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6 PROCEDIMIENTOS:

1. PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE REGISTRO DE DONACIONES DE
BIENES INMUEBLES PARA DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES
DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

2. PROCEDIMIENTO: DONACIÓN DE EQUIPO Y MOBILIARIO DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A FAVOR DE INSTITUCIONES

3. PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE

4. PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS POR SERVICIOS TÉCNICOS, PROFESIONALES,
PROFESIONALES.

5. PROCEDIMIENTO: ACCIONES DE AMPARO

6. PROCEDIMIENTO: PLANTEAMIENTO Y CONTESTACIÓN DE
DEMANDAS POR O EN CONTRA DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA

7. PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONVENIOS DE COOPERACIÓN

8. PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE DICTÁMENES DE CONSULTA Y
OPINIONES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

9. PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE RESOLUCIONES DE

( IMPUGNACIÓN QUE PRESENTAN LOS CIUDADANOS Y
ORGANIZACIONES POLÍTICAS
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PROCEDIMIENTO:
TRÁMITE DE REGISTRO DE DONACIÓN DE BIENES INMUEBLES PARA

DELEGACIONES Y/O SUBDELEGACIONES
1. Dependencia:

Secretaría General
2. Departamento:

Coordinación de Asuntos Jurídicos
3. Ubicación física;

Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Jurídico

5. Puesto nominal:
Asesor

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Jurídico del Área Procesal

' DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Oficinista de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Oficinista de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a)
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Escribanía de Gobierno

Asesor(a) Jurídico(a)
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Escribanía de Gobierno

Presidencia y donatario

Escribanía de Gobierno

Paso
No.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

ACCIÓN

Recibe expediente del Departamento
Administrativo, asienta sello de recepción
consignando fecha y hora y lo traslada al
Coordinador Jurídico para distribución de
trabajo.
Recibe expediente, lo margina asignando
Asesor Jurídico y traslada a Secretaria del
Departamento.
Recibe expediente, registra electrónicamente e
inmediatamente entrega expediente físico a
Asesor asignado.
Recibe y revisa expediente, encontrándolo
ajustado a derecho resuelve remitirlo al
Escribano de Gobierno para la elaboración de
la escritura correspondiente.

Recibe expediente, revisa, elabora proyecto de
escritura y devuelve.
Da seguimiento a la elaboración del proyecto
de escritura, revisa y emite sus observaciones.

Al estar consensuada y elaborada la escritura,
la Escribanía de Gobierno señala día y hora
para que las partes comparezcan a firmar la
misma.

Suscriben escritura en original y devuelven.

Recibe escritura, extiende testimonio en
original y copia y traslada.

10
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Asesor(a) Jurídico(a)
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a)
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Paso
No.

10

11

12

ACCIÓN

Recibe Testimonio de la escritura en original y
duplicado.
Inicia trámites en el Registro General de la
Propiedad si se trata de donaciones de
derecho de propiedad.
Si se trata de donación de derechos de
posesorios se remite a la Dirección de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas Públicas
para iniciar Titulación Supletoria.

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

COORDINACIÓN DE
ASUNTOS JURÍDICOS

ESCRIBANÍA DE GOBIERNO i PRESIDENCIA/DONATARIO

INICIO

Oficinista recibe expediente del
Departamento Administrativo,
asíanla sello de recepción y traslada
1 1 día.

Coordinador recibe, margina, asigna
Asesor Jurídico y traslada.
2 1 día.

Oficinista recibe, registra
electrónicamente e inmediatamente
entrega inmediatamente expediente
físico » Asesor Jurídico
3

Asesor Jurídico recibe, revisa,
resuelve remitirlo para elaboración
de escritura.
4 1 día

Asesor Jurídico da seguimiento a la
: elaboración del proyecto de
: escritura, revisa, emite sus
observaciones y devuelve,
6 3 días.

Asesor Jurídico recibe Testimonio en¡
origina! y copia k-
10

^/E's donación ,
de derecho de >

v •propiedad?'''

Inicia trámites en el Registro General
de la Propiedad.
11 8 días

No ^EÍ donación.,
»<f de derechos )>

'Oe posesono-7"

Sí
J. ,

Asesor Jurídico remite expediente a'
la Dirección de Bienes del Estado
para iniciar titulación supletoria
12 5 días i

FIN

Recibe expediente, revisa, elabora
proyecto de escritura y traslada.
5 15 días

, Recibe expediente, al estar
: consensuada y elaborada la
¡escritura, señala día y hora para
¡que las partes comparezcan a
: firmar la misma
7 3 días.

Reciben y suscriben escritura
^¡en original y devuelven

¡8 2 días

Recibe escritura. extiende
¡Testimonio en original y copia y
traslada
9 2 días

12
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PROCEDIMIENTO:
DONACIONES DE EQUIPO Y MOBILIARIO

DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A FAVOR DE INSTITUCIONES
1. Dependencia:

Secretaría General
2. Departamento:

Coordinación de Asuntos Jurídicos
3. Ubicación física:

Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Jurídico

5. Puesto nominal:
Asesor

6. Puesto funcional del jefe inmediato;
Coordinador Jurídico del Área Procesal

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Secretaría General

Oficinista de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Goordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Oficinista de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos
Oficinista de la coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos
Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Paso
No.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ACCIÓN

Recibe solicitud de donación de mobiliario y
equipo por parte de la institución interesada,
del Depto. Administrativo o del Tribunal
Supremo Electoral y remite providencia a la
Coordinación de Asuntos Jurídicos.
Recibe expediente, registra en el sistema
electrónico y lo traslada al Coordinador de la
dependencia.
Recibe, analiza, margina y designa a uno de
los asesores jurídicos para su prosecución y
devuelve.
Recibe, registra la designación en el sistema y
entrega físicamente al asesor designado.
Solicita la certificación de inventario para
acreditar la propiedad.
Recibe expediente, revisa, elabora proyecto de
resolución por la cual se autoriza la donación y
proyecto de resolución para dar de baja los
bienes donados y traslada.
Recibe proyectos y revisa.
Si tiene observaciones solicita correcciones y
devuelve.

Recibe expediente, corrige y traslada,

Si las resoluciones están correctas, da su visto
bueno y devuelve.



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

I

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Presidencia

Magistrados

Coordinación de Asuntos Jurídicos

Secretaría General

Paso
No.

11

12

13

14

15

ACCIÓN

Recibe expediente, coloca número correlativo
imprime y remite a Presidencia para iniciar
aprobación.
Recibe, revisa y regresa para gestionar firma
de cada Magistratura
Recibe, revisa, si está conforme, firma
resoluciones y devuelve.
Recibe y traslada con conocimiento para firma
y sello y registro en Secretaria General.
Recibe y notifica a la Unidad de Auditoría y
Proveeduría así como a la Dirección de
Finanzas para lo que sea procedente.

14
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DONACIONES DE EQUIPO Y MOBILIARIO DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL A FAVOR DE INSTITUCIONES

SECRETARIA GENERAL
COORDINACIÓN DE

ASUNTOS JURÍDICOS

(_ INICIO }

¡ Recibe solicitud de donación de]
mobiliario y equipo por parte de la i
institución interesado, del Depto ;
Administrativo o del Tribunal'
Supremo Electoral y remite'
providencia.
1

Dirección de Planificación

I Oficinista recibe expediente, registra
en e! sistema de control electrónico y¡

j traslada.
¡2 1_diaJ

Coordinador recibe, analiza,
margina designa Asesor Jurídico
para su prosecución y devuelve,
3 1 día

'Oficinista recibe, registra
designación en el sistema y entrega
físicamente expediente a Asesor
Jurídico.
4 1 día.

~Se solicita certificación de inventario
para acreditar la propiedad

5 5 días

Asesor Jurídico recibe, revisa,
analiza, elabora proyecto de
resolución y traslada
6 5 días

Coordinador recibe proyecto para su
revisión.
7 2 días I

Está \
conforme?

No

Coordinador plantea observaciones, ¡
solícita correcciones y devuelve.
8

Asesor Jurídico recibe expediente,1

realiza correcciones y devuelve.9 I
Coordinador da visto bueno a:
resolución y devuelve. p
10 2 días

¡Asesor Jurídico recibe expediente
: imprime y traslada
¡11 2 días

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

SECRETARÍA GENERAL

Recites, remisa y traslada para firma
12 3 días.

,
; Recibe y notifica a la Unidad de
Auditoria y Proveeduría, así como a
13 Dirección de Finanzas para lo que
ees procedente
1S 3 días.

FIN

Dirección de Planificación

COORDINACIÓN DE
ASUNTOS JURÍDICOS

MAGISTRATURAS

I
Recibe y traslada con conocimiento

para firma y sello y registro en
Secretaria General

14 1 día

Recibe, revisa, si eató conforme.
firma resoluciones y devuelve,
13 5 días
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACIÓN DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE

1. Dependencia:
Secretaría General

2. Departamento:
Coordinación de Asuntos Jurídicos

3. Ubicación física:
Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Jurídico

5. Puesto nominal:
Asesor

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Jurídico del Área Procesal

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Unidad Coordinadora

Oficinista de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Oficinista de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos

Paso
No.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

ACCIÓN

Recopila papelería y pasa a Departamento
Coordinación de Asuntos Jurídicos para visa
previa de documentos y devuelve indicando lo
que hace falta o si ya está completo el
expediente.
Recibe de Secretaría General providencia en
la cual Presidencia del TSE autoriza la
elaboración 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).
Recibe expediente, analiza y margina el
mismo. Designa al asesor jurídico que será el
responsable de elaborar el contrato y
devuelve.

Recibe expediente, registra la designación en
el sistema y lo entrega físicamente al Asesor.

Recibe el expediente. Verifica que contenga
toda la documentación completa (incluyendo el
informe del Delegado o Subdelegado de la
Comisión de Análisis de Arrendamiento),
Si el expediente aún estuviera incompleto, se
comunica vía telefónica con el Delegado o
Subdelegado para requerir la documentación
que esté pendiente.
Si el expediente se encuentra completo,
elabora proyecto de acuerdo y traslada al
Coordinador.

Recibe los proyectos para su revisión,

17
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos
Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos
Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Auxiliar de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Delegado o Subdelegado del
Registro de Ciudadanos

Oficinista de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Presidencia

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Magistratura

Auxiliar Departamento
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Recepcionista

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Secretaria General

Paso
No.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

ACCIÓN

Si no está conforme, solicita correcciones y
devuelve.

Recibe expediente, realiza correcciones y
devuelve.
Si está conforme, autoriza las impresiones de
los mismos y devuelve.
Recibe expediente, imprime y traslada a
Oficinista.
Recibe expediente, registra salida y remite
contrato a la Delegación o Subdelegación que
se trate para que recabe la firma del
arrendante.
Recibe contrato, gestiona firma del arrendante
y devuelve a Coordinación de Asuntos
Jurídicos por la vía mas rápida.

Recibe contrato y traslada a Asesor Jurídico
que lo tiene asignado.
Recibe contrato, revisa y traslada s
Presidencia para suscripción del contrato con
acuerdo.
Recibe contrato, revisa, si está conforme firma
y devuelve.
Recibe contrato firmado, procede a circular a
las diferentes Magistraturas para la revisión de
los Asistentes Legales.
Recibe contrato y acuerdo, procede a revisar y
obtener firma de Magistrado que corresponda.
Si hay correcciones menores las comunica
verbalmente y se corrige.

Recibe expediente y lo continúa circulando a
cada Magistratura de la forma que cada uno
ha ordenado.

Recibe expediente con todas las firmas de los
4 Magistrados y Presidencia.

Recibe, y el original del Acuerdo se hace
conocimiento para entregar a la Secretaria
General.

Recibe, fotocopia y remite la misma a

18
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Auxiliar de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Paso
No.

25.

ACCIÓN

Departamento de Coordinación de Asuntos
Jurídicos.
Ingresa y continua trámite a Unidad de
Registro de Contratos de Contraloría General
de Cuentas, zona 2 para entregar aviso. El
contrato original se archiva ingresa a Base de
datos y fotocopia y remite a Unidad
Coordinadora.

,

19
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ELABORACIÓN DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE

Unidad Coordinadora

Inicio )

Recopila papelería y pasa a
Departamento Coordinación i
de Asuntos Jurídicos para \-
vísa previa de documentos I

•1

Coordinación de Asuntos „ , , , . ;
... Subdelegacion

Jurídicos TC,^
I 1 O t

1
Oficinistas recibe de Secretaría

General providencia en la cual se
instruye elaborar contrato

2

f
Oficinista revisa folios, ingresa al

sistema y traslada.
3 1 día.

1-
Coordinador recibe documentación j

revisa, margina, designa Asesor
Jurídico y devuelve.

4 1 dia.

i
| Auxiliar recibe, registra en el sistema
. la designación y entrega fisicamente

expediente a Asesor.
\5 1 día.

i.
Asesor Jurídico recibe expediente.

Verifica que contenga toda la
documentación.

J6 3 días.

ik
^y"" No
i

i Asesor Jurídico solicita via telefónica
documentación al Delegado o

Subdelegado.
7 2 días.

Asesor Jurídico elabora proyecto de
!*-l acuerdo y traslada.

8 7 días ••

^

?

Presidencia

20
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ELABORACIÓN DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLE

COORDINACIÓN DE
ASUNTOS

JURÍDICOS

DELEGACIÓN O
SUBDELEGACIÓN

TSE
PRESIDENCIA

Y
JL

Coordinador recibe
-*' proyectos para su revisión

19

Coordinador plantea
observaciones, solicita
correcciones y devuelve

Asesor Jurídico recibe j
expediente, realiza
correcciones y devuelve.
11

¡ Coordinador da visto i
¡bueno a contrato y
¡devuelve,
112 2 dias. |

¡ Asesor Jurídico recibe
• expediente, imprime y
¡traslada.
113 2 días.

¡Auxiliar recibe expediente,
¡registra salida y traslada.
¡14 1día.

Oficinista recibe contrato '•
firmado y traslada, N~
16 1día. '

Asesor recibe contrato!
firmado, revisa y traslada.
17 1 día

¡ AüVíiiar recibe" contrato"!
'firmado, procede a circular!
; a Magistraturas para'
reví&ión de los Asistentes;
Legales .

Recibe contrato, gestiona:
firma del arrendante y!
devuelve.
15 3 dias i

Recibe contrato, revisa, si i
; está conforme y devuelve, j
!18 3 días

Dirección de Planificación

21
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ELABORACIÓN DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLE

COORDINACIÓN DE (

ASUNTOS MAGISTRATURA ^CMCDAI
JURÍDICOS ' ;

j Auxiliar recibe expediente
| y continua circulando a
cada Magistratura

Ij21

Recepcionista recibe
expedientes con firmas de

Magistrados y
Presidencia

22

Coordinador recibe y eT
original del acuerdo se
hace conocimiento para t

entrega a la Secretaria
General.
23 |

Auxiliar ingresa y
continua trámite a

Unidad de Registro de
Contratos de Contraloría

General de Cuentas ^
para entrega de aviso. El

contrato original se
archiva e ingresaa Base
de datos y remie copia a
la Unidad Coordinadora.

FIN )
\ J

B

Í Recibe contrato y acuerdo,
! procede a revisar y obtener
! firma de Magistrado si hay

correcciones lo comunica
verbalmente y corrife.

!20

\ Recibe, fotocopia y remite
i la misma a Departamento
de Coordinación de Asuntos

Jurídicos
24

Dirección de Planificación

22
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACIÓN DE CONTRATOS POR SERVICIOS TÉCNICOS,

PROFESIONALES
1 . Dependencia:

Secretaría General
2. Departamento:

Coordinación de Asuntos Jurídicos
3. Ubicación física:

Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

5. Puesto nominal:
Asesor

6. Puesto funcional del jefe inmediato;
Coordinador Jurídico del Área Jurídico
Administrativa

,

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Oficinista de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Coordinador de Asuntos Jurídicos

Oficinista de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Paso
No.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

ACCIÓN

Recibe de Secretaría General providencia en
la cual Presidencia del TSE autoriza la
elaboración de contrato por servicios técnicos,
profesionales o compra venta, en la cual se
indica plazo, montos, contratista, condiciones y
otros.
Revisa folios, ingresa al sistema y traslada al
Coordinador de Asuntos Jurídicos.
Recibe documentación, revisa, margina y
designa al Asesor Jurídico quien tendrá a su
cargo elaborar el contrato y devuelve.
Recibe expediente, registra en el sistema la
designación y hace entrega física del
expediente al asesor designado.
Recibe el expediente. Verifica que contenga
toda la documentación completa.
Si el expediente está incompleto, gestiona ante
Secretaría General la documentación que
haga falta.
Si el expediente se encuentra completo,
elabora proyecto de contrato y traslada al
Coordinador.
Recibe proyecto para revisión.

Si no está conforme, solicita correcciones y
devuelve.

23
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos
Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos
Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos
Asesor de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos
Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos
Auxiliar

Magistraturas

Auxiliar

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Paso
No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

ACCIÓN

Recibe expediente, realiza correcciones y
devuelve.
Si está conforme con el contrato, autoriza la
impresión del mismo y devuelve.
Recibe expediente, imprime y traslada a
Procurador.
Recibe contrato y gestiona firmas de
Contratista y de Presidencia y devuelve.
Recibe contrato firmado entrega fotocopia al
Contratista para que obtenga su fianza,
procede a elaborar proyecto de Acuerdo de
Aprobación y traslada. (para el caso que
corresponda, solicita garantía del Contratista)

Recibe expediente para revisión.
Si tiene observaciones al proyecto de Acuerdo,
solicita correcciones y devuelve.
Recibe expediente, realiza correcciones y
devuelve.
Si está conforme, solicita impresión del
Acuerdo y devuelve.
Recibe expediente, imprime Acuerdo y
traslada a Auxiliar.
Recibe expediente y traslada.

Reciben, revisan, si están conformes firman y
devuelven, previa revisión de la Asistencia
Legal de cada Magistratura.

Recibe y traslada.

Recibe expediente, reproduce 4 juegos del
mismo, devuelve original del contrato y fianza
a Secretaría General para su resguardo y a
través de oficio remite copia a la Contralona
General de Cuentas (Unidad de Contratos),al
expediente y al archivo de la Coordinación, se
ingresa a la base de datos.
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TRIBUNAL Slil'KKMO LI.FCTORAI.
GUATEMALA C.A.

i

ELABORACIÓN DE CONTRATOS POR SERVICIOS
TÉCNICOS, PROFESIONALES

COORDINACIÓN DE
ASUNTOS JURÍDICOS

[Oficinista recibe de
Secretaría General

¡providencia en la cual se
•autoriza elaborar contrato.
1

Oficinista revisa folios,
ingresa al sistema y
traslada
2 1 día.

[Coordinador recibe
documentación, revisa,
margina, designa a Asesor:

Jurídico y devuelve
¡3 1 día.IL
'Oficinista recibe, registra^
en el sistema la
designación y entrega'
'físicamente expediente a
Asesor.
4 1 día.

¡Asesor Jurídico recibe
expediente Verifica que
contenga toda la
documentación.
5 3 días

Asesor Jurídico gestiona
ante Secretaria General la
documentación que haga
(alta
6

Asesor Jurídico elabora
j proyecto de contrato y i
'traslada.
¡7 3 días,.

MAGISTRATURAS

Dirección de Planificación
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'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

ELABORACIÓN DE CONTRATOS POR SERVICIOS
TÉCNICOS, PROFESIONALES Y COMPRA VENTA

1

COORDINACIÓN DE
ASUNTOS JURÍDICOS

'Coordinador recibe
- >- proyecto para su revisión.

6 2 días

/ Está X ,S i__
'•^conforme?/

No

t
Coordinador plantea
observaciones, solicita
correcciones y devuelve.
g

T

Asesor Jurídico recibe
expediente, realiza

i correcciones y devuelve.
¡10

Coordinador da visto
bueno a contrato, autoriza
la impresión y devuelve.
11 2 días.

7^^~Asesor Jurídico recibe
¡expediente. Imprime y
traslada
12 2 días.

I
Asesor recibe expediente,
gestiona firmas de
Contratista y de
Presidencia y devuelve.
13 4 días.

*Asesor recibe contrato,
elabora proyecto de
Acuerdo de aprobación de

i contrato y traslada
¡14 3 días

5

MAGISTRATURAS

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO i:i.i:c TOUAI.
<;i ATKMAI.AC.A,

ELABORACIÓN DE CONTRATOS POR SERVICIOS
TÉCNICOS, PROFESIONALES Y COMPRA VENTA

;

COORDINACIÓN DE
ASUNTOS JURÍDICOS

B

Y
Coordinador recibe;

-^proyecte para su revisión.
'15 2 días

; Coordinador plantea
¡observaciones. solicita'_
correcciones y devuelve

116

Asesor Jurídico recibe
¡expediente, realiza
j correcciones y devuelve.

Coordinador da visto;
Dueño a Acuerdo yi

| devuelve
18 2 Has

Asesor Jurídico recibe
expediente, imprime
Acuerdo y traslada.

119 2 días

¡Auxiliar recibe y traslada
J20 r—

Auxiliar recibe y traslada.
22

Recibe expediente,
reproduce í juegos del

¡mismo, devuelve originales
;• Secretaría General para
'su resguardo y a través de
oficio remite copia a CGC.
Sec Gral. al expediente y
ai archivo
23

FIN

MAGISTRATURAS

Reciben, revisan, si están
conformes firman y
devuelven.
21 5 días

Dirección de Planificación
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PROCEDIMIENTO:
ACCIONES DE AMPARO

1. Dependencia:
Secretaría General

2. Departamento:
Coordinación de Asuntos Jurídicos

3. Ubicación física:
Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Asesor Jurídico

5. Puesto nominal:
Asesor

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Jurídico del Área Procesal

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Guardia de Seguridad de Turno

Secretaría General

Oficinista Coordinación de Asuntos
Jurídicos

Coordinador Jurídico del Área
Procesal

Oficinista Coordinación de Asuntos
Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador Jurídico del Área
Procesal

Paso
No.

1

1

2

3

4

5

6

7

ACCIÓN

Sí es hora y día inhábil recibe notificación del
Tribunal de Amparo, consigna fecha y hora de
recibido en el expediente y telefónicamente se
comunica con el asesor de turno y
Coordinador del Área a efecto de cursarle la
notificación.
Si es hora y día hábil recibe notificación del
Tribunal de Amparo y consigna fecha y hora
de recibido en el expediente y traslada a la
Coordinación de Asuntos Jurídicos.
Recibe la notificación, la ingresa en el sistema
de control electrónico y traslada
inmediatamente al Coordinador del
Departamento.
Recibe expediente, revisa y margina,
conforme tabla de asignación asigna al Asesor
que corresponda y devuelve, ordenando
entregar copia a Magistrados para su
conocimiento e instrucciones.
Recibe expediente, registra electrónicamente
la acción de amparo y entrega al asesor que
corresponda en turno, remitiendo los
antecedentes o informe circunstanciado.
Recibe expediente, analiza, elabora memorial
y traslada.
Recibe memorial para su revisión. Revisa y
analiza.
Si está conforme con el memorial da visto
bueno al mismo.
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Secretaría General

Auxiliar de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Paso
No.

8

9

10

11

12

13

14

15

ACCIÓN

Si no está conforme, realiza sus
observaciones, solicita correcciones y
devuelve.
Recibe memorial, realiza correcciones y
devuelve.
Recibe memorial, evacúa audiencia de 48
horas ante la Corte Suprema de Justicia,
procurando personalmente la acción
entablada.
Al continuar el trámite de amparo, recibe
notificación de la Corte Suprema de Justicia y
traslada.
Recibe expediente y asigna a Asesor(a)
Jurídico(a) que evacuó la primera audiencia.

Recibe, revisa y analiza.

Si la sentencia fuera procedente, interpone
recurso de aclaración y/o de ampliación.
Notificada la resolución que los resuelve
manda a archivar las copias respectivas en el
expediente.
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I KHH NAL SUPREMO Kl.KCTORAL
(;I;ATKMALA C.A.

ACCIONES DE AMPARO

GUARDIA DE SEGURIDAD
DE TURNO

SECRETARIA GENERAL
COORDINACIÓN DE

ASUNTOS JURÍDICOS

INICIO

Si es hora y día inhábil recibe
notificación e! Tribunal de Amparo,
consigna fecha y hora de recibido y
telefónicamente se comunica con
Asesor de Turno y Coordinador del
Área Procesal para cursarle la
notificación.
1

Si es hora y dia hábil recibe
notificación del Tribunal de Amparo, i
consigna fecha y hora de recibido y I—;
traslada
1

Dirección de Planificación

Oficinista recibe notificación, la
ingresa en el sistema de control:

electrónico y traslada de inmediato. |
2 M día.

±_
¡Coordinador recibe, margina, asigna!
!Asesor Jurídico conforme tabla de:
i asignación y devuelve y ordena;

enviado a Magistrados para'
conocimiento e instrucciones.

J

[Oficinista recibe, registra j
í electrónicamente el amparo y ,
; entrega expediente físico a Asesor;

Jurídico remitiendo los antecedentes
o informe circunstanciado.
4

Asesor Jurídico recibe, revisa,'
analiza, elabora memoria! y traslada,
5 24 hrs,

Coordinador recibe memorial para EU
revisión.

*24 hrs

i Coordinador plantea observaciones,!
; solicita correcciones y devuelve.

Asesor Jurídico recibe expediente,
realiza correcciones y devuelve
8

Coordinador da visto bueno
memorial y devuelve
9

jAsesor Jurídico recibe memorial,
¡evacúa audiencia de 48 horas ante
ila CSJ, procurando personalmente
i la acción entablada.
10
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ACCIONES DE AMPARO

GUARDIA DE SEGURIDAD
DE TURNO

SECRETARÍA GENERAL

Direcctón de Planificación

iA! continuar e! trámite de amparo,
\ recibe notificación de ía Corte [
¡Suprema de Justicia y traslada.
¡11

•Nota Pasos 12 y 13 w realizan eí mismo día

COORDINACIÓN DE
ASUNTOS JURÍDICOS

Auxiliar recibe expediente, asigna al
i Asesor jurídico que evacuó ¿i
[primera audiencia y traslada
12 Mdla.

Auxiliar recibe expediente, asigna al
Asesor Jurídico que evacuó la
primera audiencia y traslada.
13

Asesor Jurídico interpone recurso fle
aclaración y/o de ampliación
15 24hrs

Asesor Jurídico manda a archivar tes
copias respectivas en eí expediente^ i
una vez notificada la resolución,
16
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PROCEDIMIENTO:

PLANTEAMIENTO Y CONTESTACIÓN DE DEMANDAS, POR 0 EN CONTRA
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA

1. Dependencia:
Secretaría General

2. Departamento:
Coordinación de Asuntos Jurídicos

3. Ubicación física:
Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

5. Puesto nominal:
Asesor

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

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Auxiliar de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Coordinador Jurídico del Área
Procesal

Auxiliar de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador Jurídico del Área
Procesal

Paso
No.

1

2

3

4

5

6

7

ACCIÓN

Recibe de Secretaría General providencia u
otro documento de comunicación que explica
el problema o situación jurídica sobre la cual
debe imponerse el Tribunal Supremo Electoral.
En calidad de demandado, el TSE recibe
notificación proveniente de los Tribunales de
Justicia.

Recibe documentación y traslada al
Coordinador.

Recibe documentación, revisa, margina y
designa al Asesor Jurídico quien tendrá a su
cargo el expediente y devuelve y ordena
remitir fotocopia para conocimiento e
instrucciones.

Recibe expediente, registra electrónicamente
el caso en el sistema y entrega físicamente la
documentación al asesor designado.

Recibe, revisa, analiza, elabora proyecto de
memorial y traslada.

Recibe proyecto, revisa, si está conforme,
autoriza la impresión del mismo y devuelve.

Si no está conforme, solícita correcciones y
devuelve.
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Paso
No.

8

9

10

11

12

13

14

15

16

ACCIÓN

Recibe expediente, realiza correcciones y
devuelve.

Recibe expediente, imprime y traslada a
Procurador quien gestiona firmas y entrega
memoriales donde corresponda.
En todas las elaboraciones de proyecto, deben
realizarse los pasos del numeral 6 al 9.
Comparece a audiencia, procura el
procedimiento de conformidad con lo que
resuelve el órgano jurisdiccional, consulta
leyes, acuerdos y doctrinas.
Plantea cualquier medio de impugnación en
defensa del debido proceso y derechos e
intereses del Tribunal Supremo Electoral,
incluyendo aquellos recursos que fueran
pertinentes antes y después de dictar
sentencia.
Rinde informe periódico al Coordinador de
Asuntos Jurídicos.
Notificada la ejecutoria, informa mediante
oficio a Secretaría 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.
Directamente informa al Coordinador del Área
Procesal elaborando informe final.
Genera copias para su archivo y para
secretaría de Coordinación de Asuntos
Jurídicos para su resguardo.
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PLANTEAMIENTO Y CONTESTACIÓN DE DEMANDAS, POR O EN CONTRA DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA

AUXILIAR

INICIO

Recibe de Secretaria
General providencia u

¡otro documento para
planteamiento o[

; contestación de¡
demandas y traslada.

11 1d(a

COORDINADOR(A)

Recibe, registra en el
sistema ia designación y

entrega físicamente
expediente a Asesor,
ordena fotocopia para

Magistrados para
conocimiento e
instrucciones

13 1día,

Dirección de Planificación

Recibe documentación.
revisa, margina, designa a

Asesor Jurídico y
devuelve.

2 1 día.

Recibe proyecto para su
revisión. '«-

2 días, ;

No
V

Plantea observaciones.
solicita correcciones y

devuelve.

ASESOR(A) JURÍDICO

1 Recibe expediente, revisa,
! analiza, elabora proyecto
; de memoria! y traslada,
¡4 adías.

Recibe expediente, realiza I
correcciones y devuelve, •

7 1día

Da visto bueno a contrato, .
i autoriza la impresión y :

devuelve.
t 2 días i

Recibe expediente,
imprime y traslada al

Procurador quien gestiona
firmas y entrega

memoriales a donde
corresponda

9 1 dia.
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PLANTEAMIENTO Y CONTESTACIÓN DE DEMANDAS, POR O EN CONTRA DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ANTE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA

AUXILIAR

Dirección de Planificación

COORDINADOR(A)

• No hay plazo depende de la fecr.a
de Audiencia

ASESOR(A) JURÍDICO

B

Comparece a audiencia,
procura el procedimiento j

de acuerdo con resolución
de! órgano jurisdiccional,

consulta leyes, acuerdos y
doctrnas.

10 (•) I

Plantea cualquier medio
de impugnación en

defensa de! proceso y
derechos e intereses del

TSE, incluyendo recursos
antes y después de dictar

sentencia.
11 3 días.

¡
I

Rinde informe
periódicamente al

Coordinador.
12 Bdias :

»
Notifica la ejecutoria,
informa a Secretaria

Genera! sobre e! resultado
del juicio y se ordenara un

actuar del TSE remite
oficio a la Un dad

involucrada
13 3 días

I

4
Informa directamente al
Coordinador del Área
Procesal elaborando

informe final
14 3 días.

»

Genera copias para su
archivo y para secretarla
de departamento para su

reaguardo.
15 2 días

" I

( FIN
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACIÓN DE CONVENIOS DE COOPERACIÓN

1, Dependencia:
Departamento de Cooperación y
Protocolo

2. Departamento:
Coordinación de Asuntos Jurídicos

3. Ubicación física:
Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

5. Puesto nominal:
Asesor

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Jurídico del Área Jurídico
Administrativa

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Oficinista de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Oficinista de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Departamento de Cooperación y
Protocolo

Oficinista la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Paso
No.

1

2

3

4

5

6

7

8

ACCIÓN

Recibe del Departamento de Cooperación y
Protocolo oficio en el cual se solicita revisión
de proyecto de convenio de cooperación así
como expediente de respaldo y traslada.

Recibe documentación, revisa, margina y
designa al Asesor Jurídico quien tendrá a su
cargo el expediente y devuelve.

Recibe expediente, registra electrónicamente
el caso en el sistema y entrega físicamente la
documentación al asesor designado.

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

Si propone modificaciones al convenio de
cooperación, traslada al Departamento de
Cooperación, los cambios al Convenio.

Si no propone modificación al convenio,
elabora Dictamen indicando tal extremo al
Departamento de Cooperación y Protocolo y
traslada.

Recibe expediente, gestiona aprobación del
Convenio de Cooperación.

Registra salida en el sistema.
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ELABORACIÓN DE CONVENIOS DE COOPERACIÓN

COORDINACIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS
DEPARTAMENTO DE COOPERACIÓN Y

PROTOCOLO

INICIO

Oficinista recibe del Departamento de
Cooperación y Protocolo oficio en ei cual se
solicita revisión de proyecto de convenio de

cooperación así como expediente de respaldo y
traslada.

1

Coordinador recibe documentación, revisa,
margina y designa al asesor jurídico, quien tendrá

a su cargo el expediente y devuelve.
2 1 día.

Oficinista recibe expediente, registra
electrónicamente el caso en el sistema y entrega

físicamente la documentación al asesor
designado.

3 1 día.

Recibe, revisa, analiza minuta de convenio que
propone eí Departamento de Cooperación

4 5 días.

No

SI

Asesor Jurídico traslada a! Departamento de
Cooperación quien gestiona, los cambios a!
Convenio, previa discusión con la entidad

cooperante.

Asesor Jurídico elabora Dictamen indicando tal
extremo al Departamento de Cooperación y

Protocolo y traslada
i 2 días

Oficinista recibe, registra en el sistema y devuelve
al Asesor Jurídico que lo tiene asignado

8 1 día

Recibe expediente, gestiona firmas en el
Convenio de Cooperación y lo finaliza

7 5 días.

Dirección de Planificación
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACIÓN DE DICTÁMENES DE CONSULTA Y OPINIONES DEL TSE

1. Dependencia:
Secretaría General

2. Departamento:
Coordinación de Asuntos Jurídicos

3. Ubicación física:
Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

5. Puesto nominal:
Asesor

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Jurídico del Área
Administrativa y del Área Procesal

L

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Oficinista de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos(dependiendo de que área
se trate)

Oficinista de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos

Paso
No.

1

2

3

4

5

6

7

8

ACCIÓN

Recibe providencia en la que se instruye emitir
opinión o dictamen y expediente de consulta
remitido por parte de cualquier Dependencia
del Tribunal Supremo Electoral a través de
Secretaría General. Revisa folios y traslada a
Coordinador del área.
Recibe documentación, revisa, margina y
designa al Asesor Jurídico quien tendrá a su
cargo el expediente y devuelve.

Recibe expediente, registra electrónicamente
el caso en el sistema y entrega físicamente la
documentación al asesor designado.

Recibe expediente, revisa, analiza, consulta
leyes, acuerdos, reglamentos y todo lo
relacionado con la materia que se trate,
registra el estatus en el sistema de
expedientes, elabora proyecto de dictamen y
traslada.
Recibe expediente, revisa, si está conforme,
solicita impresión del Dictamen y devuelve.
Si tiene observaciones al proyecto de
Dictamen, solicita correcciones y devuelve.

Recibe expediente, realiza correcciones y
devuelve.

Si está conforme, solicita impresión del
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos

Asistente de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Paso
No.

9

10

11

ACCIÓN

Dictamen y devuelve.

Recibe expediente, imprime, firma Dictamen,
elabora oficio de remisión y traslada a
Coordinador de Asuntos Jurídicos.
Recibe expediente, revisa y firma dando el
visto bueno al dictamen y al oficio y traslada.
Recibe expediente, remite dictamen y oficio a
Secretaría General y a la dependencia
solicitante y resguarda copia de recibido en el
archivo.

r
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í

ELABORACIÓN DE DICTÁMENES DE CONSULTA Y OPINIONES DEL TSE

OFICINISTA

( INICIO J

Y
Recibe providencia de

Secretaria General en que se
instruye emitir opinión o

| consulta, revisa folios y
traslada.

j 1 1dia.

Y

Recibe expediente, registra
electrónicamente el caso en

el sistema y entrega
físicamente la documentación

a Asesor.
3 1 día.

Recibe expediente, remite
dictamen y oficio a la

Secretaria General y a la

i resguarda coipa de recibido
en e! archivo

[11 2 días.

C™ )

COORDINADOR(A)

Recibe documentación,
revisa, margina y designa a
Asesor Jurídico quien tendrá

a su cargo el expediente y
devuelve.

2 1 dia.

A

S

Recibe expediente y revisa. L
5 1día. ;

^^ ¿ Está ̂ \>
">s, conformeT^/"^

V
;

Emite observaciones, solicita
correcciones y devuelve, j

6

Da visto bueno, solicita
impresión del dictamen y I

devuelve.
8 1 dia.

Recibe expediente, revisa y
firma dando e visto bueno al j

traslada.
10 1 día.

ASESOR(A) JURÍDICO

i Recibe expediente, revisa,
analiza, consulta leyes,

acuerdos, reglamentos y todo
lo relacionado con la materia

en el sistema, elabora
proyecto de dictamen y

traslada.
4 5 días,

Recibe, realiza correcciones
» y devuelve.

I7

A

\/

Recibe expedente, imprime. ¡
firma Dictamen, elabora oficio ¡

de remisión y traslada.
9 2 diae.

Dirección de Planificación



FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Cl.'ATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO:
ELABORACIÓN DE RESOLUCIONES DE IMPUGNACIÓN QUE PRESENTAN

LOS CIUDADANOS

1. Dependencia:
Secretaría General

2. Departamento:
Coordinación de Asuntos Jurídicos

3. Ubicación física:
Primer nivel Edificio TSE

4. Puesto funcional del responsable:
Abogado Asesor y Consultor

5. Puesto nominal:
Asesor

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Coordinador Jurídico del Área Procesal

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Auxiliar de la Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) del Área Procesal

Auxiliar de Coordinación de
Asuntos Jurídicos

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Coordinador(a) del Área Procesal

Paso
No.

1

2

3

4

5

6

ACCIÓN

Recibe de Secretaría General providencia u
otro documento en que se instruye conocer un
tema relevante o por razón de ley que indica
debe pronunciarse por impugnación con
expediente. Revisa folios y traslada a
Coordinador del área.
Recibe documentación, revisa, margina y
designa al Asesor Jurídico quien tendrá a su
cargo el expediente, observa el plazo de
tiempo que fija la ley el cual queda bajo su
responsabilidad, haciendo la recomendación
pertinente sobre ello al marginar el expediente
y devuelve.
Recibe expediente, registra electrónicamente
el caso en el sistema y entrega físicamente la
documentación al asesor designado, ordena
remitir fotocopia a Magistrados para
conocimiento e instrucciones.
Recibe expediente, revisa, analiza, consulta
leyes, acuerdos, reglamentos y todo lo
relacionado con la materia que se trate,
registra el estatus en el sistema de
expedientes, elabora proyecto de resolución y
traslada.

Recibe expediente y revisa,

Si tiene observaciones al proyecto de
Resolución, solicita correcciones y devuelve.
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TRIBUNAL Slll ' l lKMO K l . F C TOKAl.
Gl'ATEMALA C.A.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos
Coordinador(a) de Asuntos
Jurídicos
Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Procurador(a)

Asesor(a) Jurídico(a) de la
Coordinación de Asuntos Jurídicos

Paso
No.

7

8

9

10

11

12

ACCIÓN

Recibe expediente, realiza correcciones y
devuelve.
Si está conforme, solicita impresión de
resolución y devuelve.
Recibe expediente, imprime Resolución y
traslada a Secretaría General.
Recibe, expediente, gestiona firma de
Presidencia o Pleno de Magistrados en
Resolución y devuelve.
Recibe expediente, realiza notificaciones,
elabora oficio y manda remitir las actuaciones
al Departamento de donde proviene el asunto,
La pieza de segunda instancia se archiva así
como la hoja de remisión del expediente y la
copia donde conste la entrega.

;
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I R l h l N A l Mil '
(M'ATEMALACA.

ELECTORAL

ELABORACIÓN DE RESOLUCIONES DE IMPUGNACIÓN QUE PRESENTAN LOS CIUDADANOS

ASESOR(A) JURÍDICOCOORDINADORA) PROCURADOR(A)

¡ Séfitetaría General en que e*
¡ instruye conocer un tema

relevante o por razAn de ley

gue indica aebe pronunciarse
impugnación con >

expediente, revisa folios y
traslada

1 día

Coordinador área Procesal
recibe documentación, revisa

y designa a Asesor
Jurídico qu<en tendrá a su

cargo el expedente y
devuelve

Z 1 Oía

Recibe expediente, revisa, i
analiza, consulta leyes.

acuerdos reglamentos y todo
ío relacionado con la materia
que se trate registra estatus

en ei sistema, elabora
proyecto de resolución y

traslada

xpediente, registra
electrónicamente el caeo en

sisteme y e
la documentación

a Asesor, y ofoena remitir
; tfltacopig a Magistrados para
1 conocimiento e instrucciones

idfa.

Recibe expediente y revisa
5 1 día

Coordinador área Procesal
ernite observaciones, solióla

correcciones y devuelve

Recibe, realiza correcciones
y devuelve

Recibe expediente, gestiona

firmas de Presidencia o del
Pteno de Magistrados y

ReciDe expediente, impnme
resolución y trasiada-

9 2 días

Reabe expediente,
notificaciones, elabora oficio

y manda remitir las
1 actuaciones ai Departamento
de donde proviene el asunto
11 2 días

19 pieza de segunda
instancia se archiva asi como

la noja de remtsiOn de!
expedente y la copia donde

consta !a entrega
>\2
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