La

lﬂ.ﬂ!

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE '
LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

- GUATEMALA, MARZO 2010



MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DE LA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS



N

L S | [t astta.

W

g g'l RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A\
GUATEMALA CA, NG

E="N VR A A

INDICE
T TN S s g e e 3
INTRODUCCION ... es et ee e eeeee e eee e 4
BASE LEGAL ......oeoveoceeoeeesseseesesssssass e sae s ess st ess s s s e s ss s eeeeee s s sssassssess st et 5
NORMAS GENERALES 1111111 1v1ivveieseisssssosssassssssesssesssesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssesnssssssnss b
AR NS B CHEH A v oo s s e AR s S S A A R T2 7
PRI BN OIS s R T e R A o s 9
TRAMITE DE REGISTRO DE DONACION DE BIENES INMUEBLES PARA DELEGACIONES Y/O
< LT T T (o T T — a0
DONACUINES DE EQILITPO Y NIOBIOARIOD ;cxiscsisossiicaiossisesvssssionsassisiessnssissi sussvss s passiisasiviianss 13
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A FAVOR DE INSTITUCIONES ......oooooveeereeeeeeeeeeesssee 13

ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE .......cccvvevreceeniciereeinirnnnns 17

ELABORACION DE CONTRATOS POR SERVICIOS TECNICOS, PROFESIONALES .....ccvvvrverens TTTTTFs .23
ACCIDNES DEAMEARD cririscommmmanisnuasmses s s s e va s aies e T v Sve T s sn v et 28
PLANTEAMIENTO Y CONTESTACION DE DEMANDAS, POR O EN CONTRA DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA ......ooviiiiiiiie e 32
ELABDRACION DE CONVENIOS DE COOPERACION . vcuinvaisisuisssiuitisssrsitsssssmsssasisssinsssasassssisinnsa 36
ELABORACION DE DICTAMENES DE CONSULTA Y OPINIONES DEL TSE .....ccovvvrcremverersnnseneriens v 38
ELABORACION DE RESOLUCIONES DE IMPUGNACION QUE PRESENTAN LOS CIUDADANOS....... 41
2



e | S

—

g

Ty

E FRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GLATEMALA CAL

gy 1 . - i Ll A e i e e

1 PRESENTACION

La seguridad juridica, es un principio consagrado en el articulo 2 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que consiste en la confianza
que debe tener el ciudadano, dentro de un Estado de Derecho, hacia el
ordenamiento juridico de su pais, que le garantizara su seguridad. Las autoridades
en el ejercicio de sus facultades legales, deben regir todo su actuar observando
este principio, respetando las leyes vigentes pero principalmente la Ley
Fundamental. Asi en el articulo 223 de la Constitucion Politica, indica que todo lo
relativo al ejercicio del sufragio, los derechos politicos, las organizaciones
politicas, autoridades y 6rganos electorales y el proceso electoral, seran regulados
por la ley de caracter constitucional Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente, la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Para lograr la calidad de las funciones que la referida normativa plasma, es
necesario que las autoridades y dependencias del Tribunal Supremo Electoral
cumplan sus funciones con eficiencia y eficacia, contando con un marco
administrativo que precise no sélo las disposiciones juridicas de sus actuaciones,
sino que puntualice sus actuaciones conforme a leyes y normas vigentes. Por
ello, la disposicién de elaborar este manual es muestra de la debida organizacion
de la Coordinacion de Asuntos Juridicos que, sin duda, debe ser un coadyuvante a
cumplir efectivamente las atribuciones del Tribunal que emanen de las leyes y
que las funciones propias requieran.

El presente Manual es el resultado del trabajo conjunto de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos, la Direccién de Planificacion, consultores y autoridades del
Tribunal Supremo Electoral; constituye una herramienta, que puede servir de guia
y apoyo al desempefio de dicha dependencia administrativa.
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2 INTRODUCCION

La Coordinacion de Asuntos Juridicos, tiene como objetivo atender los asuntos de
caracter juridico y legal en que tenga interés el Tribunal, o aquellos que por
disposiciones legales debe atender y cumplir.

Esta integrado por dos coordinadores, uno Administrativo y otro del Area
Procesal; fisicamente en 3 areas destinado en el primer nivel del edificio del
Tribunal Supremo Electoral.

Ademas de los dos coordinadores, se cuenta con seis plazas de asesores, un
asistente, un procurador. La Presidencia del Tribunal ha fortalecido, asignando

personal de otras dependencias: 1 asistente, 2 oficinistas para un total de 13
personas.

En la Coordinacién de Asuntos Juridicos todos los documentos, en su entrada y
salida, se lleva un control de la distribucién del trabajo asi como su estado de
tramite, en el Sistema de Expedientes para dejar los libros y modernizar su

sistema. Se deja copia de todas las actuaciones sean oficios, resoluciones vy
acuerdos.

En el mes de abril del afio 2010, en cumplimiento de las instrucciones del Pleno de
Magistrados por medio de Acuerdo No. 166-2010, se autorizo a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos para que lleve su propia numeraciébn de Acuerdos y
resoluciones que elaboraria a razon de su competencia, lo que desde el mes de

julio estd operando legalmente bajo la vigilancia de la Contraloria General de
Cuentas.
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3 BASE LEGAL

El Tribunal Supremo Electoral de conformidad con el articulo 121 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente) es la maxima autoridad en materia electoral, es independiente y
sus funciones propias no estan supeditadas a Organismo alguno del Estado.

La Ley Electoral y de Partidos Politicos en su articulo 152, faculta al Tribunal
Supremo Electoral para crear las dependencias pertinentes para el mejor
desarrollo de sus funciones, debiendo para ello reglamentarlas al momento de su
creacion. Gon ese fundamento el Tribunal Supremo Electoral, emitic el acuerdo
No. 652-2008 de fecha 19 de diciembre de 2008 se crea administrativamente y en
el acuerdo No. 653-2008 de fecha 19 de diciembre de 2008, en donde se dividid
sus funciones en 2 areas principales la Administrativa y la Procesal, a cargo de
dos coordinadores y cuatro abogados Asesores Juridicos, cobrando vigencia
inmediatamente. Con posterioridad se le asigno el personal administrativo que
colaboraria al desarrollo de sus funciones.
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4 NORMAS GENERALES

10.
1.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
Ley de Contrataciones del Estado

Ley del Organismo Judicial

Reglamento de Relaciones laborales del Tribunal Supremo Electoral
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del TSE
Codigo Procesal Civil y Mercantil

Cdédigo de Trabajo

Codigo Tributario

Ley de Servicio Civil

Cualquier otra normativa que se relacione con la funcion de Asesoria y
Consultoria de la Dependencia y en cualquier rama del Derecho.
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5 NORMAS ESPECIFICAS:

1. PROCEDIMIENTO: DONACIONES DE BIENES INMUEBLES PARA
ot DELEGACIONES Y SUB-DELEGACIONES:
Articulo 33 del Codigo Municipal.

2. PROCEDIMIENTO DE DONACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO
PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.:
Acuerdo 71-89 del Tribunal Supremo Electoral. Reglamento para la
- administracion y control del activo fijo y articulos de almacén del TSE,
[ Articulo 5, 26.

e

3. PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE ARRENDAMIENTO:
Ley de Contrataciones del Estado DECRETO NUMERO 57-92 del
Congreso de la Republica articulos 9, 44, 47, 48, 49, 74, 75; su
Reglamento Acuerdo Gubernativo nimero 1056-92.

F 4. PROCEDIMIENTO: CONTRATOS DE SERVICIOS TECNICOS Y

b PROFESIONALES:
) Ley de Contrataciones del Estado DECRETO NUMERO 57-92 del
E Congreso de la Republica articulos 9, 44, 47, 48, 49, 74, 75, su

Reglamento Acuerdo Gubernativo numero 1056-92.

5. PROCEDIMIENTO DE AMPAROQOS: Ley de Amparo, Exhibicién Personal y
Constitucionalidad.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala articulo 265.
Ley de Amparo, Exhibiciéon Personal y de Constitucionalidad Articulos 1, 3,
10, 19, 20, 21,35, 36, 38, 39.

6. PROCEDIMIENTO PARA CONTESTACION DE DEMANDAS E
INCIDENTES POST-MORTEM.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala Articulos 12 y 29.
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del TSE Articulo 40.
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7. PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONVENIOS DE COOPERACION:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala articulo 136.

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto numero 1-85, articulos 121 y
125 literal u, y su Reglamento Acuerdo numero 18-2007. Acuerdo 6-54-
2008 creacion de la Unidad.

. EMISION DE DICTAMENES Y RESOLUCIONES:

Ley Electoral y de Partidos Politicos Decreto niumero 1-85, articulos 121 y
125 y su Reglamento Acuerdo numero 18-2007.

. ELABORACION DE RESOLUCIONES DE IMPUGNACIONES QUE

PRESENTEN LOS CIUDADANOS:
Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente) Articulos: 187, 188, 190,191, 246 y 247.
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6 PROCEDIMIENTOS:

. PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE REGISTRO DE DONACIONES DE

BIENES INMUEBLES PARA DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES
DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

. PROCEDIMIENTO: DONACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO DEL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A FAVOR DE INSTITUCIONES

. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE

. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS POR SERVICIOS TECNICOS, PROFESIONALES,
PROFESIONALES.

. PROCEDIMIENTO: ACCIONES DE AMPARO

. PROCEDIMIENTO: PLANTEAMIENTO Y CONTESTACION DE

DEMANDAS POR O EN CONTRA DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA

. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVENIOS DE COOPERACION

. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DICTAMENES DE CONSULTA Y

OPINIONES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESOLUCIONES DE

IMPUGNACION QUE  PRESENTAN LOS CIUDADANOS Y
ORGANIZACIONES POLITICAS
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, PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE REGISTRO DE DONACION DE BIENES INMUEBLES PARA
DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Juridico

2. Departamento:

Coordinacion de Asuntos Juridicos

5. Puesto nominal:
Asesor

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel Edificio TSE

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Juridico del Area Procesal |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION
Recibe  expediente del Departamento

e Administrativo, asienta sello de recepcién

géiﬁhqséadﬁzgggsrdmamén de 1 |consignando fecha y hora y lo traslada al
Coordinador Juridico para distribucion de

_ trabajo.
Coordinador(a) de Asuntos Recibe expediente, lo margina asignando
Juridicos 2 |Asesor Juridico y traslada a Secretaria del

i Departamento.

Gl w Recibe expediente, registra electronicamente e
Viiciniata de: Qoordmamén de 3 |inmediatamente entrega expediente fisico a
Asuntos Juridicos :

Asesor asignado.
Recibe y revisa expediente, encontrandolo
Asesor(a) Juridico(a) 4 |alustado a derecho resuelve remitirlo al
Coordinacion de Asuntos Juridicos Escribano de Gobierno para la elaboracion de
la escritura correspondiente.
: ‘ Recibe expediente, revisa, elabora proyecto de
Escribania de Gobierno 5 escritura y devuelve. ‘
Asesor(a) Juridico(a) 6 Da seguimiento a la elaboracion del proyecto

Coordinacion de Asuntos Juridicos

de escritura, revisa y emite sus observaciones.

Al estar consensuada y elaborada la escritura,
la Escribania de Gobierno sefala dia y hora

Escribania de Gobierno 7 ‘
para que las partes comparezcan a firmar la
misma.
, . ‘ scriben ri igi i
Presidencia y donatario 8 Suscriben escritura en original y devuelven
; : . i i xti i i
Escribania de Gobiemo 9 Recibe escritura, extiende testimonio en

original y copia y traslada.

10



oo

-_—TTe

[ ==— T ]

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Asuntos Juridicos

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION
Asesor(a) Juridico(a) 10 Recibe Testimonio de la escritura en original y

duplicado.

Asesor(a) Juridico(a)
Coordinacion de Asuntos Juridicos

Inicia tramites en el Registro General de la

11 |Propiedad si se trata de donaciones de
derecho de propiedad.
Si se trata de donacién de derechos de
12 posesorios se remite a la Direccién de Bienes

del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
para iniciar Titulacién Supletoria.

11
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~ TRAMITE DE REGISTRO DE DONACION DE BIENES INMUEBLES PARA
DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

— e —

| ( INICIO
A §
| Oficinista  recibe  expediente  de!
Departamanta Administrativo,
asianta celip de recepeitn y traslada
| 1 1 dia.

|
I S
|Coordinador recibe, margina. asigna’
| Agesor Juridico y traslada
‘2 1dia

= = Y
| Oficinista recibe. registra :
clectranicamente e inmediatamente |
entrega inmediatamente sxpedlents
fisico a Asesor Juridico

3 I
| Y "
Asesor Juridico recibe, revisa,
resuelve remitirlo para elaboracion|
| de eseritura.
| — i _

| Aszesor Juridico da seguimiento a la|
elaboracion  del proyecto  de |
escritura, revisa, emite
observaciones y devuelve.

3 dias. i

Aeeser Juridieo recibe Testimenio e
anginal y eopia

10
"_
_ s donacldn
i — cl: derecho |:Ie >
| urupreued?
| ‘ \[ Si
| Inisia trémites en el Registro Genaral!
de la Propiedad. .
P 8dias |
I e
| No s donacion._
| % dederechos >
| Oe posesoro?
| . -
| N = o
' si

- ¥ @@
| Asesor Juridico remite expediente a|
| |la Direccion ge Bienes del Estado
|Dara iniciar titulacion supletoria

12 5 d:as |

e

| — S— S— — — —

|

, |

| Recibe expediente, revisa, elabora |
|

' proyecto de escritura y traslada.
5 15 dias.
| - 1dia.| |

expediente, al estarl ‘
elaborada la |

\Recibe
consensuada y
escritura, sefala dia y hora para

|firmar la misma

ausi _'qua las partes comparezcan a|—’—kgn urlglnarydevualven.zmas
|

| |
ESCRIBANIA DE GOBIERNO = PRESIDENCIA/DONATARIO

| [Reciben y suscriben escritura |

| 7 3dias | T
===} |

| .

‘ Recibe  escritura,  extiende |

| |Testimonio en original y copia i P |

[ traslada I

‘ 2 dias. |

12
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PROCEDIMIENTO: i
DONACIONES DE EQUIPO Y MOBILIARIO |
|

1 DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A FAVOR DE INSTITUCIONES

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Juridico

2. Departamento:

Coordinacion de Asuntos Juridicos

5. Puesto nominal:
Asesor

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel Edificio TSE

6. Puesto funcional del jefe inmediato;
Coordinador Juridico del Area Procesal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso ‘
RESPONSABLE No. AEEION
Recibe solicitud de donacion de mobiliario y
equipo por parte de la institucion interesada,
Secretaria General 1 |del Depto. Administrativo o del Tribunal

Supremo Electoral y remite providencia a la
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Oficinista de la Coordinacion de

Recibe expediente, registra en el sistema

Juridicos

Asuntos Juridicos 2 |electronico y lo traslada al Coordinador de la

dependencia. |
Goordinador(a) de Asuntos Recibe, anahz_a,'n}argma y designa a uno de
Jurldlcoe 3 |los asesores juridicos para su prosecucion y

s devuelve. ]

Oficinista de la Coordinacién de 4 Recibe, registra la designacion en el sistema y
Aslntos Juridicos entrega fisicamente al asesor designado.
Oficinista de |a coordinacion de 5 Solicita la certificacion de inventario para
| Asuntos Juridicos acreditar la propiedad.

Recibe expediente, revisa, elabora proyecto de
Asesor(a) Juridico(a) de la 6 resolucion por la cual se autoriza la donacién y
GCoordinacion de Asuntos Juridicos proyecto de resolucion para dar de baja los

bienes donados y traslada.

7 | Recibe proyectos y revisa.
Coordinador(a) de Asuntos -8 Proyecios y £ e
. Si tiene observaciones solicita correcciones vy
Juridicos 8 |4
evuelve.

Asesor(a) Juridico(a) de la . . :
Coordinacion de Asuntos Juridicos 9 |Recibe expediente, corrige y traslada.
Coordinador(a) de Asuntos 10 Si las resoluciones estan correctas, da su visto

bueno y devuelve.

13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION
0 Recibe expediente, coloca numero correlativo
Asesor(a) Juridico(a) de la L e . . S
Coordinacién de Aslintas. Juridicos 11 imprime y remite a Presidencia para iniciar
aprobacion.
Prasiiaica 12 Recibe, revisa y regresa para gestionar firma
de cada Magistratura
Magistrados 13 Rec:lbe,_ revisa, si estd conforme, firma
resoluciones y devuelve.
Qi G Recibe y traslada con conocimiento para firma
Coordinacién de Asuntos Juridicos 14 ysalloyregisireen Secrelara Cenerml.
Recibe y notifica a la Unidad de Auditoria y
Secretaria General 15 |Proveeduria asi como a la Direccién de

Finanzas para lo que sea procedente.

14




vy

5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GLATEVMALA CAL

DONACIONES DE EQUIPO Y MOBILIARIO DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL A FAVOR DE INSTITUCIONES

SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS_

|Administrative o del

INICIO )

[Recibe solicitud de donaciéon de|

mobiliario ¥ equipo por parte de la
institucién  interesado, del Depto. |
Supremo  Electoral  y  remite
providencia.

1

|

Tribunal* —-—r

[Oficinista recibe expediente, reglstra'
‘&n el sistemna de control electronico y |
|traslada.

2 1dia

Direceién de Planificacion

Coordinador recibe, analiza, |
margina, designa Asesor Juridico|
para su prosecucion y devuelve. |
3 1dia |

|Oficinista re«:ib: registra a
designacion en el sistema y entrega
fisicamente expediente a Asesor
Juridico

4 1dia

oo Y

Se solicita ceriificacién de inventario
para acreditar la propiedad

5 5 dias

Y
Juridico  recibe,

Asesor revisa,
analiza, elabora proyecto de
resolucién y traslada.

] 5 dias.

Coordinador recibe proyecto para su

revision '
’—1? 2dias. |

——irealiza correcciones y devuelve.

A

Esta \‘\ N Si

g conformy"

No'

Coordinador plantea nbser\ramonas
sclu:na correcciones y devuelve

4
|Asesor Juridico recibe expediente,

e |

resolucion y devuelve. -

’Ecordinador da wisto bueno a

10 2 dias

Y

:Asasor Juridico recibe expediente,
|imprime y traslada
1 2 dias

.y
i }

“, A
\

MAGISTRATURAS

15
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DONACIONES DE EQUIPO Y MOBILIARIO DEL TRIBUNAL SUPREMO

ELECTORAL A FAVOR DE INSTITUCIONES

I

SECRETARIA GENERAL

| [
Reeiba, raviea y traslada para firma.

12 3 dias.

‘Rac‘ba y netfiea a la Unidad de
Auditaria y Proveeduria, asi come a|
|Ia Direesidn da Finanzas para lo que'
cea procedants

| |15

3 dias. |

Direcsién de Planificacion

| \ Recibe y traslada con conocimiento L

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

MAGISTRATURAS

para firma y sello y registro en

Recibe, revisa, & estd conforme |

firma reseoluciones y devuelve.

13

5 dias.

Secretaria General

14 1dia |

16
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) PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Juridico

2. Departamento:

Coordinacion de Asuntos Juridicos

5. Puesto nominal:
Asesor

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel Edificio TSE

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Juridico del Area Procesal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Unidad Coordinadora

Recopila papeleria y pasa a Departamento
Coordinacion de Asuntos Juridicos para visa
previa de documentos y devuelve indicando lo
que hace falta o si ya esta completo el
expediente. |

Oficinista de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos

Recibe de Secretaria General providencia en
la cual Presidencia del TSE autoriza Ia
elaboracién de contrato de arrendamiento, en
la cual se indica plazo, condiciones y otros.

Verifica los folios, registra en el sistema
computarizado y traslada al Coordinador(a).

Coordinador(a) de Asuntos
Juridicos

Recibe expediente, analiza y margina el
mismo. Designa al asesor juridico que sera el
responsable de elaborar el contrato vy
devuelve.

Oficinista de la Coordinacion de
Aauntos Juridicos

—

Recibe expediente, registra la designacion en
el sistema y lo entrega fisicamente al Asesor.

Asesor(a) Juridico(a) de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos

Recibe el expediente. Verifica que contenga
toda la documentacion completa (incluyendo el
informe del Delegado o Subdelegado de la
Comisién de Anélisis de Arrendamiento).

Si el expediente alun estuviera incompleto, se
comunica via telefénica con el Delegado ©
Subdelegado para requerir la documentacion
que esté pendiente.

Si el expediente se encuentra completo,
elabora proyecto de acuerdo y traslada al
Coordinador.

Coordinador(a) de Asuntos

Recibe los proyectos para su revision.

17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
| RESPONSABLE No. ACCION .
Juridicos 10, |Si no esta conforme, solicita correcciones
" |devuelve.
Asesor(a) Juridico(a) de la 11 Recibe expediente, realiza correcciones vy
Coordinacion de Asuntos Juridicos " |devuelve. |
Coordinador(a) de Asuntos 12 Si esta conforme, autoriza las impresiones de
Juridicos " |los mismos y devuelve. |
Asesor(a) Juridico(a) de la 13 Recibe expediente, imprime y ftraslada a
Coordinacion de Asuntos Juridicos " | Oficinista.
Recibe expediente, registra salida y remite
Auxiliar de la Coordinacion de 14 contrato a la Delegacion o Subdelegacion que
Asuntos Juridicos " |se ftrate para que recabe la firma del
arrendante.
Recibe contrato, gestiona firma del arrendante
E:Iigzgod: g'i"ubddaeggﬂzgo del 15. |y devuelve a Coordinacion de Asuntos
¢ Juridicos por la via mas rapida. |
Oficinista de Coordinacion de 16 Recibe contrato y traslada a Asesor Juridico
Asuntos Juridicos " |que lo tiene asignado.
, Recibe contrato, revisa y traslada a
Aseso_r(a) _J,urimco(a) e . 17. |Presidencia para suscripcion del contrato con
Coordinacion de Asuntos Juridicos
R acuerdo. :
Presidencia 18. Recibe contrato, revisa, si estéd conforme firma
y devuelve. _
s Recibe contrato firmado, procede a circular a
Asesor(a) Juridico(a) de la 3 . ? e
.5 2o 19. |las diferentes Magistraturas para la revision de
Coordinacion de Asuntos Juridicos los Asistentes Legales.
Recibe contrato y acuerdo, procede a revisar y
_ obtener firma de Magistrado que corresponda.
Magistratura 20. | Si hay correcciones menores las comunica
verbalmente y se corrige.
ot [ et Ok o e
Coordinacién de Asuntos Juridicos heardenads:
o Recibe expediente con todas las firmas de los
Recepaionista <& 4 Magistrados y Presidencia.
Coordinador(a) de Asuntos Rembe‘a, y el original del Acuerdo se haqe
i 23. |conocimiento para entregar a la Secretaria
Juridicos
General. ]
Secretaria General 24. |Recibe, fotocopia y remite la misma aJ

18



g gmlm NAL SUPRENIO FLECTORAL
CUATEMALA .4,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso 4
. RESPONSABLE No. ARCION
Departamento de Coordinaciéon de Asuntos
Juridicos.
Ingresa y continua tramite a Unidad de
- Registro de Contratos de Contraloria General
Auxiliar de la Coordinacion de 25 de Cuentas, zona 2 para entregar aviso. El
Asuntos Juridicos " |contrato original se archiva ingresa a Base de
datos y fotocopia y remite a Unidad
Coordinadora.

=

=y

[ .=

4
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TRIBUNALSUPREMO ELECTORAL I.
GUATEMALA CA, \Y

ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE

Coordinacién de Asuntos |
Juridicos '

‘Delegaciony |
Subdelegacién Presidencia

Unidad Coordinadora|
! TSE

| Recoplla papeleria y pasa a |
| Pepartamente Coordinacian
de Asuntes Juridicos para ;—1
visa previa de documentos |
1 | | Oficinistas recibe de Secretaria
e e B el | | General providencia en la cual se
instruye elaborar contrato

B

|2

f .

SIS
Oficinista revisa folios, ingresa al
sistema y traslada
3 1 dia

ﬁmrdinadar recibe documentacion
revisa, margina, designa Asesor

| Juridico y devuelve.

|4 1dia ‘

TN S, el e
Aucxiliar recibe, registra en el sistema
la designacion y entrega fisicamente |

l expediente a Asesor.

5

1 dia. |

!
v
| Asesor Juridico recibe expediente. |
Verifica que contenga toda la
documentacion
6 3 dias.

. o= "\\\\.
Si_- . W
“~.incompleto?

¥ -

~N No
|

— ¥

Asesor Juridico solicita via telefonica |
| documentacion al Delegado o
| Subdelegado.
| |7 2 dias.

o 1
| Asesor Juridico elabora proyecto de |
> acuerdo y traslada
8 7 dias.

20



S PRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
D ATENIALA LA

= ‘ ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE |

INMUEBLE

" | COORDINACION DE |
ASUNTOS

DELEGACION O
SUBDELEGACION

PRESIDENCIA

|
, .~ JuRiDIcOS | TSE | :
i T | o 1

ai\

i |
v

—bl proyectos para su revision
] ‘

|

|
L -
‘ Coordinador recibe| |

|
P ;\_
e s | '
| ~gonforme?-
| "
‘ Na T |
\ 4
| ‘ Coordinador puame§| ‘
| ODSBIVACIDNES, solicita |
| | correcciones y devuelve
| 10 | | |

—

L eSg

Asesor Juridico  recibe |

ey

| |expediente, realiza |
| serresciones y devuelve. |
— L5 B ‘
' [Ceordinador  da  visto| :
[ buenc & contrato "il( ||
1 ! 4+
3 |devuelve.
2 } _EQ‘EE-_‘
Y
r Agecor  Juridiee  recibe !
| axpodiante,  imprime vy
. traslada |
- R _2""“-.]
|
; roniior rechs eoodonte| | [Resibe contato, gestiona|
i o . ecibe contrato, gestiona
Auxiliar recibe expediente, J fima del arrendante y
\ | registra salida y traslada. — d I
14 1 dia. i evuelve, .
| | 115 3dias
;I' Oficinista  recibe oontr;! ‘
firmade y traslada, Mo
16 1dia
il

N T !

1 [ 1
|Agesor  recibe  contrato |Recibe contrato, revisa, si|

|firmado. revisa y trasiada e e Iesla conforme y devueive. |
| 17 1dia 18 3Ui3§J

re=

L

i —
| ‘ [ Ausiliar Tac'-H'EEn'tFato.g
| ‘ |firmade, procede a circular| |
|a  Magistraturas  para. I
[revision de los Asistentes] | [
iLcﬂaica |

i | 18 3dias. | ‘

T
Y ‘

A J Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C A,

Y

' ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE |

INMUEBLE

' | COORDINACION DE |
I ASUNTOS ;

JURIDICOS

|y continua circulande a ‘
| cada Magistratura |
21 |

| | eI —

MAGISTRATURA |

SECRETARIA
GENERAL

| Recibe contrato y acuerdo,
procede a revisar y obtener

‘ [Auxiliar recibe expediente! | firma de Magistrado si hay |

| correcciones lo comunica
verbalmente y corrife
120

Y
Recepcionista recibe
expedientes con firmas de
Magistrados y
Presidencia

| L

[Coordinador recibe y el
onginal del acuerdo se|
hace conocimiento para!

entrega a la Secretana
| General |
23 |

Auxiliar ingresa y
continua tramite a
Unidad de Registro de |
Caontratos de Contraloria
General de Cuentas

h

: h 4
Recibe, fotocopia y remite

la misma a Departamento
de Coordinacion de Asuntos
Juridicos

24

para entrega de aviso E|
| contrato original se |
| archiva e ingresaa Base

de dalos y remie copia a |
| la Unidad Coordinadora. l

SN

( FIN )

\

p -

S —

Direccion de Planificacion
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S TRIGUNAL SUPREMO ELECTORAL
CUATEMALA OA,

PROCEDIMIENTO: .
ELABORACION DE CONTRATOS POR SERVICIOS TECNICOS,
PROFESIONALES

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

2. D.epartamentor

Coordinacion de Asuntos Juridicos

5. Puesto nominal:
Asesor

3. Ubicacioén fisica:
Primer nivel Edificio TSE

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Juridico del Area Juridico
Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L

DEPENDENCIA Paso :
RESPONSABLE No. ACCION
Recibe de Secretaria General providencia en
la cual Presidencia del TSE autoriza la
1 elaboracion de contrato por servicios técnicos,
Oficinista de Coordinacion de profesionales o compra venta, en la cual se
Asuntos Juridicos indica plazo, montos, contratista, condiciones y
otros. ]
2 Revisa folios, ingresa al sistema y traslada al
Coordinador de Asuntos Juridicos.
Recibe documentacion, revisa, margina vy
Coordinador de Asuntos Juridicos 3 |designa al Asesor Juridico quien tendra a su
cargo elaborar el contrato y devuelve.
i i it £ Recibe expediente, registra en el sistema la
gf'cm'Sta de: Qoordlnacmn de 4 |designaciéon vy haceg entrega fisica del
suntos Juridicos 5 ;
expediente al asesor designado.
5 Recibe el expediente. Verifica que contenga
toda la documentacion completa.
Si el expediente esta incompleto, gestiona ante
Asesor(a) Juridico(a) de la 6 |Secretaria General la documentacion que
Coordinacion de Asuntos Juridicos haga falta. |
Si el expediente se encuentra completo,
7 |elabora proyecto de contrato y traslada al
Coordinador.
Coordinador(a) de Asuntos 8 R.embe pro'yecto para rews?o.n. -
Juridicos 9 Si no esta conforme, solicita correcciones vy

devuelve.

23



E FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Asesor(a) Juridico(a) de la

Recibe expediente, realiza correcciones vy

Coordinacion de Asuntos Juridicos

Coordinacion de Asuntos Juridicos e devuelve.
Coordinador(a) de Asuntos 11 Si esta conforme con el contrato, autoriza la
Juridicos impresion del mismo y devuelve.
Asesor(a) Juridico(a) de la 12 Recibe expediente, imprime y traslada a
Coordinacion de Asuntos Juridicos Procurador.
Asesor de Coordinacion de 13 Recibe contrato y gestiona firmas de
Asuntos Juridicos Contratista y de Presidencia y devuelve.
Recibe contrato firmado entrega fotocopia al
: Contratista para que obtenga su fianza,
gi{z&;’gﬁgi ;Jéunrig;cz(sau) n‘:ssliu Helicos 14 |procede a elaborar proyecto de Acuerdo de
Aprobacion y traslada.(para el caso que
corresponda, solicita garantia del Contratista)
Coordinador(a) de Asuntos 16 Rec?lbe exped|ent.e para revision.
Juridicos 16 Si tiene observaciones al proyecto de Acuerdo,
solicita correcciones y devuelve.
Asesor(a) Juridico(a) de la 17 Recibe expediente, realiza correcciones vy
| Goordinacion de Asuntos Juridicos devuelve.
Coordinador(a) de Asuntos 18 Si estd conforme, solicita impresién del
Juridicos Acuerdo y devuelve.
Asesor(a) Juridico(a) de la 19 Recibe expediente, imprime Acuerdo y
Coordinacion de Asuntos Juridicos traslada a Auxiliar.
Auxiliar 20 |Recibe expediente y traslada.
Reciben, revisan, si estan conformes firman y
Magistraturas 21 |devuelven, previa revision de la Asistencia
o Legal de cada Magistratura. R
Auxiliar 22 |Recibe y traslada.
Recibe expediente, reproduce 4 juegos del
mismo, devuelve original del contrato y fianza
- a Secretaria General para su resguardo y a
Asesor(a) Juridicola) deda 23 |través de oficio remite copia a la Contraloria

General de Cuentas (Unidad de Contratos).al
expediente y al archivo de la Coordinacion, se
ingresa a la base de datos.
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ELABORACION DE CONTRATOS POR SERVICIOS
TECNICOS, PROFESIONALES

COORDINACION DE |
ASUNTOS JURIDICOS

L . o

MAGISTRATURAS

4 ™
| [ mNco ) |

|
[——
| Oficinista  recibe  de
Secretaria General
providencia en la cual se
|autoriza elaborar contrato.

IE

=¥ L |
| |Oficinista  revisa  folios,
\ | ingresa al sistema y

! traslada.
12 1dia.

I i .
AESETTOETS LS |
| Coordinador recibe |

|margina, designa a Asesor
| Juridica y devuelve

Oficinista recibe. registral |
en el sistema |la [
designacion y entrega!

fisicamente expediente a

Asesor

|documentacion,  revisa, |
1
|
4 . 1 dia. | |

Y
Asesor Juridico  recibe |
expediente. Verifica que |
| contenga toda la|

ante Secretaria General la;

documentacion que haga I

‘ ‘ falta '
8 J |
| |

|
|
|
| | |Aaesor Juridico elabora| ‘
; proyecto de contrato y|
traslada
. 7 3 dias. | |
i

documentacion. |
5 3 dias | ‘
— —= i
| |
| .
| L & |
| B . |
‘ | p— _\z LEsta >
| incompleto?
, - N ‘
| ‘ ““-// .
oy N
|

‘ ‘ Asesor Juridico gestiona| l'

Direccitn de Planificacién




g FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
LT ATEMALA A

—

~ ELABORACION DE CONTRATOS POR SERVICIOS
TECNICOS, PROFESIONALES Y COMPRA VENTA

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS |

| F————

| MAGISTRATURAS I

ol I
Ewrdinndor recibe l:
| -+ proyecto para su revision.
‘ ( |B 2 dias
o ] |
7 Esta s |
| “conforme?” | ‘
Vo o |

No | ‘
RO . S,
Coordinador plantea

observaciones, solicita 'i |
[ \jorreoc«onesydevuelve. |

|
| | |
‘ | —y
| [ | lAsesor Juridico  recibe
| | lexpadiente, realiza
‘ esrrecciones y devuelve.
10

| |Coordinador da w‘smi
[ | bueno a contrato, autoriza |
la iImpresion y devuelve
‘ 11 2 dias. "

|
‘ Asesor  Juridico  recibe|
‘ expediente,  imprime | | |
traslada !
‘ 12 2 dias. | |
v .I
| | Asesor recibe expediente, [
\ gestiona firmas de|
Contratista y de

Presidencia y devuelve. |

' 13 4 dias,

|
| |
N | |
|
1
|

|Asesor recibe  contrato, |

| Blabora proyecto de
|Acuerdo de aprobacion de| ‘

[ |contrato y traslada

‘ 14 3dias |
|
|

| : ‘
B |
[ |
| B
L B
| N Direccién de Planificacién ‘

L L
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TRIBUNAL SUPRENIO ELECTORAL

LU ATEMALA CA,

ELABORACION DE CONTRATOS POR SERVICIOS
~ TECNICOS, PROFESIONALES Y COMPRA VENTA

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

MAGISTRATURAS

N/
h J
|Coordinador recibe
—F proyecto para su revision.
{15 2dias. |
- T
X
P Esta . S
£
~gonfarme? ]
" |
Ne |
. - ‘
| CGoordinador plantea [
| observaciones, solicita |
| correcciones y devuelve
116
!

[Rsesor Juridico recibe! |

| |expediente, realiza
ilwnewiqnes y devuelve, | |
l17 ‘

;Coorcinér:lnr da  visto
|bueno & Acuerdo vy |

| M
devuelve.

18 2 dias. |

b, J

!| Asesor Juridico recibe)
expediente, imprime |
|A=uerda y traslada. |

18 2 dias. |

Y o

‘Reclben. revisan, si estan

Auxiliar recibe y traslada | |conformes firman y

‘20 |

Iﬁuxiliar recibe y traslada

ol

4

i Rezibe expediente,
|reproduce 4 juegos del
mismo, devuelve originales
& Secretarla General para/
su resguardo y a fravés de|
|eficio remite copia @ CGC, |
| Sco. Gral, al expediente y/|
|8l archivo.

-

devuelven
21 5dias

=

Direccion de Planificacién
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g E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

(" PROCEDIMIENTO:
ACCIONES DE AMPARO

1, Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Juridico

2. Departamento:
Coordinacidon de Asuntos Juridicos

5. Puesto nominal:
Asesor

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel Edificio TSE

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Juridico del Area Procesal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

ACCION

Guardia de Seguridad de Turno

Si es hora y dia inhabil recibe notificacion del
Tribunal de Amparo, consigna fecha y hora de
recibido en el expediente y telefonicamente se
comunica con el asesor de turno y
Coordinador del Area a efecto de cursarle la
notificacion.

Secretaria General 1

Si es hora y dia habil recibe notificacion del
Tribunal de Amparo y consigna fecha y hora
de recibido en el expediente y traslada a la
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Oficinista Coordinacion de Asuntos

Recibe la notificacion, la ingresa en el sistema
de  control  electronico y  traslada

Juridicos inmediatamente al Coordinador del
- Departamento.
Recibe expediente, revisa y margina,
. - conforme tabla de asignacion asigna al Asesor
Efoucrg;r;?dor.]urldlco del Area 3 |que correspolnda y deyuelve, ordenando
entregar copia a Magistrados para su
conocimiento e instrucciones. |
Recibe expediente, registra electrénicamente
Oficinista Coordinacion de Asuntos 4 la accion de amparo y entrega al asesor que
Juridicos corresponda en turno, remitiendo los
antecedentes o informe circunstanciado.
Asesor(a) Juridico(a) de la 5 Recibe expediente, analiza, elabora memorial
Coordinacion de Asuntos Juridicos y traslada.
6 Recibe memorial para su revision. Revisa y
Coordinador Jurfdico del Area analiza.
Procesal 7 Si estd conforme con el memorial da visto

bueno al mismo.
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S TRIBUSAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

e S T e - W

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Paso

RESPONSABLE No. ACCION
Si no estd conforme, realiza sus
8 |observaciones, solicita  correcciones vy

devuelve.

Asesor(a) Juridico(a) de la

Recibe memorial, realiza correcciones vy

Coordinacion de Asuntos Juridicos g devuelve,
Recibe memorial, evacua audiencia de 48
Asesor(a) Juridico(a) de la 10 horas ante la Corte Suprema de Justicia,
Coordinacion de Asuntos Juridicos procurando  personalmente la  accién
- entablada.
Al continuar el tramite de amparo, recibe
Secretarfa General 11 | notificacion de la Corte Suprema de Justicia y
traslada.
Auxiliar de Coordinacion de 12 Recibe expediente y asigna a Asesor(a)
| Asuntos Juridicos Juridico(a) que evacu6 la primera audiencia.
13 |Recibe, revisa y analiza.
Asesor(a) Juridico(a) de la 14 Si la sentencia fgera proceden‘te,”interpone
Coordinacion de Asuntos Juridicos recurso de aclaracion y/o de ampliacion.
Notificada la resolucion que los resuelve
15 |manda a archivar las copias respectivas en el

expediente.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA,

ACCIONES DE AMPARO

| | GUARDIA DE SEGURIDAD | ! COORDINACION DE '
| DE TURNO SECRETARIA GENERAL ASUNTOS JURIDICOS |
i ' --\ ./—H‘.‘
(" weo ) ( INCIO )
| S —T1

h 4 i
& es hora y dia inhabil recibe
notificacion e! Tribunal de Amparo,
wonsigna fecha y hora de recibido y
telefénicamente se comunica con
Ascosor de Tumo y Goordinador del
Procesal para cursarle la
notificacion.
1

Si es hora y dia habil recibe
notificacion del Tribunal de Amparg,

consigna fecha y hora de recibido y =

traslada
1 |

Direccion de Planificacion i

“Note Pasos 2. 3y 4 se reaizan el mismo dia
Fasa €y O se realiza en ef mismo dia

———p-analiza, elabora memerial y traslada.

Oficinista  recibe  notificacién, N
ingresa en el sistema de econtrol
wompniieds sl

" dia |

¥

| | 2

[Coordinador recibe, margina. asigna
|Asesor Juridico conforme tabla de
| asignacion y devuelve y ordena

lenviado @ Magistrados  para
| |conocimiento e instrucciones. |
E ]

[Oficinista recibe, Tegisira|
electronicamente el amparo |
entrega expediente fisico a Asesar,
Juridico remitiendo los antecedentes
o informe circunstanciado.

4

v
Asesor  Juridice  recibe,

revisa,

5 24 hrs,

h J
[Coordinauur recibe memarial para su

revision.
—W 5

*24 hrs

|
s

Estda S

\ | |Coordinador plantea obac_naciuncs.-i
| | solicita correcciones y devueive |
[ 17

[Asesor Juridico recibe expediente. |
v]’iaiiza coreccianes y devuelve ‘
8

Coordinader da visto buene al
memarial y devuelve
1

T ———

L 4

|Asesor Juridies recine marmanal
evacla audiencia 8e 4B horas ante
la CSJ, procurando personalmente

la accion entablada,
[ |10
| 7 '
n—-!—_
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PRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GEATEMALACA

ACCIONES DE AMPARO

|
i

GUARDIA DE SEGURIDAD
DE TURNO

Direceidn de Planificacién

SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE

ASUNTOS JURIDICOS

)
:

L i

[Al_cominuar el tramite de ampam,l

\recibe notificacién de la Corte|
|Suprema de Justicia y traslada ‘
| 1

Auxiliar recibe expedients, asigna al|
Asesor Juridico que evasue |a
primera audiencia y traslada,
12 1 dia,

*Nota Pasos 12 y 11 se reaiizan el mismao dia

L e’
h 4

Auxiliar recibe expediente, asigna al
Asesor Juridico que evacud la
primera audiencia y traslada.
13

|

Asesor Juridico recibe, reviea y|-

analiza,
14

/Ln/s.enh\neu\_ No
y es i
dente?

. ,/}

Si
Asecor Juridico interpane recures de

aclaracion y/o de ampliacion.
15 24 hre

Asesor Jurldico manda a archivar las
copias respectivas en el expedients

1€

una vez notificada la reselucion, F

J |
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PROCEDIMIENTO:
PLANTEAMIENTO Y CONTESTACION DE DEMANDAS, POR O EN CONTRA

DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

2. Departamento:

Coordinacion de Asuntos Juridicos

5. Puesto nominal:
Asesor

‘3. Ubicacion fisica:
Primer nivel Edificio TSE

a2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador del Area Procesa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asuntos Juridicos

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION
Recibe de Secretaria General providencia u
otro documento de comunicacion que explica
el problema o situacién juridica sobre la cual
1 |debe imponerse el Tribunal Supremo Electoral.
Auxiliar ~de  Coordinacion  de En calidad de demandado, el TSE recibe

notificacién proveniente de los Tribunales de
Justicia.

Recibe documentacion y traslada al

2 Coordinador.
Recibe documentacion, revisa, margina vy
’ o designa al Asesor Juridico quien tendra a su
giogir;?douundlco del Area 3 |cargo el expediente y devuelve y ordena
remitir  fotocopia para conocimiento e
] instrucciones.
. L Recibe expediente, registra electronicamente
igﬁ:ljirsdfuﬁgﬁsr;i;nacuon 48 4 el caso en el sistema y entrega fisicamente la
documentacion al asesor designado.
Asesor(a) Juridico(a) de la 5 Recibe, revisa, analiza, elabora proyecto de
Coordinaciéon de Asuntos Juridicos memorial y traslada.
6 Recibe proyecto, revisa, si esta conforme,
Coordinador Juridico del Area autoriza la impresion del mismo y devuelve.
Procesal ;| Si no esta conforme, solicita correcciones y

devuelve.
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S Ellmu NALSUPREMO ELECTORAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso -
RESPONSABLE No. ACCION
Asesor(a) Juridico(a) de la g |Recibe expediente, realiza correcciones y

Coordinacion de Asuntos Juridicos

devuelve.

Asesor(a) Juridico(a) de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos

Recibe expediente, imprime y traslada a
Procurador quien gestiona firmas y entrega
memoriales donde corresponda.

10

En todas las elaboraciones de proyecto, deben
realizarse los pasos del numeral 6 al 9.

T

Comparece a  audiencia, procura el
procedimiento de conformidad con lo que
resuelve el organo jurisdiccional, consulta
leyes, acuerdos y doctrinas.

12

Plantea cualquier medio de impugnacion en
defensa del debido proceso y derechos e
intereses del Tribunal Supremo Electoral,
incluyendo aquellos recursos que fueran
pertinentes antes y después de dictar

13

sentencia. B _‘
Rinde informe periddico al Coordinador de
Asuntos Juridicos.

14

Notificada la ejecutoria, informa mediante
oficio a Secretaria General sobre el resultado
del juicio y si se ordena un actuar del Tribunal
Supremo Electoral remite oficio para hacerlo
del conocimiento de la Unidad involucrada en
el asunto.

15

Directamente informa al Coordinador del Area
Procesal elaborando informe final.

16

Genera copias para su archivo y para
secretaria de Coordinacion de Asuntos
Juridicos para su resguardo.

33



g E TRIRHUNAL SUFPREMO ELECTORAL
GUATEMALA AL

~ PLANTEAMIENTO Y CONTESTACION DE DEMANDAS, POR O EN CONTRA DEL |

=

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA ‘

AUXILIAR

| P EE——
| f 3
| INICIO

|

|
— Yy .
| Recibe oe Secretaria
iG&ﬂQl’Bl

providencia u|
documents  para

1 |otro
| |planteamianta a1

| enntostacion de
{demandas y traslada.
11 1 dia

COORDINADOR(A) ASESOR(A) JURIDICO

Recibe documentacion, |
revisa, margina, designa a |
#  Asesor Juridicoy
devuelve.
‘2 1dia.

R;ab;.r_e;i'nh enel |
eistema la designacidny |
entrega fisicamente
expediente a Asesor,
ordena fotecopia para
| { Magistrados para
conesimiente e
instrusciones
la T tdia

Diressién de Planificacidn

T

|Rncibe expediente, revisa,

_| analiza, elabora proyecte
'| de memorial y traslada,

i |4 5 dias.

Recibe proyecto para su !
revision |4
2 dias. I

|
i

!

N ‘

\\

£ e
St 7 e N\
~. conforme? -~ |

| Recibe expediente, realiza |
—t y~| correcciones y devuelve.

b |
Ly I 7 1 dia | I
1 - 1 |
—
Nao |

Plantea observaciones, | '—* = ‘
solicita correcciones y | A |
devuelve. b / ‘

o

1
| o |
S— = ‘ Recibe expediente, | |
Da visto bueno a contrato, imprime y traslada al | |
autoriza la impresin y | Procurador quien gestiona |
M devuelve  —— firmas y entrega | |
|8 2 dias memoriales a donde | [
| ) corresponda | |
9 1dia | |
L —
I |
I |
Yy |
| g |
\ 7
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA €A

KIFLANTEAM[ENTO Y CONTESTACICJN_ DE DEM_ANDAS, POR O EN CONTRA DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA i
| T |

AUXILIAR ' COORDINADOR(A) ASESOR(A) JURIDICO

|

|

|

| Comparece a audiencia,
procura el procedimiento

‘ de acuerdo con resolucion
del érgano junisdiccional, |

consulta leyes, acuerdos v_.ri |

| | doctrinas. |

| Plantea cualquier medio
‘ ‘ | de impugnacién en

defensa del procesoy |

derechos e intereses del |
| TSE, incluyendo recursos | |
antes y después de dictar |
- sentencia. |
1 3 dlas, ‘ '

| s -

i , = ISR
| | ‘ Rinde informe ‘
|

|

| periddicamente al
Coordinador.

‘ l12 8 dias

S De—
[ Notifica la ejecutona,
informa a Secretaria
General sobre el resultado |
| | | del juicio y se ordenara un |
| actuar del TSE remite ‘ |

oficio a la Unidad
i | involucrada |
‘ 13 3dias. | [

Informa directamente al
Coardinador del Area
Procesal elaborando

| informe final | ‘

F 4 3 dias.

| =

|
|
| | Genera copias para su
| | archivh y para secretaria
| de departamento para su
resguardo [
15 2 dias.
|
|
|

sy

{ FIN

* No hay plazo depende de |a fechae
de Audiencia

: Direccidn de Flanificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A

L il L e ) i e S LS A Tl 2. S

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE CONVENIOS DE COOPERACION
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento de Cooperacion y Abogado Asesor y Consultor
Protocolo
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Coordinacion de Asuntos Juridicos Asesor
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel Edificio TSE Coordinador Juridico del Area Juridico
Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION

Oficinista de la Coordinacion de Recibe del Departamento de Cooperacion y
Asuntos Juridicos Protocolo oficio en el cual se solicita revision
de proyecto de convenio de cooperacion asi
como expediente de respaldo y traslada.

Recibe documentacién, revisa, margina Yy
2 |designa al Asesor Juridico quien tendra a su
cargo el expediente y devuelve.

Coordinador(a) de Asuntos
Juridicos

Recibe expediente, registra electronicamente
3 |el caso en el sistema y entrega fisicamente la
documentacion al asesor designado.

Oficinista de Coordinacion de
Asuntos Juridicos

Recibe, revisa, analiza minuta de convenio que
propone el Departamento de Cooperacion.

Si propone modificaciones al convenio de
5 |cooperacion, traslada al Departamento de

Asesor(a) Juridico(a) de la Cooperacion, los cambios al Convenio.

Coordinacién de Asuntos Juridicos
Si no propone modificacion al convenio,
elabora Dictamen indicando tal extremo al

6 Departamento de Cooperacion y Protocolo y
traslada.
Departamento de Cooperacion y 7 Recibe expediente, gestiona aprobacién del
Protocolo Convenio de Cooperacion.

Oficinista la Coordinacion de
Asuntos Juridicos

8 |Registra salida en el sistema.
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TRIBUNAL SUPREMO ELLCTORAL
GLUATEMALA CA,

ELABORACION DE CONVENIOS DE COOPERACION

COORDINACION DE ASUNTOS JURID

ICOS

DEPARTAMENTO DE COOPERACION Y

PROTOCOLO

( INICIO
"
| - v —
Oficinista recibe del Departamento de |
Cuoperacion y Protocolo oficio en el cual se
solicita revision de proyecto de convenio de
cooperacion asl como expediente de respaldo y
traslada.

1

~ — Y

Coerdinador recibe decumentacion, revisa,
margina y designa al asesor juridico, quien tendra
@ su cargo el expediente y devuelve

2 1dla

Oficinista recibe expediente, registra
electrénicamente el caso en el sistema y entrega
fisicamente la documentacién al asesor

| designado,
| 3 1dia

:

Reribe, reviea, analiza minuta de convenio que
propone el Departamento de Coaperacion.
4 5 dias.

TN s
) - _Nﬂ /_./' ¢Hay “\,\\
| “-medificaciones?
~_
K‘T- J

]
[ | Asesor Juridico traslada al Departamento de
| Couperacion quien gestiona, los cambios al
Convenie, previa discusion con la entidad
cooperante.

Si

I Asesor Juridico elabora Dictamen indicando tal
extremo al Departamento de Cooperacién y

Protocolo y traslada I
B 2 dias
| Oficinista recibe, registra en el sistema y devuelve |
al Asesor Juridico que lo tiene asignado [ ——
B 1dia |
|
|
| PR,
i’ \
( Fin )
N /

b

Recibe expediente, gestiona firmas en el
Convenio de Cooperacién y Io finaliza

5 dias.

Direccion de Planificacion
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S E FRIBUNAL SUPKEMO ELECTORAL
GUATEMALA CoA.

) ~ PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE DICTAMENES DE CONSULTA Y OPINIONES DEL TSE

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

2. Departamento:
Coordinacion de Asuntos Juridicos

5. Puesto nominal:
Asesor

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel Edificio TSE

8. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Juridico del Area

Administrativa y del Area Procesal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

ACCION

Oficinista de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos

Recibe providencia en la que se instruye emitir
opinién o dictamen y expediente de consulta
remitido por parte de cualquier Dependencia
del Tribunal Supremo Electoral a través de
Secretaria General. Revisa folios y traslada a
Coordinador del area.

'Coordinador(a) de Asuntos
Juridicos(dependiendo de que area| 2
se trate)

Recibe documentacion, revisa, margina y
designa al Asesor Juridico quien tendra a su
cargo el expediente y devuelve.

Oficinista de Coordinacion de

Recibe expediente, registra electronicamente

Asuritos Jiridicos 3 |el caso en e:l sistema vy entrgga fisicamente la
documentacion al asesor designado.
Recibe expediente, revisa, analiza, consulta
leyes, acuerdos, reglamentos y todo Io
Asesor(a) Juridico(a) de la 4 relacionado con la materia que se trate,
Coordinacion de Asuntos Juridicos registra el estatus en el sistema de
expedientes, elabora proyecto de dictamen y
| traslada.
5 Recibe expediente, revisa, si esta conforme,
Coordinador(a) de Asuntos solicita impresion del Dictamen y devuelve.
Juridicos 6 Si tiene observaciones al proyecto de
Dictamen, solicita correcciones y devuelve.
Asesor(a) Juridico(a) de la 7 Recibe expediente, realiza correcciones y
Coordinacion de Asuntos Juridicos devuelve.
Coordinador(a) de Asuntos 8 |Si estd conforme, solicita impresion del

38



=

e s |

IE:I E TRHIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
(=] GLATENMALA CA.

B R —

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asuntos Juridicos

DEPENDENCIA Paso

. RESPONSABLE No. ACCION

Juridicos Dictamen y devuelve.

Asesor(a) Juridico(a) de Ia 5 Recibe expleqiente, impri.mlt‘a, firma Dictamen,

Coordinacion de Asuntos Juridicos elabora oficio de remision y ftraslada a
Coordinador de Asuntos Juridicos. |

Coordinador(a) de Asuntos 10 Recibe expediente, revisa y firma dando el

Juridicos visto bueno al dictamen y al oficio y traslada. |
Recibe expediente, remite dictamen y oficio a

Asistente de la Coordinacion de 11 Secretaria General y a la dependencia

solicitante y resguarda copia de recibido en el
archivo.
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA CA,

ELABORACION DE DICTAMENES DE CONSULTA Y OPINIONES DEL TSE

OFICINISTA

' COORDINADOR(A)

INICID

Y
Recibe providencia de
Cecretaria Ceneral en que se
instruye emitir opinién o

Recibe documentacion,
revisa, margina y designaa |

| Reclbe expediente, remite |

\ dictamen y oficioa la

Secretaria Generalyala |

dependencia solicitantey <

| resguarda coipa de recibido |
en el archivo.

ASESOR(A) JURIDICO

| analiza, consulta layes, |
| acuerdos, reglamentes y toda
lo relacionade con la materia

Recibe expediente y revisa ;
5 1dia.

=

X
- \.\.\
7 iEsta
~._conforme?
T
\"\..”

Y
‘ ] | Emite observaciones, solicita |
correcciones y devuelve.

‘ Recibe expediente, revisa,
| . que se frate, registra estatus
| | en el sislema, elabora
| proyecto de dictamen y
‘ traslada, |
‘ 4 Sdias. |

H h | Asesor Juridico quien tendra
diglamen y expedientede >
| censulta, revisa folios y | asu car%t;ﬁ;:;:menle Y '
traslada. |2 ’ 1 dia
1 1dia. - :
L ﬁ__ —
= |
x |
Recibe expedients, registra | |
electrénicamente el caso en |
¢l sistena y entrega
fisicamente la decumentacion
a Asesor, —
! 1 dia. a |
Y

£

i Da visto bueno, solicita | |
Lyl impresién del dictamen y ___.! firma Dictamen, elabora oficio

devuelve.
8 1 dia. |

'| Recibe expediente, revisa y
| firma dando el visto bueno al |
‘ —  dictamen y al oficio y
traslada.
10 1dia.

— a

| Recibe, realiza correcciones
> y devuelve.
7
s B [
|
| A

—————————y
! Recibe expediente, imprime,

| de remision y trasiada
9 2 dias. |

—

‘ Direccion de Planificacian
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g FTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA LA,

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE RESOLUCIONES DE IMPUGNACION QUE PRESENTAN

LOS CIUDADANOS

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

2. Departamento:

Caoordinacion de Asuntos Juridicos

5. Puesto nominal:
Asesor

3. Ubicacioén fisica:
Primer nivel Edificio TSE

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Juridico del Area Procesal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Auxiliar de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos

Recibe de Secretaria General providencia u
otro documento en que se instruye conocer un
tema relevante o por razén de ley que indica
debe pronunciarse por impugnacion con
expediente. Revisa folios y traslada a
Coordinador del area.

Coordinador(a) del Area Procesal

Recibe documentacién, revisa, margina y
designa al Asesor Juridico quien tendra a su
cargo el expediente, observa el plazo de
tiempo que fija la ley el cual queda bajo su
responsabilidad, haciendo la recomendacion
pertinente sobre ello al marginar el expediente
y devuelve.

Auxiliar de Coordinacion de
Asuntos Juridicos

Recibe expediente, registra electrénicamente
el caso en el sistema y entrega fisicamente la
documentacién al asesor designado, ordena
remitir  fotocopia a Magistrados para
conocimiento e instrucciones.

Asesor(a) Juridico(a) de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos

Recibe expediente, revisa, analiza, consulta
leyes, acuerdos, reglamentos y todc o
relacionado con la materia que se {rate,
registra el estatus en el sistema de
expedientes, elabora proyecto de resolucion y
traslada.

Coordinador(a) del Area Procesal

Recibe expediente y revisa.

Si tiene observaciones al proyecto de
Resolucion, solicita correcciones y devuelve.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Asesor(a) Juridico(a) de la

Recibe expediente, realiza correcciones vy

Coordinacion de Asuntos Juridicos 7 devuelve.
Coordinador(a) de Asuntos 8 Si estd conforme, solicita impresion de
Juridicos resolucién y devuelve.
Asesor(a) Juridico(a) de la 9 Recibe expediente, imprime Resolucion vy
Goordinacion de Asuntos Juridicos traslada a Secretaria General.
Recibe, expediente, gestiona firma de
Procurador(a) 10 |Presidencia o Pleno de Magistrados en
Resolucion y devuelve. |
Recibe expediente, realiza notificaciones,
11 |elabora oficio y manda remitir las actuaciones
Asesor(a) Juridico(a) de la al Departamento de donde proviene el asunto.
Goordinacion de Asuntos Juridicos La pieza de segunda instancia se archiva asi
12 |como la hoja de remision del expediente y la

copia donde conste la entrega.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CiAl

ELABORAC!ON DE RESDLUCIONES DE IMPUGNAC!ON QUE PRESENTAN LOS CIUDADANOS

AUXILIAR

INICIO

COORDINADOR(A)

| Rewibs providencia te | .

| Eperataria Canaral on que es
INBUTUYE CONDCEr un Iema
relevanie o por razén de ley

| r!\lraml]ldcaqnniw |

| gue NtICa debe pronunclarses — & Juridico quien tendré @ su
| per impugnasin on y cargo e expediente y |
| eypadionts raviea felos y | devuelve
vasieda. | |2 1dia
| 1 1dia l | ——— ]
L - | |
| |
| |
| | Resive expedients, registo
| slectranicamente ) eaes an |
‘ e |
| iad t —
| 0 Astsor, y oraena remitr '_ |
| falasspia a Magistrades pars [
| CONOCIUTHENID @ INEITUCTIONEE |
| | 3 1dia A
]
| | S
]
Recibe expedwenie y revisa. |
| |5 1dia |
L |
b
- ~
| &l (Esth e
= 7
g o
| Ll
1
| | [ Cmtd’m:bt:lu Procesal |

Diressién de Planificasion

emite observaciones. solicita |

comecciones y oevuelve

Solicita impresian de
Vs

ASESOR(A) JURIDICO

| Recbe expediente, revisa, |
| analiza, consulta leyes,

scuerdos. reglamentos y toda
| lo relacionada con [a materia |
que s& trate regisira estatus |
en el sistema, elabora I
proyecte de resolucidny |
trastada |

4 . 3dies

| Ranbe realiza correcciones |

—— y devielve.
L.
| - J
| |
—
A H
¥

1dia |

| Recibe expediente, imprime
> lucion y traslada |»
] 2dias |

| I |

thmn ewemenh ruhu |
notificaciones, edabora oficio

| y manda remitir las le

| actuaciones al Departaments [*
| de donde proviene el asunto.
1 2 dias

- ¥
La pieza de sequnda |
instancia se archiva asl como
| laho de remision del
expadienie y la copa donde
consta la entrega

12 Idias |
L= e |
|
S L =

| FIN

T

PROCURADOR(A)

| ﬂeﬂbe predm gestona
firmas de Fresidencia o del

—-'— »  Pleng de Magrstrados ¥

davushie
10 4 Qigs

SN

T_"“
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