y los miembros de las
||JEDs y JEMs.

1

-

1 dia

=
IAtiende y resuelve los casos
|especiales e indica las soluciones
|y opciones a plantear en cada
uno de ellos.

|_4 9 meses o Mas

T retroalimentacion|

Recibe retroalimentacion |
constante durante y posterior al
desarmrollo del Proceso Electoral 0
|Consulta Popular, resuele los
|temas

de su competencia,

traslada al funcionarioc gque

|corresponda o eleva 2 la

IAutnridad Superior segun sea el| |

caso. | I
||8__ 9 meses 0 Mas |
o) |
S |

JUNTAS ELECTORALES DEPART

I

Recibe instrucciones, se contacta

dudas,

Personal designado

con Presidentes de JEDs y JEMs
asignadas, atiende y resuelve
traslada  los
especiales al Director Electoral.

g meses 0 Mas

Recibe las soluciones y opciones,
las transmite al Presidente de las

JEDs o JEMs ¥y verifica el

cumplimiento de estas.
5 15 minutos

Realiza monitoreo el dia previo a
las Elecciones o Consulta Popular,
durante su desarrollo y posterior al
dia del evento, el desenvolvimiento
de los actores ¥ actividades de las|

JEDs y JEMs.
6 72 hcras!

:

Realiza 0 rinde informes\
especificos en referencia a lo
actuado y a lo solicitado por Ias|
JEDs y JEMs o de la informacion

que se requiera por parte de la

Direccion  Electoral, durante el
Proceso Electoral © Consulta
Popular y traslada.

|? 1 dia

AMENTALES -JEDs- Y
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=S T x === -

4.17 ENVIO Y RECEPCION DE CAJAS ELECTORALES

1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del Responsable:

Direccién Electoral Director Electoral
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Departamento de  Cartografia ¥ Director Electoral

Departamento  de Procedimientos y

Logistica Electoral :
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:

L COPE Secretario General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso <
RESPONSABLE ACCION

No.
1 Designa Coordinadores en e| COPE por region, para

) Que se encarguen del envio, monitoreo Y recepcion de
Director Electoral las cajas electorales.

. S s - 1 dia
2. Coordinan con |as Juntas Electorales Departamentales

-JEDs- y Juntas Electorales Municipales -JEMs-, Ia
fecha y ubicacién donde seran recibidas las cajas

: ; 15 dias
Coordinadores Regionales 3. Supervisan el envio de las cajas electorales a |as

cual se envian.
1 dia
4. Reciben los camiones de transporte, retiran el sello de

las puertas del camion y verifican que concuerde el

5 horas
5. Entrega conforme sus procedimientos a las Juntas

Electorales Municipales -JEMs-.

1a7dias
6. Reciben |as cajas electorales, conforme sus

. procedimientos entregan a las Juntas Receptoras de
Miembros de las JEMs Votos -JRVs..

16 2dias
7l Reciben las cajas electorales, realizan su funcion.
1dia
Miembros de las JRVs 8. Devuelven conforme e procedimiento establecido por

las Juntas Electorales Municipales -JEMs-.

—%\—\M

Miembros de las JEDs
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
9. Reciben de las Juntas Receptoras de Votos -JRVs-,
! las cajas electorales, y entregan conforme sus
Wiembros de las JEMs procedimientos establecidos.
106 2dias
10. Reciben las cajas electorales, leva a cabo sus
: funciones y preparan para envio a la Direccion
Miembros de las JEDs Electoral.
5a 15 dias
’» 71, | Reciben las cajas electorales, revisan y firman los
documentos en los que consta la recepcion.
: . 1 dia
Coordinadores Regionales 12. Resguardan las cajas electorales, hasta que se€
programe el desembalaje de las mismas.
Tiempo necesario
13. | Da seguimiento a todo el proceso de retorno de las
Director Electoral cajas electorales e instruye las acciones necesarias.
UL 7 dias |
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|TFRIB UNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.17 ENVIO Y RECEPCION DE CAJAS ELECTORALES

Director Electoral Coordinadores Regionales |
'/ INICIO \,
T:}esigna Cobrdinadores en| [-Coordinan con las JEDs, la fecha y
el COPE por region, para bodega donde seran recibidas las
que se encarguen del envio cajas electorales utilizadas en

¥ monitoreo y recepcion de| | Elecciones Generales o Consulta
'|las cajas electorales. [ Popular. - '

1 1 dia 2

{;mervisan el envio de las Gajas
electorales a las JED: verifican que
las cajas sean ingresadas en los
| )medins de transporte y sellan |os!
camiones. |

J kil

Reciben  |os camiones dzl
transparte, retiran el sello de las
Puertas del camion y verifican que
concuerde el envio con las cajas,
firman el acta de recepcién de las

cajas electorales Y resguardan las
mismas.

28
W

Entrega conforme sus
procedimientos a las JEMs.
S

5 horas

kSRR

5 1a7dia

5
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.17 ENVIO Y RECEPCION DE CAJAS ELECTORALES

Miembros de JEM

Miembros de JRV

Miembros de JED

Reciben las cajas electorales,
firman de recibido y resguardan
|para entregarlas el dia del evento
a las JRVs y al finalizar el mismo
|las recogen.

-

1 62dias

’
|

I

Reciben de las JRVs las cajas
electorales, revisan y las envian a

Reciben las cajas electorales:]
firman de recibido y revisan que|
contengan todos los enseres

clectorales  (papeletas, sellos,
actas, efc.)
7 1 dia

electorales, los resguardan en la
caja electoral, la sella y devuelven,
dejando a fuera las actas No. 1y

4.
8 1 diaJ

Al finalzar de utilizar los enserg)

\los miembros de las JEDs.
‘9 1 6 2 dias

Reciben las cajas electorales,
revisan y preparan para envio a la
Direccion Electoral.

10 5a 15 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.17 ENVIO Y RECEPCION DE CAJAS ELECTORALES

Coordinadores Regionales Director Electoral

firman los documentos en los que consta
la recepcion.

. s Andia J

Reciben las cajas electorales, revisan ¥

A

Resguardan las cajas electorales, hasta‘
que se programe el desembalaje de las
mismas.

12 Tiempo necesario

|

[Da seguimiento a todo el proceso de
,_‘ retomo de las cajas electorales e instruye
las acciones necesarias.
13 7 dias|

L

e AL_“\
.-\x )
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e

4.18 RECEPCION Y DEVOLUCION DEL PADRON ELECTORAL

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:

Departamento  de Cartografia
Departamento de Procedimientos

Logistica Electoral

y
y

5. Puesto Nominal:
Director Electoral

3. Ubicacion fisica:

6. Puesto Funcional del Jefe iInmediato:

COPE Secretario General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE "h‘i‘z" ACCION

Director Electoral

1.

Designa al Coordinador y ayudantes operativos que
integraran el equipo responsable de la recepcion, control
y resguardo de los Padrones Electorales de la Juntas
Receptoras de Votos -JRVs-.

15 minutos

Coordinadores Regionales

Reciben del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos
y Elaboracién de Padrones (DICEP), los padrones para
las Juntas Receptoras de Votos -JRVs-.

10 a 15 dias

Supervisan al personal que revisara sin sacar de la bolsa
sellada respectiva, todos los padrones de mesa que el
Departamento de Inscripcion de Ciudadanos vy
Elaboracion de Padrones, entregue e informan al Director
Electoral.

15 a 10 dias

Director Electoral

Atiende y gira instrucciones sobre las situaciones que se
presenten y dispone el lugar de resguardo de los
padrones y las medidas de seguridad para su debido
cuidado y control.

2 horas

Coordinador Regional y Ayudantes
Operativos Designados

Vigilan el Padrén Electoral y lo resguardan hasta el
momento del embalaje en las cajas electorales.
15 dias

Concluida la elecciéon que se trate, reciben los padrones
correspondientes al momento de desembalar las cajas
electorales, ordenan en correlativo dejando constancia
detallada de los padrones que se devuelven e informan al
Director Electoral.

15 dias

Director Electoral

Da seguimiento a todo el proceso relativo al retorno del
padrén e instruye las acciones necesarias.
1 mes
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE g ACCION
8. | Realiza la entrega de los padrones que retornan en las
. cajas electorales, al Jefe del Departamento de Inscripcion
Director Electoral de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones.
1 mes
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GUATEMALA C.A.

Direccion Electoral

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.18 RECEPCION Y DEVOLUCION DEL PADRON ELECTORAL

Director Electoral

Coordinadores Regionales

Coordinador Regional y Ayudantes
Qperativos Designados

Designa al Coordinador
responsable de la recepcion,
control y resguardo de los
Padrones Electorales de la JRVs.
1 15 minutos

Reciben de parte del DICEP,|

2

& los padrones para JRVs, |

10a 15 dias |
—

Designan al

y

Atiende y gira instrucciones sobre
las situaciones que se presenten
y dispone el lugar de resguardo
de los padrones y las medidas de
seguridad para su debido cuidado
y control.

4 2 horas

Da seguimiento a todo el proceso
relativo al retorno del padron.
7 1 mes

|3

revisara sin sacar de la bolsa
sellada respectiva, todos los
padrones de mesa que DICEP
|entregue e informan.

personal que

15a 10 dias |
|

Vigilan el Padron Electoral y lo
resguardan hasta el momento del

'

embalaje en las cajas electorales.
5 15 dias

!

Concluida la eleccion que se trate,
reciben los padrones
correspondientes al momento de
desembalar las cajas electorales,

5

Realiza la entrega de los
padrones que retornan en las
cajas electorales, al Jefe del
DICEP.

8 1 mes

FIN

7Y
LN

ordenan en correlative dejando
constancia detallada de Ilos
padrones que se devuelven e
informan al Director Electoral.

6 15 dias
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4.19 MONITOREO DE CONFLICTIVIDAD ELECTORAL

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable;
Director Electoral

2. Departamento:

5. Puesto Nominal:

Direccion Director
3. Ubicacion Fisica: 6. Puesto Funcional de| Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Secretario General J

B DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO i
RESPONSABLE Pifs“ ACCION

Director Electoral

1

Designa al personal a su cargo para realizar el monitoreo
de la conflictividad Y Pasos a seguir en esta materia.
2 dias

Personal Designado

2. | Realiza la actualizacion tedrica y propone la ruta
-metodologica a implementar. e
1dia
! 3. | Crea los instrumentos, acorde a Ia metodologia
Personal Designado dispuesta, para Ia recoleccion de la informacion de Ia
conflictividad en los municipios de la Republica y los
presenta para su aprobacién.
2 dias
4. | Recibe y revisa.
2 dias
Director Electoral 5. | Imprueba o realiza observaciones y devuelve para su
incorporacién.
1 dia
6. | Recibe, revisa e incorpora las observaciones y devuelve.
Personal Designado 2 dias
7. | Aprueba e instruye la remision de los instrumentos a los
Delegados Departamentales y Subdelegados Municipales
Director Electoral a ftravés del personal designado, para recolectar
informacion.
1 dia
8. | Recibe los instrumentos aprobados y traslada.
Personal Designado 15 dias
9. | Reciben, analizan y recaban la informacién solicitada.
Delegados Departamentales y Con la informacion recabagja_ completan los instrumentos
Subdelegados Municipales y los remiten en formato digital, por via Intranet o correo
electrénico.
15 dias
10. | Recibe Ia informacion, realiza el vaciado en base a los

datos, formato o programa procedente.

15 di‘asJ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Personal Designado

14

Sistematiza el monitoreo de medios digitales, fuentes
hemerograficas u otras disponibles.
1 mes

12.

Realiza analisis comparativo de la informacion remitida
en los instrumentos y el barrido hemerografico en fase de
gabinete.

15 dias

13-

Presenta sintesis de la informacién relevante y
sistematiza tabla de semaforizacion para su
representacion grafica

15 dias

14.

Solicita elaboracion del mapa geografico para su
incorporacion.

1 dia

Coordinador de Sistemas de
Informacién Geografica

15.

Recibe solicitud y elabora, mediante Sistema de
Informacion Geografica, el mapa solicitado.
2 dias

Personal Designado

16.

Integra informacion en el formato indicado para generar
el mapa de conflictividad indicando las divisiones o
clasificaciones pertinentes y presenta al Director
Electoral.

10 dias

Director Electoral

17.

Recibe y revisa el mapa de conflictividad.
2 dias

18.

Si tiene observaciones o modificaciones, devuelve para
su incorporacion.
1 dia |

Personal Designado

19.

Recibe, revisa e incorpora las observaciones y devuelve.
2 dias

Director Electoral

20.

Si aprueba el mapa, instruye al personal designado a
realizar la cantidad de informes de monitoreo vy
seguimiento que considere apropiado con intervalos
establecidos.

1 dia

21.

Presenta la propuesta a los Pleno de Magistrados para
su conocimiento y la divulgacion de ésta, conforme la
directriz institucional, dispuesta para tal fin.

¥ 1dia

Personal Designado

22.

Realiza informes de monitoreo y seguimiento instruidos
de acuerdo con la factibiidad que se presente,
priorizando las localidades con indicadores relevantes de
incidencia de acuerdo con la semaforizacion instaurada.
15 dias

Director Electoral

28

Reporta de acuerdo con la relevancia de la
retroalimentacion del monitoreo efectuado y divulga
conforme directriz institucional.

1 dia

Direccion Electoral / Direccion de Planificacién T2




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P;:" ACCION

24. | Asiste o delega a personal, en reuniones
interinstitucionales concernientes al tema de conflictividad
y/o prevencién.

9 meses o0 mas
25. | Instruye en referencia al instrumento para el registro de
los eventos coyunturales para el dia del evento.

1 hora
26. | Sistematiza las incidencias que se reporten, el dia del

Director Electoral evento electoral.
1 dia

27. | Realiza informes periédicos al Pleno de Magistrados de
los incidentes acaecidos.
1 dia
28. | Instruye para que posterior al evento se verifiguen via
telefonica, correo electrénico u otro medio, los incidentes
o | s S W R 3 «w - -} . .. | suscitados. s ) . g

1210 dias |
29. | Sintetiza en informe ejecutivo o esquema la descripcion
del funcionamiento y el desarrollo del evento electoral en
materia de prevencién y conflicto.

Personal Designado

1 mes
30. | Recibe informes del funcionamiento y desarrollo del
evento electoral.

1 dia
31. | Instruye el archivo de los documentos recibidos para su
resguardo.

Director Electoral

Tiempo necesario
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Direccion Electoral

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.19 MONITOREO DE LA CONFLICTIVIDAD ELECTORAL

Director Electoral

Personal
Designado

Delegados Departamentales y
Subdelegados Municipales

’\ INCIO )
|

esta materia.
1

’Elesigna al personal a su cargo
]para realizar el monitoreo de la
conflictividad y pasos a seguir en

2 dias

|Recibe y revisa.

{4

2 dias

Realiza la actualizacion tedrica ﬂ

propone la ruta metodologica a

implementar.

]E 1 dia
1

|
I

Crea los instrumentos, amrde—a‘
la metodologia dispuesta, para la|
recoleccion de la informacion de
|__la conflictividad en los municipios
de la Replblica y los presenta
'para su aprobacion.

|3 2 dias
No
L ¢ Tiene
|— modificaciones?
st ]
|
|Imprueba o realiza observaciones Recibe, revisa ¥y reaiza|
y devuelve para su incorporacion. —— observaciones y devuelve.
'[5 1 dia 6 2 dias
Aprueba e instruye la remision de
|los instrumentos a los Delegados
| Departamentales y Subdelegados "
Municipales a través del personal
designado, para recolectar
informacion.
7 1di - z
= Reciben, analizan y recaban la
| informacion solicitada. Con la
Recibe los instrumentos informacion recabada completan
aprobados y traslada. » los instrumentos y los remiten en
8 ’ 15 dias formato digital, por via Intranet o
correo electronico.
9 15 dias
5
2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.19 MONITOREO DE LA CONFLICTIVIDAD ELECTORAL

—

Personal
Designado

o
\‘/
. __\‘z____.___
Recibe |a informacion, realiza el vaciacE!

'en base a los datos, formato o programa
procedente,
10 15 dias

|Sistematiza el mon itoreo de medios
‘|digitales, fuentes hemerograficas y otras|
disponibles.
11 1 mes

Coordinador de Sistemas de
Informacion Geografica

e i .|

informacion remitida en los instrumentos

¥y el barrido hemerografico en fase de

gabinete.

12 15 dias
e -— T

Rea_!iza analisis comparativo de_!a—’

-_— Y -
Presenta sintesis de la informacion
relevante  y  sistematiza tabla de
semaforizacion para su representacion|

grafica.

|13 15 dias

Solicita !alaborac:im_'n del mapa geografico Ei:::;ﬁas‘;ga::% r%:ggsréerg;sér?iaj

pira U incopomoion, 1 dia _b|el mapa solicitado. |
—_— [15 2 dias

Integra  informacion  en el formato|
indicado para generar el mapa de|
conflictividad indicando las divisiones o
clasificaciones pertinentes y presenta a|

Director Electoral,
10 dias |'

1L

—

p %
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ﬁRlBUNAL SUPREMO ELECTORAL
|D|reoo10n Electoral

4.19 MONITOREO DE LA GONF LICTIVIDAD ELECTORAL

Directo Electoral

I Isi tiene obsewacmnes
‘ |pa'ra su incorporacion.

| _;Jreanzar la cantidad de informes de monitoreo Y|
seguimiento que considere apropiado con |ntervalos
|estabiectdos

o S

—

Presenta la propuesta a los Pleno de Maglstrados para
su conocimiento y la divulgacién de ésta, conforme la
directriz institucional, dispuesta para tal fin.

A ‘ldla
[Reporta de acuerdo con Ia relevancia de la,

retroalimentacion del monitoreo efectuado y divulga
| conforme directriz institucional.

|23 1dia|

et L e Sl
|

[ . S————

[psiste o delega a personal, en rauniones|

interinstitucionales ~ concernientes  al  tema de

conflictividad ylo prevencion.
24 9 meses o mas|

Bl

o modificaciones, devuelve

|13 1 dia

S: sprueba el mapa, mstruye a! perscnai d.esngnado al

Personal
Designado

—

|

|
e oY) MR
|Reclbe revisa e incorpora Ias
. observaciones y devuelve. |
19 2dias,

eahza mformes de monltoreo y
seguimiento instruidos de
acuerdo con la factibilidad que
se presente, priorizando las|
localidades con indicadores|
relevantes de incidencia de
acuerdo con la semaforizacion
instaurada.

22 15 dias,
I 5|
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Direccién Electoral

Director Electoral Personal

Designado
e R _—

!f)
v .
Instruye en referencia al instrumento para

el registro de los evenios coyunturales
para eldia del evento.

|2i 1 hora

——
Sistematiza Ias incidencias  que se|

reporten, el dia del evento electoral. |
26 1dia |

|

Realiza informes periédicos al Pleno de
Magistrados de los incidentes acaecidos,
27

1d4'a|

" Sinteti n informe ejecutiva ema,
Instruye para que posterior al evento se la t:e;:ﬁed(;: OLB'E fdn;l;t:;m:;;soqu meal|
verifiquen via telefénica, correo electrénico P y

i P 5 di | i
u otro medio, los incidentes suscitados. _b| dzsar:ol!z ?g‘; evil:llﬁciedaml &n materia
28 1210 dias S vencide y confiiolo;

1T mes

|—'_'_‘_‘—-—-_ S

Recibe informes del funcionamiento y |
desarrollo del evento electoral. _ 1
130 1dia

i _ |
Instruye el archivo de los documentos
recibidos para su resguardo.

31 Tiempo necesan"oj
—
' )

e
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4.20 PROCEDIMIENTO DE DESEMBALAJE ELECTORAL |

1. Dependencia:
Direccion Electoral

W

4. Puesto Funcional del Responsable:
Director Electoral

2. Departamento:

5. Puesto Nominal:

Direccién Director
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato: J
COPE Secretario General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4{
RESPONSABLE i ACCION
1. | Gira instrucciones para preparar las cajas electorales
Director Electoral para el desembalaje.
1 hora
2. | Preparan y ordenan las cajas electorales que
regresaron al centro de operaciones.
5 dias
Coordinadores del COPE 3 | Dan directrices a colaboradores del procedimiento
para desembalar las cajas electorales y colocarlos
en los lugares indicados.
1 hora
4. | Se colocan en un puesto dentro de la linea de
desembalaje, asignandole el retiro de determinado
kit (papeletas, documentacion electoral, padron,
etc.), en el orden previamente establecido.
45 minutos
Coordinadores del COPE y 5| Desembalan las cajas electorales por departamento.
Ayudantes Operativos Designados 2 semanas
6. | Clasifican los enseres clectorales y documentacion
utilizada, durante el proceso de desembalaje las
papeletas y votos quedan en las respectivas cajas y
bolsas.
2 semanas
7 [ lInstruye el envio de los enseres a la bodega
Director Electoral respectiva.
1 hora
8. | Prepara y coordina el envio de los enseres
electorales a bodega instruida.
; 1 a 2 semanas
Coordinadores del COPE 9 | Informan _ periodicamente ~ del ~ avance del
desembalaje al Director Electoral.
1 a 2 semanas
10. | Instruye la digitalizacion y resguardo de las actas

Director Electoral

que retornan dentro de la caja electoral por el
personal permanente, temporal y de apoyo de la
Direccién Electoral.

1a2 semanasj
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TRIBUNAL SUPREM

Direccién Electoral

O ELECTORAL

4.20 PROCEDIMIENTO DESEMBALAJE ELECTORAL

—._,—-___—__——,-._—._—._—._—._—.__._ —_— - e

)
Coordinadores del COPE | Coordlnadorest del COF_'E y Ayudantes
Operativos Designados

I
e __||_______ ___/r__ —

Director Electoral

Gira instrucciones para I
Preparar las cajas electorales
para el desembalaje.
1 1 hora

T ——

. =

Preparan y ordenan las cajas |
electorales que regresaron al
centro de operaciones., |
2

Sdia5|

e,
[Dan directrices 3 colaboradores

del procedimiento para
desembalar las cajas
electorales y colocaros en sus
lugares indicados.

E 1 hora

|

Se colocan en un puesto dentro de |3
linea de desembalaje, asignandole el
retiro de determinado kit (papeletas,
documentacison electoral, padron,
eic), en el orden previamente
, establecido.

4

45 min |
Desembalan Jas cajas electorales
| por departamento,

( ’ [5 2 semanas

|

—
|

| /
R ik V|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.20 PROCGEDIMIENTO DESEMBALAJE ELECTORAL

Coordinadores del COPE Y

Ayudantes Operativos Director Electoral Coordinadores del COPE
Designados

] Clasifican los enseres
electorales y documentacion
utilizada, durante el proceso
'de desembalaje las papeletas
y votos quedan en las
respectivas cajas y bolsas.

6

2 semanas
[ LTI _J

Instruye el envio de los enseres a

la bodega respectiva. .
7 1 hora \

Prepara y coordina el envio de los

enseres electorales a bodega
instruida.

8 1a2 semanas|

Informan  periodicamente del
avance del desembalaje al Director

r— Electoral.

L 9 1 a2 semanas

\_Instruye la digitalizacion y resguardo
de las actas que retornan dentro de
la caja electoral por el perso nal
permanente, temporal y de apoyo de
la Direccion Electoral.
10 1a2semanas
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4.21 ACTUALIZACION DE LA BASE DEL CODIGO GEO ELECTORAL
1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del Responsable:
Direccion Electoral Jefe del Departamento de Cartografia
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Departamento de Cartografia Jefe ll
3. Ubicacion fisica:77 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 Zona 2 Director Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ¥ %0 ACCION
1. Gira instrucciones para realizar actualizacion de la Base
del Cédigo Geo Electoral, Centros de Votacion o en los
Director Electoral registros que integren la Base.
1dia
T2, Realiza propuesta para oficio de solicitud de reportes para
la actualizacion de la Base Geo Electoral, cambios en los
Jefe del Departamento de codigos de Centros de Votacion o modificaciones
Cartografia sugeridas a los registros que integran dicha base y
traslada.
3 horas
3. Recibe y revisa juntamente con el Jefe del Departamento
de Cartografia y modifican si es necesario el oficio.
_ 3 horas
Director Electoral 4, Aprueba el oficio, colocando su visto bueno e instruye para
su envio.
1 hora
Jefe del Departamento de & Recibe y traslada instrucciones para envio del oficio.
Cartografia 1 hora
6. Reciben copia del oficio y Io trasladan via intranet, correo
: . electrénico u otra que se disponga con el formato de
Coordinadores Regionales actualizacion.
3 horas
T Reciben y analizan, si existieran dudas referentes al oficio
realiza la consulta al Coordinador Regional, trasladandola
via intranet, correo electrénico u otra que se disponga para
el efecto.
5 dias
Delegados Departamentales y/o 8. Recopilan la informacion solicitada, llenan el formato,
Subdelegados Municipales pudiendo sugerir cambios de comunidades, al momento de
considerarlo  procedente (previo o posterior  al
requerimiento escrito), de acuerdo con el conocimiento de
su region, a la solicitud de una comunidad o posterior a un
proceso electoral o consultivo y devuelven.
30 a 40 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P,fl'ﬁ“ ACCION
9. Reciben, analizan y evaluan las propuestas enviadas.
1 dia
10. | Adjuntan al expediente la documentaciéon que haya sido
remitida, clasifican segun el caso y si procede una
actualizacién, se modifica la comunidad y se incluye en el
listado regional. -
Coordinadores 1 dia
Regionales 11. | Integran en un listado regional, los casos de propuestas
que deban ser sujetas a trabajo de campo.
1a2dias
12. | Consolidan los casos reportados, en el que se solicita la
retroalimentacion de los conocimientos, en cuanto al
Cadigo Geo Electoral y trasladan.
8 dias
13. | Recibe listado de comunidades propuestas para cambio,
aquellas que requieren trabajo de campo y los casos de
retroalimentacion que sean reportados.
1 a2dias
lera del Departamento de 14. | Revisa las tablas integradas de los casos procedentes,
Cartografia : ; :
clasifica aquellos que requieren trabajo de campo y los
reportes de requerimientos de retroalimentacion y traslada.
8 dias
15. | Recibe y revisa los registros presentados para su inclusion,
verificacion o retroalimentacion.
3 dias
Director Electoral — E - -
16. | Sitiene observaciones, lo devuelve para su incorporacion.
1dia
17. | Recibe, revisa e incorpora las observaciones indicadas y
Jefe del Departamento de devuelve.
Cartografia 2 dias
18. | Sino tiene observaciones, contintia con el procedimiento.
1dia
19. | Envia al Pleno de Magistrados las tablas integradas y
Director Electoral adjunta la solicitud de autorizacion de trabajo de campo o
incluye la misma dentro del Plan Operativo
correspondiente para su ejecucion y traslada.
1 dia
Saemsiario Gonarl 20. | Recibe, registra y traslada. ! i
21. | Recibe, revisa aprueba o imprueba la propuesta
Pleno de Magistrados presentada o el Plan Operativo para su ejecucion.
10 a 15 dias
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Recibe, registra y traslada.

Recibe notificacion y verifica.
1dia
Propuesta o Plan Operativo, 1o

Si no fue aprobada la
resguarda.

Director Electoral 1 dia

o de

Si fue aprobada Ia Propuesta para realizar g trabaj
¢ampo, instruye su realizacion

15 dias

ampo y

Recibe instruccion

€S para realizar e| trabajo de ¢
traslada.

Jefe del Departamento de
Cartografia

10 a 15 dias

Realizan g frabajo de campo y reporta los cambios
considerados procedentes. - - .. - AR b wSi

. Coordinadores
Regionales

Revisa, integra en una
presenta o traslada.

Jefe del Departamento de
Cartografia

Director Electoral

Entrega cada résponsable regional a la coordinacién de
sistemas e informacion geografica, |Ia actualizacion
aprobada de los departamentos a sy cargo.

Coordinadores Regionales

10 a 15 dias

Ingresa a Ia base de datos los cambios y verifica |a
integridad de los mismos.

Coordinador de Sistemas de
Informacion Geografica

Jefe del Departamento de 33.
Cartografia

Director Electoral

1a2dias

3 horas

Recibe, revisa, aprueba e instruye para el envio a |a
Direccion de Informatica Y Auditoria, de |a informacion
pertinente,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE oy \ ACCION
36. | Si existen dudas 0 sugerencias las mismas se remiten a la

Auditor Direccion Electoral.

1 dia
Recibe y revisa las dudas 0 sugerencias e instruye, si asi
lo considera necesario para su modificacion.

Director Electoral

8 dias

adas y devuelve.
2 dias

Jefe del Departamento de Recibe y realiza las modificaciones sefal

Cartografia

39. | No hay dudas o consultas da el visto buenoy lo traslada a
la Direccion de Informatica.

Auditor

1 dia

20. | Recibe e instruye la actualizacion de la base de datos del

Codigo Geo Electoral en el sistema. Lleva a cabo los
procedimientos internos hasta la actualizacion de ésta.

Director 2 meses

de Informatica

41. | Notifica a las dependencias involucradas que la
actualizacion ha sido realizada.

1 hora
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Direcciéon Electoral

4.21 ACTUALIZACION DE LA BASE DEL CODIGO GEO ELECTORAL

Director Electoral Jefe del Departamento de Coordinadores Regionales

Cartografia

’/ INICIO -\'

LS Py
J?S'rra instrucciones para realizar
actualizacion de la Base del
Codigo Geo Electoral, Centros
de Votacion o en los registros
que integren Ia_ Base_: _ _ ) _ i) o
| ' TL‘T Realiza propuesta para oficio de

solicitud de reportes para la
actualizacion de la Base Geo
'L Electoral, cambios en los

codigos de Centros de Votacién
o modificaciones sugeridas a los
registros que integran dicha
base y traslada,

3 horas
Recibe y revisa juntamente con! [
el Jefe de Carografia y
modifican si es necesario el —
oficio.
3 3 horas[
i ‘ |
|fi§:trgell::e::3 Ogc?gé‘t:udoca;?: :ﬁ Recibe y traslada instrucciones
envio ¥e p — para envio del oficio.
¥ | ]
4 1 hora ° 1 hora

Reciben copia del oficio ¥y lo

| trasladan via intranet, correo

|, lelectrénico u ot que se
disponga con el formato de
actualizacion.

6 3 horas

| >/
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B

—

i
I

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.21 ACTUALIZACION DE LA BASE DEL CODIGO GEO ELECTORAL

Delegados Departamentales y/

o Subdelegados Municipales Coordinadores Regionales

Jefe del Departamento de
Cartografia

)
Reciben y analizan, si
existieran dudas referentes al
oficio realiza la consulta al
Coordinador Regional,
trasladandola via intranet,
correo electronico u ofra que se

|disponga para el efecto.
|7 5 dias

Recopilan la informacion
solicitada, llenan el formato,
pudiendo sugerir cambios de
\comunidades, al momento de
considerario procedente (previo |
o posterior al requerimiento
escrito), de acuerdo con el

o ]
Reciben, analizan y evalian las
propuestas enviadas.

i : 9 1 dia
conocimiento de su region, a la
solicitud de una comunidad o
posterior a un proceso electoral .
o consultivo y devuelven Adjuntan al expediente la
8 30 a 40 dias documentacion que haya sido remitida,

clasifican segun el caso y si procede
una actualizacion, se modifica la
comunidad y se incluye en el listado
regional.

10 1dia

’
Integran en un listado regional, los
casos de propuestas que deban ser
sujetas a trabajo de campo.

11 122 dias|

Consolidan los casos reportados, en el
que se solicita la retroalimentacion de

los conocimientos, en cuanto al Codigo|

Geo Electoral y trasladan.
12 8 dias

|Recibe listado de comunidades|

propuestas para cambio, aquellas que
requieren trabajo de campo y los casos
de retroalimentacion que  sean
reportados.

13 1a2dias
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Direccion Electoral

4.21 ACTUALIZACION DE LA BASE DEL CODIGO GEO ELECTORAL

— = — e
Jefe del Departamento de
Cartografia

[ 2]

—_—

Director Electoral

+._ —

€

Revisa las tablas integradas de
I

0s casos prucederjtes. clasn‘;c; Recibe y revisa los _registros
aquellos que requieren trabajo presentados ara  su  inclusién

‘de campo y los reportes de : R 2 i . !

ok verificacion o retroalimentacion
requerimientos de 15 3 dias
retroalimentacion y traslada. —_— ° | |
14 8 dias
)\ No

& Tene .
observaciones?

LN

Recibe, revisa e incorpora ias|

; i Si tiene observaciones, lo devuelve
g::g::ones Udicadas. y para su incorporacion. ‘
17 2 dias L S __ 1da
7 3\1- |Si no tiene obs%ciones.?ontinua |
\_/ con el procedimiento.
18 1 dia

Envia al Pleno de Magistrados |as
tablas integradas y adjunta la solicitud

de autorizacion de trabajo de campo o
incluye la misma dentro del Plan
Operativo correspondiente para sy
ejecucion y traslada. ‘
19

|
L

e

_@m, registra y traslada.
20

Secretario General

B |

1i:|iaJ

]

—
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.21 ACTUALIZACION DE LA BASE DEL CODIGO GEO ELECTORAL

Pleno

de Magistrados

Secretario General

Director Electoral

i

erecibe, revisa aprueba o
limprueba la propuesta

presentada o el Plan Operativo
para su ejecucion.

10 a 15 dias

Recibe, registra y traslada.
22 1dia

Ecibe notificacion y uer?ﬁc:‘
E3 1 dia
Si

7 Fue aprobada &
propuesta?

No

Si no fue aprobada Ila
propuesta o Plan Operativo,
lo resguarda.

24 1 dia

Si fue aprobada la propuesta
para realizar el trabajo de

campo, instruye su
realizacion.
25 15 dias
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|V'I'RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.21 ACTUALIZACION DE LA BASE DEL CODIGO GEO ELECTORAL

e -_
Jefe del Departamento Coordinadores ’ Coordinador de Sistemas
" Director Electoral de Informacion
de Cartografia Regionales Geografica
4 | |

o f

Recibe instrucciones S::':;ian yermt;il:?alﬁ Ig:

para realizar el trabajo de| | cambios  considerados

campay traslada. . procedentes. |

=5 1 dan) e 102 15 dias |

S S
]Re'visa, infegra en una |

base los registros —_—

regionales y presenta o —————[ Eevls:. cgnside;aa‘—l

traslada. aprueba o imprue

28 10 a 15 dias las propuestas para

e SENEE. Su inclusién en |a
s generacion de |Ia
version de la Base

Geo Electoral, para
actualizar en el

—_— — :
Entrega cada sistema.
responsable regional a 28 20d'35J
la coordinacién  de
sistemas e informacion T
geografica, lagr—mw—

| actualizacién aprobada
de los departamentos a
Su cargo.

IE}__E_a_TE_dHﬂ Ingresa a la base de datos
|______ — |, |los cambios y verifica Ia

lintegridad de los mismos.
L:ﬂ 10 dias '

';epara el oficio, E‘
‘ documentacion necesaria y|

la base de datos en los‘

formatos y criterios
establecidos para ser
integrados en la Direccion
de Informatica y Auditoria y
traslada al Jefe de
Cartografia.

32 1az dl'asJ

—

| . i1
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Direccion Electoral

4.241 ACTUALIZACION DE LA BASE DEL CODIGO GEO ELECTORAL

Director
Jefe de Cartografia \ Director Electoral Auditor :
g de Informatica
5
(v)
1
Recibe, revisa, aprueba
e instruye para el envio
Revisa, firna oficio y a la Direccion de Recibe, revisa la base de
traslada. Informatica y Audioria, datos.
33 3 horas de la informacion 35 10 dias
pertinente. h
- ta
No
¢ Tiene dudas o
sugerencias?
. Recibe y revisa las P
Recibe y realiza las dudas o sugerencias e = emstg: dudaslo
modificaciones instruye, si asi lo ?:gerem:as mite alas
sefialadas y devuelve. considera necesaro D;f;g;?m E{: aora’; 2
38 2 dias para su modificacion. % 1’ di
a7 8 dias A ...
b\ No hay dudas o
J consultas da el visto
buenoy lo traslada a la
Direccion de Recibe e instruye la

Informatica.
@ 1 dla‘

L

actualizacion de la base
de datos del Cadigo Geo
Electoral en el sistema.

B Lleva a cabo los
procedimientos  intermos
hasta la actualizacion de
esta.

40 2 meses
5

Notifica a las

dependencias

involucradas que la misma
ha sido realizada.
\\41 1 hora

/FN
e TN
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4.22 EVALUACION DE NUEVAS PROPUESTAS DE CIRCUNSCRIPCIONES
ELECTORALES MUNICIPALES -CEMjis-.

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Jefe del Departamento de Cartografia

2. Departamento:

5. Puesto Nominal:

Departamento de Cartografia Jefe Il
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 zona 2 Director Electoral J

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Director Electoral

1.

Gira instrucciones para realizar 1a evaluacion de nuevas
propuestas para Circunscripciones Electorales
Municipales.

1 dia

Jefe del Departamento de
Cartografia

Realiza propuesta para oficio de solicitud de reportes
para la evaluacion de nuevas propuestas de
Circunscripciones Electorales Municipales y traslada.

1 dia

Director Electoral

Revisa, modifica, imprime Yy aprueba, firma e instruye
para su envio.

1 dia

Jefe del Departamento de
Cartografia

Recibe propuesta aprobada y traslada.
1dia

Coordinadores Regionales

Reciben copia del oficio y lo trasladan via Intranet,
correo electrénico u otra via que se disponga, con el
formato de actualizacion.

2 a3dias

Delegados Departamentales ¥
Subdelegados Municipales

Remiten los reportes de las nuevas Circunscripciones
que se proponen y/o trasladan las que hayan sido
entregadas por las organizaciones locales, partidarias,
comités civicos, entre otros.

15 a 20 dias

Coordinadores Regionales

Reciben los reportes que contienen las nuevas
propuestas de creacion de Circunscripciones
Electorales Municipales. Estas pueden provenir de
grupos de Ciudadania Organizada, Delegaciones o
Subdelegaciones del Registro de Ciudadanos, entre
otros,

30 a 45 dias

Verifican la informacion y de ser necesario solicitan se
amplie la misma, delimitando el area propuesta y el
Centro de Circunscripcion Electoral

8 dias

Solicita la informacion necesaria.
8 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Delegados Departamentales y 10. Req{ben requerimiento, recaban la informacion
Subdelegados Municipales solicitada y devuelven.
15 a 20 dias
11. | Completan el expediente con los analisis cuantitativos
Coordinadores Regionales de la region propuesta y traslada.
8dias |
Jefe del Departamento de 12. Egﬁ&er;formamon, la sintetiza y la presenta al Director
Cartografia 8 dias
13 Recibe y evalia la informacion presentada, de
considerarlo procedente remite la solicitud de
Director Electoral autorizacion del trabajo de campo o la incluye dentro del
Plan Operativo correspondiente y traslada.
2 dias
14. Recibe, registra y traslada.
Secretaria General g y 1 dia
48 Recibe, revisa y resuelve aprobar o improbar la
. propuesta presentada o el Plan Operativo para su
Pleno de Magistrados ejecucion, emite resolucion y traslada.
10 a 15 dias
) 16. Recibe, registra y traslada.
Secretaria General 1 dia
r Recibe y analiza resolucion.
8 dias
18. Si no fue aprobada la propuesta de verificacion de
Director Electoral campo, instruye su resguardo.
2 dias
19. Si fue aprobada, instruye para que realice la verificacion
o se integre con otra a realizar.
2 dias
Jefe del Departamento de 20. Traslada instruccion para que se realice el trabajo de
Cartografia s
1dia
21 Llevan a cabo la verificacion de campo y presenta
Coordinadores Regionales informe de las propuestas.
30 a 60 dias
B 22. Recibe informacién, la sintetiza y la presenta al Director
Jefe del Departamento de Electoral R
Cartografia ' 8 dias
23. Revisa, considera, y de ser necesario solicita

Director Electoral

exposicién, aprueba o imprueba las propuestas para su
inclusién y presenta al Pleno de Magistrados para su
consideracion y posterior aprobacion.

5 dias
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T A g

instruye que se realicen.

Recibe revisa,
incorporacion.

trasi
Jefe del Departamento de Y “aslaga

Cartografia

Reciben, revisan e incor

devuelven.

Recibe revisa, y devuelve.
Jefe del Departamento de ¥ aavue

Cartografia

Si aprueba la(s) propuesta(
Magistrados, Para su aprobac

Director Electoral

29.
Secretaria General

Recibe, registra Yy traslada.

Recibe, registra y traslada.

Secretaria General

33.

Recibe y analiza resolucion.

Director Electoral

35. Recibe, revisa e instruye |
nueva(s) Circunscripcic’m(e
codificacidn.

Jefe del Departamento de
Cartografia

36. Realizan en forma conjunta
nueva(s) Circunscripcfén(e
codificacion y presenta inform

Coordinador Regional y de Sistemas
de Informacion Geogréafica

Coordinador de Sistemas de
Informacion Geografica

traslado.

Direccién Electoral / Direccién de Planificacion

Si no aprueba las Propuestas, solicita se

30. Recibe, revisa Y resuelve aprobar o improbar la creacion

de nuevas Circunscripciones Electorales Municipales y

Pleno de Magistrados Su respectiva codificacion en la Base Geo Electoral y
traslada.

10 a 15 dias

34. Si es aprobada la Propuesta, instruye se incorpore Ia
codificacion de las nuevas Circunscripciones.

modifique e

3 dias
modificaciones para su

1dia
poran - modificaciones y

2 dias

S), traslada al Pleno de

ion,

Si no fue aprobada la Propuesta, instruye sy resguardo.

2 dias

2 dias

a incorporacion de la(s)
s) y su respectiva

1dia
la incorporacion de la(s)
s) y su respectiva
e de lo actuado.

2 dias

37. Integra las modificaciones a la base del Cédigo Geo
Electoral y Prepara el material, asj como oficio para sy

20 dias (habiles
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e b e et e oo i |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE \ Foonge ACCION
38. Recibe oficio, revisa, firma y traslada para Visto Bueno
Jefe d31 Depanamento de de la Dit’eccién,
Cartografia 1 dia
39. Recibe y revisa.
1 dia
Director Electoral 40. Si no aprueba la actualizacion, instruye se incorporen
las modificaciones sefialadas y traslada.
2 dias
41. Recibe, revisa e instruye la_incorporacion de las
Jefe del Departamento de modificaciones sefialadas y traslada.
Cartografia 1 dia
) ) ) 42. Realizan en forma conjunta la incorporaciéon de las
Coordinador Regional y de Sistemas modificaciones y devuelve.
de Informacion Geografica 2 dias
43. Revisa la incorporacion de las modificaciones
Jefe del Departamento de solicitadas y devuelve.
Cartografia 2 dias
44. Si lo aprueba, instruye su traslado a la Auditoria y a la
Director Electoral Direccién de Informatica, para lo que corresponda.
1 dia
45, Recibe el oficio y revisa.
1 dia
Auditor 76, | Si existen dudas o sugerencias |as mismas se remiten a
la Direccion Electoral.
1 dia
47. Recibe y revisa las dudas 0 sugerencias € instruye, si
Director Electoral asi lo considera necesario para su modificacion.
8 dias
Jefe del Departamento de 48. Recibe y realiza las modificaciones sefialadas Y
Cartografia, Coordinador Regional y devuelve.
de Sistemas de Informacion 2 dias
Geografica
49. Si no hay dudas o consultas da el visto bueno y lo
Auditor traslada a la Direccion de Informatica.
1 dia
50. Recibe e instruye la actualizacion de la base de datos
del Cédigo Geo Electoral en el sistema. Lleva a cabo los
procedimientos internos hasta la actualizacion de esta.
Direccion de Informatica 2 meses
51. Notifica a las dependencias involucradas que la misma
ha sido realizada.
1 hora
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Direccion Electoral

4.22 EVALUACION DE NUEVAS PROPUESTAS DE CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES MUNICIPALES -

CEMs-,
| Delegados
Divector Elsctors) Jefe del Departamento Coordinadores Departamentales y
de Cartografia Regionales Subdelegados
) Municipales
f/ INICIO
\T J
Gira instrucciones para " I'. - ﬁ_
realizar la evaluacion de sgea propuesia;para oficio
nuevas propuestas para 'd: sﬁi‘iigi radpsmnzzf:
Circunscripciones | |propuestas de CEMS.
Electorales Municipales. 2 1dia
1 1 dia
Revisa, modifica, imprime
y aprueba, fima e ‘
instruye para su envio.
3 1 dia
T Reciben copia del oficio y E]
" trasladan via Infranet, correo
B ﬁg:da traﬂ;;crlc;puasta electronico u otra via que se
P ¥ - disponga, con el formato de
4 1 dia Aok |
J |actualizacion. —
;5 2 a3 dias Remiten los reportes de
las nuevas
Circunscripciones  que
se proponen ylo]

trasladan las que hayan
sido entregadas por las
organizaciones ocales,
partidarias, comités
civicos, entre otros.

6 15 a 20 dias

Reciben los reportes que
contienen las nuevas
propuestas de creacion de
\Circunscripciones Electorales
Municipales. Estas pueden
provenir de grupos dels
Ciudadania Organizada,
Delegaciones 4]
Subdelegaciones del Registro
de Ciudadanos, entre otros.

7 30 a 45 dias

Direccion Electoral / Direccion de Planificacion 95



E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

= ==r=: L

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4,22 EVALUACION DE NUEVAS PROPUESTAS DE CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES MUNICIPALES -
CENis-.

Delegados Jefe del
Coordinadores Regionales Departamentales y Departamento Director Electoral
Subdelegados Municipales de Cartografia

(1]

]
\Verifican la informacion y de
ser necesario solicitan se
amplie la misma, delimitando|
el area propuesta y el Centro
de Circunscripciones Electoral.
‘s 8 dias

¢ Solicita
ampliacion?

Si

Solicita la  informacion Rechen. Naiserni.
eossaha: ol re(:.alfian la  informacion
| g 8 dias solicitada y devuelven.
R - 5 10 15 a 20 dias
Completan el expediente
con los analisis
+ cuantitativos de la region
propuesta y traslada.
11 8 dias et
!Recibe informacion,
la sintetza y la
"|presenta.
12 8 dias

| Recibe y evalia Ia
informacién presentada,
de considerario
procedente remite la
solicitud de autorizacion
»{del trabajo de campo o la
incluye dentro del Plan

Operativo
correspondiente y
traslada.

13 2 dias
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—

|

v Recibe, revisa ¥ resuelve aprobaW
[“ g | 0 0 improbar | Propuesta
Recibe.registraytraslada. o Presentada o g Plan Operativo
14 1 dia lpara gy ejecucion,  emite |

=== T ’resolucrcn Y traslada. ’
15 10 a 15 dias

L______T____ |
SRR

Recibe, registra y trasladg. —L
1 _ 1dia

T““J

et
W = — | Recibe y analiza resolucién.
"( “] 8 dlas

; /j\

| Fue apmbad\

48 propuesta? |

| [Si no  fue aprobadg ra—ll

Propuesta de verificacion de
[campo, instruye su
resguardo,

18 2 dfasJ
e

Si es aprobada, instruye
Para  que  realice la
verfficacion o se integre confa—
otra a realizar
19 2 dias |
-
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Direccion Electoral

4.22 EVALUACION DE NUEVAS PROPUESTAS DE CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES
MUNICIPALES -CEMs-.

e ——

Jefe del Departamento de

i Director Electoral
Cartografia

Coordinadores Regionales

L
.
\Eevan a cabo la verificacion de
campo y presenta informe de

S.
30 a 60 dias J

Traslada instruccion para que
|se realice el trabajo de campo.
20 1 dia

——

Recibe informacion, la sintefiza
y la presenta al Director
Electoral.

22 8 dias

T

Revisa, considera, Y de ser
necesario solicita exposicion,
| aprueba © imprueba las
| propuestas para su inclusion y
e | presenta al Pleno de

| Magistrados para sul
consideracion Y posterior
\ aprobacion.

L el

propuestas,
modifique e instruye que se

3 dias

Recibe revisa, y traslada | |
modificaciones para su
incorporacion.

|25 1 dia

P —
YReciben, revisan e incorporan
p modifimdonesydevuelven.

26 2 dias

-

|

ueba la(s) prop uesta(s),
traslada al Pleno de
Magistrados, para su
aprobacion.

Recibe revisa, y devuelve. 7
27 1 dia
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Direccién Electoral

MUNICIPALES -CEMs-.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

422 EVALUACION DE NUEVAS PROPUESTAS DE G

Secretario General

Pleno de Magistrados

\/
i

‘Reclbe registra y traslada.

ﬁ 1 dia

Recibe, registra y traslada.

31 1dia

—

Recibe, revisa y resuelve
aprobar o improbar la
creacion  de  nuevas
Circunscripciones

Electorales Municipales
y su respectiva
codificacion en la Base
Geo Electoral y traslada.

10a15dlas‘

e

IRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES

Director Electoral

Recibe y analtza resofucrén
32 8 dias

< iFue apmm
pmpuest

\\

11

’;o fue aprobada la propuesta
|de verificacion de campo, instruye
Su resguardo.
33

2 dias

—
|Si fue aprobada Ia propuesta,
instruye se incorpore la J

codificacion de las NUBVas i
|Circunscripciones.

T sam)
L
Xy
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Direccién Electoral

422 EVALUACION DE NUEVAS PROPUESTAS DE CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES
MUNICIPALES -CEMs-.

Coordinador Regional y de

Sistemas de Informacion Coordinador de Sistemas de

Informacion Geografica

Jefe del Departamento
de Cartografia

Geografica
B
Recibe, revisa e instruye la
incorporacion  de  la(s)
nuevals) |
Circunscripcion(es) y su
respectiva codificacion.
35 1dia
N i
Realizan en forma
conjunta la incorporacion
de la(s) nuevals)
Circunscripcion{es) y su

"lrespectiva codificacion y|
presenta informe de Io
actuado.

36 2 dias|

J

Integra las
modificaciones a la
base del Codigo Geo-
Electoral y prepara el
material, asi como oficio
para su traslado.
37 20 dias
{habiles)

Recibe oficio, revisa, firma
y traslada para Visto Bueno
de la Direccion.

38 1dia

\/
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Ego_rcﬁn_agor Reg_:'c;El_y de
Sistemas de Informacign
Geografica

Jefe de| Departamento de
Cartografia

¢Aprueba la

aclualizacién?

No

T 5 e N S

Si no aprueba Ia| . i :
actualizacién, jng truye sg Egg:ii‘n;g;ﬁa g’:kuy ei;:
incorporen las i Fdeseny =
|modfﬁcadones sefialadas y| tr:_]:ﬁ;f:jc:aones senaladas y
|traslada. ’ .

| i 41 1 dia
l'iﬁ 2 dias _ e e

Realizan en farma conjunta
la iNcorporacicn de las
}modiﬁcadones ydevuelve.
42

/Rew‘sa la incorporacion de|

las modificaciones| o
solicitadasg ¥y devuelve,
43 2 dias
______[.__ o
o
( b)
N

_Djtraslado a la Auditoria yala
=D

. e
||$f lo aprueba, instruye sy
Lit‘ev.:l:.:l'm:'m de Informatica,

Paralo que corresponda.
44

1dia|
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Direccion Electoral

4.22 EVALUACION DE NUEVAS PROPUESTAS D

MUNICIPALES -CEMNis-.
Jefe de Cartografia Coordinador
Director Electoral Regional y de Sistemas de

'mform acion Geografica

E CIRCU NSCRIPCIONES ELECTORALES

Direccion de
Informatica

N
"

Recibe el oficio y revisa.
45 1dia

Si

Rembe y realiza las
modificaciones sefaladas Y

devuelve.
48 2 dias

F‘St existen dudas s o
sugerencias as mismas|
| |se remiten a la Direccién

sugerencms he
instruye, si asi lo
considera necesario
para su
modificacion.

Recibe e instruye |2

Si hay
cunsu'ltas da el visto
pueno y lo traslada a la

I
|D|reccmn de Informatica.
\19 1 dia

Notifica a las
dependencias i
involucradas que la
ha sido

Direccion Electoral | Direccion de Planificacién 102



e PREMO é}(\
E! !Eﬁﬁfﬁwﬁ.ﬂi‘lm”‘”“mm 1 S 2
A s § %’ [ 2
et . —— L P2

N %mm&?‘;

4.23 VERIFICACION DE LAS CIRCUNSCRIPCIONE ELECTORALES

MUNICIPALES -CEMs-, OPERATIVAS EN EL ULTIMO PROCESO
ELECTORAL O CONSULTA POPULAR

1. Dependencia: | 4.Puesto funcional dej Responsable:
Direccién Electoral Jefe del Departamento de Cartografia
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Departamento de Cartografia Jefe I
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funciona
1ra. Calle 6-39 zona 2 Director Electoral

I del jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
1.

Director Electoral

Instruye se real

ce el analisis de | rezonificacién de
areas urbanas.

Traslada instrucciones 3 |
Jefe cfegia}ftzzrr‘t;?;ento de para realizar el analisis.

3.

Coordinador Regional

15 dias
4, Integra los principales lugares poblados que se sugiere

verificar, de acuerdo con los criterios de prioridad

establecidos, pueden Ser en virtud del peso ciudadano,

de aquellas con mayor participacion o cantidad de

Jefe dei:l;}retgarrtaaf?;ento de Juntas Receptoras de Votos u otros criterios que se

g consideren procedentes, para verificar la capacidad de
infraestructura de los centros de votacion.

2 meses

Evalua Ia informacién Proporcionada y de considerarlo

-4
procedente presenta el Proyecto de trabajo de campo

Director Electoral para la veriﬁcacf()nyactualizacién de las CEMs a nivel
et Seciorg nacional o la integra dentro el Plan Operativo

correspondiente y traslada para aprobacion.
15 dias
Secretario General 6. Recibe, registra y traslada. s
7 Recibe, revisa, resuelve aprobar o improbar |a

. Propuesta  presentads O el Plan Operativo
Pleno de Magistrados correspondiente, para su ejecucion y devuelve.

10 a 15 dias
8. Recibe, registra y traslada.

Secretario General

; 1 dia
._______________________—____4\—\_*
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No. ACCION
9. Recibe resolucion y revisa.
1 dia
10. | Si no fue aprobada la propuesta, instruye su resguardo.
Director Electoral 2 dias
11. [ Si fue aprobada instruye para que se realice el trabajo
de campo o que se integre con otro a realizar.
1 dia
12. | Realiza el trabajo de campo y actualiza la informacion
de infraestructura, red vial y servicios de los Centros de
Votacién de Circunscripciones Electorales Municipales -
CEMs- indicados.
30 a 45 dias
13. | Complementa el trabajo de campo con la informacion
dBpmﬂNedebsdabsdepoNadén
8 dias
. : 14, | Solicita de considerar necesario, intercambio de
Coordinador Regional informacion a la Delegacion vy Subdelegacion del
Registro de Ciudadanos y/o de los ex integrantes de los
Organos Electorales Temporales.
2 dias
15. | Adjunta los listados de las Circunscripciones Electorales
Municipales -CEMs- sugeridas para su mantenimiento y
division contenidas en informes departamentales y se
generan archivos digitales.
10 dias
16. | Evalia la informacion de las Circunscripciones
Jefe del Departamento de Ele_ctorales Municipales -CEMs- verificadas, integra o
Cartografia (rjgv_ls‘e! las tablas de los casos propuestos para su
ivision y traslada.
20 dias
17. Redbebimewdénomemdaendtmbaodecampoy
la evalua a fin de considerar las propuestas de nuevas
divisiones rurales, imprueba o aprueba.
Director Electoral 10 dias
18. | Remite el proyecto de descentralizacion rural a
presentar al Pleno de Magistrados.
1 dia
Secretario General 19. | Recibe, registra y traslada. f
20. | Recibe informe, revisa y si asi lo considera pertinente
Pleno de Magistrados aprueba o imprueba e instruye las acciones necesarias
y devuelve.
1 dia
Secretario General 21. | Recibe, registra y traslada. it
i 22. | Recibe y analiza resolucion.
L Director Electoral 8 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Director Electoral

RESPONSABLE No ACCION
23. | Si no fue aprobada la propuesta de verificacion de
campo, instruye su resguardo.
2 dias
Director Electoral 24. | Si es aprobada, instruye conforme a la disposicién del
Pleno de Magistrados, la actualizacién de la Base de
Datos del Cédigo Geo Electoral.
2 dias
Jefe del Depart . dh 25. | Recibe, revisa e instruye la actualizacién de la Base de
ISR e e e Datos del Cédigo Geo Electoral.
Cartografia §:dla
26. | Integra las modificaciones a la Base de Datos dei
Coordinador de Sistemas de Cdodigo Geo Electoral Y prepara el material, asi como
Informacion Geografica oficio para su traslado.
20 dias (habiles)
-+ - Jufe'del Departamento de - - .27, Rembe'oﬂc;p', Tevisa, firma y traslada para Visto Bueno
Cartografia de la Direccion.
9 1 dia
28. | Recibe el oficio y revisa.
1 dia
29. | Siconsidera necesario realiza observaciones.
Director Electoral 1 dia
30. [ Si tiene observaciones o devuelve para su
incorporacion.
1 dia
Jefe del Departamento de 31. | Recibe, revisa e Instruye se realicen las modificaciones
: propuestas y traslada.
Cartografia 1 dia
3 : 32. | Recibe, revisa e integra las modificaciones a la Base de
Colo;dmadoigﬁeeselstiz}isade Datos del Codigo Geo Electoral y devuelve.
FrTa R 9 20 dias (habiles)
Jefe del Departamento de 33. ?embT, revisa que realizaron las modificaciones y
Cartografia s ;
- 1 dia
34. | Si no considera necesario realizar modificaciones,

aprueba e instruye el traslado a la Auditoria y a Ia
Direccién de Informatica, Para lo que corresponda.
1dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

OPERATIVAS EN EL ULTIMO PROCESO ELECTORAL O CONSULTA POPULAR

4.23 VERIFICACION DE LAS CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES MUNICIPALES -CEMs-,

Jefe del Departamento de

Director Electoral Cartografia

Coordinador Regional

\\
(\ INICIO /

Instruye se realice el analisis
de la rezonificacion de areas

urbanas.
1 1 dia
\ JTraslada instrucciones  a  los|
Coordinadores  Regionales para
"|realizar el analisis.
2 1 dia —
Analizan en la region
asignada, las CEMs que
presentan mayaor
participacion y verifican la
- {—picapacidad de los locales
utilizados en el Ultimo
Proceso Electoral o Consulta
Popular.
Integra los principales Iugﬂ‘ 3 15 dias
poblados que se sugiere verificar, de
acuerdo con los criterios de prioridad
establecidos, pueden ser en virtud
del peso ciudadano, de aquellas con
mayor participacion o cantidad de|_
Juntas Receptoras de Votos u otros
criterios  que se  consideren
procedentes, para verfficar la
capacidad de infraestructura de los
centros de votacion.
Evalla la  informacién 4 Zimeses
proporcionada y de
consideraro procedente

presenta el proyecto de
trabajo de campo para la
verificacion y actualizacion
de las CEMs a nivel Nacional
o la integra dentro del Plan
Operativo correspondiente y
traslada para aprobacion.

5 15 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.23 VERIFICACION DE LAS CIRCUNSCRIPCIONE

S ELECTORALES MUNICIPALES -CEMs-,
OPERATIVAS EN EL ULTIMO PROCESO ELECTORAL

(o] CONSULTA POPULAR
) Pleno de .
Secretario General Magistrados Director Electoral

’;acibe, revisa, resuelve

aprobar o improbar |a|
|Eecibe, registra y ‘pmpuesta presentada o el
traslada Plan Operativo
‘ 1 dia

6 correspondiente, para su| -
ejecucion y devuelve.
7

10 a 15 dias
Recibe, registra  y)|
traslada § (A ———
8 1dia ’Q—
e g
[ | AD‘Rembe resolucion y revisa. J
1 dia

R

;,Fue apmhad:\‘

\ laprogua? —‘
Sl no fue aprobada la propuesta

mslruye Su resguardo.
1 2dias

N )
=

/.

Si fue aprobada instruye para queL

se realice el trabajo de campo o
que se integre con otro a realizar

11 1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral
4.23VERIFICAC16N DE LAS CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES MU NICIPALES -CEMs-, OPERATIVAS
EN EL ULTIMO PROCESO ELECTORAL O CONSULTA POPULAR
. ; Jefe del Departamento Director Secretario
R | <
Cosedinadon Fegiona de Cartografia Electoral General
2
Realiza el trabajo de‘
campo, actualiza la
informacién de los Centros
de Votacion de las CEMs.
12 30 a 45 dias
Complementa el trabajo de
campo con la informacion
disponible de los datos de
|poblacion.
I13 8 dias
v
Solicita  intercambio  de
informacién a la Delegacion
y Subdelegacion del
Registro de Ciudadanos, de
los ex integrantes de los
Organos Electorales
Temporales.
114 2 dias
PR P .
3 Evalla la Recibe la informacion
Adjunta los listados de las informacion de las obtenida en el frabajo de
CEMs sugeridas para su CEMs  verificadas, campo y la evalia a fin de
mantenimiento y division y integra o revisa las _|considerar las propuestas
se  generan arch'nms| “ltablas integradas de “lde nuevas divisiones
digitales. | los casos propuestos rurales, imprueba [}
15 10 dias ‘ y traslada. aprueba.
16 20 dias 17 10 dias
== Banl L l J
Remite el proyecto de
descentralizacion rural a JRecibe, registra vy
presentar al Pleno de > traslada.
Magistrados. |E 1 dia
18 " 1dia
L
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Direccion Electoral

4.23 VERIFICACION DE LAS CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES MUNICIPALES -CEMs-, OPERATIVAS
EN EL ULTIMO PROCESO ELECTORAL O CONSULTA POPULAR

Pleno de . :
Magistrados Secretario General Director Electoral

asi lo considera pertinente
aprueba o imprueba e
instruye las acciones
necesarias.

20 1 dia

‘Recibe informe, revisa y si"

_[_. U Recibe, registra y
ftraslada.

21 1 dia

K B Recibe y analiza resolucion.
22 8 dias
: i
Tl
~
¢ Fue aprobada? =
\/”/
No l

|

Si no fue aprobada Ia
propuesta de verificacion de
campo, instruye su resguardo
23 2 dias

.

N
Ty

p
%

Si es aprobada, instru;!
conforme la disposicion del
|Pleno de Magistrados, Ia
actualizacion de la Base dela—
Datos del Codigo Geo
Electoral.

24 2@

-

(5
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Direccion Electoral

4.23 VERIFICACION DE LAS CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES MUNICIPALES -CEMs-, OPERATIVAS
EN EL ULTIMO PROCESO ELECTORAL O CONSULTA POPULAR

Jefe del Departamento
de Cartografia

Coordinador de Sistemas de
Informaciéon Geogréfica

Director Electoral

Recibe, revisa e instruye la
actualizacion de la Base de
Datos del Codigo Geo Electoral.

|25 1 dia

— e
|Recibe oficio, revisa, firma vy
traslada para Visto Bueno de la
Direccion.

27 1 dia

Integra las modificaciones a la
Base de Datos del Codigo Geo
Electoral y prepara el material,
asi como oficio para su traslado.

26 20 dias (habiles)

_|Recibe el oficio y revisa.

28 1 dia

W
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Direccion Electoral

4.23 VERIFICACION DE LAS CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES MUNICIPALES -CEMs-,

OPERATIVAS
EN EL ULTIMO PROCESO ELECTORAL O CONSULTA POPULAR

_ di .
Director Electoral Jefe de Cartografia Coardinador de Sistemas de

Informacion Geografica
P [
©
e

Si considera necesario realizal
observaciones.

1 dia

Recibe, revisa e integra ia;l

- ; Recibe, revisa e instruye E] observaciones a la Base de Datos|
g;:::fﬁ::%:g?g:s 0 devuive | l:eaiicen las observaciones| del Cédigo Geo Electoral vy|
30 ' 1 dia Tpropuesias y traslada. F devuelve.
| d 31 1 dia 32 20 dias

(habiles)|

modificaciones y devuelve.

Si no considera necesario realizar 33 1 dia
observaciones, aprueba e instruye

el traslado a la Auditoria y a la w
Direccion de Informatica, para lo | a

Facibe. revisa que realizaron Ias}’3

que corresponda. St
34 ] : 1 dia

'/ FIN h

N B
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4.24 ANALISIS DE REZONIFICACION, AREAS URBANAS

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Jefe del Departamento de Cartografia

2. Departamento:
Cartografia

5. Puesto Nominal:
Jefe ll

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE oy ACCION
1. Instruye que se realice propuesta para la verificacion,
Director Electoral analisis de rezonificacion de areas urbanas.
1 dia
2. Recibe y traslada las instrucciones a los Coordinadores
Jefe del Departamento de Regionales para realizar las propuestas de verificacion
Cartografia en los municipios relevantes.
1 dia
3 Evalian y presentan propuesta de los sectores
establecidos, en las areas urbanas sobresalientes (de
Coordinadores Regionales mayor crecimiento) del pais o en las que se han
implementado la rezonificacion.
8 dias
4. Recibe, evalla la informacion, revisa las tablas
Jefe del Departamento de integradas de los casos propuestos y traslada.
Cartografia 15 dias
5. Recibe, evalua y considera la informacion remitida.
3 dias
Director Electoral 6. Si tiene modificaciones a la(s) propuesta(s) e instruye
que se realicen.
2 dias
7. Recibe, revisa y traslada modificaciones para su
Jefe del Departamento de incorporacion.
Cartografia 1 dia
8. Reciben, revisan e incorporan modificaciones Yy
Coordinadores Regionales devuelven.
2 dias
Jefe del Departamento de 9. Recibe, revisa y devuelve.
Cartografia 1 dia
10. | Si no tiene modificaciones, traslada para su aprobacion
la realizacién del trabajo de campo correspondiente o
Director Electoral instruye se incorpore dentro del Plan Operativo
correspondiente.
2 dias
Secretario Genersi 11. | Recibe, registra y traslada. v
a
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-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE g ACCION
12. | Resuelve aprobar o improbar la pPropuesta presentada o
Pleno de Magistrados el Plan Operativo para su ejecucion y devuelve.
10 a 15 dias
Secretario General 13. | Recibe, registra y traslada. ol
14. | Recibe y revisa.
1 dia
15. | Sino fue aprobada Ia Propuesta instruye su resguardo.
Director Electoral 1dia
16. | Si fue aprobada |Ia Propuesta, instruye para que se
realice la investigacion de €ampo o que se incluya en el
Plan Operativo correspondiente.
2 dias
17. | Recibe, revisa e instruye se realice Ia investigacién de
Jefe del Departamento de campo. o
77 7 "Cartografia 1 dia
18. | Reciben instruccion, verifican Yy actualizan la informacion
de sectores urbanos de crecimiento en las cabeceras
departamentales Y municipales, en referencia a la
infraestructura, red vial Yy servicios, limites de cada
sector y zonas si las existe.
8 a 12 dias
Coordinadores Regionales 19. | Complementan la informacion de gabinete con Ia
informacion disponible de los datos de poblacion.
8 dias
20. | Elaboran Ia Propuesta de la Base de Datos del Codigo
Geo Electoral incluyendo los nuevos sectores por region
y trasladan.
2a3dias |
21. | Recibe y evalia Ia informacion de los listados de las
Zonas y sectores sugeridos en informes regionales.
Jefe del Departamento de 15 dias
Cartografia 22. | Integra y revisa las tablas de los casos propuestos y
traslada.
15 dias
23. | Recibe y revisa.
5 dias
Director Electoral 24. | Si tiene modificaciones a I3 Propuesta, instruye que se
realicen,
1 dia
25. | Recibe, revisa en instruye se realicen las
Jefe del Departamento ds modificaciones g Ia};nvestigaciOn de campo.
Cartografia 1 dia
26. | Reciben instruccion,  verifican e incorporan las
Coordinadores Regionales modificaciones y devuelven,
3 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE oy AGCION
Jefe del Departamento de 27. | Recibe, revisa y devuelve.
Cartografia 1 dia

58. | Si no tiene modificaciones, aprueba los informes
) ejecutivos, instruye la actualizacién de la Base de Datos
Director Electoral del Codigo Geo Electoral y su resguardo.

il 1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.24 ANALISIS DE REZONIFICACION, AREAS URBANAS

Director Electoral Jefe del Departamento

de Cartografia Coordinadores Regionales

b - L ﬁ_L___
imc?\ |

Recibe traslada Ia—s|| |
II’ISH'LIOCIOI']ES a los
Instruye que se realice propuesta
para la verificacién, analisis de :;:ﬁ;c:?adf;:s ng'ﬂg:r‘z padra s
rezonificacion de éreas urbanas ver ficacion en plo: muanlc:proz
L ; dla re!evantes
= o 2 1dia | |
b
(al : | |
[ [Evaltan y presentan
]— S propuesta de los sectores
Recibe, evalta |a |nfom1amﬁn{ establecidos, en |as areas
; !
E;ﬁ;ﬁcis:ar;:mﬁamns'dem " revisa las tablas integradas de urbanas sobresalientes del
5 3dias |Ios €asos propuestos y traslada. Pais o en las que se han
o e st 4 15 dias implementado
—_— rezonificacion.
| 1@

Mo

modificaciones?

Si uene modificaciones a la(s)

Recibe, revisa  y  fraslada | [Reciben s

incorporan
propuesta(s), instruye que se modificaciones para su
realicen. incorporacién, gwdrfcacsones y devuelw,-nz di

2 dias | 7 1 dia ias

traslada para su aprobacion la
realizacion del trabajo de campo

|
Recibe, revisa ¥ devuelve, .
{S' no tiene madificaciones, 9 Tdia ‘

correspondiente o instruye se ‘ /ﬁ
incorpore  dentro  de| Plan | a)
Operativo cormrespondiente. ‘

10 2 dias

e _\
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Direccion Electoral

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.24 ANALISIS DE REZONIFICACION, AREAS URBANAS

Secretario General

Pleno de Magistrados

Director Electoral

Recibe, registra Yy

s

—
Resuelve aprobar o
improbar la propuesta
presentada o el Plan|
Operativo para su
gjecucion y devuelve.

12 10a15 dis.s.J

i registra ‘
- Y _—'—4
13 1dia

Jefe de Cartografia

Recibe y revisa.

14 1 dia

f- Si
s
_~¢Fue aprobada la

propuesta?

Si no fue aprobada la

propuesta  instruye  su
resguardo.
15 1 dia
[

o _H

K FIN .
Si fue  aprobada la
propuesta, instruye para
que se realice la

investigacion de campo O

que se incluya en el Plan

Operativo comespondiente.

16 2dias
T

Recibe, revisa €
instruye se realice la
investigacion de

1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.24 ANALISIS DE REZONIFICACION, AREAS URBANAS
-

Jefe del Departamento : : :
de Cartografia Coordinadores Regionales

2 ]
— N SN

Reciben instruccion, verifican y
actualizan |a informacion de sectores
urbanos de crecimiento  en  |as
cabeceras departamentales ¥
Mmunicipales, en referencia a Ia|
infraestruc:tura, red vial y servicios,
limites de cada sector y zonas sj las
= - Y SR ek i . = TR - existe., . #

18 8a12dias

| " il
|
S — e
| Complementan |a informacién  de
gabinete con Ia infarmacion disponible

de los datos de poblacién,

19 8 dias
|

s

Elaboran Ia propuesta de !a_B;e de
Datos  del Coédigo Geo Electoral

B

—_— ——]- incluyendo los nuevos sectores por
|region y trasladan,
— |_20 L 3 dias

Recibe y evaliua 1a informacion de Insi
listados de Ias Zonas y sectores
sugeridos en informes regionales. [
21

15 dfasJ
- 1____.
Integra y revisa las tablas de los casos |
Propuestos vy traslada.

|22 ‘15cliasJ

-
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.24 ANALISIS DE REZONIFICACION, AREAS URBANAS

Jefe del Departamento

de Cartografia Coordinadores Regionales

Director Electoral

||Recibe y revisa.
|23

No

Recibe, revisa y en instruye ael

realicen las modificaciones a la
investigacion de campo.
\25 1 dia

gi tiene modificaciones a la
que se

propuesta,  instruye
| realicen.

Reciben instruccion, verifican e
incorporan las modificaciones ¥y
devuelven.

26

Recibe, revisa y devuelve.

27 1 dia["

3 dias

prueba los informes ejecutivos,
instruye la actualizacion de la
Base de Datos del Codigo Geo'[
Electoral y su resguardo.
28

) F no tiene modificaciones,
a

1 dia

W
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4.25 ELABORACION Y ARCHIVO DIGITAL
CIRCUNSCRIPCIONES ELECT

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional dej Responsable:
Jefe  de| Departamento de Cartografia
Coordinadores Regionales

§. Puesto Nominal:

Jefe |1/ Varias Plazas
6. Puesto Funcional dej Jefe Inmediato:
Director Electoral

2. Departamento-
Departamento de Cartografia
3. Ubicacion fisica:

1ra. Calle 6-39 Zona 2

Director Electoral

» Tevisa y traslada instrucciones a los
Coordinadores Regionales para realizar |3 actualizacién y
verificacion  archivo digital de mapas de |azg
Circunscripciones Electo

Jefe del Departamento
de Cartografia

Coordinadores Regionales

Elabora |os cambios derivados de la aprobagj

Téenico en Informacion nuevas CEMs o extensiones urbanas.

Cartografica

Jefe de| Departamento
de Cartografia

Director Electora ificacion

realicen y traslada.
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fes SmaeelLs s

) s —

DESCRIPCI

ON DEL PROCEDIMIENTO
: las

Recibe, revisa e instruye la_incorporacion de
modificaciones Yy traslada.

RESPONSABLE

Jefe del Departamento
de Cartografia

1 dia
Técnico en Informacion Recibe, revisa e incorpora las modificaciones y devuelve.
Cartografica 1dia

Jefe del Departamento Recibe, revisa y devuelve.

de Cartografia

Si no tiene modificaciones, aprueba.

Director Electoral 75 | Instruye la actualizacion de la Base de Datos del Codigo
Geo Electoral.
2 dias
Coordinador de Sistemas de 16. | Procede a realizar la actualizacion de la Base de Datos
Informacion Geograficay del Codigo Geo Electoral e informa de o actuado.
Técnico en Informacion 7 dia

Cartografica

Recibe informe e instruye su resguardo.

Director Electoral

Realiza un resguardo digital periodico de los mapas Y
reporta la ubicacion del resguardo en formato digital a la
Direccion Electoral.

Coordinador de Sistemas de
Informacion Geografica y
Técnico en Informacion
Cartografica

5 a 10 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

. Jefe del Departamento
Director Electoral de Cartografia

e ]

Técnico en Informacion

Coordinad ional
oordinadores Regionales Cartografica

i | Recibe,  revisa y| |
Instruye se realice |a | [traslada instrucciones a
elaboracion |

los Coordinadores
archivo digital cle| Regionales para
mapas de las realizar la actua lizacion
Circunscripciones Y verificacion  archivo

|Electorales digital de mapas de las
|Municipales, - "|Circunscripgiones | i
1 1dia Electorales Municipales. Reciben, revisan y realizan Ial
2 1dia actualizacion y verificacion,

delimitan ¥  generan Ia|
representacion grafica de las|
CEMs operativas en el procesol
electoral anterior, en cada
mapa municipal. |
3

5 dias|

r\u'ei'iﬁcan perigdicamente |a
congruencia entre la Base de
| Cadigo Geo Electoral y los
mapas con el trazo de las
| CEMs.

| |a 3 dias
| BRI

[ e - W
[Integran los mapas de trabajo,
las

las propuestas recibidas de
Delegaciones,
Subdelegaciones y las
sugendas tras g analisis

|

|

técnico propio del |
t:feparlamento. |

| e N R
| Elabora Ips cambios
II derivados de la
L n aprobacion  de Nuevas
| CEMs o extensiones

| urbanas,
’ | 15 dias

v
&/
 E
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

MUNICIPALES -CEMSs-

425 ELABORACION Y ARCHIVO DIGITAL DE MAPAS DE CIRCUNSCRIPCIONES ELECTORALES

Técnico en Informacion
Cartografica

Jefe del Departamento
de Cartografia

[+ ]

listados de las zonas ¥ sectores
sugeridos en informes regionales.
7 15 dias

2 |

el -
Recibe y evalia la informacion de IOS\

X'mtegra y revisa las tablas de los
casos propuestos y traslada. l———_._.————

La o 15 dias

Recibe, revisa e instruye la
incorporacion de las modificaciones ¥y
traslada.

B e " Ads
'y

L

Recibe, revisa e incorpora las
modificaciones y devuelve.
12 1dia

-

Recibe, revisa y devuelve.
\3 1dia

Director Electoral

Recibe y revisa.

2 dias

Si tiene modificaciones 2 la
propuesta, instruye que se
realicen y traslada.

10

1 dia

si no fiene modificaciones,

1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.25 ELABORACION Y ARCHIVO DIGITAL DE MAPAS DE CIRCUNSCRIPCIONES

ELECTORALES MUNICIPALES -CEMs-
—

—— e
Coordinador de Sistemas de Informacion
Director Electoral Geografica y Técnico en Informacion

Cartografica

!

Instruye la actualizacion de Ia BaseE|
Datos del Cédigo Geo Electoral. y
115 I 2 diaﬂ

I

J |__,|Base de Datos del Cédigo Geo Electoral e

informa de lo actuado.
‘ 16 7 dia

[Recibe informe e instruye su resguardo. -

|‘f7 1 dia

Procede a realizar Ia actualizacion de la

R

ealiza un resguardo digital periddico de
los mapas y reporta Ia ubicacion del

— resguardo en formato digital a la Direccién
Electoral. |
18 5a 10dias|

J/ e -\‘-

( FIN J

Mo =
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4.26 ELABORACION DE MAPAS TEMATICOS DE ANALISIS

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Jefe de Cartografia / Coordinadores Regionales

2. Departamento:
Departamento de Cartografia

5. Puesto Nominal:
Jefe Il / Varias Plazas

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director Electoral

Técnico Encargado de Regién

[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE g ACCION
1. Recibe solicitud, revisa y analiza.
1 dia
2. Si proviene de la Autoridad Superior o de una
Dependencia del Tribunal, instruye la elaboracion del
Director Electoral mapa(s) tematicos para su analisis.
3 semanas
3 Si la solicitud de la elaboracion proviene de una
Organizacién o Institucion externa, traslada la solicitud
para la autorizacién del Pleno de Magistrados.
10 a 15 dias
Secretario General 4, Recibe, registra y traslada.
1 dia
5. Recibe, revisa, aprueba o imprueba la solicitud para su
Pleno de Magistrados ejecucion.
10 a 15 dias
Secretario General 6. Recibe, registra y traslada. '
1 dia
7. Recibe y revisa.
2 dias
8. Si la solicitud no es aprobada, instruye su resguardo.
Director Electoral 1 dia
9 | Si Ia solicitud es aprobada, instruye la elaboracion de lo
solicitado y traslada el expediente.
2 dias
10. | Recibe, verifica y recaba la informacion necesaria para su
traslado.
2 dias
Analista de Cartografia 11. | Si la informacion rgquerida no se encuentra en el
departamento, se solicita por escrito a la dependencia u
organizacion que la posea con el visto bueno del Director
Electoral.
1 mes
12. | Recibe la informacion para el andlisis, elabora tabla de

acuerdo con los criterios indicados, y lo.
2 dias
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GUATEMALA C.A,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Faso ACCION
13. | Realiza el Mapa Tematico mediante programa de
Coordinador de Sistemas de proyeccion de Sistema de Informacion Geografica y
Informacién geografica traslada.
10 dias
14. | Recibe, revisa y traslada.
2 dias
Director Electoral 15. | Sitiene modificaciones instruye su incorporacion.
2 dias
16. | Recibe, revisa e instruye  se incorporen  las
Jefe del Departamento de modificaciones solicitadas.
Cartografia ]
1dia
Coordinador de Sistemas de 17. | Realiza las modificaciones al Mapa Temético y devuelve.
Informacion geografica 10 dias
Jefe del Departamento de 18. | Recibe, revisa y devuelve.
- ~ Cartografia“ - T F ) ' il 1 dia
19. | Si no tiene modificaciones, instruye el traslado del mapa
Director Electoral tematico al solicitante.
2 dias
20. | Recibe el mapa solicitado con los indicadores para la
Solicitante lectura del mismo.
1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.26 ELABORACION DE MAPAS TEMATICOS DE ANALISIS

Director Electoral Secretario General Pleno de Magistrados

/_ INICIO \

B

Recibe solicitud y analiza.
1 1dia

l ]

Si proviene de la Autoridad Superior o de una|

Dependencia del Tribunal, instruye la
elaboracion de los mapas tematicos para su
analisis.
2 3 semanas
Si la solicitud de la elaboracion proviene de Recibe, revisa,
una Organizacion o Institucion externa, : 3 ol aprueba o imprueba la
traslada la solicitud para la autorizacién del _Ee::lbe.reglslraytrasl.’;u:l:iﬂ' solicitud para  su
|Pleno de Magistrados. ejecucion.
3 10 a 15 dias ] 1Ua15dias]
Recibe y revisa. | | |Recibe, reéistra\_.r traslada. N
7 2 dias 6 1dia

¢ Fue aprobada la
solicitud?

Si la solicitud no es aprobada,
instruye su resguardo.
8 1 dia

Si la solicitud es aprobada, instruyneL

|_,la elaboracion de lo solicitado y
traslada el expediente,
9 zdiasl
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Direccién Electoral

4.26 ELABORACION DE MAPAS TEMATICOS DE ANALISIS

Coordinador de Sistemas de

Analista de Cartografia Técnico Encargado de la Reqis
e 4 caracio/da a Regisn Informacion geografica

&)

i

!Recibe. verifica y recaba Ia:

informacién necesaria para su
ftms]ada.
i 10 2 dias

v
Si la informacion requerida no se
encuentra en el departamento, se
solicita por escrito a la
dependencia u organizacion que la
posea con el visto bueno del
Director Electoral.
11 1 mes

[

Recibe Ia informacion para el
AJanalisis, redliza el Mapal

‘Temético, y lo traslada a la
Dependencia Solicitante. ‘
12 2 dias

=i

|
Realiza el Mapa Tematico

mediante programa de
proyeccion de Sistema de

Informacion Geografica y
traslada.

13 10 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.26 ELABORACION DE MAPAS TEMATICOS DE ANALISIS

Coordinador de
Director Electoral Jefe diekgi’;a?;?;emo Sistemas de Solicitante
9 Informacién geografica
(?

Recibe, revisa y traslada.
14 2 dias
L

Recibe, revisa e R

: Realiza las

modificaciones  al
Mapa Tematico ¥

instru inco ion. A 3
ST St g modificaciones

o : = instruye se
Si tiene modificaciones InCorporen o
E 2 dias

| solicitadas.

16 1 dia

10 dias

revisa Yy

Recibe,

Si no tie ne}
modificaciones, instruye

el ftraslado del mapa
tematico al solicitante.

19 2 dias | )

\ Recibe el mapa solicitado
con los indicadores para

“lla lectura del mismo.

30 1 dia

FIN
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4.27 PROPUESTA DE DESCENTRALIZACION EN LOS MUNICIPIOS DE
RECIENTE CREACION
1. Dependencia: 4. Puesto Funcional del Responsable:
Direccion Electoral Jefe del Departamento de Cartografia
2. Departamento: 5. Puesto Nominal:
Departamento de Cartografia Jefe Il
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
1ra. Calle 6-39 zona 2 Director Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
RESPONSABLE rp ACCION
1. Recibe Acuerdo Gubernativo de Creacion de un
Municipio, giran instrucciones a las dependencias para
Pleno de Magistrados generar  actividades  correspondientes  a sus
atribuciones.
10 a 15 dias
éécre-tar'i'a_Ge‘heral- " 2." | Recibe, registra y traslada. -
3. Recibe, registra y atiende.
1dia
Director Electoral 4. Instruye las actividades que deberan realizarse en el
Departamento de Cartografia Electoral.
1 dia
Jefe del Departamento de 5 Rleg!be,trevtl?a { tra;slada las instrucciones giradas por
Cartografia el Director Electoral. '
2 dias
6. Realizan una revisidén del acuerdo donde se incluyen

los limites, colindancias Yy revisa las coincidencias en
comunidades que integran la nueva region.

3 dias
7. Desarrolla las gestiones para la consecucion de los
lugares poblados definitivos que integran la nueva

Coordinadores Regionales jurisdiccion, ante el instituto Geografico Nacional, con
el visto bueno de la Direccién Electoral.

5 dias

8. Al contar con la informacion oficial se analiza y se
presenta en informe los principales datos, dan base al
informe y a la solicitud del trabajo de campo a realizar.

2 dias
Jefe del Departamento de 9. Recibe, revisa y traslada informe.
Cartografia 5 dias
10. | Recibe y revisa.
1dia

11. | Si tiene modificaciones al proyecto de trabajo de

Director Electoral campo propuesto e instruye para que se incorporen

las mismas.
2 dias
Jefe del Departamento de 12. | Recibe, revisa e instruye para su realizacién.
Cartografia 5 d:’aiJ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;’i" ACCION
13. | Reciben, revisan, incorporan modificaciones Yy
Coordinadores Regionales devuelven.
3 dias
14. | Si no tiene modificaciones, la remite a la Autoridad
Director Electoral Superigr, para su ap(obacién o la entrega en el Plan
Operativo correspondiente.
5 dias
Sacretadic: Baners] 15. | Recibe, registra y traslada. e
; 16. | Recibe, analiza y resuelve.
Pleno de Magistrados 105 15 dias
: 17. | Recibe, registra y traslada.
Secretaria General 1 dia
18. | Recibe y registra resolucion.
1 dia
19. | Sino fue aprobada la propuesta, la resguarda.
1dia
Director Electoral 20. | Si fue aprobada la propuesta, instruye para que se
realice la investigacion de campo o que se incluya en
el Plan Operativo correspondiente o que se realice con
otro trabajo de campo a realizar.
1 dia
F o - . o . ¥ =
o Departan:nento de 21. E:g:}g ér;sté;lrc;:;;c;n analiza e instruye que se realice el
Cartografia 3 dias
22 | Desarrolla el trabajo campo, generando criterios
técnicos para la distribucion de la descentralizacion en
el nuevo Municipio.
15 a 30 dias
23. | Presenta los lugares poblados del municipio, la
Coordinador Regional propuesta de distribucion geografica de las
Circunscripciones y registra en sus archivos la
infraestructura de los centros de CEMs.
5 dias
24. | Realiza informe de lo actuado y lo traslada.
5 dias
25. | Realiza cambios en Base de Datos Geo Electoral para
su actualizacion.
5 dias
Coordinador de Sistemas de 26. | Prepara el oficio, la documentacién necesaria y la
Informacion Geografica base de datos en los formatos y criterios establecidos
para ser integrados en la Direccion de Informatica y
Auditoria y traslada al Jefe del Departamento de
Cartografia.
1 dia
Jefe del Departamento de 27. | Recibe informe, revisa y traslada.
Cartografia 7 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE a0 ACCION
28. | Recibe y revisa.
1dia
Director Electoral 29. | Si tiene modificaciones instruye se incorporen las
mismas.
1 dia
Jefe del Departamento de 30. | Recibe, revisa y traslada.
Cartografia 1 dia
31. | Realiza modificaciones solicitadas y devuelve.
Coordinador Regional 1 dia

32. | Sino tiene modificaciones, lo aprueba e instruye para
el envio a la Direccidn de Informatica y la Auditoria del

Director Electoral Tribunal.
RN, e . e _—
33. | Recibe y revisa.
3 dias
Auditor 34. | Si tiene sugerencias o modificaciones, las remite a |a
Direccién Electoral.
1 dia
35. | Recibe, registra y revisa.
1 dia

36. | Gira instrucciones para revisar los casos presentados
y si proceden los cambios instruye la realizacion de las
observaciones y se someten nuevamente a la revision
de quien los formuls.

Si no proceden las modificaciones, se informa al (los)

Director Electoral

responsable(s).
8 dias
37. | Recibe indicaciones Y coordina la realizacion de las

Jefe del Departamento de modificaciones solicitadas y devuelve.
Cartografia 5 dias
38. | No tienen sugerencias o modificaciones, continda su

Director Electoral tramite.
1 dia
39. | Traslada a la Direccion de Informética el archivo final,
Auditor para proceder a su actualizacion.

3 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION

40. | Recibe, revisa la Base de Datos del Codigo Geo

Electoral, e instruye conforme los procedimientos

internos para realizar la actualizacion de la misma.
30 o 45 dias

Director de Informatica

41. | Una vez actualizada la Base de Datos del Cadigo Geo
Electoral, notifica a las Dependencias involucradas
que la misma ha sido realizada. i

s 2 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién Electoral

4.27 PROPUESTA DE DESCENTRALIZACION EN LOS MUNICIPIOS DE RECIENTE CREACION

Jefe del Departamento

Pleno de Magistrados Secretario General Director Electoral de Cartografia

~ i

K INICIO )
Recibe Acuerdo
Gubemativo de creacian
de un Municipio, giran
instrucciones a las
dependencias para
generar actividades
correspondmntes a sus

1 |atribuciones. -
1 10 als dlaJ

L

L Recibe, registra
— B traslada

1dia |

e

| Eecibe, registra y atiende.
- ] 3l !
3 1 dia

_|‘_I

Instruye las actividades
|que deberan realizarse en

el Departamento de |
Cartografia.
4 1 diaJ

T J;ibe. revisa y traslada
| | llas instrucciones giradas

por el Director Electoral.

5 2 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.27 PROPUESTA DE DESCENTRALIZACION EN LOS MUNICIPIOS DE RECIENTE CREACION

: ; Jefe del Departamento !
inadores ional . Director Electoral
Coordinadores Regionales de Cartografia
—
1
v
|Realizan una revision del acuerdo
donde se incluyen los limites,
colindancias y menciona parte de
las comunidades que integran la
nueva region.
6 3 dias |
Desarrolla las Gestiones para la
consecucion de los lugares
‘poblados definitivos que integran
la nueva jurisdiccién, ante el
instituto Geografico Nacional, con
‘el visto bueno de la Direccion
Electoral.
‘? 5 dias 5
" I (a)
Y
Al contar con la informacion oficial é
se analiza y se presenta en [
informe los principales datos, dan| | _|Recibe, revisay traslada informe. |___.|Recibe y revisa.
base al informe y a la solicitud del 9 5 dias ’» 10 1dia
trabajo de campo a realizar.
8 2 dias
i Tiene No
. maodificaciones?
Q
Si
'Reciben. revisan, incc:rpc-ra\n| |Recibe. revisa e instruye para su .S' t Hens T
‘modificaciones y devuelven. < realizacion. a :rnj::or;j::ren Ig:r:lism::e =
13 3 dia i *
ke i Sding | 11 2 dias
|Si no tiene modificaciones, la
remite a la Autoridad
Superior, para su aprobacion
-
o la entrega en el Plan
Operativo correspondiente.
|14 5 dias
|
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I_TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién Electoral

4.27 PROPUESTA DE DESCENTRALIZACION EN LOS MUNICIPIOS DE RECIENTE CREACION

Secretario General

Pleno de
Magistrados

&/

Recibe, registra y—|
traslada.
15

1dia

registra vy

‘le'aJ'

Recibe, - analiza vy
resuelve y devuelve, |

[t 102 15 gias|

Director Electoral

__|Recibe y registra resolucion.

18 1 dia

¢Fue aprobada 15~
propuesta?

No

-JS'r no fue aprobada Ila
propuesta, la resguarda.
19 1 dia

Si 'fue aprobada J'a—‘
propuesla, instruye para
que se realice 1Ia

investigacion de campo

0 que se incluya en el
Plan Operativo
correspondiente o que
se realice con otra a
realizar y traslada,
20

1dia

—

Recibe instruccion,
analiza e instruye que se
— realice el trabajo de

Jefe de Cartografia

campo.

I21 3dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién Electoral
4.27 PROPUESTA DE DESCENTRALIZACIGN EN LOS MUNICIPIOS DE RECIENTE CREACION
b , Coordinador de Sistemas de Jefe del Departamento de
oordinador Regional AP ey <
c ad 9 Informacion Geogréfica Cartografia
3
|pesarrolla el trabajo ca'rnpo.\
{generando criterios técnicos para
la distribucion de la
descentralzacion en el nuevo
| Municipio.
|22 15 a 30 dias
|Fresenta los lugares poblados cielI
municipio, la propuesta de
distribucién geografica de las
'Circunscripciones y registra en
lsus archivos la infraestructura de
\los centros de CEMs.
=L23 5 dias
y — ,
Realiza informe de lo actuado y Iu—| I;zta;:a G:mbé?:mfnl Baasrg :e
traslada. — b 5 ey P Y
|24 5 dias actualizacion.
| 25 5 dias
%
Prepara el oficio, la
documentacion necesara y la
base de datos en los formatos y
criterios establecidos para ser Recibe informe, revisa y traslada.
integrados en la Direccion de 27 7 dias
Informatica y Auditoria y traslada
al Jefe de Cartografia.
|26 1 dia
| s
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-
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién Electoral

4.27 PROPUESTA DE DESCENTRALIZACION EN LOS MUNICIPIOS DE RECIENTE CREACION ‘J
Director Electoral Jefe del Departamento Coordinador Director de Informatica y
de Cartografia Regional Auditor
Recibe y revisa.
‘2& 1dia| | R |
No
¢ Tiene
odificaciones ?
. Si S
= - : R —— {Realiza
.S' i modllﬁcacmnes JEecfbe. revisa y modificaciones
instruye se incorporen | lad 'solicitad
las mismas s traslada. solicitadas y
) i 30 1 dia devuelve.
29 1 dia ‘ o ’
e el | & 1dia
Si no tien;‘ [
modificaciones, lo ‘ P —=wem i
aprueba e instruye para ‘ 5 ;

J—oi.el envio a la Direccién B S T =t e R ] ,iéembey Teyisan, 3 di
de Informatica y Ia g
Auditoria del Tribunal. N B e
32 1 dia |

o
b
T | i =
1 I Ienen sugerencias a
‘Zifslge' eomm sm B _4’»__ | | modificaciones, las remite:‘ f
5 _— @ la Direccion Electoral. | |
° _ 1da 34 ) di |
R
( b))
X
|Gira instrucciones para l
revisar los casos s T —
presentados y si Recibe indicaciones y—‘ No tienen sugerencias o
proceden los cambios coordina la realizacion modificaciones, continua su
instruye su realizacion. ——Iplde las  modificaciones tramite.
Si no proceden los Tsolicftadasydevuerve, 38 1 dia
mismos, se informa al 37 ﬁdiiﬂ —_—
L__.___
(los) responsable(s). ‘
36 8 dias
T | O
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P o o r st s

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.27 PROPUESTA DE DESCENTRALIZACION EN LOS MUNICIPIOS DE RECIENTE

:

presentadas, fraslada a la Direccion de
Informética el archivo final, para
proceder a su actualizacion.

39 3 dias

CREACION
Auditor Director de Informatica
 —
5
[ T
Si no tiene observaciones o ya fueron
realizadas las modificaciones

L= |

!

Recibe, revisa la Base de Datos del
'Cédigo Geo Electoral y procede a llevar
a cabo los procedimientos internos para
realizar la actualizacion de la misma.

40 30 o 45 dias

Una vez actualizada la Base de Datosl
del Codigo Geo Electoral, notifica a las
Dependencias involucradas que la
misma ha sido realizada.

41

2 dias

| FiN
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4.28 EVALUACION DE LOS CENTROS DE VOTACION

1. Dependencia:
Direccién Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Jefe del Departamento de Cartografia /
Coordinadores Regionales

2. Departamento: 5. Puesto Nominai:
Departamento de Cartografia Jefe Il / Varias Plazas
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:

1ra. Calle 6-39 zona 2

k!

Director Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.

RESPONSABLE e ACCION
1 Presenta la informacion de existir reportes o conocimiento
en referencia a la necesidad de evaluacion de los locales
utilizados como centros de votacion en Procesos
Coordinador Regionales Electorales o de Consulta Popular anteriores o de |a
. R : busqueda de locales alternos pertinente de cada region.
15 dias
2. Integra y revisa la informacion necesaria para sustentar el
Jefe del Departamento de trabajo de campo por regiones y traslada a la Direccién
Cartografia Electoral.
15 dias
3. Evalla, imprueba o aprueba con o sin modificaciones el
proyecto de trabajo de campo, la remite para su
Director Electoral aprobacion o lo integra en el Plan Operativo
correspondiente.
3 dias
) 4. | Recibe, registra y traslada. |
Secretaria General 1 dia
5. Resuelve aprobar o improbar la propuesta presentada o el
; Plan Operativo para su ejecucion.
Pleno de Magistrados 10 2 15 dias
. 6. Recibe, registra y traslada.
Secretaria General 1 dia
Y Recibe y revisa.
1 dia
8. Si la solicitud no es aprobada. instruye su resguardo.
1dia
Director Electoral : y -
9. Si la solicitud es aprobada, instruye la elaboracién de lo
solicitado o la integracion con otro trabajo de campo a
realizar y traslada el expediente.
. 1 dia
10. | Recibe instruccion y coordina la realizacion del trabajo de

Jefe del Departamento de
Cartografia

campo.
1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁz" ACCION
11. | Realiza el trabajo de campo evaluando los Centros de
Votacién para conformar el listado preliminar y registran las
Coordinadores Regionales principales caracteristicas de los mismos y los integran en
informe, tabla u otro formato.
15 dias
Jefe del Departamento de 12. | Recibe, revisa y traslada.
Cartografia 5 dias
13. | Recibe y revisa.
1dia
Director Electoral 14. | Instruye en los casos procedentes para su integracion en el
listado preliminar de Centros de Votacion.
2 dias
15. | Realizan las modificaciones solicitadas y entregan la tabla
Jefe del Departamento de de su region asignada al Coordinador de Sistemas de
Cartografia Informacion Geografica.
5 dias
Coordinadores Regionales 16. | Realizan las modificaciones solicitadas y devuelven. s
17. | Si no tiene modificaciones, aprueba e instruye se remita a
: la Autoridad Superior el informe de lo actuado y ordena su
Director Electoral i
resguardo hasta su publicacion.
5 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.28 EVALUACION DE LOS CENTROS DE VOTACION

Jefe del Departamento

Coordinador de Sistemas de Cartografia Director Electoral Secretario General

!Presenla reportes o la
necesidad de
evaluacion de los
locales utilizados como
- - -| - |Centros-de Votacion en
procesos electorales o
consultivos, anteriores
o de la busqueda de
locales altemos
pertinente de cada

regian.
1 15 diﬂ l

Integra y revisa Ia
informacién

necesaria para
sustentar el trabajo
de campo por
regiones y fraslada a

la Direccion
Electoral.
2 15 dias r

Evalia, imprueba o
aprueba con o sin
modificacionas el

proyecto de trabajo de

campo, la remite para

su aprobacibin o o

integra en el Plan

Operativo

| E:\rrespondiente.
3

3 dias

Recibe, regista vy
traslada.
4 1dia

3

7
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion Electoral

4.28 EVALUACION DE LOS CENTROS DE VOTACION

Pleno de Magistrados

Secretario General

Director Electoral

Jefe de Cartografia

Electoral
1

Resuelve aprobar —o|

improbar la propuesta ; : |

presentada o el Plan ‘Rembe. tegibya y Recibe y revisa.

< traslada.

Operativo para su 7 1 dia

; i 6 1dia

ejecucion.

5 10 a 15 dias
Si la solicitud no es
aprobada, instruye su
resguardo.
8 1 dia

FIN
Si la solicitud es
aprobada, instruye la
elaboracion de lo
solicitado o la
integracion con  otro
trabajo de campo a
realizar y ftraslada el
expediente.
9 1 dia
| {Recibe instruccion  y

coordina la realizacion del

trabajo de campo.
10 1dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién Electoral

4.28 EVALUACION DE LOS CENTROS DE VOTACION

Jefe del Departamento

de Cartografia Director Electoral

Coordinadores Regionales

o

¢ ®
|

|Realiza el trabajo de campo
evaluando los Centros de
Votacién para conformar el

listado preliminar y registran las ﬁ?;':“;‘ s ¥ trasladal‘
principales caracteristicas de 12 ; 5 @
los mismos y los integran en un e I e e
linformes e s s e s 1 e 1T ——_—'——‘—|
11 15 dias L Recibe y revisa.
13 1 ﬂ
,-/I No

~
, Tiene :
'\/w@odi?lcadoans?
St

Si l
e :
Si  tiene modificaciones al

proyecto de trabajo de campo,
instruye para que se incorporen

las mismas.
(14 2 dias
| SRS

Recibe, revisa y coordina la

lincorporacién de los cambios, —

[E 5 dias |

Realizan las modjficac}onesL r
|solicitadas y devuelven. —

F

3 @ [8F no tiens modificaciones, |
aprueba e instruye se remita a‘
la Autoridad Superior el informe
de lo actuado y ordena su
( resguardo hasta su publicacion.

) 17 5 dias
N/ — —

Direccién Electoral / Direccion de Planificacion 143



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

429 LISTADO DE CENTROS DE VOTACION

1. Dependencia:
Direccion Electoral

4. Puesto Funcional del Responsable:
Jefe del Departamento de Cartografia /
Coordinadores Regionales

2. Departamento:
Cartografia

5. Puesto Nominal:
Jefe Il / Varias Plazas

3. Ubicacion fisica:
1ra. Calle 6-39 zona 2

6. Puesto Funcional del Jefe Inmediato:
Director Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Regionales

RESPONSABLE gy ACCION
1. Solicita a la Direccidon de Informatica, los registros
Director Electoral ﬂnalgs de empadronados, por Ct’:digo Geo Electoral
previo a un proceso electoral o consultivo.
1 dia
2. Recibe solicitud, genera informacion y remite Io
Director de Informatica requerido.
5 dias
3. Recibe, revisa y traslada la informacion generada en la
Director Electoral Direccién de Informatica.
1 dia
4, Recibe, revisa y traslada informacion para estimar
Jefe del Departarpento de cantidad de Juntas Receptoras de Votos -JRVs-.
Cartografia tdia
B. Estima la cantidad de Juntas Receptoras de Votos -
Coordinador de Sistemas de JRVs- y traslada informacion.
Informacion Geografica 10 dias
Jefe del Departamento de 6. Recibe, revisa y traslada.
Cartografia 1dia
% Recibe, revisa e instruye al Jefe del Departamento de
. Cartografia y a los Coordinadores Regionales, el envio
Lnecsar Eleciarl a las Juntas Electorales Municipales.
5 dias
8. Trasladan el listado de Centros de Votacion, utilizados
en el evento electoral anterior e informa de la cantidad
de Juntas Receptoras de Votos a los Miembros de
Juntas Electorales Municipales -JEMs-, estimadas en el
municipio de acuerdo con su regién asignada.
Jefe del Departamento de 4 dias
Cartografia y Coordinadores 9. Tras conocer los locales que eligen las Juntas

Electorales Municipales -JEMs-, en funcién del Codigo
Geo Electoral, la cantidad de ciudadanos que integran el
padrén electoral, codifican los mismos para su
distribucion conforme a la disposicion de las Juntas
Electorales Municipales -JEMs- y trasladan informacion.

15 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIM

Paso
RESPONSABLE

Jefe del Departamento de i
Cartografia, Coordinadores
Regionales, Técnicos, Personal
Temporal y de Apoyo

5

IENTO

Reciben y realizan revision cruzada, inte
revisan y trasladan en versién final

gran las tablas,

8 dias

Recibe y revisa.

10 dias

Director Electoral 12. | Si tiene modificaciones, Instruye para que se incorporen
las mismas al archivo.
2 dias
Jefe del Departamento de 13. | Reciben, revisan € incorporan |os cambios o
Cartografia y Coordinadores modificaciones y devuelven. :
Regionales 15 dias
14. | Si no tiene modificaciones, aprueba e instruye se remita

P B a Informatica y ordena resguardo de una Copia de
Director Electoral seguridad.

15.

Coordinador de Sistemas de
Informacion Geografica

3 dias

Remite la tabla y realiza copia de resguardo.

16.

Recibe tabla e instruye, de acuerdo con sus
procedimientos, |a automatizacion de |a Base de
Centros de Votacion en funcién al Padren Electoral para
Su posterior divulgacién por los medios aprobados por el
Pleno de Magistrados.

Director de Informatica

10 dias
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|

e

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.29 LISTADO DE CENTROS DE VOTACION

T—J f6:de Carb fi Coordinador de
Director Electoral Director Informatica € ;ec?org?ra " Sistemas de
Informacién Geogréfica
|
(/ INICIO |
i |
|
Solicita a la Direccion
de Informatica, los
registros  finales de
empadronados, por
Codigo Geo Electoral |
previo a un proceso |
electoral o consultivo.
1 1 dia
Recibe solicitud,
L genera informacién Y
remite lo requerido.
\ 2 15 dias
lRecibe. revisa ;|
|traslada la informacion
generada en la
|direcci6n de
mmatica.
3 1 dia S
e R | Recibe, revisa Y
traslada informacion
\ - para estimar cantidad
'| Juntas Receptoras
de Votos -JEMs-.
4 1 dia
Estima la cantidad de
\ Juntas Receptoras de
L | slVotos -JRVs- y traslada
informacion.
5 10 dias
R T T
|Recibe, revisa e
instruye al Jefe del
Departamento de I —
Cartografia y a los Recibe, revisa ?|
Coordinadores —

Regionales, el envio a \
las Juntas Electorales
Municipales.

7 5 dias \

traslada.
6 1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion Electoral

4.29 LISTADO DE CENTROS DE VOTACION

Jefe del Departamento de
Cartografia y Coordinadores
Regionales

Jefe del Departamento de
Cartografia, Coordinadores
Regionales, Técnicos, Personal

Temporal y de Apoyo

Director Electoral

Y

Trasladan el listado de Centros de
Votacién, utilizados en el evento
electoral anterior e informa de Ia
cantidad de Juntas Receptoras de
Votos a los Miembros de Juntas
Electorales Municipales -JEMs-,

~| .. |estimadas. en -el.. municipio. de| ..

acuerdo con su regién asignada.
8 4 dias

7

—_

eligen las Juntas Electorales
Municipales -JEMs-, en funcion
del Cédigo Geo Electoral, la
Cantidad de ciudadanos que
integran el padron electoral,
codifican los mismos para su
distribucién  conforme a Ia
disposicion de las  Juntas
Electorales Municipales -JEMs- y

]
Tras conocer los locales que

trasladan informacion.
9 15 d[aﬂ

_rl_?eciben. revisan e incorporan I();|

cambios o modificaciones y
devuelven.
|13 8 dias d

Py

S

Reciben y realizan revisiéh
cruzada, integran las tablas,

revisan y trasladan en versign
final

1. SN ..

Yl

b Y
| a }
N A
Recibe y revisa. 1

—

= e
il

N No

¢Tiene

modificaciones?
.\\ y /
i |
S

(Si iene  modificaciones,
linstruye para que se

—|incorporen las mismas al
archivo.
12 2 dias

—m—
'Si no tiene modificaciones,
aprueba e instruye se remita a
Informatica y ordena resguardo
|de una copia de seguridad.

| 3 dias|

M 3dis

S

£
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4.29 LISTADO DE CENTROS DE VOTACION

Coordinadores Regionales

Director Informatica

:

Remite la tabla y realiza copia de|
resguardo. |
Bﬁ 1 dia

Recibe tabla e instruye, de acuerdo con
sus procedimientos, la automatizacién
de la Base de Centros de Votacion en

#funcion al Padron Electoral para su
posterior divulgacion por los medios
aprobados por el Pleno de Magistrados.
16 10 dias

i
| FIN ﬁ
N Do
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5. GLOSARIO

En esta parte se coloca los términos principales con su respectiva definicién, para los

conceptos especificos que se manejan en la Dependencia o area de trabajo.

DESCENTRALIZACION DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS:

Es la divisién electoral municipal del pais para acercar las Juntas Receptoras de Votos
a los ciudadanos.

REZONIFICACION:

Es la division electoral de las areas urbanas para la atencién de los ciudadanos
- residentes en las zonas de diversas cabeceras municipales.

CODIGO GEOELECTORAL:
Es la asignacion de un codigo a cada ciudadano, el cual ests conformado por 10
digitos, este cédigo permite ubicar geograficamente el lugar de residencia de cada

ciudadano inscrito y la agrupacién de los mismos en torno a un centro de convocatoria
electoral.

ESTRUCTURA DEL CODIGO GEOELECTORAL:

Presenta la siguiente estructura 2 digitos que identifican al departamento, 2 digitos que
identifican al municipio, 4 digitos que identifican al lugar poblado de residencial def
ciudadano y 3 digitos que identifican al centro de votacion.

CIRCUNSCRIPCION ELECTORAL MUNICIPAL (CEM):

Delimitacién municipal, que consiste en una agrupacion de comunidades que convergen
hacia un lugar poblado, designado como centro de CEM.
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CENTRO DE CIRCUNSCRIPCION ELECTORAL MUNICIPAL:

Es el nicleo poblacional donde convergen las distintas comunidades que conforman la
CEM.

CENTRO DE OPERACIONES ELECTORALES -COPE-:
Es el recinto designado para la revisidn, empaque, embalaje, desembalaje y

preparacion de las cajas electorales hasta su envio a las Juntas Electorales.

CAJAS ELECTORALES:
En estas cajas son colocados todos los materiales necesarios para el funcionamiento
de una Junta Receptora de Votos (JRV) el dia de las elecciones, son enviados dentro

de un dispositivo al que llamamos Caja Electoral y contiene ademas documentos que la
JRV entregara a la JEM.

MOBILIARIO ELECTORAL:

Es el conjunto de mobiliario que las Juntas Receptoras de Votos utilizan para la

atencion a la ciudadania el dia de las elecciones, siendo éstos la mesa electoral, sillas y
atril.

GEOGRAFIA:

Ciencia que trata de la descripcion de la Tierra.

CARTOGRAFIA:

Arte de trazar mapas Geograficos.

MAPA: i

Representacion geografica de una parte de la superficie terrestre.
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MAPA GENERAL:

Que representa un conjunto de fenémenos geograficos basicos y diversos tales como el

relieve, limites municipales, red vial Yy la toponimia entre otros.

MAPA ANALITICO:

Mapa tematico que répresentan los elementos de un fenémeno.

MAPA TEMATICO:

Mapa que, sobre una base topografica elemental de referencia, destaca |a distribucién

de algiin tema especifico o concreto.

- JUNTA ELECTORAL DEPARTAMENTAL —JED—: -
Son Organos Temporales, que tienen jurisdiccion en un Departamento de |a Republica
y por lo tanto tienen su sede en la cabecera Departamental respectiva. Los miembros
de las JED estan facultados para tomar las decisiones en todos los asuntos
relacionados con el Proceso Electoral. Estas decisiones deben tomarse en forma
colegiada.

JUNTA ELECTORAL MUNICIPAL -JEM-:

Son Organos Temporales, que tienen jurisdiccién en un municipio especifico y por lo
tanto tienen su sede en Ia cabecera municipal respectiva. Los miembros de las JEM
estan facultados para tomar las decisiones de competencia en los asuntos relacionados
con el Proceso Electoral. Estas decisiones deben tomarse en forma colegiada.

JUNTA RECEPTORA DE YOTOS -JRV-:
Organos de caracter temporal que tendran a cargo Y seran responsables de |a

recepcion, escrutinio y cébmputo de los votos que les corresponda recibir en el proceso
electoral.
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AUXILIAR DE CIRCUNSCRIPCION ELECTORAL MUNICIPAL -CEM-:

Atendiendo a la organizacion y jerarquia del proceso de Descentralizacion de JRV, ésta
figura se constituye en un representante electoral dentro de las CEMs.

CENTRO DE VOTACION:

Es el lugar designado para la instalacion de las Juntas Receptoras de Votos en donde

acuden las personas inscritas en el padron electoral a emitir su voto.

PADRON ELECTORAL:

Consiste en el listado de ciudadanos inscritos en el Registro de Ciudadanos. Se

proporciona un padrén especifico a cada Junta Receptora de Votos.
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