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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

1. PRESENTACION

El Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento de Comunicacion, contiene aquellos
aspectos para el adecuado desarrollo de sus actividades, como la base legal, sus normas
generales y especificas, el organigrama institucional asi como su ubicacién en esta estructura
organizacional; en el mismo se detallan las principales funciones de este Departamento y por fungir
como Unidad de Informacion Publica, también se incluyen sus procedimientos con los respectivos

diagramas de flujo.

Finalmente se presentan los anexos que forman parte del presente Manual.
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

BASE LEGAL

Acuerdo nimero 456-2008, mediante el cual se crea el Departamento de Com unicacién.

Acuerdo nimero 124-2009 en el cual se establece que el Departamento de Comunicacion
funge como Unidad de Informacién Publica.
e Acuerdo nimero 352-2009 en el cual se aprueba el Manual de Procedimientos para el

pago de la reproduccion de la Informacion.

2.1 NORMAS GENERALES

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo No. 018-2007 del Tribunal
Supremo Electoral y sus reformas.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

o Articulo 19 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala donde se
decreta la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
e Acuerdo nimero 217-2016, en el cual se aprueba que el Departamento de Comunicacién

dependa directamente de la Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento de Comunicacién/Direccion de Planificacion 3
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3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

El Departamento de Comunicacién es la dependencia encargada de atender a los medios de
comunicacion, tanto nacionales como internacionales, facilitando la entrega de informacion

relevante del Tribunal Supremo Electoral.

De conformidad con el Articulo 19 del Decreto 57-2008 y del Acuerdo No. 124-2009 del Tribunal
Supremo Electoral, funge como Unidad de Informacién Piblica. Es el enlace entre los medios de
comunicacion y el Tribunal Supremo Electoral, encargado de brindar apoyo logistico a la cobertura
que tengan estos medios en el Proceso Electoral y de otorgar las acreditaciones a los
representantes de los mismos.

Es la dependencia encargada de gestionar la publicacién de los resultados de las votaciones que
ha recibido en medios electrénicos y documentales, en los medios de comunicacion
correspondientes, previa autorizacion de la Presidencia, ademas de otras actividades propias del

Departamento, entre las principales actividades se encuentran:

o Disefar estrategias de comunicacién y campanas de divulgacion, sobre las actividades que
desarrollan las dependencias del Tribunal Supremo Electoral en periodo electoral y no
electoral, para mantener informados a los trabajadores y a la ciudadania.

e Coordinar la comunicacién directa entre los medios de comunicacion, nacionales e
internacionales, exclusivamente en materia de  declaraciones de prensa, con la
Presidencia o el Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.

e Coordinar con el Vocero del Tribunal Supremo Electoral las declaraciones e informacion
que se proporcione a los medios de comunicacién locales e internacionales.

e Dar cobertura y divulgar actividades que realice el Tribunal Supremo Electoral por los
diferentes medios y redes sociales, utilizando las memorias escritas y fotograficas de
éstas. _

e Mantener relacion directa y cordial con los medios de comunicacion escrita, radial,
televisiva y por cable.

e Capacitar y asesorar al personal del Tribunal Supremo Electoral en materia de divulgacion
y comunicacion asi como en el manejo de micréfonos y otros similares.

 Elaborar, revisar y editar comunicados y boletines de prensa Institucionales o especific \Wm*’ =
75
a

—— . — o w—

su divulgacion.
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Convocar a ruedas o conferencias de prensa, cuando el Pleno de Magistrados se lo
indique o proponer la convocatoria, cuando las actividades o eventos se encuentren

planificados y coordinar con el Vocero del Tribunal para su participacion.

Ser el responsable de supervisar la administracion y actualizacion de la pagina Web del

Tribunal Supremo Electoral y otras paginas de divulgacién que se requieran.

e Coordinar diariamente el monitoreo de noticias en los medios de comunicacion escritos,
radiales, televisivos, por cable y otros, sobre temas electorales o relacionados con el
Tribunal Supremo Electoral.

o Estar alerta a situaciones que pudieran afectar al Tribunal Supremo Electoral, para prevenir
a las Autoridades Electorales.

e Monitoreo de medios de comunicacion para informarse en el momento de producirse

noticia que afecte o tenga interés el Tribunal Supremo Electoral.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

3.1.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION

*De conformidad con el Articulo 19 del Decreto 57-2008 y del Acuerdo No. 124-2009 del Tribunal Supremo Electoral, funge como
Unidad de Informacion Publica.
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GUATEMALA C.A.

3.1.3 RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Dependencia

Proceso

Procedimientos

lentrevista:

comunica
i d

43 Coordinaclon" para atender
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Dependencia

Proceso

Procedimientos
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1 MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITOS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Encargado(a) de Prensa y Técnico en
pagina web
2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Comunicacion Técnico VI y Oficinista |
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Jefe(a)del Departamento de
Comunicacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
Revisa diariamente las publicaciones de los
medios de comunicacion escritos nacionales y
Encargado(a) de Prensa 1. recorta las noticias relevantes que se relacionan
con el Tribunal Supremo Electoral. 1 hora
Revisa diariamente las publicaciones digitales de
los medios de comunicacidn nacionales, recopila
Técnico en Pagina Web 2. las noticias relevantes del Tribunal Supremo
Electoral y las envia al Encargado(a) de Prensa.
30 min
Recibe informacién impresa e integra con
Encargado(a) de Prensa 3. recortes y traslada al Jefe del Departamento.
10 min
Recibe informacion, revisa, depura y devuelve.
Jefe(a) de Departamento 4, Y puray 20 min
Recibe informacion depurada, prepara
documento (Monitoreo de Noticias), genera
Encargado(a) de Prensa o fotocopias para Magistrados y entrega a
mensajero. 30 min
Recibe documentacion, entrega y requiere sello y
Mensajero de Servicios Generales 6. |firma de recibido y devuelve copia a
Encargado(a) de Prensa. 4 horas
Recibe copia y traslada a Técnico en pagina
Encargado(a) de Prensa 7. web. Pa ¥ 30 % ig
Recibe copia, la escanea, envia por correo
L . electrdnico a sefiores Magistrados y sus
Tecnico en Pagina Web S secretarias y la publica en Intranet. Devggle@,,:
copia a Encargado(a) de Prensa. 107400 [
i : i Ny
Encargado(a) de Prensa 9. Recibe copia y archiva. ; T
FLARTF
Ne, .
‘:‘;,g;i,,a
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

epartamento de Comunicacion

RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

14.1 MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITOS

i [

i Técnico(a) de Pagina Jefe(a) del .
11 Encargado(a) de Prensa WEB Departamento Mensajero(a)
!
i { INICIO ) !
A
Revisa diariamente las Revisa diariamente las
publicaciones  de  los publicaciones digitales de
medios de comunicacion los medios de
escritos  nacionales vy comunicacién nacionales ,
recorta las noticias recopila las noticias
relevantes que se| | |relevantes del Tribunal
relacionan con el Tribunal Supremo Electoral y las
Supremo Electoral . envia al Encargado (a) de
Prensa.
1 1 hora 2 30 minutos
% 1
! .
r v
| |Recibe informacion Recibe informacion,
impresa e integra con revisa, depura y -
recortes y traslada al Jefe devuelve.
del Departamento .
3 10 minutos 4 20 minutos
T
| ‘ i
| |Recibe informacion | |
depurada, prepara :
documento  (Monitoreo
de Noticias), genera|
fotocopias para
Magistrados y entrega a
mensajero. Recibe documentacion,
5 30 minutos entrega y requiere sello

y fima de recibido y

| |Recibe copia y traslada
. |a Técnico en pagina

"| devuelve copia.

6 4 horas

—

i |web.

7 30 minutos

v

> |

N

P
LN

&

T

A

}."

S — 2
@ DIRECCION DE ‘i
o4 PLANIFICACION

e — —

10

7v

@, A
%’fm &

11




- TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
g GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Comunicacion

4.1 MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITOS

T

i |
i Técnico en Pagina Web | Encargado (a) de Prensa
o
| i i
i | !

.i !

|

‘ v
Recibe copia, la escanea, envia por ;
: | |correo electrénico a sefores !R ecibe copia y archiva.

i ! |Magistrados y sus secretarias y la
‘ ! |publica en Intranet. Devuelve copia ai—

Encargado (a) de Prensa. 5 minutos

)

8 10 minutos

l.";\‘ )
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.2 PUBLICIDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL EN MEDIOS DE
COMUNICACION ESCRITOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Jefe(a) de Departamento y Secretaria de
Departamento
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Comunicacion Jefe(a) Il y Oficinista Il
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§:° ACCION

Establece la necesidad permanente de realizar
publicaciones con las Magistraturas del Tribunal
Supremo Electoral y una vez establecidas informa
por escrito al Jefe(a) del Departamento de
Comunicacion.

Secretario(a) General 1.

30 min.
Recibe informacion, realiza la propuesta de disefio
y contenido de publicacién y traslada la propuesta
al Secretario(a) General.

Jefe(a) del Departamento de Comunicaciéon | 2.

2 horas.
Recibe la propuesta, la analiza y la aprueba para
que continte el trdmite correspondiente y
devuelve.

Secretario(a) General 3.

3 horas

Recibe propuesta de publicacién, revisa Yy
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion | 4. devuelve.

2 horas
Gestiona la aprobacion de Presidencia o del Pleno
de Magistrados, segun sea el caso,
Secretario(a) General 5. posteriormente devuelve al Departamento de
Comunicacion.

1 dia
Recibe publicacion aprobada, revisa y traslada.

5 min
Recibe la documentacion, elabora pedido,
gestiona las firmas y la traslada a la Seccion de
Compras y Contrataciones.

Jefe(a) del Departamento de Comunicacion | 6.

Oficinista Il del
Departamento de Comunicacion 7.

30 min
Recibe y revisa documentacion, sella y firma copia
8. y entrega.

Recepcionista de la

Seccion de Compras y Contrataciones 5 min

Recibe copia sellada y espera que se presente la
persona del medio de comunicacién adjudicado,
9. para entregarle el material a publicar vy
posteriormente archiva documentacion.

Oficinista Il
Departamento de Comunicacion

10 min

Departamento de Comunicacién/Direccion de Planificacion 13
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Comunicacién

4.2 PUBLICIDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL EN MEDIOS DE COMUNICACION

ESCRITOS
T
} Jefe(a) Departamento d Oficinista Il del Recepcionista d
Secretario(a) General (=) partame o de st ecep S €
Comunicacion Departamento Compras
INICIO {
Establece la necesidad
permanente de realizar Recibe informacion, realiza
publicaciones con las la propuesta de disefo y
Magistraturas del TSE vy contenido de publicacion y
una vez establecidas—»traslada la propuesta al
infforma por escrito al Secretario(a) General.
Jefe(a) del Departamento
de Comunicacion. 2 2 horas
1 30 minutos
|
v
ml
Recibe la propuesta, la
analiza y la aprueba para Recibe propuesta de
que continie el tramite publicacién, revisa y
correspondiente Yl devuelve. -
devuelve.
3 3 horas 4 2 horas
j
J
Gestiona la aprobacion de Il |Recibe la
Presidencia o del Pleno de . . .. || |documentacion, elabora Recibe 1% revisa
Magistrados, segun sea el aRer(‘:)lI;: dai revisapUltT:sT:ézn‘ pedido, gestiona firmas documentacion, sella y
caso, posteriormente P ’ y '» y la traslada a |Ila firma copia y entrega.
-] = . 51
devuelve al Departamento | Seccion de Compras y
de Comunicacion. 6 5 minutos | Contrataciones.
‘ 8 5 minutos.
5 1 dia 7 30 minutos

Recibe copia sellada y
queda a la espera que
se presente la persona

del medio de
comunicacion
adjudicado, para <

; entregarle el material a

j publicar

i

y
posteriormente archiva
documentacion.

i 9 10  minutos

i Ve N
FIN

{ )

e/
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“atomala,

4.3 COORDIN/-\CION PARA ATENDER ENTREVISTAS CON MEDIOS DE
COMUNICACION REQUERIDAS A MAGISTRADOS(AS) DEL TSE

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de Prensa

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Técnico VI

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Recibe de los medios de comunicacion, solicitud
de entrevista con uno o mas Magistrados, anota
Encargado(a) de Prensa 1. el tema de la entrevista e informa a Jefe(a) del
Departamento.
15 min
Informa a Presidencia o a la Magistratura
Jefe(a) del Departamento de ) (r:nor;gsporédlente de !a ep’trewste;) spl;cﬂada por los
Comunicacion . edios de comunicacion y- brinda apoyo en
relacién al contenido.
30 min
Verifica disponibilidad de tiempo en su agenda
_ con el Jefe(a) del Departamento de
Presidencia o Magistraturas 3. Comunicacion y/o Encargado(a) de Prensa para
establecer el dia y hora de la entrevista.
30 min
Jefe(a) del Departamento de Informa al medio de comunicacion el dia, lugar y
Comunicacién y/o Encargado(a) de 4. hora a realizarse la entrevista.
Prensa 3 horas
Acompafia al sefior(a) Presidente(a) o  sefor(a)
Magistrado(a) al medio de comunicacion en
Encargado(a)de Prensa 5. donde se realizara la entrevista para asesorar en

la misma.
2 horas

Departamento de Comunicacién/Direccidn de Planificacion 15
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departament$/ de Comunicacién

4.3 COORDINACION PARA ATENDER ENTREVISTAS CON MEDIOS DE COMUNICACION
REQUERIDAS A MAGISTRADOS (AS) DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Jefe(a) del Departamento de

Comunicacién Presidente(a) o Magistrado (a)

Encargado (a) de Prensa

INICIO

110 .

Recibe de los medios de Infor‘ma a Presidencia oa la \(erlflca disponibilidad de
L ey Magistratura correspondiente tiempo en su agenda con el
comunicacion, solicitud de ) i o
. . de la entrevista solicitada por Jefe(a) del Departamento
entrevista con uno o mas . R iz " ix
magistrados , anota el tema los medios de comunicacién de Comunicacion y/o
dela entreviéta & Infeams & >y brinda apoyo en relacion al Encargado(a) de Prensa
contenido. para establecer el dia y

Jefe(a) del Departamento . hora de la entrevista.

1 15 minutos 2 30 minutos 3 30 minutos
]

Acompana al sefior (a) Informa al  medio de

Presidente (a) o senor(a) comunicacion el dia, lugar

Magistrado (a) al medio de y hora a realizarse la

comunicacion en donde se entrevista.

realizara la entrevista para | -

asesorar en la misma.

5 2 horas 4 3 horas

FIN

Departamento de Comunicacién/Direccidn de Planificacidn 16



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

) 2 O‘V" 4 j
Lreman?Z| 44 ATENCION A REPORTEROS QUE CUBREN EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL (ENTREVISTAS NO AGENDADAS)
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Encargado(a) de Prensa
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Comunicacion Técnico VI
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Jefe(a) del Departamento de Comunicacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION

Recibe a reportero(a) de medios que cubren el
Tribunal Supremo Electoral, para conocer cual
Encargado(a) de Prensa 1 es su requerimiento y a quién desea entrevistar
' y traslada la informaciéon a la Jefatura del

Departamento.
10 min
Recibida la informacion, se- comunica con la
Jefe(a) del Departamento de 5 Secretaria del Magistrado(a) o Funcionario(a)

Comunicacién ) que corresponda.

1 hora

Traslada informacion a Magistrado(@) o
Funcionario(a) que corresponda e informa al
3. Jefe(a) del Departamento de Comunicacion
sobre la respuesta a la solicitud de entrevista.
30 min

Secretaria de
Magistratura/Funcionario(a)

Acompana al periodista con el Magistrado o
Funcionario(a) que brindard la entrevista y

Encargado(a) de Prensa 4. graba la misma.

1 hora

Departamento de Comunicacién/Direccidn de Planificacion 17




V TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamentg de Comunicacion
4.4 ATENCION A REPORTEROS QUE CUBREN EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

( ENTREVISTAS NO AGENDADAS)

Jefe(a) del Departamento de Secretaria de Magistratura/

Fsaigara (a) de Frensa Comunicacion Funcionario(a)

INICIO

Traslada informacion a

Recibe a reportero (a) de Recibida’ la informacion , se .
) X ) Magistrado (a) o
medios que cubren el comunica con la Secretaria . .
) ; Funcionario (a) que
Tribunal Supremo del Magistrado (a) 0 .
) ; corresponda e informa al
Electoral, para conocer Funcionario (a) que
A L Jefe(@) del Departamento
cudl es su requerimiento y corresponda . T
L ) B »ide Comunicacién sobre la
a quién desea entrevistar y o
. L respuesta a la solicitud de
traslada la informacién a la -
entrevista.

Jefatura del Departamento .

1 10 minutos 2 1 hora 3 30 minutos

Acompania al periodista con
el Magistrado o
Funcionario (a) que brindara
la entrevista y graba la |«
misma.

4 1 hora

FIN

S
(=2 DIRECCH
=2 PLANIFIC
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

SUPREMO ELECTORAL

45 CONVOCATORIA DE MEDIOS A ACTIVIDADES DEL TRIBUNAL

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe (a) del Departamento de
Comunicacion

Recibe informacion de Presidencia o de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
que habra un evento de esta Institucién que debe
ser cubierto por los medios de comunicacion y
notifica a Encargado(a) de Prensa para que
realice la convocatoria de medios.

20 min

Encargado(a) de Prensa

Confirma telefénicamente la asistencia de los
reporteros de cada medio, informando al jefe
inmediato.

2 horas

Redacta el Boletin correspondiente para ser
colocado en la pagina electronica institucional o
redes sociales y traslada.

3 horas

Jefe (a) del Departamento de
Comunicacién

Recibe boletin, lo revisa, aprueba e instruye a los
encargados de paginas electrénicas y redes
sociales que lo coloquen en los mismos, cuando
proceda.

30 min

Concluido el evento y habiendo sido cubierto por
los reporteros, se da seguimiento a las
publicaciones o divulgacion del mismo para
informar a donde corresponda.

1 dia

(€A
S - 2\
= DIRECCION DE “s%
% PLANIFICACION &
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{=? TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
g GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.5 CONVOCATORIA DE MEDIOS A ACTIVIDADES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

Jefe(a) del Departgmento ge Encargado(a) de Prensa
Comunicacion

INICIO

Recibe informacién de Presidencia o de

las dependencias del Tribunal Supremo Confirma telefénicamente la asistencia
p . p de los reporteros de cada medio ,
Electoral, que habrd un evento de esta . P ;
. B informando al jefe inmediato .
Institucion que debe ser cubierto por los

medios de comunicacién y notifica a
Encargado (a) de Prensa para que realice
la convocatoria de medios .

1 20 minutos o 2 hoims

—

Recibe boletin, lo revisa, aprueba e

instruye a los encargados de paginas Redacta el Boletin correspondiente para
electrénicas y redes sociales que lo ser colocado en la pagina electrénica

coloqguen en los mismos, cuando le—I— institucional o redes sociales y traslada .
proceda.

3 3 horas
4 30 minutos

] |

Concluido el evento y habiendo sido
cubierto por los reporteros , se da
seguimiento a las publicaciones o
divulgacion del mismo para informar a
donde corresponda .

5 1 dia

Departamento de Comunicacién/Direccidn de Planificacidn 20



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.6 ACOMPANAMIENTO A LAS AUTORIDADES SUPERIORES

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Vocero(a)

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) Il

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Vocero(a) del Tribunal

Solicita a Secretaria General, Secretaria de
Presidencia o de Magistraturas, que le
proporcione la agenda semanal o por dia de las
actividades publicas de las autoridades en las
que es necesario su acompanamiento.

20 min

Secretario(a) General

Recibe solicitud, consulta y recibe instrucciones e
instruye.
1 dia

Vocero(a) del Tribunal

Recibe instruccién, requiere y organiza la
informacién que pueda servir de base a las
autoridades superiores y para su preparacion en
caso de dar declaraciones. 2 horas

Coordina con la dependencia correspondiente, los

aspectos de traslado y seguridad, si la actividad

se realiza fuera de las instalaciones del Tribunal.
30 min

Dependencia que corresponda

Recibe solicitud y traslada la informacion
necesaria para conocer la logistica de la
actividad.

20 min

Vocero(a)del Tribunal

Solicita a Secretaria General la agenda especifica
o la explicacién sobre la actividad a ser
desarrollada para determinar si es necesaria su
intervencion como Vocero(a).

1 dia

Secretario(a) General

Recibe solicitud y remite agenda o explicacion de
la actividad a desarrollar.
30 min

Vocero(a)

Si le corresponde actuar como Vocero(a)
coordina con los organizadores, sobre el
momento de su intervencion.

20 min

Completa registro de control de acompanamiento
o asistencias de voceria ejecutada, imprime
mensualmente y archiva. 20 min

Departamento de Comunicacién/Direccién de Planificacion 21
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= TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.6 ACOMPANAMIENTO A AUTORIDADES SUPERIORES

T

Vocero(a) i Secretario(a) General

Jefe(a) de Dependencia que
corresponda

7 omen )

{ INICIO i

4 :
1
Solicita a Secretaria General ,|
Secretaria de Presidencia o deJ; |
Magistraturas, que le proporcione | [ ) .
la agenda semanal o por dia de | . Regt;bg tSOI'C'F b, cgnstulta y
las actividades publicas de las Wrem S Instnicolones e instruye .
autoridades en las que es i
necesario su acompanamiento . |
|
|
|

J

2 1 dia
|
g

1 20 min |

|
L

Recibe instruccién, requiere y
organiza la informacion que pueda
servir de base a las autoridades
superiores y para su preparacion
en caso de dar declaraciones .

3 2 horas

4

|Coordina con la dependencia
}correspondiente, los aspectos de| !
[traslado y seguridad, si la actividad

ise realiza fuera de las
iinstalaciones del Tribunal .

]
|4 30 min
|

rS‘Eicita a Secretaria General la
agenda especifica o la explicacion
sobre la actividad a ser
desarrollada para determinar si  es

5 20 min

Recibe solicitud y traslada la
informacion necesaria para
conocer la logistica de la actividad .

necesaria su intervencién como

Vocero(a).

L6 1 dia
. A
i 2 y

N

N
£ e s CEN
([ DIRECCIGN DE il
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.6 ACOMPANAMIENTO A AUTORIDADES SUPERIORES

Secretario(a) General Vocero(a) del Tribunal

f |
i |
| |
¢ i
Recibe solicitud y remite agenda o Si le corresponde actuar como
explicacion de la actividad a desarrollar . Vocero(a) coordina con los
» organizadores sobre el momento de su
intervencion.
7 30min 8 20 min
T
|
|
4

Completa registro de control de
acompafiamiento o asistencias de
voceria ejecutada , imprime
mensualmente y archiva .

9 20min

FIN

Departamento de Comunicacién/Direccién de Planificacidn




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

[ . .
4.7 ATENCION A ENTREVISTAS EN DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION
(PRESENCIAL U OTRAS) -

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Vocero(a) del Tribunal
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Comunicacién Coordinador(a) Il
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Secretario(a) General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
Reciben invitacién para asistir a las instalaciones de un
1 medio de comunicacién especifico, para dar
’ declaraciones.
Presidente(a), Magistrados(as) 10 min
Designa al Vocero (a) del Tribunal para asistir a dicho
2. medio y dar las declaraciones.
30 min
Notifica al Departamento de Comunicacién y al Vocero
. (a) del Tribunal sobre la participacion en un medio de
Secretario(a) General & comunicacion y el tema a abordar.
10 min
Recibe informacién y coordina con Jefe(a) del
4 Departamento de Comunicacion la asistencia al medio
’ de comunicacién y la cobertura que se le dara.
Vocero (a) del Tribunal 10 min
Recaba la informacion en las distintas dependencias
5. para trasladarlas al medio de comunicacion.
1 hora
Planifican el desarrollo de la informacién que se va a
6 trasladar y afinan estrategias a emplear.
) 30 min
El dia de la entrevista se retne en el Tribunal Supremo
Electoral para asistir al set, estudio, cabina o lugar en
7. donde se realice la entrevista.
Vocero (a) del Tribunal / 1 hora
Jefe(a) Departamento de Comunicacion Se presentan con los encargados del medio de
comunicacion.  Jefe(a) del Departamento de
8. Comunicacién entabla relaciones publicas con el medio.
20 min
Conversan con el productor (presentador) del progragmstay,
9. para afinar detalles de los temas a tratar. Vs \,@% ‘Oét;,&
/%0 min o
. fien DIRECH
, Desarrolla la entrevista. ;22 DIRECCH
Vocero(a) del Tribunal 10. ﬁ\‘{, ?_lﬁg}r:a,‘_c_

d,
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Faso ACCION
Se despiden del medio y retornan al Tribunal Supremo
11. | Electoral.
1 hora
Hacen una evaluacion conjunta de la actividad.
Vocero (a) del Tribunal / Indicando los temas desarrollados, preguntas
Jefe(a) Departamento de Comunicacion 12. | formuladas, identificando informacién que debe ser
ampliada.
2 horas
13 Elaboran y trasladan informe a Secretaria General.
) 30 min
Traslada a Presidencia el informe enviado por el Vocero
Secretario(a) General 14. (@) y el Jefe ,(a.) del Departamento de Comunicacion
para su conocimiento.
1 hora
;{}“ggﬂw;;r\
®
DIRECCION ©F
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GUATEMALA C.A.

S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacidn

4.7 ATENCION A ENTREVISTAS EN DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION

Presidente(a) /
Magistrados(as)

Secretario(a) General

Vocero(a) del Tribunal

Vocero(a) del Tribunal/

Jefe(a) Departamento de

Comunicacion

Reciben la invitacién
para asistir a las
instalaciones de un
medio de comunicacién

Notifica al
Departamento de
Comunicaciéon y  al
Vocero (a) del Tribunal
sobre la participacion en

Recibe informacion y
coordina con Jefe(a)
del Departamento de
Comunicacion la
asistencia al medio

especifico y dar
declaraciones.
1 10  min

\ 4
Designa al Vocero (a)
del Tribunal. para asistir
a dicho medio y dar las

declaraciones. L

2 30 min

un medio de
comunicacion y el tema
a abordar.

de comunicaciéon vy
la cobertura que se
le dara.

3 10  min 4 10 min
\ 4
Recaba la
informaciéon en las
distintas

dependencias  para

Planifican el
desarrollo  de la
informacion que se
»lva a trasladar y

trasladarlas al medio
de comunicacion.

5 1  hora

J

afinan estrategias a
emplear.

6 30 min

v

El dia de la entrevista
se reune en el
Tribunal Supremo
Electoral para asistir
al set, estudio, cabina
o lugar en donde se
realice la entrevista.

7 1 hora

y
1
P2

Departamento de Comunicacidn/Direccién de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Departamento de Comunicacion

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.7 ATENCION A ENTREVISTAS EN DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION

Vocero(a) del Tribunal/Jefe(a)
Departamento de Comunicacion

Vocero(a) del Tribunal

Secretario(a) General

1

Se presentan con los encargados
del medio de comunicacion. Jefe(a)
del Departamento de Comunicacion
entabla relaciones publicas con el
medio.

8 20  min

L

Conversan con el productor
(presentador) del programa para
afinar detalles de los temas a tratar.

Desarrolla la entrevista.

9 10 min

Se despiden del medio y retoman
al Tribunal Supremo Electoral.

10 1 hora :

111 1 hora

Hacen una evaluacion conjunta de
la actividad. Indicando los temas
desarrollados, preguntas

formuladas, identificando
informacion que debe ser ampliada.

12 2 horaj

¥

- ]
Elaboran y frasladan informe a
Secretaria General.

13 30 min

Traslada a Presidencia el
informe enviado por el
Vocero (a) y el Jefe (a) del
Departamento de
Comunicacién para su
conocimiento.

14 1 hora

Departamento de Comunicacidn/Direccidn de Planificacién
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. g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.8 ATENCION A CONFERENCIAS DE PRENSA

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Vocero(a) del Tribunal

2. Departamento/Secciéon/Unidad:
Departamento de Comunicacién

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) Il

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso No.

ACCION

Vocero (a) del Tribunal

Recibe de Secretaria General instrucciones
para participar en una conferencia de prensa,
por parte de Presidencia o Magistraturas.

20 min

Solicita a Secretaria General o al
Departamento de Comunicacion la agenda o
los temas a tratar.

20 min

Secretario(a) General

Recibe la solicitud de requerimiento de
informacién sobre la agenda o temas a tratar y
traslada informacion.

30 min

Vocero (a) del Tribunal

Recibe la informacién de los temas y agenda
a tratar y los medios que van a participar.
20 min

Prepara su material de referencia e
informacioén relacionada con el tema.
2 horas

Jefe(a) del
Departamento de Comunicacion

Convoca a los medios de comunicaciéon para
participar en la conferencia.
1 hora

Prepara las instalaciones en donde se va
realizar la conferencia de prensa.

1 hora

Atiende a los periodistas y les indica el lugar,
ubicacion y hace el registro de los medios de
comunicacion que participan.

1 hora

Vocero (a) del Tribunal

Consulta con Presidente (a) o Magistrados
(as) la dindmica que se va emplear en la
conferencia de prensa.

20 min

10.

Espera a que los Magistrados(as) ingresen gz
lugar en donde se dara la conferencna 4:1@3
prensa.

Departamento de Comunicacidn/Direccidn de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N

RESPONSABLE Paso No. ACCION
Presidente/Magistrados 11, Inicia la conferencia de prensa. it
Atiende a los Magistrados (as) y a los
Jefe(a) Departamento de Protocolo 12. periodistas.
1 hora
Finaliza la intervencion del Presidente o los
Presidente, Magistrados 13. Magistrados (as).
1 hora
Anuncia que va iniciar la ronda de preguntas
14 por parte de los periodistas presentes y
' anuncia la metodologia a emplear.
10 min
Da la palabra a los periodistas que la
15. solicitan.
. 1 hora
Wocerm (a1 dai THural Agradece la participacion de los medios de
16. comunicacion.
10 min
Si el (la) Presidente(d) o algun(a)
17 Magistrado(a) amplia las declaraciones, le
' acompania para escuchar las mismas.
20 min
Graba la conferencia de los Magistrados (as)
Jefe(a) Departamento de Comunicacion 18. y sus dgqlaramones con los medios de
comunicacion.
2 horas
Solicita escuchar la grabacion de la
. conferencia declaraciones de los
Vocero (a) del Tribunal 19. Magistrados (asy)_
10 min
Recibe la solicitud para escuchar la grabacion
Jefe(a) Departamento de Comunicacion 20. y la traslada.
10 min
1 Recibe la grabacidn, la escucha y analiza.
) 1 horas
Realiza un informe que menciona el contenido
de la informacion, tendencia de preguntas y
Vocero (a) del Tribunal 22. aspectos que considere importante para
resaltar.
2 horas
3 Traslada el informe a Secretaria General. ‘
) 30 min
Traslada el informe a Presidencia para su
Secretario(a) General 24. conocimiento.

2 horas

“ON

s e — 2
& DIRECCION DE
LANIFICACION
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.8 ATENCION A CONFERENCIAS DE PRENSA

Vocero(a) del Tribunal Secretario(a) General

Jefe(a) del Departamento de
Comunicacion

Recibe de Secretaria General
instrucciones para participar en
una conferencia de prensa por
parte de Presidencia o
Magistraturas .

1 20 min

Recibe la  salicitud de
requerimiento  de  informacion
—®»{sobre la agenda o temas a tratar y

traslada informacion .

3 30 min

Solicita a Secretaria General o al
Departamento de Comunicacion
la agenda o los temas a tratar.

2 20 min

Recibe la informacion de los temas
y agenda a tratar y los medios
que van a participar .

4 20 min

Prepara su material de referencia
e informacidén relacionada con el

tema.
5 2 horas

“|conferencia.

Convoca a los medios de
comunicacion para participar en la

6 1 hora

Prepara las instalaciones en
donde se va realizar la conferencia
de prensa.

7 1 hora

!

Atiende a los periodistas y les
indica el lugar o ubicacién y hace
el registro de los medios de
comunicacion que participan .

8 1hora

O
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g ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

IBUNAL SUPREMO ELECTORAL
epartamento de Comunicacién

Y
Qe

Sy,
temala,
4.8 ATENCION A CONFERENCIAS DE PRENSA

mento de
Vocero(a) del Tribunal Presidente(a)/Magistrados(as) Jefe(a) de;,gif;?g ©

Consulta con Presidente o
Magistrados la dindmica que se va
emplear en la conferencia de
prensa.

9 20 min

4
Espera a que los Magistrados
ingresen al lugar en donde se dara
la conferencia de prensa .

10 20 min

l

Inicia la conferencia de prensa .

Atiende a los Magistrados y a los
periodistas .

11 1 hora 12 B 1 hora

Anuncia que va iniciar la ronda de Finali | int i6n  del
preguntas por parte de los Plna];a t a] s I:/I:r\ilset::tljos
periodistas presentes y anuncia la &' coraente o los Mag ‘
metodologia a emplear .
14 10 min 13 Thora

A

Da la palabra a los periodistas
que la solicitan.

15 1hora

A

Agradece la participacion de los
medios de comunicacion .
16 10min

Si el(la) Presidente(a) o algun (a)
Magistrado (a) amplian las
declaraciones, le acompana para
escuchar las mismas.

17 20 min

Departamento de Comunicacién/Direccidn de Planificacion 31
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Comunicacién

4.8 ATENCION A CONFERENCIAS DE PRENSA

Jefe(a) Departamento de .
Comunicacion Vocero(a) del Tribunal

Secretario(a) General

. Solicita escuchar | ion d
Graba la conferencia de los a escuchar la grabacion de

X . la conferenci laraciones de
Magistrados y sus declaraciones Igs I\(;lr;eistr: dE:)sy daclamscio

con los medios de comunicacion . 5 g :

18 2horas

19 10 min

|

Recibe la solicitud para escuchar Recibe la grabacion , la escucha y

la grabacion y la traslada . analiza.
_’
20 10min 21 2horaj
]

Realiza un informe que menciona
el contenido de la informacién
tendencia de preguntas y aspectos
que considere importante para
resaltar.

s

22 2horas

l

Traslada el informe a Secretaria
General .

23 30min

Traslada el informe a Presidencia
para su conocimiento .

24 2horas

FIN

Departamento de Comunicacién/Direccién de Planificacidn
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GUATEMALA C.A.

4.9 ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION (A REQUERIMIENTO O POR
INSTRUCCION DE AUTORIDADES SUPERIORES)

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Vocero(a) del Tribunal

Departamento de Comunicacion

2. Departamento/Seccion/Unidad:

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) Il

3. Ubicacién fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Recibe las solicitudes de los periodistas que
acuden al Tribunal Supremo Electoral para
obtener informacién.

20 min

Jefe(a) Departamento de Com unicacion

Comunica al Vocero del Tribunal el interés de
los medios de comunicacion y los temas que
desean abordar.

- 20 min

Vocero (a) del Tribunal

Recibe solicitud, consulta a las Autoridades
Superiores, requiere y organiza la informacion
que pueda serviles de base para Su
preparacion en caso de dar declaraciones.

20 min

Recabada la informacion se presenta con el
periodista, atienda las preguntas y agradece su
asistencia.

15 min

Jefe(a) Departamento de Comunicacion

Graba la conferencia de los(as) Magistrados(as)
y sus declaraciones 0 las del Vocero(a) del
Tribunal.

30 min

Vocero (a) del Tribunal

Solicita escuchar la grabacion de la conferencia
y las declaraciones de los Magistrados (as).
10 min

Jefe(a) Departamento de Com unicacion

Recibe la solicitud para escuchar la grabacion y
la traslada.
10 min

Vocero (a) del Tribunal

e
i{g&%

Recibe la grabacion, la escuchayy la analiza.
2 horas

Realiza un informe que menciona el contenido
de la informacion, tendencia de preguntas y
aspectos que considere importante  para
resaltar. 2 horas

4

S
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Comunicacion

49 ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION (A REQUERIMIENTO O POR
INSTRUCCION DE AUTORIDADES SUPERIORES)

Jefe(a) Departamento de Comunicacién Vocero(a) del Tribunal

INICIO

Recibe las solicitudes de los periodistas que
acuden al Tribunal Supremo Electoral para
obtener informacion .

1 20 min

4

Comunica al Vocero del Tribunal el interés Rembg soliohud, cqnsulta alas Autpndades
h L Superiores, requiere y organiza la

de los Medios de Comunicacion y los temas ) <2 )

informacion que pueda servirles de base
que desean abordar . L

para su preparacion en caso de dar

. declaraciones .

2 20 min 3 20 min
Graba la  conferencia de los (as) Recabada la informacion se presenta con el
Magistrados (as) y sus declaraciones o las periodista, atienda las preguntas y
del vocero(a) del Tribunal . b agradece su asistencia.
5 30 min 4 15 min

v

Solicita escuchar la grabacion de la
conferencia y las declaraciones de los
Magistrados .

6 10 min

Recibe la solicitud para escuchar la
grabacion vy la traslada .
7 10 min

Recibe la grabacion, la escucha y la
> analiza.
8 2 horas

l

Realiza un informe que menciona el
contenido de la informacion , tendencia de
preguntas y aspectos que considere
importante para resaltar .

9 2 horas

ST
RI5 7
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

\_/ MEDIOS DE COMUNICACION

.10 ATENCION A LAS ACLARACIONES POR PUBLICACIONES EN DISTINTOS

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Vocero del Tribunal

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Departamento de Comunicacion

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) Il

3. Ubicacioén fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Presidente/Pleno de Magistrados

Identifican un tema que no ha sido correctamente
tratado y que debe aclararse a la poblacion.

1 hora

Solicitan por medio de Secretaria General
realizar un documento gue siga las directrices
gue desean que se aclaren.

20 min

Secretario(a) General

Traslada la solicitud al Departamento de
Comunicacién para que elaboren el documento.

20 min

Se informa al Vocero(a) del Tribunal que se hara
una nota aclaratoria sobre un tema especifico.

10 min

Jefe(a) del
Departamento de Comunicacién

Elabora el comunicado aclaratorio, lo traslada a
Secretaria General para su entrega a Presidente/
Pleno de Magistrados.

1 hora

Presidente/Pleno de Magistrados

Conocen la nota aclaratoria y aprobada retorna
con el visto bueno a Secretaria General.

1 hora

Secretario(a) General

Aprobada la aclaracion, comparte la informacion
con el Vocero(a) para su conocimiento e instruye
al(la) Jefe(a) del Departamento de Comunicacion
para que convoque a los medios de
comunicacion.

20 min
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.x\‘w'

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION
Se familiariza con la informacidon aclaratoria
Secretario(a) General presentada y de ser necesario investiga mas del
8. tema.
30 min

Se informa con el(la) Jefe(a) del Departamento
de Comunicacion acerca de la hora, el lugar y los
medios que asistirdn a la lectura de la nota
aclaratoria. Conjuntamente con el(la) Jefe(a) del
Departamento de Comunicacién definen la
estrategia a utilizar.

20 min

Vocero (a) del Tribunal Llega al lugar donde se hara la actividad, da la

10. | bienvenida a los medios y lee el comunicado.

20 min
Agradece a los periodistas su participacion y si
se autoriza efectuar una ronda de preguntas a
los medios, se procede a efectuar la misma.

20 min
Graba la actividad vy distribuye entre los
12. | asistentes la nota aclaratoria.

11.

Jefe(a) del
Departamento de Comunicacion

20 min
Vocero (a) del Tribunal 13, Solicita escuchar la grabacion de la confere;’ngia..
min
Jefe(a) del Recibe la solicitud para escuchar la grabacién y
L 14. | latraslada.
Departamento de Comunicacion .
10 min
15 Recibe la grabacion, la escucha y la analiza.
) 2 horas
Vocero (a) del Tribunal Realiza u.n.informe con Ios.aspectos importantes
16 de la actividad, la tendencia de las preguntas y
© | traslada.
2 horas
Recibe el informe, revisa y traslada a Presidencia
Secretario(a) General 17. |oa los Magistrados(as) para su conocimiento y

lo que corresponda.
2 horas

— ———— —
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.10 ATENCION A ACLARACIONES POR PUBLICACIONES EN DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION

Presidente(a)/Pleno de
Magistrados(as)

Identifican un tema que no
ha sido correctamente
tratado y que debe
aclararse a la poblacion .

Secretario(a) General Jafa(a) Daparamento

de Comunicacion Vocero(a) del Tribunal

1 1 hora

A

Solicitan por medio de .

P Traslada la solicitud al
Secretaria General Departamento de
realizar un documento que pana 2
: A . Comunicacién para que
siga las directrices que ¥

elaboren el documento .
desean que se aclaren .
: 3 20 min

2 20 min -

!

Se informa al Vocero (a) del
Tribunal que se hard una -
nota aclaratoria sobre un Elabora el comunicado
tema especifico. aclaratorio, lo traslada a
1 Secretaria General para

’su entrega a
4 10 min Presidente/ Pleno de
Magistrados.
5 1 hora
Conocen la nota aclaratoria
y aprobada retoma con el
visto bueno a Secretaria
General.
6 1 hom Aprobada la aclaracion ,
comparte la informacion
con el Vocero(a) para Se familiariza con la
su  conocimiento e informacion  aclaratoria
instruye al(la) Jefe(a) presentada y de ser
del Departamento de necesario investiga mas
Comunicacién para que del tema.
convoque a los medios
de comunicacion . 8 30 min
7 20  min
TSN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicaciéon

4.10 ATENCION A ACLARACIONES POR PUBLICACIONES EN DISTINTOS MEDIOS DE

COMUNICACION

Vocero(a) del Tribunal

Jefe(a) Departamento de
Comunicacion

Secretario(a) General

Se informa con el(la) Jefe(a) del
Departamento de Comunicacion
acerca de la hora, el lugar y los
medios que asistiran a la lectura
de la nota aclaratoria .
Conjuntamente con el (la) Jefe(a)
del Departamento de
Comunicacién definen la
estrategia a utilizar.

9 20 min

V.

Llega al lugar donde se dara la
lectura a la nota aclaratoria y da
la bienvenida a los medios .

10 20 min

l

Agradece a los periodistas su
participacion y si se autoriza
efectuar una ronda de preguntas
efectuar la misma.

1" 20 min

a los medios, se procede a |

Graba la actividad y distribuye
entre los asistentes la nota
aclaratoria .

12 20 min

¥

Solicita escuchar la grabacion de
la conferencia.

13 10min

Recibe la solicitud para escuchar

*Ia grabacion y la traslada .

14 10 min

Recibe la grabacién, la escucha
y la analiza.

15 2horas

8

Realiza un informe con los
aspectos importantes de la
actividad, la tendencia de las
preguntas y traslada.

16 2 horas

Recibe el informe, revisa vy
traslada a Presidencia o a los
Magistrados (as) para su
conocimiento y lo que
corresponda .
17 2 horas
P
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GUATEMALA C.A.

g ¢
o) v ,
Q:"ma'léy 4.11 PUBLICACIONES EN LA PAGINA WEB DE ACTIVIDADES RELEVANTES
. DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Jefe(a) del Departamento de Comunicacion
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Comunicacion Jefe(a) Il
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION

Informan al Secretario(a) General del evento a
Presidente(a), Magistrados(as) y realizarse para que sea cubierto por el

Jefes(as) de Dependencias del Tribunal Departamento de Comunicacion.
Supremo Electoral 2 horas

Recibe informacion del evento que debe ser
Secretario(a) General 5 ;:r:l;;zgg por el Departamento de Comunicacion y

20 min

Notifica a Encargado(a) de Prensa para que

Jefe(a) del Departamento de cubra la actividad y realice la toma de fotografias
Comunicacién : de la actividad.

5 min

Toma las fotografias, revisa, clasifica y elige las
4. que se publicaran.
3 horas

Encargado(a) de Prensa Elabora un articulo periodistico respecto a la
actividad cubierta y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Comunicacion.

3 horas

Recibe el articulo, lo revisa, lo aprueba y envia a
Encargado(a) de Péagina Web para su
publicacion.

Jefe(a) del Departamento de
Comunicacion
2 horas

Reciben directrices o correo electronico y

Encargado de Pagina Web 7. publican el articulo en donde corresponda.

20 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Comunicacion

4.11 PUBLICACIONES EN LA PAGINA WEB DE ACTIVIDADES RELEVANTES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Presit a), Magistrados(as,
esidente(a), Mag d?( Iy X lefe(a) del Departamento de
Jefes(as) de Dependencias del Secretario(a) General o
. Comunicacion
Tribunal Supremo Electoral .

INgo

Informan al  Secretario(a)
General del evento a
realizarse para que sea
cubierto por el Deg
Ide Comunicacion.

Encargado(a) de Prensa Encargado(a) de Pagina Web

|
i 2 horas
L

Recibe informacion  del
evento que debe ser cubierto
por el Departamento de
Comunicacion y traslada.

2 20 min

Notifica a Encargado(a) de
Prensa para que cubra la
actividad y realice la toma de
fotografias de la actividad.

3 5 min

Toma las fotografias, revisa, clasifica
y elige las que se publicardn vy|
traslada.

4 3 horas

Elabora un articulo  periodisti
respecto a la actividad cubierta y
traslada al Jefe(a) de Comunicacion.

5 3 horas

Recibe el articulo, lo revisa, lo|
apruebay envia a encargado(a)
de paginas web, redes sociales
ylo Intranet para su publicaciin.

6 2 horas

Reciben directrices o correo
electrdnico y publican el articuloj
en donde corresponda.

|
7 20 min |

FIN
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\s .
w 4.12 ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

Secretaria General Jefe(a) del Departamento de Comunicacion,
Secretaria de Departamento

2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Comunicacién Jefe(a) Il, Oficinista Il

3. Ubicacidn fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Instruye para que se solicite a través de oficio,
informaciéon de las actividades relevantes
realizadas por cuatrimestre a todas las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
fijando plazo para la entrega.

Jefe(a) del Departamento de
Comunicacion

10 min

Elabora el oficio solicitando la informacién
requerida para la elaboraciéon de la memoria

S RIETIR, et Liapartam St 2. anual de labores, gesticna firma y traslada.
' 1 dia
. , Recibe requerimiento, prepara la informacion
Jefes(as) de Dependencias del Tribunal o . . .
Supremo Electoral 3. solicitada y la envia en formato digital e mpgez?és

Recibe la informacion generada por cada
Dependencia en la forma requerida, la integra y

Secretaria del Departamento 4.
traslada.
10 dias
Recibe y revisa la informacion integrada. Realiza
Jefe(a) del Departamento de 5 observaciones a la Memoria, devuelve a
Comunicacién ) Secretaria del Departamento.
1 dia
Recibe documentacion, realiza los cambios,
Secretaria del Departamento 6. imprime un nuevo documento previo y devuelve.
1 dia
Jefe(a) del Departamento de . gggzgrlla su visto bueno y traslada a Secretaria
Comunicacion 20 min
Recibe el borrador del documento elaborado y lo
Secretario(a) General 8. traslada a Presidencia.
1dia

Recibe y revisa. Hace observaciones, las margina

Fragidantele) det Trbunal Slprema 9. y devuelve a Secretaria General.

Electoral 2 dias
Recibe y devuelve al Departamento de
Secretario(a) General 10. | Comunicacion.
1 dia
b e /}‘1\
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE o ACCION
Jefe(a) del Departamento de Hecpe, revisa, instruye para que se realicen los
c . 11. | cambios y devuelve.
omunicacion 1 dia
Recibe memoria de labores, realiza los cambios,
Secretaria del Departamento 12, | imprime y devuelve. .
2 dias
Recibe, revisa y traslada a Presidencia a través
Jefe(a) del Departamento de 13 de la Secretaria General.
Comunicacion = 1dia
Presidente(a) del Tribunal Supremo | Recibe, revisa, da visto bueno al borrador y
14. | devuelve.
Electoral .
1dia
Secretario(a) General 15. Reclte y devuelve. 1 dia
Recibe documento aprobado, solicita a través de
16 oficio el disefio y diagramacién del arte al(la)
Jefe(a) del Departamento de Disenador(a) Grafico del Instituto Electoral. ' dia
Gomuypicacion Recibe el disefo, diagrama del arte y muestra
17. | impresa, del Instituto Electoral, revisa y traslada.
1 dia
Recibe y ftraslada a Presidencia la muestra
Secretario(a) General 18. | impresa de la Memoria.
1 dia
. . Recibe, revisa y autoriza la impresion vy
Presidente(a) del Tribunal Supremo 19. | divulgacion de la Memoria de Labores.
Electoral 1 dia
. Recibe la autorizacion de Presidencia y devuelve.
Secretario(a) General 20. 1 dia
Jefe(a) del Departamento de o lli{nicr;rl]t:)erige tsrgcs‘,lr:ézna General la aprobacion de la
Comunicacién ' y ’ 1 dia
Elabora pedido para la contratacion del servicio
22 de impresion, gestiona firma del Jefe (a) del
" | Departamento y traslada.
1 dia
Secretaria del Departamento Gestiona en la Seccion de Compras y
Contrataciones, la contratacion del servicio de
23. | impresion. Al formalizar la misma, hace entrega

del arte final a la empresa contratada.
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-JRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
epartamento de Comunicacién
4.12 ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES
T T
! {
Jefe(a) Departamento de Secretaria del ‘» Jefes(as) de Secretario(a) General
Comunicacion Departamento Dependencias
{ INICIO 1
Instruye para que se
?nct’“(rme ?’ travesdde Of‘flo’ sECI:igﬁ?ndo Iaelinform;):ig,r(\) Resibe  mequedmlanta,
tq rj;ﬂ%lon eI tas requerida ara la frepara I infomacion
actividades relevantes q " P : solicitada y la envia en
realizadas por cuatrimestre elaboracién de la memoria e
O i : i formato digital e
a todas las dependencias anual de labores , gestiona imoreso
del  Tribunal  Supremo firma y traslada. P ’
Electoral, fijando plazo ) 3 2 dias
para la entrega . 2 1 dia
1 10 min
: |
Recibe y revisa la| ) ) L
informacién integrada .| | R::;?: da la mformicg):
Realiza observaciones a la | g _ por a -
. | dependencia en la forma
Memoria, devuelve aj| iyt . 15 team
Secretaria del | a +1a integray <
i traslada.
Departamento. |
5 1 dl’ai 4 10 dias
!
|
] Recibe documentacién , |
j realiza  los  cambios, i
1 imprime un nuevo i
: documento previo y !
devuelve.
6 1 dia |
i
| |
i
|
‘i Recibe el borrador del
Consigna su visto bueno yg doeClerneeneto elarborado y
tGrasladzIa a Secretana:_ o traslada a
encral. | Presidencia.
|
{
7 20 min 8 1 dia
i |
P e . A
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Comunicacion
4.12 ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES
I [
. . ! Jefe(a) del .
Presidente(a) del |  Secretario(a) Depa ﬁa(m)e nto de Secretaria del
Tribunal | General P o Departamento
E Comunicacion
v o
Recibe 'y revisa. ,‘JRecibe y devuelve al Recibe, revisa, Recibe memoria de
Hace observaciones , , {Departamento de instruye para que se labores, realiza los
las margina y | | |Comunicacién. b realicen los cambios | | cambios, imprime vy |
devuelve a 7’1 y devuelve. devuelve.
Secretaria General . || ‘
9 2 dias ‘ |10 1 dia 11 1 dia 12 2 dias
il ]
i 1
| i
| |
| Recibe, revisa | j
Recibe, revisa y da traslada a
visto  bueno al Presidencia a través '
borrador y devuelve . de la Secretaria :
General. h
14 1 dia
13 1 dia
l
" Recibe  documento
| i | japrobado, solicita a
| i | | [través de oficio el
|Recibe y devuelve. i disefio y
a»l‘ —pidiagramacion del arte
115 1 dia ! al(la)  Disenador(a)
| |Gréfico del Instituto
| | |Electoral.
16 1 dia
f v ' T ~
iRecibe, revisa,; | |[Recibe y traslada a ReCIbe ol i,
. . e . . diagrama del arte y
autoriza la impresion Presidencia la .
) - . muestra impresa, del
iy divulgacion de la <« muestra impresa de instituto Electoral
|Memoria de Labores . la Memoria. . ’
! revisa y traslada.
| . .
!19 1 dia 18 1 dia 17 1 dia B
LOPREH (S
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RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
epartamento de Comunicacion
4.12 ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES
. Jefe(a) Departamento de )
cretario n . .. men
Secretario(a) General Comunicacion | Secretaria del Departamento
|
+ 1
|
. . Elabora pedido para la |
Recibe la autorizacién de :ici):cigi Sg:reltartaMGeneraI la contratacion del servicio de ]
Presidencia y devuelve. trZSOIa da a Memona 'y impresion, gestiona firma del Jefe |
' (a) del Departamento y traslada . ;
20 1 dia " !
21 1 dia 2 1 dia ‘
|
i |
i Gestiona en la Seccion de |
Compras y Contrataciones, la
contratacién del servicio de
impresion. Al formalizar la misma,
| hace entrega del arte final a la
g empresa contratada .
’ 23 1 dia
A
FIN
|
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GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

De conformidad con el Acuerdo 124-2009 del Tribunal Supremo Electoral, el Departamento de
Comunicacion funge como Unidad de Informacié_n Publica, cuya base es el Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica “Ley de Acceso a la informacion Publica”. Para el efecto, se presentan
los procesos que corresponden para el pago de dicha informacién por parte del sujeto activo, asi

como aquellos procesos internos de registro que se derivan del mismo.

BASE LEGAL PARA EL PROCESO DE PAGO DE REPRODUCCION DE
INFORMACION PUBLICA

Para efectuar la entrega de la reproduccion de la informacion publica que se solicite al Tribunal

Supremo  Electoral, se realizan bdsicamente, los siguientes  procedimientos:

a) Procedimiento administrativo externo de pago de la reproduccion de la Informacién
Publica.

b) Procedimiento interno de registro del pago de la reproducciéon de la Informacion
Publica.

Como lo establece el Articulo 9 inciso 6 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, informacion
publica es la informacién en poder de los sujetos obligados contenida en: expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro
que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar
en cualquier medio sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico y que
no sea confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado.

Conforme el “Articulo 18 Gratuidad, el acceso a la informacién publica sera gratuito, para efectos
de analisis y consulta en las oficinas del sujeto obligado. Si el interesado solicita la obtencién de
copias, reproducciones escritas o por medios electronicos, se hard de conformidad con lo

establecido en la presente ley”.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

NORMATIVA PARA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EXTERNO DE
PAGO DE LA REPRODUCCION DE LA INFORMACION PUBLICA.

El pago de la reproduccién de la Informacién Publica procedera bajo las siguientes condiciones:

o El sujeto activo solicitara la documentacién de la informacién que se desee obtener de
manera verbal, escrita o via electrénica, a través del formulario que proporciona el Tribunal
Supremo Electoral, indicando el tipo de medio para recibir la documentacion (disco
compacto, memoria USB, correo electrénico o fisico). Se adjunta el formulario para solicitar

informacion.

° La Unidad de Informacion Publica recibe la solicitud analizando el requerimiento y la
documentacion de la informacién a entregar.

° El responsable de la Unidad de Informacion recabara la informacién solicitada y determinara
la cantidad de hojas a reproducir.

v Si el documento comprende de 1 a 10 hojas, serd remitido por correo electrénico y en
caso sea necesaria su reproduccion en papel, se entregara sin ningun costo.

v Si el documento excede de 10 hojas el costo total sera cubierto por el solicitante,
entiéndase la totalidad de las hojas reproducidas. Dicho valor dependera del medio en el

que se entregue la documentacion, siendo en papel, disco compacto o memoria USB.

v" El valor de la reproduccién en tamafio carta por hoja, serd de treinta centavos de quetzal
(Q 0.30); la reproduccién en tamafo oficio por hoja, tendra un valor de treinta y cinco
centavos de quetzal (Q 0.35) y el disco compacto con la informacion grabada, tendra un
costo de diez quetzales (Q10.00).

v Si el sujeto activo proporciona los medios para la reproduccion de lo solicitado, la entrega

de la informacion sera de conformidad con el articulo 18 de la ley citada.

e La Unidad de Informacion Publica, le indicara al solicitante que debe realizar el pago

necesario mediante un depésito en efectivo en la cuenta de depdsitos monetarios a nombre

del Tribunal Supremo Electoral con el nimero de cuenta y en el banco, que le seran

A —"—-~ch:\ indicados.
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e El sujeto activo deberd realizar el pago y presentar en el Departamento de Tesoreria del
Tribunal Supremo Electoral, la boleta de depdsito con la que efectué el pago, para la

elaboracion de la forma correspondiente.

e  El sujeto activo recibe la boleta de depésito y la Forma 63-A2 para presentarla a la Unidad de
Informacién Publica, demostrando con ello, que el pago fue efectuado, para que se le

proporcione la informacién solicitada.
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4.13 PROCESO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION AL SUJETO
ACTIVO
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento de Comunicacion Encargado de la Unidad de Informacién Publica
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Unidad de Informacion Publica Asistente Legal
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6ta. Avenida 0-32 zona 2 Jefe(a) del Departamento de Comunicacion
RESPONSABLE Paso ACTIVIDAD

No.

Solicita la informacidn de la forma que establece la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, verbal, escrita o via
Sujeto Activo 1. | electrdnica, conforme el formato establecido por el Tribunal
Supremo Electoral. Art. 38“LAIP

15 min

Presentada y admitida la solicitud, la Unidad, tiene como
2. | tiempo maéaximo de respuesta siete dias habiles.
Art. 42 LAIP.

7 dias

Si la Unidad ostenta la informacion requerida por el sujeto
activo y lo requerido ya fue <lasificado como Informacién
3. | Publica, de oficio la Unidad, deberd procesar y remitir la

Encargado de la Unidad de informacién al solicitante, asimismo emitir la Resolucion
Acceso a la Informacion Publica Administrativa conforme lo establece la ley de la materia.
1 dia

Si la Unidad, no posee la informacién solicitada, remitira
4. | por medio de un oficio al enlace correspondiente. Art. 19,
Art. 20 numeral 1 y Art.9, 2do. Parrafo LAIP.

30 min

Recibe la solicitud del sujeto activo, el enlace analiza vy
clasifica la informacion, considerando si lo solicitado es
5. | informacion PUBLICA, RESERVADA O CONFIDENCIAL,
posteriormente en un plazo no mayor de siete dias habiles,
el enlace remite la informacién a la Unidad.

Enlace correspondiente 7 dias

Si por el volumen o extension de la informacién el enlace
no puede cumplir en el plazo establecido (siete dias
6. | habiles), debera emitir un oficio a mas tardar el dia sexto
para solicitar a la Unidad la prdrroga correspondiente.
Art. 43 LAIP.

6 dias

Recibido el oficio de solicitud de prérroga por el enlace, la
Unidad deberd de emitir la Resolucion Administrativa

Encargado de la Unidad de notificandole al sujeto activo el plazo de diez dias mas. La
Acceso a la Informacion Publica Resolucién relacionada debe de emitirse con dos dias de
ﬂ?%\ 7. anticipaqio’n (art. 43 LAIP), previo a la terminacion del plazo
l é}:}\ establecido por la ley. 1 hora
X 1)
(;? DIRECCISN OE fa“a“
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RESPONSABLE Flaso - ACTIVIDAD

Si el enlace solicitd prérroga, debe de enviar la informacion
a mas tardar el dia dieciocho de manera parcial

Enlace correspondiente 8. | (considerando si la informaciéon es Reservada o
Confidencial) o total a la Unidad de Informacion Publica.
18 dias

Recibida la informacion, la Unidad emite la Resolucion
Administrativa correspondiente y notifica en la forma que el
9. | sujeto activo lo solicitd (personal, via electronica o
Encargado de la Unidad de domicilio).
Acceso a la Informacién Publica 1 hora
Si la notificacién debe realizarse en el domicilio del sujeto
activo, la Unidad elabora la notificacion y gestiona ante la
10. | Coordinacion de Asuntos Juridicos (area procesal) para su

notificacion.

30 min
] Después de entregada la notificacion por la Unidad
Jefe del Area Procesal de la relacionada, dentro del plazo no mayor de un dia habil, la
Coordinacion de Asuntos 11. | Coordinacion de Asuntos Juridicos (Area Procesal) debera
Juridicos notificar al sujeto activo y entregar a la Unidad copia de la

notificacion realizada.
1 dia
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4.13 PROCESO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION AL SUJETO ACTIVO

Sujeto Activo

Encargado de la Unidad de Informacion

Publica

]

|
i

Enlace Correspondiente

INICIO

‘

Solicita la informacién de la
forma que establece la Ley de
Acceso a la Informaciéon Publica,
verbal, escrita o via electrdnica,
conforme el formato establecido

por el Tribunal  Supremo
Electoral. Art. 38 LAIP.
1 15 min

Presentada vy admitida Ila
solicitud, la Unidad, tiene como
tiempo mdximo de respuesta

siete dias habiles. Art. 42 LAIP.

2 7 dias

V
Si la Unidad ostenta Ia
informaciéon requerida por el
sujeto activo y lo requerido ya

fue clasificado como
Informacién Publica, de oficio la
Unidad, debera procesar vy
remitir la  informacién  al

solicitante, asimismo emitir la
Resolucidén Administrativa
conforme lo establece la ley de
la materia.

3 1 dia
1

Si la Unidad, no posee la

informacion solicitada, remitird

por medio de un oficio al enlace
correspondiente. Art. 19, Art. 20
numeral 1 y Art.9, 2do. Parrafo
LAIP.

I
[
|

Recibe la solicitud del sujeto
activo, el enlace analiza vy
clasifica la informacion,
considerando si lo solicitado
es informacién  PUBLICA,

R RESERVADA O CONFIDENCIAL,

posteriormente en un plazo
no mayor de siete dias
habiles, el enlace remite la

4 30 min informacion a la Unidad.
5 7 dias
R I r |
_;\WR:L 40€( : v
A oo |
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Comunicacion

4.13 PROCESO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION AL SUJETO ACTIVO

Encargado de la Unidad de Informacién | Jefe del Area Procesal de Asuntos
Publica Juridicos

L2
\/ Recibido el oficio de solicitud de

Enlace Correspondiente

(e ] prorroga por el enlace, la
Si por el volumen o extensién de ; . L
. . I {Unidad deberd de emitir la
la informaciodn el enlace no puede| | . . .
. . i |Resolucién Administrativa
cumplir en el plazo establecido e . )
) . 0 . .. notificandole al sujeto activo el
(siete dias hébiles), deberd emitir . ; .
. . , plazo de diez dias mas. La
un oficio a mas tardar el dia sexto . .
. . Resolucidn relacionada debe de
para solicitar a la Unidad la L .
. . emitirse con dos dias de
prorroga correspondiente. Art. 43 S
LAIP anticipacion  (art. 43 LAIP),
’ previo a la terminacién del
, | i ley.
6 6 dias plazo establecido por la ley
J
|7 60 min
l P s —‘
Si el enlace solicité prérroga, Recibida la informacién, la _
debe de enviar la informacién a Unidad emite la Resolucién
mds tardar el dia dieciocho de Administrativa correspondiente
manera parcial (considerando si y notifica en la forma que el
la informacion es Reservada o sujeto activo lo  solicitd
Confidencial) o total a la (personal, via electrénica o
Unidad de Informacidn Publica. domicilio).
8 18 dias 9 60 min

J Después de entregada la
notificacion por la Unidad
t |Si la notificacién debe realizarse relacionada, dentro del plazo
en el domicilio del sujeto activo, no mayor de un dia habil, la
la Unidad elabora la notificacion Coordinacién de  Asuntos
y gestiona ante la Coordinacién Juridicos  (Area Procesal)
de Asuntos Juridicos (&rea deberd notificar al sujeto

procesal) para su notificacidn. activo y entregar a la Unidad
copia de la notificacion
10 30 min realizada. i
11 1 dia
P e
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RMATIVA PARA EL PROCEDIMIENTO INTERNO DEL PAGO DE
EPRODUCCION DE LA INFORMACION PUBLICA

El procedimiento interno del pago de la reproduccién de la Informacion Publica, se realizara bajo

las siguientes condiciones:

° El Departamento de Tesoreria del Tribunal Supremo Electoral, recibira la boleta de pago y
verificara que el depdsito esté efectuado en la cuenta a nombre de TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL, en el niumero de cuenta y banco correspondiente.

v Emitira el recibo de ingresos varios Forma 63-A2 al solicitante de la informacion.

v Entregara el original de la Forma 63-A2 al sujeto activo y resguarda copia de la misma,

para trasladarla al Departamento de Contabilidad del Tribunal Supremo Electoral.

o El sujeto activo recibira el recibo de ingresos varios Forma 63-A2 y contintia con el tramite

correspondiente.

e El Departamento de Tesoreria elaborara un conocimiento de traslado de ingresos del dia al
Departamento de Contabilidad del Tribunal Supremo Electoral e informara a la Direccion de

Finanzas.

° El Departamento de Contabilidad recibira la documentacion que incluird copia de la Forma
63-A2 y comprobante de depdsito, realizara el registro contable por la via de ejecucion de
ingresos (Comprobante Unico de registro de devengado y percibido) y conciliara con el

Departamento de Tesoreria los ingresos del mes.
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INFORMACION PUBLICA

4.14 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE PAGO DE LA REPRODUCCION DE

1. Dependencia:
Departamento de Comunicacién

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado de la Unidad de Informacién
Publica

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Unidad de Informacion Publica

5. Puesto nominal:
Asistente Legal

3. Ubicacion fisica:
6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Comunicacion

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Sujeto Activo

Solicita informacion de manera verbal, escrita o
via electrénica en formulario del Tribunal
Supremo Electoral, indicando el medio (disco
compacto, correo electronico o fisico) para recibir
la misma. 15 min

Encargado de la Unidad de Informacién
Publica

Recibe la solicitud, realiza proceso interno y
obtiene la informacion solicitada. 10 dias

Si el documento comprende de una a diez hojas,
sera remitido por correo electrénico al solicitante y
en caso sea necesaria su reproduccion en papel,
sin ningun costo se entregara al sujeto activo.

15 min

Sujeto Activo

Recibe la Informacion.
5 min

Encargado de la Unidad de Informacion
Publica

Si el documento excede de 10 hojas, el costo se
cubrira por el solicitante, para lo cual la Unidad de
Informacion Publica le indica que debe realizar el
pago respectivo mediante un depdsito en efectivo
en la cuenta de depdsitos monetarios a nombre
del Tribunal Supremo Electoral, en el nimero de
cuenta y banco que se le indique. 10 min

Sujeto Activo

Realiza pago en el banco y presenta la boleta del
depdsito monetario en la Tesoreria del Tribunal
Supremo Electoral. 2 dias

Asistente del Departamento de Tesoreria

Recibe boleta de depédsito. Extiende Forma
63-A2 correspondiente y entrega original.
10 min

Sujeto Activo

Recibe Forma 63-A2 y la presenta en la Unidad
de Informacién Publica para que se le
proporcione la informacion solicitada.
5 min

Encargado de la Unidad de Informacion
Publica

Recibe Forma 63-A2, reproduce copia del
documento original y entrega copia de la
informacién solicitada, registra la forma 63-A2 en
su libro de registro y control y devuelve dicha
forma. 30 min _.4.

Sujeto Activo

10

Recibe la informacién solicitada y forma 63- A?f 0P HE B
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Informacién Publica
4.15 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EXTERNO DE PAGO DE LA REPRODUCCION DE LA
INFORMACION PUBLICA
E do de la Unidad de Inf ion| Asistente del D rt; tod
a . | men
Sujeto Activo ncargado de la ’nlia e Informacion | sistente de epa’ a o de
Publica Tesoreria
INICIO
Solicita informaciéon de manera
verbal, escrita o via electronica . . .
en formulario del  Tribunal Rri?e):o ::ter:ghcnu%bﬁer::l'zlz |
Supremo Electoral, indicando el i’?\formacic’)n solicita);a i
medio para recibir la misma (disco g :
compacto, correo electréonico o : !
fisico). 2 10 dias |
1 15 min !
Si
¢ Es mayor de
10 hojas?
No
\ 4
Recibe la informacion solicitada. Entrega informacion solicitada.
4 5 min 3 15 min -
tnforma—at—soticitante que debe
Realiza pago en el banco y realizar el pago necesario
presenta boleta del depdsito mediante depésito monetario
monetario en el Tribunal < en- la cuenta del Tribunal<__
Supremo Electoral. Supremo Electoral, en el
Banco.
6 2 dias 5 10 i Recibe boleta de depdsito,
ey extiende Forma 63-A2
correspondiente y entrega
original.
7 10 min
Recibe Forma 63-A2 vy la
presenta en la Unidad de
Informacién Publica.
. Recibe forma 63-A2, reproduce
8 5 min copias del documento original y
1 entrega informacion solicitada,
| registra la forma 63-A en su libro
"|de registro y control y devuelve
dicha forma.
Recibe la informacién solicitada y 9 30 min
forma 63-A2. - J
10 5 min
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5. FORMULARIOS

Para iniciar la gestion en la Unidad de Informacién Publica, se presenta el formulario que debe ser

completado por el sujeto activo al requerir la informacién.

5.1 FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

[ Guatemnala de de 20 ]
(D) (mes) {afio)

[g . Primer speiido Segndo_apeiido 5

8.

% o ' Nodeempadromamiento | - Firnaoimpresisndighal |
o S _Fecha de Nacimiento | Ocupacion " Eoado Gl

= _ -

§ FemenmoD Masculino D / /

b :

3

3 ; : e —
-

\& _ Y,

)/

3.Tipo de Informacidn - *Comorarticulo 18 Ley de Acreso 2 & Informacion Pibia )
Simple [__] Certificada || Digial [_]

4. Forma de Notificacibn *Depende do i w50 de b inf 3on soliciady

Persomal [ ] Blectrénica [ | Fax  []

) (- Descripciéndelosolicitada

f:_, )

-
LOS INTERESADOS TENDRAN RESPONSABILIDAD PENAL Y CIVIL POREL USO, MANEIO Y DIFUSION
DELA INFORMACION OBTEMIDA, ARTICULO 15 DELA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Observaciones
Lenxamm‘aoieméemkfechray&gbie = \“me\\\
~Cada debei OF R 0 N
“Los dates delz swcrb.ddeben de ser clarcs v precisos //’Il‘{% 4’1/ }\
“Toda soliciud desde ef que es admitida, aplicaré lo establecido en of articulo 42 de la Ley de Acceso a fa Informacién Publica ,'Q?' VZ-;‘
HEY e LS
12 DIRECTION DE Q
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5 — hE
mm\m DE LA VOLUNTAD POPULAR \_ C:,’
Tribunal Supremo Bectoral - 6a. avenida 0-32 zona 2 Guatemals, CA. - PBX 24130303 \i’@!ala‘.ﬁ
T
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ACUERDO No. 420-2018

ACUERDO NUMERO 420-2018
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que se sometié a consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, en oficio
numero DP-0-235-08-2018, de fecha 23 de agosto del afio en curso, el proyecto del
Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento de Comunicacion, el cual
incluye procedimientos de la Unidad de Informacion Publica, debidamente validado,
por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la
disposicion que corresponde,

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

ACUERDA:

ARTICULQ I°: Aprobar el Manual de Funciones v Procedimientos del Departamento
de Comunicacion, que forma parte de este Acuerdo,

ARTICULOQ 2°. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia diez de septiemPye de dos wil dieciocho.

COMUNIQUESE:

\\\v >

‘&? dr lixardi B

Dl’ Jorge "x,:" cinditefiiem acasan

rDiaz, .~ Maria Ez[geriza Mya gos Martinez
Magistrado Vocal Il ~

/Ma strada Vocal IV
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