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GUATEMALA C.A.

1. PRESENTACION

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

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

los Departamentos de Cooperacién, Comunicacion, Protocolo y el Archivo del Tribunal.

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

el articulo 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
En el presente Manual, se incluyen los principales procedimientos que se realizan en

Secretaria General con sus respectivos diagramas de flujo, los cuales fueron revisados,

actualizados y validados previo a su aprobacion.

Secretaria General/ Direccion de Planificacion 1
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GUATEMALA C..

2. BASE LEGAL
2.1. NORMAS GENERALES

e Ley Organica del Presupuesto y Normas de Control Interno Gubernamental de
la Contraloria General de Cuentas.
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

e Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral.

2.2. NORMAS ESPECIFICAS

ARTICULO 143 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Calidades. El Tribunal
Supremo Electoral tendrd un Secretario General, quien debe reunir las mismas
calidades que se requieren para ser Magistrado de la Corte de Apelaciones y tendra
iguales prerrogativas, inmunidades y prohibiciones.

ARTICULO 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Atribuciones. El Secretario
General tendra las atribuciones siguientes:
a) Ser el encargado administrativo de las oficinas del Tribunal Supremo Electoral.
b) Asistir a las sesiones del Tribunal Supremo Electoral.
c) Elaborar las resoluciones y acuerdos que le correspondan, asi como velar
porque se practiquen las notificaciones pertinentes.
d) Formular las minutas respectivas, redactar y firmar las actas correspondientes.
e) Ser el responsable de la organizacién y manejo del archivo del tribunal.
f) Extender las credenciales que correspondan.
g) Formulary ordenar las publicaciones que ordene la ley.
h) Ser el responsable de los sellos de seguridad; e,
i) Ser responsable de la ejecucién y cumplimiento de las funciones que le sean
asignadas por el Tribunal Supremo Electoral.

Secretaria General/ Direccion de Planificacion : 2
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GUATEMALA C.A.

ARTICULO 145. de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Ausencia del Sé'cretari'o
General. En ausencia temporal del Secretario General lo sustituira la persona que el

tribunal designe y que retina las mismas calidades.

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

3.FUNCIONES Y ORGANIZACION
3.1. FUNCIONES

La Secretaria General es la dependencia que coordina administrativamente a todas las
dependencias que integran el Tribunal Supremo Electoral, tiene coordinacion directa
con los departamentos de Cooperacion, Comunicacion, Protocolo y el Archivo del

Tribunal.

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

Magistrados con los Representantes de los Partidos Politicos.

Secretaria General/ Direccion de Planificacion 3
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; : ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

3.2.2.0RGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |

PLENO DE MAGISTRADOS

Secretaria General/ Direccién de Planificacion 5



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

3.2.3.RED DE PROCESOS DE SECRETARIA GENERAL

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

Dependencia Proceso Procedimientos

4.1 Asistencia en la entrega y toma de.
‘posesi rgos jistrados.
[ S

42 Elaboracién de agenda de las
asmnes del Pleno de Magxstrados y
i entales o fiscales .

4.3 Asistencia a las sesiones del Pleno
de Maglskades

: SR SR
Tribunal Supremo 4.4 Asistencia a las sesiones del Pleno
Electoral { de Magistrados con regfesenmntes deg

Partidos Pﬁﬁﬁms : 5 }

i *45 Asistir logisticamente en las

‘sesiones del Pleno de Magistrados con.
reprssmtantes de los Partidos
Paliticos. 2

§

 Seniciosy
¢ : : 4.6 Elaboracx(:n de actas de las
~ Secretaria General ——  gestiones - sesiones del Pleno de Magistrados o
e o administrativas del Pleno de Magistrados = con
S {mmﬁnmwmwmdm Politicos.

\4 7 Recegczon de expedientes dirigidos

al Plenode| Mag;s(radas 0 Presidenma

4.8 Gestion de expedientes del Pleno
de Magnsh*adqs oPrestdenca !
4 9 Comunicadén de acuerdos‘

resoluciones y disposiciones adoptadas
zem actas del Pleno de whgatrades o
reaidenﬂia, e :

; )

4.10 Notificacion de las disposiciones
‘del Pleno de Magistrados o
Presidencia. : :

4.11 Despacha de las disposiciones del
‘Pteno de Magistradus o Presidencia.

X : i ]

Secretaria General/ Direccion de Planificacion



‘ g =) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

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

Secretario(a) General

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

1. Recibe copia del Acuerdo del Congreso de la
Republica en el que se declaran electos a los cinco
Magistrados titulares y a los cinco Magistrados
suplentes del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE ACCION

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

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

20 minutos

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

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

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

Secretario(a) General

Secretaria General/ Direccion de Planificacién 7
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Presidente(a) del Tribunal

6.

Realiza apertura de la sesion y con base al
Acuerdo emitido por el Congreso de la Republica, los
Magistrados titulares y suplentes que concluyen su
periodo y que fueron designados de conformidad con
la Ley, hacen formal entrega de los cargos
respectivos.

10 minutos

Pleno de Magistrados

Los Magistrados titulares y suplentes, habiendo
prestado con anterioridad juramento ante el
Congreso de la Republica, proceden a tomar formal
posesion de los cargos respectivos.

10 minutos

Secretario(a) General

Instruye el faccionamiento de acta de distribucion de
vocales de la primera sesion de la nueva
Magistratura.

1 hora.

Toma nota de lo acontecido, informa que los bienes
bajo responsabilidad de los Magistrados salientes
fueron entregados, indica que la Unidad de
Inventarios, procedera a aperturar las tarjetas de
responsabilidad de los nuevos funcionarios e
instruye para que faccione el Acta correspondiente.
20 minutos

Oficial de Secretaria
designado.

10.

Recibe instrucciones, elabora Acta, gestiona las
firmas de aprobacion, reproduce, entrega copias y
archiva.

2 horas

Secretaria General/ Direccién de Planificacion




c g ETR}BUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

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

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

INICIO

v
Recibe _copia del Acuerdoj
(del Congreso de la!
|Republica en el que sel
ideclaran electos a losl
IMagistrados titulares |
isuplentes. :
"1

30 min.:

A2
iInstruye  a  Oficial dei
|Secretaria designado, paral
.elaborar el proyecto de acta|
:de toma de posesion.
12 30  min.!

A
iInstruye al Departamento de|
{Protocolo para que apoyel
iprotocolan'amente y realice|
ilas acciones de logistica.

‘3 20 min.|

{Recibe instruccién, coordinaj
iy organiza todo log
- ———»relacionado con el apoyoj
' iprotocolario.
14

30 min.

{Se presenta el dia y horal
ifijados para la sesion de i
‘Pleno de Magistrados, para o
‘autorizar y dar fe de este|
jacto especifico. !
5 20 min.

: {Realiza apertura de la|
i : ; ‘sesion, los Magistrados|
f ititulares y suplentes que!

——i concluyen su periodo hacen|

lformal entrega de losi

|cargos respectivos.
‘6 10 min. .
i
;_Y__’
Py

i
i i

1
|

I

Secretaria General/ Direccion de Planificacién 9
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

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

Pleno de Magistrados

Secretario(a) General

Oficial de Secretaria designado

;
ILos Magistrados titulares vyl
| .

;suplentes, habiendo|
|prestado con anterioridad|
ijuramento ante el Congreso
‘de la Republica, proceden a|
'tomar formal posesion deg
‘Ios cargos respectivos. :

7 10 min.

A 4
Instruye el faccionamiento|
|de acta de distribucion de

ivocales de la primeral
sesion de la  nueva|
:Magistratura. )
8 1 hora.:

iToma nota de lo acontecido,.
informa que los bienes bajo!
responsabilidad de  losi
Magistrados salientes fueron|
entregados, indica que lal
Unidad de Inventarios,,
procedera a aperturar lasj
tarjetas de responsabilidad
de los nuevos funcionarios e
instruye para que faccione el
Acta correspondiente. i
9 20 min.|

i

iRecibe instrucciones,.
elabora Acta, gestiona Ias!
| firmas  de aprobacién,i
ireproduce, entrega copias y!
‘archiva. '
10 2 horas.,
Y
FIN

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

1. Dependencia:

4. Puesto funcional del responsable:

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

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Oficial Mayor

1.

Revisa el despacho que ingresa a la Secretaria
General, clasificando aquel que deba ser de
conocimiento del Secretario(a) General.

30 minutos

Instruye al Oficial de Secretaria designado Ila
elaboracion del proyecto de agenda para la sesién
del Pleno de Magistrados, incluyendo ademas los
proyectos de acuerdos y resoluciones que seran
sometidos a conocimiento y aprobaciéon de dicho
6rgano colegiado y fraslada para revision al
Secretario(a) General.

4 horas

Secretario(a) General

Recibe, revisa y somete a consideracion de
Presidencia el proyecto de agenda de sesion del
Pleno de Magistrados.

30 minutos

Presidente(a)

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

30 minutos

Secretario(a) General

Recibe el proyecto de agenda con las enmiendas
ordenadas por la Presidencia y traslada a Oficial
Mayor.

30 minutos

Oficial Mayor

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

10 minutos

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

FISCALES DE PARTIDOS POLITICOS

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

Oficial Mayor

Secretario(a) General

Presidente(a)

[Revisa el despacho que|

ingresa a la Secretaria

iGeneral, clasificando aquel!

ique deba ser de conocimiento|

idel Secretario General.

A 30 min.
T

|

iInstuye al  Oficial  dei
Secretaria  designado la
elaboracion del proyecto de
agenda para la sesion del
Pleno de Magistrados,
incluyendo  ademas  los

resoluciones que  seran i
sometidos a conocimiento y
aprobacion de dicho 6rgano
colegiado y traslada para
revision al  Secretario(a) :
General. {
2 4 horas.,

Recibe indicaciones  del
Secretario(@a) General e
instuye al  Oficial de
{Secretaria designado, para
ique proceda a efectuarlas,

proyectos de acuerdos y|

{Recibe, revisa y somete al
‘consideracion de Presidencia
el proyecto de agenda de
sesion del  Pleno de\i
iMagistrados. :
13 30 min.

|Hace las observaciones]
ipertinentes y de ser el caso,;
/instruye que se incluyan otros|
'asuntos que deba conocer Ell

;Recibe el proyécto de agendal

icon las enmiendas ordenadas

: —lPIeno de Magistrados, 0 se|

ireprogramen  algunos y!
idevuelve  al Secretario(a)\
} General. .
30 min

|por la Presidencia y traslada
1a Oficial Mayor.

}5 30 min. |

i

A

'una vez completas adjunta
copia de los expedientes o
documentos necesarios Yy
coordina su distribucién a los
sefiores Magistrados. ‘
6 10 min.

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

4.3. ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS

1. Dependencia:
Secretaria General

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

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Secretario(a) General

3. Ubicaci6n fisica:
1er. Nivel, Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
1. Se presenta en la sala donde se desarrollara la
sesion correspondiente, entregando la
Secretario(a) General documentacién y expedientes que se requieran.
Inicia con el Acta.
30 minutos
2. Se constituye en la sala de sesiones, el Presidente
apertura la sesion.
4 horas
Pleno de Magistrados 3. Aprobada la Agenda, el Pleno de Magistrados
dirigido por el Presidente, conoce y discute los
puntos de la misma, se giran instrucciones.
3 horas
4. Somete al Pleno de Magistrados, los proyectos de
acuerdos Yy resoluciones contenidos en la agenda
Secretario(a) General para su aprobacién o recibir las instrucciones
pertinentes.
30 minutos
5. Conoce los asuntos contenidos en la agenda, los
que aprueban o imprueban y adopta decisiones,
Pleno de Magistrados dictando las instrucciones correspondientes.
15 minutos
6. Cierra el Acta, la somete a consideracion de los
Magistrados quienes la firman. Acto seguido, da fe
Secretario(a) General de la misma.
15 minutos
Secretaria General/ Direccion de Planificacion 13
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.3 ASISTENCIA A LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados(as)

INICIO

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

1 30 min.

Somete al Pleno de
Magistrados, los proyectos
de acuerdos y resoluciones

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

2

4  horas.

A

Aprobada la Agenda, el
Pleno de Magistrados
dirigido por el Presidente,
conoce y discute los puntos

de

instrucciones.

la misma, se giran

contenidos en la agenda para
su aprobacion o recibir las
instrucciones pertinentes.

4 30 min.

Cierra el Acta, la somete a
consideracion de los
Magistrados quienes la

3 3  horas.
Conoce los asuntos
contenidos en la agenda, los

qu

adopta decisiones, dictando
las instrucciones
correspondientes.

5

e aprueban o imprueban y

15  min.

firman. Acto seguido, da fe|
de la misma.
6 15 min.

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

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

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Oficial de Secretaria designado

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Oficial de Secretaria
designado

1.

Recaba informacién de los funcionarios que asisten
a dichas sesiones y de los representantes de los
partidos politicos, sobre si tienen puntos que tratar,
para incluirlos en la agenda respectiva.

3 dias

Elabora proyecto de agenda de la sesion que
celebrard el Pleno de Magistrados con los
representantes de los partidos politicos y traslada al
Oficial Mayor para revision.

3 dias

Oficial Mayor

Recibe proyecto de agenda, revisa y solicita
instrucciones a Secretario(a) General sobre asuntos
a tratar en la sesion y traslada a Secretario(a)
General.

30 minutos

Secretario(a) General

Recibe proyecto de agenda, revisa y traslada a
Presidente(a) para su revision y firma de Visto Bueno
(Vo.Bo.).

30 minutos

Presidente(a)

Instruye sobre asuntos a tratar.en la sesién con los
representantes de los partidos politicos y devuelve a
Secretario(a) General.

30 minutos

Secretario(a) General

Recibe instrucciones y traslada al Oficial Mayor.
30 minutos

Oficial Mayor

Recibe instrucciones de Secretario(a) General y
traslada al Oficial de Secretaria designado.
30 minutos

Oficial de Secretaria
designado

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

10 minutos

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario(a) General

RESPONSABLE Flaso ACCION
9. Recibe, analiza y si esta de acuerdo la traslada al

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

5 minutos

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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g SITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
: =3 GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

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

Oficial de Secretaria designado Oficial Mayor Presidente(a)

4
r 1
Recaba informacion de los|
funcionarios que asisten a,
dichas sesiones y de losi
representantes  de  los|
partidos politicos, sobre si:
tienen puntos que tratar,|
para incluirlos en la agendal
respectiva. !
1

3 dias.,

'

\Elabora  proyecto  del
agenda de la sesién que|
celebrara el Pleno de!
Mdgistrados ~ con  los|
representantes de  los;
partidos politicos y traslada;
al Oficial Mayor para
revision 1

3 dias. -

iRecibe proyecto dei
lagenda, revisa y solicita;

tinstrucciones al
S - —|Secretario(a) General,
isoby_e asuntos a tratar en Ia“,
isesion. :
| 30 min.:

|[Recibe  proyecto  dei
!agenda, revisay traslada a|
Presidente(a) para  SuUje——f—— - —_
revision y firma Vo.Bo.

14 30 min.

/Instruye sobre asuntos a

itratar en la sesién con los;

representantes de  los'

~ - »{partidos politicos yi
’|devuelve a Secretario(a)
%General.

15 30  min.:

Secretaria General/ Direccion de Planificacion 17



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

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

Secretario(a) General Oficial Mayor Oficial de Secretaria

IRecibe  instrucciones y,
itraslada al Oficial Mayor.
i6 30 min. ;

‘Recibe instrucciones de;
Secretario(@a) General y:
—traslada al Oficial de!
iSecretaria. |
o7 30 min.

{Recibe instrucciones del!
lOficial Mayor, la ejecuta y:
_|traslada la agenda al|
|Secretario(a) General paraj
|su entrega en la sesién.
8 10 min. '

iRecibe, analiza y si esta de:
'acuerdo la traslada al|
'Pleno de Magistrados.
{Ademads, instruye a la ‘ B |
|jefatura del Departamento
ide Comunicacion para que
|grabe la sesion. |
i9 5 min.

v

FIN

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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GUATEMALA CA.

POLITICOS

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

1. Dependencia:

Secretaria General

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

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominai:
Secretario(a) General

3. Ubicacion fisica:

1er. Nivel, Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION
1. Asiste logisticamente a las sesiones que celebra el
Pleno de Magistrados con los representantes de los
. partidos politicos, presentandose para el efecto, en
Secretario(a) General la sala en la que se va desarrollar la sesién
correspondiente.
4 horas
2. Se constituye en la sala de sesiones.
Pleno de Magistrados d 4 horas
3. Hace entrega a los sefiores Magistrados de la
Oficial de Secretaria agenda de la sesion y esta presente en la misma
designado desde su inicio hasta su conclusion.
15 minutos
4, Externa sus saludos y bienvenida a los
representantes de los partidos politicos y dirige el
Presidente(a) orden de la sesién concediendo la palabra a quienes
la soliciten.
10 minutos
5. Responde a las preguntas que formulan los
Pleno de Magistrados representantes de los partidos politicos.
45 minutos
6. Intervienen en asuntos de su competencia, cuando
Responsables de se le formula una pregunta directa o por designacion
Dependencias de la Presidencia o el Pleno de Magistrados.
30 minutos
7. Toma nota de lo actuado en la sesién, para efecto de
- . realizar el acta respectiva.
Oflc'ad[:g i:zr:tarla Requiere al Jefe del Departamento de Comunicacion
9 copia de la grabacion de la sesion.
30 minutos
Secretaria General/ Direccion de Planificacion 19
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

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

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

Asiste logisticamente a las
sesiones que celebra el
Pleno de Magistrados con

los representantes de los
partidos politicos.
1

4 horas.

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

Hace entrega a los sefiores
Magistrados de la agenda
de la sesion y esta presente
en la misma desde su inicio
hasta su conclusion.

3 15 min.

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

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

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

Pleno de Magistrados Responsables de Dependencias Oficial de Secretaria designado

IResponde a las preguntasi
que formulan losi
Irepresentantes  de  los/
ipartidos politicos. :
5 45 min, |

Intervienen en asuntos dei
su competencia, cuando se;
le formula una pregunta,
sidirecta o por designacion!
de la Presidencia o el
Pleno de Magistrados. i

6 30 min.
i

Toma nota de lo actuado|

en la sesion, para efectoi
de realizar el acta

;respectiva. i
»Requiere al Jefe del
Departamento de,

Comunicacién copia de la’
grabacion de la sesion.
7 30  min.
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GUATEMALA CA.

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

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

Secretaria General Oficial de Secretaria designado
2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
1er. Nivel, Casa Yurrita Secretario(a) General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE fjf° ACCION
1. Toma nota en las sesiones del Pleno de Magistrados
o del Pleno de Magistrados con representantes de
Secretario(a) General partidos politicos y traslada a Oficial de la Secretaria
General designado.
4 horas
2. Solicita la grabacién de la sala de reuniones, elabora
Oficial de Secretaria la minuta del acta de sesion y traslada a
designado Secretario(a) General.
30 minutos
3. Recibe, revisa y lo devuelve con sus observaciones.
Secretario(a) General 15 minutos
Oficial de Sseretaria 4. Realiza los cambic_>s si los hubiere, imprime y
designado devuelve al Secretario(a) General. _
10 minutos
5. Recibe, revisa y si estd de acuerdo, traslada
proyecto a los sefiores Magistrados e imprime en el
Secretario(a) General libro correspondiente el acta ya aprobada y la
presenta al Pleno para su suscripcion.
10 minutos
6. Suscribe el acta y devuelven al Secretario(a)
Pleno de Magistrados General.
15 minutos
7. Recibe el acta, firma y devuelve al Oficial de
Secretario(a) General Secretaria.
5 minutos
o . 8. Recibe el acta reproduce el acta para su
Oficial de Secretaria distribucion a los sgﬁoreg Magistrados. P
designado 20 minutos

Secretaria General/ Direccion de Planificacion




g : TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

PLENO DE MAGISTRADOS CON REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS

4.6 ELABORACION DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O DEL

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

INICIO

—li—“ :

{Toma nota en las sesiones|
Idel Pleno de Magistrados o.
idel Pleno de Magistrados
jcon representantes dei
ipartidos politicos y traslada|
)la Oficial de la Secretaria|
|General designado.
“

4 horas.|

{Solicita la grabacién de Ia|
!sala de reuniones, elabora[
_!la minuta del acta de sesion|
'y traslada a Secretario(a)i
|General. i
2

|
30 min. :

|Recibe, revisa y lo devuelve|
Icon sus observaciones. la
13 . 15  min.

Realiza los cambios si Iosi
hubiere, imprime y devuelve|
al Secretario(a) General.

4 10 min. |

iRecibe, revisa y si esta de|
Eacuerdo, traslada proyecto ai
jlos sefiores Magistrados e
|imprime en el libro|_
‘correspondiente el acta
|aprobada y la presenta al
|Pleno para su suscripcion.
5 10 min. '

i

ISuscribe el acta y devuelven|
+al Secretario(a) General. )
|6 15 min.,

|Recibe el acta, frma vy
Idevuelve al Oficial deL
|Secretaria. !

7 5  min.’

; !Recibe el acta y reproduce{
1 _|el acta para su distribucion a|

"llos sefiores Magistrados. |
8 20 min.:

Secretaria General/ Direccion de Planificacion

23



T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.7. RECEPCION DE EXPEDIENTES DIRIGIDOS AL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

1. Dependencia:
Secretaria General

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

2. Departamento/Secciéon/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Oficial de Ventanilla de
recepcion

1.

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

5 minutos

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

15 minutos

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

10 minutos

Oficial Mayor

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

1 hora

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.7 RECEPCION DE EXPEDIENTES DIRIGIDOS AL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Oficial de Ventanilla de recepcién

Oficial Mayor

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

1 5 min.

A 4

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

2 15 min.

A

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

3 10 min.

_|caso, distribuye al Oficial de

Recibe el reporte y los
expedientes y realiza la
gestidbn necesaria segun el

Secretaria que corresponda y
analiza con el Secretario(a)
General.

4 1 hora

FIN

Secretaria General/ Direccién de Planificacion

25



E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

PRESIDENCIA

4.8. GESTION DE EXPEDIENTES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Oficial Mayor

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial Mayor

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Flase ACCION
1. Recibe expedientes, lee, analiza, clasifica por
- contenido y origen y traslada al Secretario(a)
Oficial Mayor General.
30 minutos
2. Analiza de acuerdo a la naturaleza del expediente
éecretario(a) General conjuntamente con Oficial Mayor, quien distribuye a
© los Oficiales.
30 minutos
3. Recibe expediente, analiza, solicita informacion si es
Oficial de Secretaria necesario, 'elabora el proyecto .,del doc_umeqto
" correspondiente (acuerdo, resolucién, providencia,
designado o s
etc.) y traslada a Oficial Mayor para su revision.
30 minutos
4. Recibe y revisa los respectivos proyectos vy
. expedientes, indica los cambios pertinentes y
Oficial Mayor devuelve al Oficial de Secretaria.
20 minutos
] 5. Recibe, revisa, realiza las enmiendas y devuelve a
Oficial de Secretaria Oficial Mayor.
designado 5 minutos
6. Recibe, revisa que los cambios estén realizados
Oficial Mayor adecuadamente y traslada a Secretario(a) General.
5 minutos
7. Recibe y revisa expedientes.
2 horas
Secretario(a) General 8. Eleva los proyectos de resoluciones, acuerdos y
providencias al Pleno de Magistrados o Presidencia
segun corresponda.
1 hora

Secretaria General/ Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
9. Aprueba o modifica los proyectos de providencias,
Presidente(a)/ Pleno de acuerdos y resoluciones que por su naturaleza le
Magistrados correspondan.
1 hora
10. Refrenda mediante su firma, todas las providencias y
resoluciones dictadas por Presidencia, asi como los
acuerdos y resoluciones dictados por el Pleno de
Secretario(a) General Magistrados, trasladandolos al Oficial Mayor, quien a

su vez los traslada al Oficial de tramite, para su

distribucion y archivo.

1 hora

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Secretaria General

4.8 GESTION DE EXPEDIENTES DEL PLENO DE MAGISTRADOS Y PRESIDENCIA

Oficial mayor Secretario(a) General Oficial de Secretaria designado

Recibe expediente, analiza,

’ i Analiza de acuerdo a la solicita informacion,

Remp & sxpedianes, s, naturaleza del elabora el proyecto del
analiza, clasmcga por expediente documento

fr:g:ggfom ySecorreltgaerri‘o(a)), » conjuntamente con|—t» correspondiente  (acuerdo,

Genaral Oficial Mayor, quien resolucion, providencia,

1 ) 30 min distribuye a los Oficiales. etc.) y traslada a Oficial

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

Recibe y revisa los
respectivos proyectos vy
expedientes, indica los
cambios pertinentes y
devuelve al Oficial de
Secretaria.

4 20  min.

Recibe, revisa, realiza las
enmiendas y devuelve a
Oficial Mayor.
5

5 min.

Recibe, revisa que los
cambios estén realizados

adecuadamente P
traslada a Secretario(a)

General.

6 5  min.

Recibe y revisa
expedientes.
7 2 horas.

S
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.8 GESTION DE EXPEDIENTES DEL PLENO DE MAGISTRADOS Y
PRESIDENCIA

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

Eleva los proyectos de
resoluciones, acuerdos vy
providencias al Pleno de
Magistrados o Presidencia
segun corresponda.
8 1 hora.

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

9 1 hora.

>

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

10 1 hora.

FIN
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4.9. COMUNICACION
DISPOSICIONES ADOPTADAS EN ACTAS DEL PLENO DE|.
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA.

DE

ACUERDOS, RESOLUCIONES Y

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsabile:
Oficial de Secretaria designado

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

RESPONSABLE Flaso ACCION

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

firmado y/o sellado.
2 horas
Oficial de Secretaria 9. Recibe, revisa, resguarda libro y archiva copia

: sellada.

designado 5 minutos

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

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

Secretario(a) General 3 Oficial Mayor Oficial de Secretaria

INICIO
! ‘
Traslada las _disposiciones|
|del Pleno de Magistrados o
|Presidencia a Oficial Mayor.
i1 10 min.:

f 1
'Recibe, revisa, analiza y:
idistribuye a  Oficial  de|
_JSecretaria, segin sea eli
“|caso, indicando la forma eni
ique debe comunicarse.
12 10  min.;

|Recibe, elabora el proyecto|
respectivo, si es el caso,,
traslada a Oficial Mayor.

'3 30  min.

|Recibe, revisa, hace lasj
|correcciones  del caso yl
itraslada al  Secretario(a)l—-
i General. |
4

30  min.

‘Recibe, revisa, firna y eleva
lal Pleno de Magistrados o al
Presidente para su fima,
Isegun requiera eIL
expediente. Firmado el
documento lo traslada al
iOficial Mayorr para su
|distribucién. ;
15 30 min.

&
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Secretaria General

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

I i -
Oficial Mayor . Oficial de Secretaria designado Mensajero

i Reclbe el expediente fi nnado i

glra las instrucciones vy

.traslada al Oficial encargado | |
Ide la distribucién. ' !
|6 10 min.

‘ {Recibe expediente e
| i |instrucciones, reproduce;
: »{documentos si es necesario yl
|entrega al mensajero. |
7 5 min;

‘Recibe expediente, se dmge[
ia los lugaresi
i correspondlentes y devuelve|
{——»a Secretarfa el libro o copial
! |deI documento, debidamente|
‘firmado y/o sellado. ‘

8 2 horas.
|
|
|Recibe, revisa, resguarda|
Ilbroyarchlva copia sellada. i‘ } 1
9 5 min|
|
FIN

W, /4
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410.NOTIFICACION DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

1. Dependencia:
Secretaria General

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

2. Departamento/Seccién/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

4.10 NOTIFICACION DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

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

{Traslada las disposiciones;
ldel Pleno o Presidencia a
|Oficial Mayor.

1 10  min.

‘Recibe, revisa, analiza vy
idistribuye  a  Oficial  dej
»Secretaria segin sea el|
1caso.

‘2 20 min.

{Recibe documento, elabora
.cédula de notificacion y se|
- ——»itraslada al lugar sefaladol
'para recibir notificaciones |
3 2 horas.’
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Secretaria General

4.10 NOTIFICACION DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE

MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Interesado(a)

Oficial de Secretaria (Notificador)

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

4 5 min.

Regresa a la sede de la
Secretaria General del
TSE, Adjunta la notificacion

» original, archiva expediente
o continda con el tramite
segun comresponda.

5 10 min.

Ly

=
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4.11.DESPACHO DE

LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE
MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Oficial de Secretaria designado

2. Departamento/Seccion/Unidad:

5. Puesto nominal:
Oficial de Secretaria

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
1. Traslada las disposiciones del Pleno de Magistrados
Secretario(a) General o Presidencia a Oficial Mayor.
10 minutos
2. Recibe, revisa, analiza y distribuye a Oficial de
Oficial Mayor Secretaria segun sea el caso.
20 minutos
3. Recibe, elabora proyecto de despacho y lo remite
i . por mensajeria externa a la Delegacion o
otz i Sacoctavis Subdelegacion correspondiente.
30 minutos
4. Elabora cédula de notificaciéon y se traslada al lugar
Delegado(a) Departamental / sefialado para recibir notificaciones, o, donde se
Subdelegado(a) Municipal encuentra el interesado.
1 hora
5. Recibe copia de cédula de notificaciéon y copia de la
Interesado disposicion que se notifica.
5 minutos
6. Devuelve a través de mensajeria externa el
Delegado(a) Departamental / despacho original que se remiti6 acompafiando la
Subdelegado(a) Municipal cédula de notificacion.
2 dias
7. Recibe despacho que ingresa a través de Oficial de
- ventanilla de recepcion, revisa y traslada a Oficial de
Oficial Mayor Sacrataria, y
10 minutos
8. Recibe y revisa que se cumplan requisitos legales y

Oficial de Secretaria

lo agrega a sus antecedentes. Si hay error u omision
lo devuelve con oficio para que se subsane.
20 minutos

Secretaria General/ Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

Secretaria General

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.11 DESPACHO DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Secretario(a) General

Oficial Mayor

Oficial de Secretaria designado

Delegado(a) Departamental /
Subdelegado(a) Municipal

|Traslada las disposiciones|
{del Pleno de Magistrados o
{Presidencia a Oficial Mayor. -
" 10 min.';

|Recibe, revisa, analiza yi

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

Recibe, elabora proyecto de|
despacho y lo remite por|
mensgjeria extema a la|

Delegacién o Subdelegacion
comespondiente.
3 30 min. !

iElabora cédula de notificacion
|y se traslada al lugar sefialado|
ﬁ_‘ para recibir notificaciones, o,

‘donde se encuentra el

linteresado. i

la 1 hom|
.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
Secretaria General

4.11 DESPACHO DE LAS DISPOSICIONES DEL PLENO DE MAGISTRADOS O PRESIDENCIA

Delegado(a) Departamental /

Interesado Subdelegado(a) Municipal

Oficial Mayor Oficial de Secretaria designado

v
Recibe copia de cédula de|
notificacion y copia de Ia|
disposicién que se notifica.
min. :

j

Dewelve a ftravés de|
mensajeria  extema  el|
despacho original que se|
remiti6  acompafiando lal
cédula de notificacién. i
6 2 dias. ;

lingresa a través de Oficial de
| ’i ventanila de recepcion,

irevisa y traslada a Oficial de
| Secretaria.

iRecibe  despacho quet
17 10 min. |

Recibe y revisa que sej
cumplan requisitos legales y|
lo agrega a sus|
e antecedentes. Si hay emor u|
omision lo devuelve con|
oficio para que se subsane. |
8 min. |
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1del
ACUERDO No. 526-2618

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

Que con oficio ntimerc DP-0-319-11-2018, de fec#a 9 de noviembre del afio en curso,
se sometio o consideracién del Pleno de Magistrados de este Tribunal, el proyecto del
Manual de Funciones y Procedimientos ce Secretaria General, por lo que habiéndose
analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

Feadll s
POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo gue para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y 7z Partidos Politicos
(Decreto Niimero 1-85 de la Asamblec Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUER

ARTICULD 1% Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de Secretaria
General, que forma parte de este Acuerdo;

2% El presente Acuerdo entrc en vigor inmediatamente y deberd hacerse
del conocimiento de las depena’enczas involucradas;

DADO EN LA SEDE DEL i
Guatemalo, el dia veintisiete d

COMUNIQUESE:
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