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1 PRESENTACION

El Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento de Protocolo,
contiene aquellos aspectos para el adecuado desarrollo de sus actividades, como
la base legal, sus normas generales y especificas, el organigrama institucional, su
ubicacion en esta estructura organizacional, asi como el organigrama de la
dependencia. Ademas se detallan las principales funciones y procedimientos del

Departamento con sus respectivos diagramas de flujo.

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion 1
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2 BASE LEGAL

2.1

2.2

A continuacion se presentan las normas a observarse en el Departamento

de Protocolo.

NORMAS GENERALES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, sus Reformas y Reglamento.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 del

Congreso de la Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo numero 217-2016 del Tribunal Supremo Electoral que integra a
Secretaria General, los Departamentos de Comunicacion, Cooperacion vy
Protocolo.

Acuerdo numero 253-2017 del Tribunal Supremo Electoral en el que se
aprueba la descripcion y especificacion de los puestos de Jefe(a) de los

Departamentos de Comunicacion, Cooperacién y Protocolo.
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3 FUNCIONES Y ORGANIZACION

Para efectos de aplicacion en el presente manual, cuando se refiera a la figura
“Asistente del Departamento”, se debera entender, al puesto funcional que
desempenan los distintos cargos, ya sea permanente o temporal, de apoyo a
dicho departamento.

3.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

El Departamento de Protocolo es el encargado de dar cobertura y soporte
protocolario en los actos y eventos publicos organizados por el Pleno de
Magistrados y otras dependencias del Tribunal Supremo Electoral, ademas de
otras actividades propias del Departamento. Entre las principales actividades se
encuentran:

Ser responsable de los aspectos protocolarios en actos y eventos
institucionales para la atencion de Magistrados(as), funcionarios(as),
directores(as) y jefes(as) del Tribunal Supremo Electoral y
acompanamiento a las Autoridades Superiores en actos de otras
instituciones u organismos cuando sea requerido.

Preparar y proponer la organizacion de los actos de Ceremonia de
Convocatoria y Conclusion de Elecciones, proporcionando vy
coordinando la logistica necesaria para la realizacion del mismo
(infraestructura para el evento, montaje, distribucion de invitaciones,
alimentos, accesos y seguridad entre otros) en coordinaciéon con
Secretaria General y otras dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

Atender los lineamientos del Magistrado responsable de la
Observacion Nacional e Internacional, relativos a los aspectos
técnicos para la organizacion de rutas de visitas y distribucion de
observacion electoral, en diferentes centros de votacién.
Proporcionar la atencion protocolaria y de logistica, conforme el
programa de los Observadores Electorales a los centros de votacion,
asi como: a agrupaciones politicas, medios de comunicacion, grupos
académicos y de la sociedad civil.

Coordinacién y acreditacion para el uso de las instalaciones vy
facilidades del area de Protocolo del Aeropuerto Nacional, para
Magistrados(as), funcionarios(as), directores(as) y jefes(as) del
Tribunal Supremo Electoral, miembros de misiones de cooperacion
internacional y de Observacion Electoral, funcionarios de organismos

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion 3
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internacionales y otras autoridades extranjeras o nacionales en
mision oficial para el Tribunal Supremo Electoral.

Diligenciar las solicitudes de pasaportes oficiales, visas, boletos
aéreos y traslados en los casos que se requieran, para las visitas
oficiales que realicen las Autoridades Superiores del Tribunal
Supremo Electoral fuera de la capital del pais y en el extranjero, asi
como la informacién de su recepcion, itinerario y acomodamiento en
su lugar de destino y coordinar las medidas de seguridad con las
instancias internas correspondientes.

Gestionar boletos aéreos vy traslados terrestres internos y diligenciar
la presentacion de pasaportes oficiales y visas de Observadores
Electorales Internacionales, visitantes oficiales, asi como del
Voluntariado Civico, cuando se requiera.

Coordinar la entrega de acreditaciones, facilidades de traslado,
hospedaje, alimentacion y estadia en nuestro pais, a los
Observadores Electorales Internacionales y solicitarles a éstos
ultimos, copia de los informes presentados de la observacion del
Proceso Electoral.

Mantener actualizados en coordinacion con la Direccion de
Planificacion, los Manuales de Observacion Nacional e Internacional
emitidos por el Tribunal Supremo Electoral para los Procesos
Electorales.

Organizar y coordinar equipos de asistentes de Protocolo vy
comisiones de atencién protocolaria, contratacion o adquisiciones de
alimentos u otros suministros necesarios, para la realizacion de actos
oficiales del Tribunal Supremo Electoral, visitas guiadas, o eventos
culturales que se realicen, principalmente durante el Proceso
Electoral.

Organizar y mantener actualizado el directorio de gobierno,
organismos nacionales, cuerpo diplomatico y consular, asi como de
autoridades extranjeras de interés para el Tribunal Supremo
Electoral y coordinar la logistica de entrega de invitaciones de los
eventos que se realicen interna o externamente del Tribunal
Supremo Electoral.

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion 4
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Trasladar las muestras de felicitaciones o condolencias a
instituciones nacionales o de paises amigos, por motivo de
aniversarios o defunciones de personalidades y funcionarios.
Coordinar la programaciéon de solicitudes y autorizacién del uso y
arreglo del salén de reuniones Lic. Arturo Herbruger y otros espacios
habilitados para conferencias, talleres, seminarios u otras actividades
de la Institucion, asi como la coordinacion y gestion para
proporcionar alimentos en caso se requiera.

Ser el responsable de elaborar el Plan Operativo Anual con su
respectivo proyecto de presupuesto de la dependencia bajo su
cargo, con el apoyo de la Direccion de Planificacion, asi como ser
responsable de la ejecucion y el monitoreo de los mismos.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, en
razon del puesto u otras para cumplir con necesidades
institucionales que se requieran a la dependencia de manera
temporal, principalmente en periodo del Proceso Electoral (en sus
tres fases) o de Consulta Popular.

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacién 5
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3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

DEPARTAMENTO DE
PROTOCOLO

S
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3.2.3 RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

'A:\\\A\ Dependencia

Proceso

Procedimientos

2 |
3 |
/

~

Tribunal Supremo
Electoral

|
‘ Secretaria General

| Departamento de
Protocolo

| | servicios de

! . Atencién y
I Protocolo
|

| il 1 Atencién a Magistrados(as),
funcionarios(as) e invitados(as) en ovcmos
internos.

4.2 Atencién a Magistrados(as) en sventos
externcs.

‘43 Atencién en reunién del Plenc de.
Magistrados(as) con representantes o fiscales
de partidos politicos.

R

l4.4 Atencién a visitas oficlales al Pleno do
IMagistrados(as).

4.6 Atencién en conferencias de prensa. |

;Eocclonos Generales. i
.

4.8 Atencién protocolaria en obsomcwnt
jelectoral. '

§ J

|

4.9 Atencién en rutas de observacion,
lelectoral. !
o J

‘
4.10 Atencién protocolaria a Magistrados(as)
en su salida y entrada 2l pais. JI

411 Administracién del Saién  Arturo|
Herbruger y otros espacios designados para
Lovomos.

| )
(4.12 Atencién a Invitados internacionales del|
Proceso Blectoral.

|4.13 Gestién y seguimientc de lnmclomt:

para eventos del Proceso Electoral. {
|

4.14 Gestidn de contratacién de agencia de
viajes para la compra de boletos aérecs par-
Pbs.mdoros internacionaies.

J

416 Gestidn de contratacién de hotel|
(alimentacién y hospedaje) a utilizarse en el
iProceso Bectoral. |

4.16 Coordinacién, comtrol y logistica do‘
{mmomu paraeventos olectorales.

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion
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4 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

41 ATENCION A MAGISTRADOS(AS), FUNCIONARIOS(AS) E INVITADOS(AS)
EN EVENTOS INTERNOS

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

1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i

RESPONSABLE P;§° | ACCION

§ ‘ Unforma al Jefe(a) del Departamento de Protocolo
: | sobre la realizacion de un evento, solicitando apoyo |
Secretario(a) General i 1 | para su organizacion 'y atender a los(as) |

Magistrados(as).
10 minutos
Recibe la informacion y coordina con el responsable
2. de la dependencia que realiza la solicitud.
1 hora
; | Asigna personal para brindar la atencion protocolaria
‘ 3. solicitada.
‘ 30 minutos |

} Jefe(a) del Departamento de }

Protocolo | Confirma participacion de Magistrados(as) al evento.

del evento.

15 minutos
Brinda atencion a los(as) Magistrados(as), se ubican
cerca de la mesa principal, y asisten logisticamente a
6. los funcionarios y personas invitadas, durante el
desarrollo del evento.

1 4. ‘
} 30 minutos |
fRecibe a Magistrados(as) en la puerta de ingreso
‘ principal del Salon Arturo Herbruger, 15 minutos antes

Asistente del Departamento de
Protocolo

f , 2 horas/tiempo necesario
[ \ Con su personal, se retiran del Salon Herbruger hasta

Jefe(a) del Departamento de que los Magistrados(as) y demas funcionarios(as) se
Protocolo | retiren del lugar.

30 minutos

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacién 9
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Protocolo
4.1 ATENCION A MAGISTRADOS(AS), FUNCIONARIOS (AS) E INVITADOS (AS) EN EVENTOS INTERNOS
Secretario(a) General Jefe(a) del Departamento de Asistente del Departamento de
Protocolo Protocolo
INICIO
4
Informa al Jefe (a) del
Departamento de Protocolo de Ia Recibe la informacion y coordina
realizacion de un evento , con el responsable de la
solicitando  apoyo  para  su dependencia que realiza la
organizacion y atender a los (as) solicitud
Magistrados (as)
2 1 hora
1 10_minutos
Asigna personal para brindar la
atencion protocolaria solicitada
3 30 minutos
Confima participacion de
Magistrados (as) al evento
4 30 minutos
A 4 Brinda atencion a los(as)
Recibe a Magistrados (as) en la Magistrados (as), se ubican cerca
puerta de ingreso principal del de la mesa principal, y asisten
Salon Arturo Herbruger .| | logisticamente a los funcionanos y
15 minutos antes del evento personas invitadas, durante el
[ desarrollo del evento
| 5 15 minutos
6 2horas/tiempo necesano
Con su personal, se retiran del
Salon Herbruger hasta que los
Magistrados (as) y demas
funcionanos (as) se retiren del
lugar
7 30 _minutos
A
FIN
Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion 10
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4.2 ATENCION A MAGISTRADOS(AS) EN EVENTOS EXTERNOS

1. Dependencia:
Secretaria General

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

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Departamento de Protocolo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

- 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

Secretario(a) General

Informa verbalmente o por escrito. zal(la) Jefe(a) del

| Departamento de Protocolo acerca de la asistencia de |

los3.(las) Magistrados(as) a un evento externo.

30 minutos |

Asistente del Departamento de
Protocolo

' Recibe la informacion verbal o escrita, informa vy

traslada el oficio a la jefatura, si es verbal la anota en
agenda.
15 minutos

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

Recibe la informacion y coordina con la institucién
encargada del evento.

1 hora

e

Asigna personal para brindar la atencidén protocolaria
solicitada.
30 minutos |

Confirma participacion de Magistrados(as) al evento,

| area de ingreso, parqueo, lugar de ubicacion dentro
| del saldn 3 dias antes del evento.

30 minutos

Recibe a los(as) Magistrados(as) en la puerta

| principal de ingreso del salon, 15 minutos antes del |

evento y los conduce al lugar asignado.

15 minutos

evento o cuando se retiren los(las) Magistrados(as).

Con el personal del Departamento brindan atencién a |
los(as) Magistrados(as). Se retiran hasta concluir el

2 horas

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion 11
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Departamento de Protocolo

4.2 ATENCION A MAGISTRADOS(AS) EN EVENTOS EXTERNOS

| : Secretario(a) General

Asistente del Departamento de ‘
Protocolo [

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

i { mncio )

| \

Informa  verbalmente o por |
escnto al(la) Jefe(a) del|
Departamento de Protocolo
acerca de la asistencia de los

|
|
|

|
|
|
|

_|oficio a Ia jefatura. si es verbal la|

|Recibe Iz informacion verbal o
escnta inffoma y traslada el |

(las) Magistrados (as) a un evento
extemo

1 30 minutos

—

" |anota en agenda |

Recibe la informacion y coordina
con la institucion encargada del |

2 15 minutos

|

evento |
[

3 1h3faJ

A
Asigna personal para bnndar la
atencion protocolana solicitada

[
< 30 minutos |

|Confima participacion de |
Magistrados (as) al evento a'rea!
de ingreso. parqueo. lugar oei
ubicacion dentro del saion 3 dias|
antes del evento [

5 30 minutos |

Recibe a los(as) Magistrados (as)|
en la puerta principal de ingreso |
del salon. 15 minutos antes del|
evento y los conduce al Iugar§
asignado |

|6 15 minutos|
|
|
Con el personal del |
Departamento bnndan atencion a |
los(as Magistrados (as) Seg

retiran hasta concluir el evento o |
cuando se retiren los (las)|
Magistrados (as) [
|
|

7

2 horas |

FlsN
-/
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4.3 ATENCION EN REUNION DEL PLENO DE MAGISTRADOS(AS) CON
REPRESENTANTES O FISCALES DE PARTIDOS POLITICOS

| 1. Dependencia:
Secretaria General

| 4. Puesto funcional del responsable:
‘ Jefe(a) del Departamento de Protocolo

- 2. Departamento/Seccion/Unidad:

Departamento de Protocolo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

- 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

Secretario(a) General

Informa via correo electrénico de la reunion del Pleno |
; de Magistrados(as) con representantes o fiscales de |

| partidos politicos.
1 30 minutos

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

| Designa personal para realizar el montaje necesario
| del Saloén Arturo Herbruger, 24 horas antes.
| 30 minutos

| Coordina con el Departamento de Comunicacion la
| colocacion del equipo de audio necesario, 24 horas
| antes.
| 2 horas

| Coordina con la Seccion de Servicios Generales para
| la atencion de bebidas a Magistrados(as) y asistentes
| alareunion, 24 horas antes.

30 minutos

Recibe a Magistrados(as) en la puerta de ingreso
principal de Magistrados, 15 minutos antes.

15 minutos |

Asistente del Departamento de
Protocolo

| representantes o fiscales de partidos politicos, les da
' la bienvenida y los invita a sentarse. 15 minutos
- antes.

| Se coloca en la puerta de ingreso de los |

15 minutos |

Se colocan dos personas de protocolo, uno de cada
lado de la mesa principal y apoyan a los(las)

Magistrados(as),
| 1 hora/tiempo necesario

AI iniciar la reunion, el personal de protocolo se
coloca en ambos lados del Salon Arturo Herbruger
| para trasladar micréfonos a los representantes de
| partidos politicos.

1 hora/tiempo necesario

Jefa(e) del Departamento de
; Protocolo

Al concluir la reunion, junto con el personal del
Departamento abandona el salén hasta que los(as)
| Magistrados(as) se retiren.

30 minutos

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion 13
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
|Departamento de Protocolo

4.3 ATENCION EN REUNION DEL PLENO DE MAGISTRADORAS) CON REPRESENTANTES O FISCALES DE PARTIDOS
[POLITICOS

i | Secretario (a) General \ Jefe(a) del Departamento de

| Asistente del Departamento de Protocolo

Protocolo

[ g .
{informa via correo electronico de|
la reunion del Pleno de

\Des@na personal para realizar el

taje necesario del Salon
IMagistrados(as) con monta) ‘
representantes o fiscales de———» J‘?:I:ro Fefiger. 248 fos|
|partidos politicos ‘ JEs 1
| | | |
h 30 minutos| 12 30 minutos|

A
[Coordina con el Departamento|
|{de Comunicacion la colocacion
|del equipo de audio necesario|
|24 horas antes

\

| |
13 2 horas |

A,
[Coordina con la Seccion de
Servicios Generales para |

latencion  de  bebidas 3
1Mag\strados(as) y asistentes a !a\
]reumon 24 horas antes |

]4 30 minutos|

L

Recibe a Magistrados(as) en La;
puerta de ingreso principal dg

Se coloca en la puerta de mgresﬁ
de los representantes o fiscales
de partidos politicos, les da <a‘
bienvenida y los invita 4

Magistrados, 15 minutos antes.  +
1

minutos |

5 15

Al concluir la reunion, junto con el
| personal del Departamento
| abandona el salon hastza que

|sentarse 15 minutos antes |

| |

|6 15 mmuxos}

]
%Se colocan dos personas de
|protocolo, uno de cada lado de Ia
|mesa principal 'y apoyan a
‘los(\as) Magistrados(as) |
|
{
i? 1 hora/tiempo necesario |

i

.4
iAI iniciar la reunion el persona\‘
|de protocolo se coloca en ambos\

|lados del Salon Arturo Herbruger‘

f ‘ los(as) Magistrados(as) s ¢ |para trasladar microfonos a !os‘
[ | retiren g | lrepresentantes  de  partidos|
[ | | |politicos [
[ | [ [ | |
‘ K : 30 mnutos ! |8 1 hora/tiempo necesario | |
5 - 1 E
! . v ‘ 1
1 ; { FIN | ‘
‘ N/ 1
| | i
1 |
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| 4.4 ATENCION A VISITAS OFICIALES AL PLENO DE MAGISTRADOS(AS)

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:

Jefa(e) del Departamento de Protocolo

| 2. Departamento/Seccién/Unidad:
Departamento de Protocolo

Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

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

Puesto funcional del jefe inmediato:
Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario(a) General

Informa al Jefe(a) del Departamento de Protocolo
sobre visitas oficiales al Pleno de Magistrados(as).

30 minutos

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

Cuando el caso lo amerite se comunica con el Jefe(a)
de la Seccién de Servicios Generales, le solicita que el
personal de seguridad de la puerta de ingreso de
Magistraturas, permita que puedan entrar las personas
que visitaran al Pleno de Magistrados(as) y solicita se
les asigne parqueo.

1 hora

Informa a los(as) asistentes de Magistratura acerca de
las visitas y verifica la hora de llegada al Tribunal.

15 minutos

Asigna  personal para  brindar  atencion y
acompanamiento a las visitas.

15 minutos

Asistente del Departamento de
Protocolo

Recibe a los visitantes, los acompafa al lugar que les
sea indicado y espera el tiempo necesario para
acompanar el retorno de las visitas hacia la salida.

30 minutos/tiempo necesario

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacién 15
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

\
|
|
|

Departamento de Protocolo

4.4 ATENCION A VISITAS OFICIALES AL PLENO DE MAGISTRADOS(AS)

Secretario(a) General

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

Asistente del Departamento de
Protocolo

|
Informa al Jefe(a) de Protocolo|
sobre visitas oficiales al Pleno de%

Magistrados(as) 1

1 30 mmutos}

I

Cuando el caso lo amerite se
comunica con el Jefe(a) de la
Seccion de Servicios Generales
le solicita que el personal de
seguridad de la puerta de ingreso
de Magistraturas, permita que
puedan entrar las personas que
visitaran al Pleno de
Magistrados(as) y solcita se les
asigne parqueo

2 1 hora

|

i

Informa a los(as) asistentes de
Magistratura acerca de las visitas
y verifica la hora de llegada al
Tribunal

3 15 minutos

Asigna personal para brmdari
atencidén y acompafamiento a las|

visitas

4 15 minutos

Recibe a los visitantes. los|
acompafa al lugar que les sea
indicado y espera el tempo
necesario para acompafar el
retomo de las visitas hacia la
salida ‘

|
5 30 minutos/tiempo necesanoi

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion
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4.5 ATENCION EN CONFERENCIAS DE PRENSA

1. Dependencia:
Secretaria General

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

. 2. Departamento/Seccion/Unidad:
Departamento de Protocolo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

3. Ubicacion fisica:
Bta. 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
Protocolo

Recibe informacion de  Secretaria  General,
Departamento de Comunicacion o Asistentes de
Magistratura, sobre la fecha y hora a celebrar
conferencia de prensa. Establece el montaje
necesario para la conferencia en coordinacion con el
Departamento de Comunicacion

30 minutos

Designa personal para brindar atencion protocolaria,
ubicandose en lugares estrategicos para atender a
Magistrados y periodistas

30 minutos

Asistente del Departamento de
Protocolo

Junto con personal del Departamento de Protocolo,
recibe instrucciones para atender la actividad en la
sala de conferencias

15 minutos

Terminada la conferencia de prensa acompafa a
los(as) Magistrados(as) hacia la salida principal del
salon de conferencia

10 minutos

Elaboran bitacora del evento atendido y archivan.

10 minutos

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion 17
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iTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Protocolo

4.5 ATENCION EN CONFERENCIAS DE PRENSA

[ Jefe(a) del Departamento de Asistente del Departamento de
‘ Protocolo Protocolo

Recipe informacion de Secretaria
General Departamento de
. |Comunicacion © Asistentes de
| |Magistratura, sobre lz fecha y
| |hora a celebrar conferencia de
prensa. Establece el montaje
necesaro para la conferencia en
coordinacion con el
{Departamento de Comunicacion

[1 30 minutos
v
|Designa personal para bnndar Junto con personal de
‘ |atencion protocolana - ubicandose Departamento  de rotocolo
‘ len lugares estratégicos para recibe instrucciones para atender
* | |atender a Magistrados y »la actividad en la sala de
| |peroaistas conferencias
2 30 minutos 3 15 minutos
l
v
1 |Terminada la conferencia de‘
} \prensa . el personal de Protocolo
iacomaar‘wa a os (as)
IMagistrados (2s) haciz |z salida
\pmc:pa‘ del salon de
conferencia
i
4 10 m:wtcs‘ \
|
Y
}Eaboraﬁ bitacora del evento
{atendido y archivan
]
5 10 minutos
i
|
|
( FIN
Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacién 18

Cm T B

tl

|

| S

£

=0

E’" -



[ —

3|
| 38 |
|
£

|

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAI
GUATEMALA CAL

S— — NG 3

4.6 ATENCION A VISITANTES DE MAGISTRATURAS

. 1. Dependencia:
Secretaria General

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

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Departamento de Protocolo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Informa al Jefe(a) del Departamento de Protocolo |
. sobre la visita o audiencias de Magistrados(as).
Secretario(a) General 1.

30 minutos |

| Informa al personal de seguridad de la puerta de

Jefe(a) del Departamento de 2  ingreso, el nombre de las personas que llegaran.
Protocolo ' ‘

| 1 hora
Las personas se anuncian en la puerta de ingreso, el 3
‘ personal de seguridad confirma con asistentes de |

; , | Magistraturas  y avisa a el(la) Jefe(a) del

Personal de Seguridad = | Departamento de Protocolo.

5 minutos |

Asigna personal para brindar atencion vy
Jefe(a) del Departamento de 4 acompafamiento a las visitas. 3
Protocolo S }
5 minutos |

- Acompafa a las visitas a la Magistratura indicada.
Asistente del Departamento de | Espera el tlempq necesario para acompanarlas en el |

5. | retorno de las mismas hacia la salida.

Protocolo

30 minutos/tiempo necesario |

Departamento de Protocolo /Direccidn de Planificacion 19
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Protocoio

4.6 ATENCION A VISITANTES DE MAGISTRATURAS

Secretario(a) General

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

Personal de Seguridad

Asistente del Departamento de
Protocolo

INICIO

. SR
Informa  al Jefe(a) del

Departamento de
Protocolo sobre la visita
o audiencias de

Magistrados(as)

1 30 minutos

Informa al personal de
seguridad de la puerta
de ingreso. el nombre

—de las personas que
llegaran

2 1  hora

Asigna personal para
brindar  atencion y
acompanamiento a las

Las personas se
anuncian en la puerta de
ingreso, el personal de
seguridad confirma con
Asistentes de
Magistraturas y avisa a
el(la) Jefe(a) de
Protocolo

3 5 minutos

-————————

visitas.

4 5 minutos

Acompafa a las visitas a la

Magistratura indicada. Espera el
tiempo necesario para
acompanarias en el retomo de
las mismas hacia la salida

5 30 minutos/tiempo necesario

FIN

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion
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4.7 ATENCION EN ACTO DE CONVOCATORIA A ELECCIONES GENERALES

N,

-

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

i

| Informa al Jefe(a) del Departamento de Protocol
sobre la fecha para realizar la Convocatoria a |

Secretario(a) General 1. | Elecciones Generales y al Parlamento |
' Centroamericano o Consulta Popular. {
‘ ' 30 minutos |
Elabora especificaciones generales y técnicas vy ':
i pedidos para la contratacién de inmueble y servicios
Jefe(a) del Departamento de 5 técnicos profesionales necesarios y traslada a la
Protocolo ‘ Seccion de Compras y Contrataciones para la gestion
correspondiente.
3 dias
Asistente del Departamento de X Recibe expediente, elabora pedido y devuelve.
P ‘ ‘
fotocoko 30 minutos
Jefe(a) del Departamento de . Recibe expediente, revisa, firma y devuelve.
Protocolo 30 minutos
Recibe expediente, genera fotocopia e ingresa a la
5 Seccion de Compras y Contrataciones para la gestion
’ de contratacion correspondiente.
Asistente del Departamento de 1 hora
Protocolo Da seguimiento a la gestién de contratacion en la
6 Seccion de Compras y Contrataciones.
Tiempo necesario
Recibida la informacién de las adjudicaciones, tanto
de inmueble como de servicios, se coordina la
- atencion protocolaria para Magistrados(as) e invitados
‘ al evento.
Jefe(a) del Departamento de .
1dia
Protocolo . — .
Coordina la logistica del montaje del evento y prepara
los equipos de sonido y audio en coordinacién con el
i 8. [ Departamento de Comunicacién.
| 1 dia
Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion 21
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

‘ Departamento de Protocolo
|

]14.7 ATENCION EN ACTO DE CONVOCATORIA A ELECCIONES GENERALES

Jefe(a) del Departamento
de Protocolo

‘ ) Secretario(a) General

|

Asistente del Departamento de
Protocolo

|

INICIO
N—
h 4

{Informa al Jefe(a) del |Elabora especificaciones

| Departamento de | |generales y tecnicas y pedidos

[ |Protocolo sobre la fecha | |para la  contratacion de
i | gpara realizar Ia: | ;;lnmueble y servicios tecnicos|
{ |Convocatoria | | |profesionales necesarios |

a
|Elecciones Generales y‘—l—-ﬂtraslada a la Seccion de:

|Recibe expediente. elabora
|pedido y devuelve |

13 30 minutos|

| ‘ ‘
’ | al Pariamento? | ECompras y Contrataciones!
| | |Centroamericano o | |para la gestion|
| | |Consulta Popular | | |correspondiente. [
L 30 minutos| | |2 3 dias |
oL J o
i
¥
Recibe expediente, revxsa.],
| |firmay devuelve '
[ |
| |
l | 4 30 minutos |
| | —J

[ Recibe expediente. genera
‘fotocop:a e ingresa a lai
Seccion de Compras Y|

JContratamones para la gestu()nf

iReciblda la informacion de las
{adjudicaciones, tanto de
Iinmueble como de servicios.

“lde contratacion|
correspondiente “

!5 1 hora|

y
. L 1
[Da seguimiento a la gestion de|
|contratacion en la Seccion de|

|se coordina la atencion

|protocolaria para
| |Magistrados(as) e invitados al

evento

i,

| .

\7 1 dia

| A
| [Coordina la logistca del
imontaje del evento y prepara
los equipos de sonido y audio
!en coordinacion con el
|Departamento de
Comunicacion

1
f |8 1 dia
!
\
|

{Compras y Contrataciones
|
6 Tiempo necesarno|

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion
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4.8 ATENCION PROTOCOLARIA EN OBSERVACION ELECTORAL Ndrae.

1.

Dependencia:
Secretaria General

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

| 2. Departamento/Seccion/Unidad:

Departamento de Protocolo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

3. Ubicacion fisica:

Bta. Avenida 0-32 zona 2

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
' Informa la fecha de convocatoria a Elecciones
Secretario(a) General 1 | Generales y al Parlamento Centroamericanc o
' Consulta Popular. |
30 minutos |
| Inicia el acercamiento y recibe las solicitudes de las
5 | Misiones de Observacion Electoral Nacionales e |
) Internacionales. ‘
1dia
Jefe(a) del Departamento de | Asigna personal responsable para ejecutar los |
Protocolo 3. procesos. ‘
3 horas
Recibe solicitudes para participar como
4 | observadores y las remite a Secretaria General.
1dia
Recibe solicitudes, revisa, aprueba y las devuelve al
Secretario(a) General 5. Departamento de Protocolo para su proceso.
2 horas |
Recibe aprobacion, remite los listados al
Departamento de Organizaciones Politicas para su
| Asistente del Departamento de depuraci¢n. en procesos electorales. En Con_sglta
! Protocolo 6. Popuia_r ingresa solicitud a la base de datos e inicia |
1 comunicacion con el Jefe o Coordinador de la Mision |
ﬁ y traslada. ;
‘ 1 hora |
| Recibe el listado depurado, informa al Jefe(a) de la
‘ | Mision las personas aceptadas para participar como |
| Jete(z) deFLDepartamento ge 7. observadorZS y trasrl)ada pa Ksistegte del |
, rotocolo
3 | Departamento.
‘ i 30 minutos |
‘ | Recibe listado, realiza la impresién de acreditaciones |
| Asistente del Departamento de 8 | conforme al listado de ingreso de solicitudes |
Protocolo ’ | aprobadas y traslada. ;
i 4 horas |
i Jefe(a) del Departamento de | Coordina fecha y hor; de entrega q§e acreditaciones
%‘ Protacols 9. - con el Jefe(a) o Coordinador de Mision. .
. 30 minutos |
Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacién 23
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Protocolo

4.8 ATENCION PROTOCOLARIA EN OBSERVACION ELECTORAL

Secretario(a) General Jefe(a) de! Departamento de

Asistente del Departamento de Protocolo

Protocolo
N
INICIO
N
v
Informa la fecha de {lncia el acercamiento y
convocatona a Elecciones irecibe las solicitudes de las
| Generales y al Parlamento {Misiones de Observacion
{Centroamencano o——— > Electoral  Nacionales e
Consulta Popular Internacionales
i1 30 minutos 2 1 dia
) 4
| Asigna personal
| | | lresponsable para ejecutar
ilos procesos
3 3 horas
]
v
[Recibe solicitudes revisa Recibe solicitudes para
| aprueba y las devuelve al | participar como
[ Departamento de Protocolo observadores y las remite a
| <1 . 5 4
‘ 3 |para su proceso Secretaria Genera! Recibe aprobacion. remite
“ i | llos listados al Departamento
‘ |de Organizaciones Politicas

i |5 2 noras 4 1 dia

para su depuracion. en|
|procesos  electorales.  En
_|Consulta Popular ingresa

{Recibe el listado depurado
| 1 linforma al Jefe(a) de la
| iMision las personas
‘ ‘ |aceptadas para participar|

solicitud a |a base de datos
le inicia comunicacion con el|
Jefe o Coordinador de la
Mision y traslada

6 1 hora

icomo observadores yre—
‘traslada a Asstente del
| | |Departamento

| | 17 30 mmutos‘

Recibe listado, realiza la
impresion de acreditaciones

conforme al listado de|

| |Coordina fecha y hora de
lentrega de acreditaciones,
|con el Jefe(a) o

—»ingreso  de  solicitudes,
|aprobadas y traslada 'j

|8 4 horas

| |Coordinador de Mision

9 30 minutos

L 1
L

n
rFd
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4.9 ATENCION EN RUTAS DE OBSERVACION ELECTORAL

. 1. Dependencia:

Secretaria General

- 4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) del Departamento de Protocolo

- 2. Departamento/Seccion/Unidad:

Departamento de Protocolo

. 5. Puesto nominal:

Jefe(a) It del Departamento de Protocolo

: 3. Ubicacion fisica:

6ta Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. RESPONSABLE e ACCION
’ Instruye al Departamento de Protocolo para que
3 elabore el recorrido de las rutas de observacion
Secretario(a) General 1. electoral y coordine lo relacionado a las mismas.
30 minutos
Elabora propuesta de cantidad y de recorrido de
rutas de observacion tomando en consideracion el
Jefe(a) del Departamento de criterio de» la Direccio’n_ElectoraI en relacién a las
Protocolo 2. areas de riesgo y la remite aSecretama General para
aprobacion de Pleno de Magistrados(as).
2 dias
Recibe, registra y traslada al Pleno de Magistrados.
Secretario(a) General 3
1dia
Reciben, revisan y aprueban la propuesta y designan
Pleno de Magistrados 4 al Magistrado(a) Coordinador(a) de Observacion
' Electoral.
1 dia
Nombra Coordinador(a) General de monitoreo de
Magistrado(a) Coordinador(a) de 5 rutas y coordinadores como tantas rutas sean

Observacion Electoral

aprobadas.

30 minutos

‘Recibe propuesta aprobada, notifica a personal

Secretario(a) General 6. designado y traslada.
1dia
Recibe propuesta, designaciones y lo comunica al
ef . 4
Jete(a) del Departamento de 7. Coordinador General de Monitoreo de Rutas.
Protocolo 1 dia
Planifica, gestiona viaticos, combustible y vehiculo
para coordinadores y realiza la visita a las rutas de
| observacién aprobadas por Pleno de
Coordinador General de 8 Magistrados(as), ubica puntos estratégicos de
Monitoreo de Rutas ' alimentacion, centros de votacion, distancia vy
tiempos de movilizacion.
5 dias
Departamento de Protocolo /Direccidn de Planificacién 25
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO N
.~ RESPONSABLE Faso | ACCION

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

j Con la antelacion necesaria al dia de la eleccion,
| gestiona los recursos para la compra de alimentos,

| agua y botiquin de emergencia para cada ruta, a |

' traves del Fondo Rotativo Interno.

3 horas !

10.

' Coordina con Inspeccién General, la asignacion de la
| seguridad en cada ruta.
| 1 dia

11

| Coordina la atencion de observadores electorales
con los Delegados Departamentales y
Subdelegaciones Municipales.

1 dia |

12.

Designa en reunién con los coordinadores vy

visitar.
2 horas

observadores internacionales los grupos y las rutas a |

Coordinador General de
Monitoreo de Rutas

13.

de rutas y observadores electorales para realizar la
comision de observacion electoral.

El dia de la eleccion se reune con los coordinadores |

1dia |

14.

Instruye a los coordinadores de ruta para liquidar los
recursos recibidos en el Fondo Rotativo Interno.

2 dias |

Jefe(a) del Departamento de
Protocolo

15.

Coordina el montaje del salén para la presentacion
del informe final de la observacion electoral.

2 horas

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion 26

RN R — P
33 O 3 1 3O

)

o

==

2



gomey e
A 3 I §

msos QN v S oo QR st

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAI
GUATEMALA C.AL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
| Departamento de Protocolo

4.9 ATENCION EN RUTAS DE OBSERVACION ELECTORAL

! Secretario(a) General ? Jefe(a) del Departamento

Pleno de Magistrados

| Magistrado(a) Coordinador(a) |

de Observacidn Electoral

i

de Protocolo
R
x/ INICIO )
( ° )
v | |Elabora  propuesta de
linstruye al Icantidad y de recorrido de|
| Departamento de, | jrutas de observacion

|Protocolo  para quef
| |elabore el recorrido de|
NIES rutas de|
| | |observacion electoral y|
! | |coordine lo relacionado|

Itomando en consideracion
| lel cnterio de la Direccion|
|, |Electoral en relacion a las|

areas de riesgo y la remnei
a Secretaria General para

|
! |
|

traslada al Pleno de
Magistrados.

f | lalas mismas : aprobacion de Pleno de
[ i ! Magistrados(as) |
! 11 30 minutos | |
2 2  dias|

T

|

Recibe, registra vy i

3 1 dia

Reciben, revisan vy
aprueban la propuesta

y designan a
Magistrado(a)
Coordinador(a) de

Observacion Electoral.

4 1 dia

4

Nombra Coordinador(a)
General de monitoreo
de rutas y
coordinadores como
tantas  rutas  sean
aprobadas

5 30 minutos

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacidn
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5y

4.9 ATENCION EN RUTAS DE OBSERVACION ELECTORAL il

Jefe(a) del Departamento
de Protocolo

Coordinador General de

Secretario(a) General
_Monitoreo de Rutas

|
|

Planifica gestiona waticos
combustble y vehiculo para

v ——— coordinadores y realza la P
= Recibe ropuest " te F ]
Recibe propuesta propuesta vista a las rutas de i
designaciones y lo comunica observacion aprobadas por £
aprobada notffica a 3
personal designado. __‘W-_’a! Coordinador General de "P\eno de Magistrados(as) L
9 Monitoreo de Rutas ubica puntos estrategicos de
N kmen n
6 1 dia akmentacion centros de

1= — =] 7 1 dia votacion distancia y tempos r)
de movilizacion } l
8 5 dias . 5
Con la antelacion necesana al — -
dia de la eleccion, gestona
los recursos para la compra r
de alimentos, agua y botiquin i
de emergencia para cadae
ruta. a traves del Fondo
Rotativo Intemo
9 3 horas
L 4
Coordina con Inspeccion
General, la asignacion de la L
segundad en cada ruta L
10 1 dia
¥
v
Coordina la atencon de B
observadores electorales con f
llos Delegados !
Departamentales y k.
Subdelegaciones Municipales
1 1 dia [
. i 4
v El dia de la eleccion se

Designan en reunion con los;
|coordinadores y observadores,
intemacionales los grupos y
las rutas a visitar

12 2 horas

|Coordina el montaje del salon

'para la presentacion del

iinforme final de la observacion
‘electoral

15 2 horas

FIN

_—

reune con los

|coordinadores de rutas y

observadores  electorales
para realizar la comision de

observacion electoral

13 1 dia

. | S
Instruye a los
coordinadores de ruta para
hquidar los recursos

| irecibdos en el Fondo

Rotativo Intemo

114 2 dias

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion
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/
410 ATENCION PROTOCOLARIA A MAGISTRADOS(AS) EN SU SALIDA Y -

ENTRADA AL PAIS

i 1. Dependencia:

Secretaria General

' 4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) del Departamento de Protocolo

' 2. Departamento/Seccion/Unidad:

|

Departamento de Protocolo

. 5. Puesto nominal:

Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

| 3. Ubicacion fisica:

6ta. Avenida 0-32 zona 2

| 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. RESPONSABLE Faso ACCION
Remite al Departamento de Protocolo el Acuerdo del
Secretario(a) General 4 Pleno sobre la comisién oficial al exterior del(la)
' Magistrado(a).
30 minutos
A , Remite itinerario de vuelo.
Asistente de Magistratura 2. 30 minutos
Llena formularios de solicitud para uso del salon de
Asistente del Departamento de 3 protocolo del Aeropuerto Internacional La Aurora para
Protocolo ) la partida y el retorno de los(as) Magistrados(as).
30 minutos
Firma y sella los formularios y los envia por correo
4. electronico al Ministerio de Relaciones Exteriores.
Jefe(a) del Departamento de 10 minutos
Protocolo Confirma via teléfono la recepcion del correo con los
5. formularios.
30 minutos
! Realiza el pre chequeo de partida y entrada en linea e
| imprime el boleto aéreo para entregarlo a Asistente
de Magistratura junto con el formulario de solicitud de
6. uso del salon de protocolo 72 horas antes de la
partida y entrada del(la) Magistrado(a).
30 minutos
Asistente del Departamento de Espera a los(as) Magistrados(as) antes de la salida y
Protocolo 7 entrada en la puerta del salon de protocolo del
‘ Aeropuerto Internacional La Aurora.
3 horas
8 Realiza los tramites migratorios correspondientes.
' 30 minutos
Terminados los tramites se retira del salén de
9. protocolo.
30 minutos
Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacién 29
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;4.10 ATENCION PROTOCOLARIA A MAGISTRADOS (AS) EN SU SALIDA Y ENTRADA AL PAIS

|
|
| |

[ ] Secretario (a) General Asistente de

Asistente del Departamento

Jefe(a) del Departamento de

‘ | Magistratura de Protocolo Protocolo
Lo TN | E
3 Y | |
|Remite al Departamento de | Liens fomuiarios e Solictd [Fima y sella los

|

1
|| |Protocolo el Acuerdo  del

| |Pleno sobre la comision [
f | | vuelo

-
|Remite itinerano de

_lintemacional “La Aurora” para

para uso del salon de

protocolo  del Aeropuer‘lo‘

[ [ ioﬂcnal al extenor del(la)——

|| IMagistrad L

| | agistrado(a) ’ | |2 30 minutos|
| |

minutos |

|
|
| 30
|

la parida y el retomo de|
los(as) Magistrados(as)

13 30 minutos |

Realiza el pre chegueo de
partida y entrada en linea e‘
imprime el boleto aéreo para|
entregario a Asistente de|
Magistratura junto con el

del salon de protocolo 72|
horas antes de la partida y|
entrada del(la) Magistrado(a). |

6 30 minutos i

Espera ‘a los(as)|
Magistrados(as) antes de Ia"
salida y entrada en la puera|
del salon de protocolo del
Aeropuerto Intemacional La|
Aurora 1

7 3 horas |

|

l

minutos |

Realiza los tramites
migratorios correspondientes

8 30

Temminados los tramites se!
retira del salon de protocolo !
[
|

9 30  minutos

J

T
|

{ FIN
—

formulario de solicitud de usoﬁ———é——jlosformulanos
|

lformularios y los envia
|por correo electronico al

——>Ministeno de Relaciones

] |Exteriores |
| z
T 10  minutos |

|

|

w v
! |Confirma via teléfono !a‘;
{ [recepcion del correo con|
i
|l 30 minutos |

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacién
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4.1

ADMINISTRACION DEL SALON ARTURO HERBRUGER Y

ESPACIOS DESIGNADOS PARA EVENTOS

1. Dependencia:
Secretaria General

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

2. Departamento/Seccion/Unidad:

Departamento de Protocolo

5.Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION
Informa al(la) Jefe(a) del Departamento de Protocolo de
la realizacion de un evento, solicitando apoyo para su
Secretario(a) General 1. | organizacion, montaje y atenciébn a  los(as)
Magistrados(as) e invitados(as) especiales
30 minutos
Recibe la informacion y la anota en el libro de control de
5 solicitudes del Salon Arturo Herbruger y salon de
exposiciones.
30 minutos
Coordina el montaje, horario, invitados especiales, con la
3. dependencia que realiza la solicitud
1 hora
Jefe(a) del Departamento de Asigna personal para ‘brmdar atencion protocolaria y
Protocolo 4. realizar el montaje el dia del evento.
1 hora
Confirma participacién de los(as) Magistrados(as) 3 dias
5. antes del evento
30 minutos
Un dia antes del evento realizan el montaje solicitado en
6 coordinacion con el Departamento de Comunicacion y la
- Seccion de Servicios Generales.
‘ 2 horas
Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion 31



5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Gl

ATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Protocolo

'4.11 ADMINISTRACION DEL SALON ARTURO HERBRUGER Y OTROS ESPACIOS DESIGNADOS PARA EVENTOS

T
|

Secretario(a) General Jefe(a) del Departamento de Protocolo

A J

Informa  al(la) Jefe(a) del
|Departamento de Protocolo de
\la realizacion de un evento,|
|

solicitando apoyo para su|

Recibe la informacion y la anota en el
libro de control de solicitudes del Salén

|organizacion, montaje Y| Arturo  Herbruger y salon de
atenciéon a los(as) exposiciones
Magistrados(as) e invitados(as)|
|especiales 2 30 minutos
1 30 minutos

v

Coordina el montaje. horario, invitados|
|especiales, con la dependencia gque
|realiza la solicitud.

3 1 hora

v
Asigna personal para brindar atencion
‘ protocolaria y realizar el montaje el
dia del evento.

4 1 hora

v

Confirma participaciéon de los(as)
Magistrados(as) 3 dias antes del
evento

\

|
|5 30 minutos

[ 4
| ‘Un dia antes del evento realizan el
; }montaje solicitado en coordinacién con|
} |el Departamento de Comunicacion y la

Seccién de Servicios Generales

| 6 2 horas

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion
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ELECTORAL

1. Dependencia:
| Secretaria General

. 4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) del Departamento de Protocolo

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Departamento de Protocolo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

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

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

Nrenpa &
412 ATENCION A INVITADOS INTERNACIONALES AL PROCESO=—

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso z
RESPONSABLE ! No ACCION

| Solicita por medio de oficio al Ministerio de Relaciones

} 1 Exteriores el Directorio de Centro de Asesoria y

‘ ’ Promocién Electoral (CAPEL).

Jefe(a) del Departamento de 2 semanas
Protocolo Recibe Directorio del Centro de Asesoria y Promocién |

5 | Electoral (CAPEL) y lo traslada a Presidencia para
1 ' seleccidn y aprobacion de los invitados. ‘
\ 2 dias |
: Secretario(a) General |3 Recibe, revisa y traslada. . |
L 30 minutos |
i Recibe Directorio, revisa, selecciona invitados y traslada |
| Presidenme@Plenode |, | E O e que s68 anviads a cada viago |

‘ Magistrados(as) ‘ y paraq ‘
1dia |
Secretario(a) General s Recibe, revisa y devuelve. '

: } 30 minutos |
| Recibe listado y carta firmada, la escanea y envia a cada |
| organismo internacional via correo electrénico y solicita |

6. 4‘ se confirme la asistencia al evento para la compra de |
| cada boleto aéreo. 1
| 3 dias |

: ; El tiempo de confirmacion para la asistencia al evento es |

7. | de 20 dias antes del evento. ;

Asistente del Departamento de i | - — v 2 meses |
| Al tener la confirmacién de los asistentes al evento se le
Protocolo x | , _ . o T

; I informa a Presidencia la cantidad y quiénes si asistiran.
| 1dia
; Elabora especificaciones generales y técnicas y pedido |
i | para la adquisicion de boletos aéreos vy traslada a la ‘
‘ . 9. | Seccion de Compras y Contrataciones para la gestion |
3 | respectiva.
3 1dia |
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4.12 ATENCION A INVITADOS INTERNACIONALES AL PROCESO ELECTORAL ¢ iI
L L
Jefe(a) del Departamento de Presidente(a)/ Pleno de Asistente del Departamento de
p | Secretario (a) General
rotocolo Magistrados(as) Protocolo .
——— 1
N & }
R SN m
Solicta por medio de oficio a " }
Ministeno  de Relaciones )
Extencres el Directoric de B
Centro de Asesoria y
Promocion Electoral (CAPEL
1 2 semanas ;]
i
v Recibe Directorio, revisa
Rec:be directorio del Centro de selecciona invitados y
Asesoria y Promocion Electoral traslada al Departamento !
(CAPEL) y o traslada a Recibe revisa y traslada de Protocolo la carta de ‘7
Presidencia para seleccion y—— ————snvitacion firmada y sellada
aprobacion de los invitados 3 30 minutos para Qque sea enviada a
cada invitado
2 2 dias
4 1 dia
Recibe. revisa y devuelve Recive listado y cana
firmada, la escaneay envia
- a cada organismo
> 30 _minutos imemacional via coreo ¥
AeOectrOmco y solcta se
confirme la asistencia al
evento para la compra de
| cada boleto aérec |
3 3 dias |
v
El tiempo de confirmacion
para la asistencia al evento {
es de 20 dias antes cel | &
evento
7 2 meses t
v
Al tener la confirmacion de
los asistentes al evento se
le informa a Presidencia la T
cantdad y qQuiénes si i
asistiran u
8 1 dia
¥ §
Elabora especificaciones -
generales y tecmcas y !
pedido para la adquisicion
de boletos aéreos y traslada
a la Seccion de Compras y
Contrataciones  para la
geston respectiva
9 1 dia
)
//——’—\.‘
FIN
\\\’_J [ 4
4
o
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413 GESTION Y SEGUIMIENTO DE INVITACIONES PARA EVENTOS DEL
| PROCESO ELECTORAL

. 1. Dependencia:
Secretaria General

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

2. Departamento/Seccion/Unidad:

Departamento de Protocolo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

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

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|  Paso | : |
i RESPONSABLE } No. | ACCION ;
i | | Actualiza el Directorio que posee este Departamento y [
“ Jefe(a) del Departamento de 1 traslada para aprobacion de invitados a eventos del |
. Protocolo ' Proceso Electoral. }
i 30 dias |
! Secretario(a) General 5 Recibe, revisa y traslada a Presidencia. ‘
30 minutos
Recibe Directorio, revisa, selecciona y traslada la carta
Presidente(a)/Pleno de 3 de invitacion firmada y sellada para que sea enviada a
Magistrados(as) ' cada invitado.
1 dia
Secretario(a) General 4. Recibe, revisa y devuelve. .
30 minutos
Jefe(a) del Departamento de . Recibe, revisa y traslada.
Protocol ' .
oo 30 minutos
Recibe, prepara y envia 10 dias antes del evento la carta
de invitacion a las personas designadas por Presidencia/
, 6 Pleno de Magistrados, via correo electronico vy fisica, al
‘ mismo tiempo se solicita confirmacion de asistencia al
evento.
Asistente del Departamento de . . ~ . . =dias
El tiempo de confirmacién para la asistencia al evento es
Protocolo )
7. de 3 dias antes del evento.
8 dias
Al tener la confirmacion de los asistentes al evento se le
8 informa a Presidencia la cantidad y quiénes si asistiran. |
1 dia |
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4.13 GESTION Y SEGUIMIENTO DE INVITACIONES PARA EVENTOS DEL PROCESO ELECTORAL

Jefe(a) del Departamento de

Protocolo Secretario(a) General

Presidente(a)/Pleno de
Magistrados(as)

| Asistente del Departamento de |

Protocolo

Actualiza el directorio que

posee este Departamento y

traslada para aprobacion de

invitados  a eventos del————
proceso electoral

Recibe, revisa y traslada
a Presidencia

Recibe Directorio, revisa
selecciona y traslada la
carta de invitacion firmada y

————sellada para que sea
lenviada a cada invitado

3 1 dia

2 30 minutos

1 30 dias

Recibe, revisa y traslada bl e ’
devuelve

5 30 minutos 4 30 minutos

[ Recibe, prepara y envia 10
| dias antes del evento la
i carta de invitacion a las
| personas designadas por
| Presidencia/  Pleno  de
| Magistrados via correo

>electronico y fisica, al
| mismo tiempo se solicta
confirmacion de asistencia
al evento

| 6 3 dias

1 ‘
| 1

El tiempo de confirmacion
| para la asistencia al evento
es de 3 dias antes del
evento

| 7 8 dias

|

| Al tener la confimacion de
| los asistentes al evento se
le informa a Presidencia la
| cantidad y quiénes si
asistiran

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion
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414 GESTION DE CONTRATACION DE AGENCIA DE VIAJES PARA LA
COMPRA DE BOLETOS AEREOS PARA OBSERVADORES
INTERNACIONALES |
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1. Dependencia:

Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) del Departamento de Protocolo

2. Departamento/Seccion/Unidad:

Departamento de Protocolo

5. Puesto nominal:

Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

3. Ubicacion fisica:

6ta. Avenida 0-32 zona 2

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

! Paso 2
RESPONSABLE No i ACCION
‘ Cuatro meses antes de la primera eleccién solicita a |
| Presidencia un listado de los invitados especiales para |
Jefe(a) del Departamento de 1 | Observacion Electoral durante el evento. Cuando se |
Protocolo ~ | realicen segundas o mas elecciones, se confirma el |
v | listado inicial. i
} 1 dia
Secretario(a) General o Recibe, registra y trasiada.
1 hora
‘ Traslada listado de los Observadores Electorales
i Presidente(a) 3. Internacionales al Departamento de Protocolo.
‘ 1dia
Secretario(a) General 4 Recibe, registra y devuelve.
1 hora
Recibe listado, remite correos electréonicos girando la
invitacion  para  participar como  Observadores
5. Electorales, el tiempo de espera para la confirmacion de
Asistente del Departamento de asistencia al evento es de 60 dias antes del mlsmgb dine
Protocol - ~ .
99 Al tener la confirmacion de los asistentes al evento se le
6 informa a Presidencia, con un listado, la cantidad vy
' quiénes si asistiran.
1 dia
Recibe, registra y traslada.
Secretario(a) General 7.
1 hora
| Recibe listado, revisa, firma de visto bueno e instruye
Presidente(a) 8 para que continue la gestion para la adquisicion de los
‘ boletos aéreos necesarios y devuelve.
1 dia
Recibe instruccion y listado firmado, registra y traslada.
’ Secretario(a) General 9. ,
1dia |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

- Paso
- No.

|

ACCION

Jefe(a) del Departamento de

' Recibe expediente, elabora especificaciones generales y
| técnicas. consignando la cantidad de boletos aéreos,

clasificacion del boleto, lugar y fecha de salida y retorno

Protocolo 0 del observador, instruye para que se elabore pedido y
traslada.
1 dia
Asistente del Departamento de " Recibe expediente. elabora pedido y devuelve.
Protocolo 30 minutos
. Recibe expediente, revisa, firma y devuelve.
Jefe(a) del Departamento de 12
Protocolo 30 minutos
| Recibe expediente, genera fotocopia e ingresa a la
? 13 Seccion de Compras y Contrataciones para la gestion de
{ | contratacion correspondiente.
| Asistente del Departamento de | 1 hora
_' Protocolo ' Da el seguimiento a la gestion de contratacion en la
i 14 | Seccion de Compras y Contrataciones.
Tiempo necesario
f | Recibe confirmaciéon de la Seccion de Compras vy |
1 | Contrataciones de la adquisicion de los boletos, se |
: ' contacta con la empresa adjudicada y posteriormente
| Jefe(a) deFI)Deteparltamento g 15. |informa via electrénica a los observadores |
| rotocolo | internacionales del itinerario del viaje. ‘
| | 2 dias |
Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion 38
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Protocolo

4.14 GESTION DE CONTRATACION DE AGENCIA DE VIAJES PARA LA COMPRA DE
INTERNACIONALES

Jefe(a) del Departamento

de Protocolo

Secretario(za)
General

especiales para
Obser a
du 0
se
(=3
el

Presidente(a)

Traslada  listado
Observadores

ntemacionales
Departamento d

BOLETOS AEREOS PARA OBSERVADORES

Asistente del Departamento
de Protocolo

3 dia
Recbe egstra
devuelve e B
Recibe lstado, remite correos
4 hora 0s grando v cion
- para participa como
adores  Electorales. e
espera para e
de asistencia  al
evento es de 80 dias antes del
mismo
5 60 dias
v
Al tener la confirmacion de los
asistentes 2 evento se e nfoma
a Presidencia, con un listado. la
cantidad y quienes si asistran
6 dia
Recibe  regsva  y
|traslada
7 hora
Recibe Istado revisa fima ode
VISto bueno e instruye para que
continue la gestion para la

——» adquisicion de los boletos aereos

necesanos y devuelve

8

Departamento de Protocolo /Direccién de Planificacion
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Departamento de Protocolo

4.14 GESTION DE CONTRATACION DE AGENCIA DE VIAJES PARA LA COMPRA DE BOLETOS
AEREOS PARA OBSERVADORES INTERNACIONALES

Secretariofa) Jefe(a) del Departamento de Asistente del Departamento de
General Protocolo Protocolo
L
5 JE

r
|Recibe instruccion y hstado
|firmmado. registra y traslada

|Recibe expediente, elabora
|especiicaciones generales y
S 1 dia |técnicas consignando  la|
cantidad de boletos aéreos

clasificacion del boleto, lugar]
7T ™y fecha de salda y retomo

|del observador, instruye para
|que se elabore pedido yl
traslada |
10 1 dia |

|Recibe expediente. elabora|
pedido y devuelve |
>

44

11 30 minutos

|Recibe expediente, revisa
firma y devuelve

|12 30 minutos |
i Recibe expediente, genera
fotocopia e ingresa a ia
Seccion de Compras vy
Contrataciones para la
—»-gestion  de contratacion
correspondiente
‘13 1 hora|
)
v -
Dz el seguimiento a la
gestion de contratacion en la
Seccién de Compras vy
Contrataciones
[ ‘ |
Recibe confirmacion de I3 14 Tiempo necesariol
|Seccion  de Compras vy
|Contrataciones de la}

‘aﬂquaswcm'm de los boletos, se|
contacta con la empresa|
|adjudicada y posteriormente|
linforma via electronica a los|
observadores internacionales
del tineraric del viaje

L B
’/—L—‘\
{ FIN
N e
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415 GESTION DE CONTRATACION DE HOTEL (ALIMENTACION Y

HOSPEDAJE) A UTILIZARSE EN EL PROCESO ELECTORAL

t

+

1. Dependencia:

Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) del Departamento de Protocolo

6ta. Avenida 0-32 zona 2

2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Departamento de Protocolo Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Paso z
RESPONSABLE ' 'No. ACCION
| Recibe de Secretaria General, el listado del personal del
; 1 | Tribunal Supremo Electoral e invitados con autorizacion |
l " | para hospedarse con motivo del Proceso Electoral.
1 hora
Jefe(a) del Departamento de Revisa y es»tablece”el numero y tipo de hablt_amon asi |
; Protocolo como la alimentacion que debe ser requerida, para i
i 2. aquellas personas que tengan derecho a la misma.
‘ _ 1 dia |
; Elabora especificaciones generales y técnicas e instruye |
| 3. | paraque se elabore el pedido y traslada. |
. ’ 1 dia
[ Asistente del Departamento de | 4 ' Recibe expediente, elabora pedido y devuelve. i
Protocolo T 30 minutos |
Jefe(a) del Departamento de 5 | Recibe expediente, revisa, firma y devuelve.
Protocolo T 30 minutos
| Recibe expediente, genera fotocopia e ingresa a la |
} 5 Seccion de Compras y Contrataciones para la gestién de |
i 1 | contratacién correspondiente.
| Asistente del Departamento de | | 1 hora |
‘ Protocolo | Da seguimiento a la gestion de contratacion en la |
- | Seccion de Compras y Contrataciones. |
| Tiempo necesario |
, Recibe informacion sobre el hotel adjudicado y sostiene |
? | reunidén de trabajo en conjunto con el Asistente del
Jefe(a) del Departamento de 8 | Departamento, con Gerentes a cargo del hotel, para |
Protocolo " | coordinar todos los detalles del evento electoral.
3 dias
Departamento de Protocolo /Direccidn de Planificacion 41
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'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Protocolo

4.15 GESTION DE CONTRATACION DE HOTEL (ALIMENTACION Y HOSPEDAJE) A UTILIZARSE EN EL
PROCESO ELECTORAL

Jefe(a) del Departamento de Protocolo { Asistente del Departamento de Protocolo

[ S—

e ey

prs—

Recibe de Secretaria General, el listado
del personal del Tribunal Supremo
|Electoral e invitados con autorizacion
|para hospedarse con motivo del
|Proceso Electoral

1 1 hora

A4
Revisa y establece el numero y tipo de
habitacion asi como la alimentacion que
debe ser requerida. para aguellas
ipersonas gque tengan derecho a la;

—

r

misma

12

1 dia

h 4

|Elabora especificaciones generales y
/técnicas e instruye para que se elabore

el pedido y traslada

Recibe expediente elabora pedido y
devuelve

3 1 dia - 30 minutos
| |
w -~ |
Recibe expediente revisa, firma vy !
‘ |devuelve L
i -
5 30 minutos

Recibe expediente, genera fotocopia e
lingresa a la Seccion de Compras y,

T

‘Rec:be informacion sobre el hotell

ladjudicado y sostiene reunion de
trabajo en conjunto con el Asistente del|

|Departamento. con Gerentes a cargo

del hotel. para coordinar todos Ios:

|detalles del evento electoral

'8

Contrataciones para la gestion de‘
| contratacién correspondiente i

6 1 hora

h 4
Da segumiento a la gestion de
|contrataciéon en la Seccion de Compras

3 dias

1y Contrataciones

7 Tiempo necesaric

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion
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' 4.16  COORDINACION, CONTROL Y LOGISTICA DE HABITACIONES Y
ALIMENTOS PARA EVENTOS ELECTORALES

| 1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) del Departamento de Protocolo

2. Departamento/Seccion/Unidad:

Departamento de Protocolo

| 5. Puesto nominal:

Jefe(a) Il del Departamento de Protocolo

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

| 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Secretario(a) General

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Paso | ' |
RESPONSABLE No. | ACCION §
| Solicita a cada Dependencia autorizada por el Pleno de |
Magistrados(as) un listado con nombre de las personas y |
. Jefe(a) del Departamento de y la cantidad de habitaciones necesarias, para el Proceso |
! Protocolo ‘ Electoral. i
| 1dia
Envia listado mediante oficio con nombres y cantidad de
Responsable de Dependencia 5 habitaciones a utilizar en el Proceso Electoral.
5 dias
Recibe listados de cada Dependencia, agrega el listado
de observadores internacionales e invitados especiales y
Jefe(a) del Departamento de 3 traslada al Pleno de Magistrados(as) para la autorizacién
Protocolo ' de lo solicitado.
3 horas
Secretario(a) General 4. Recibe, revisa y traslada. 1dia
Pleno de Magistrados(as) Recibe, analiza y autoriza requerimientos solicitados y
5. devuelve.
1 dia
Secretario(a) General 6 Recibe autorizacion y devuelve. .
Notifica por escrito a los responsables de Dependencia,
, la respuesta del Pleno de Magistrados(as) en relacion a
Jefe(a) del Departamento de | - su requerimiento  para posteriormente  realizar
Protocolo ’ modificaciones cuando sean aplicables.
L 1dia |
Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacién 43
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ~ "2%° ACCION

El dia del ingreso al hotel, se constituyen en el lugar,

registra el ingreso del personal autorizado en el listado

; que elabora para el efecto, informa sobre las condiciones

Asistente del Departamento de | 8 y normas para uso de las instalaciones asi como la
Protocolo ' responsabilidad que tienen en las mismas y que la hora

de chequeo de salida es como maximo a las 13:00 horas.

1 dia

4 , Finalizado el evento, recibe del gerente designado del
hotel, detalle de los consumos realizados en el mismo

Jefe(a) del Departamento de | (comandas), verifica que efectivamente correspondan al |
Protocolo | servicio solicitado y firma avalando las mismas.

i | 1dia

|

i)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Protocolo

4.16 COORDINACION, CONTROL Y LOGISTICA DE HABITACIONES Y ALIMENTOS PARA EVENTOS ELECTORALES

Jefe(a) del Departamento Responsable de

. Secretario(a) General | Pleno de Magistrados
de Protocolo Dependencia @) i g
' INICIO )
B e i S
Solicita a cada
Depenasncis  siforzads Envia listado  mediante
por el Pleno de

oficio con nombres vy
cantidad de habitaciones

+——=a utilizar en el Proceso
Electoral.

| Magistrados(as) un listado
| con nombre de las
personas y la cantidad de
habitaciones necesarnas,

1 P Electoral. )

para el Proceso Electora 2 5 dias

1 1 dia

Recibe listados de cada
Dependencia, agrega el
listado de observadores
internacionales e invitados
especiales y traslada al‘ﬂ -
Pleno de Magistrados(as)

para la autorizacion de lo
solicitado.

3 3 horas

Recibe, revisa y traslada.

— SR I —— - — I

4 1 dia

Recibe. a'naiiiiaf)l autoriza

requerimientos solicitados

=~y devuelve

5

Departamento de Protocolo /Direccidon de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Protocolo

4.16 COORDINACION, CONTROL Y LOGISTICA DE HABITACIONES Y ALIMENTOS PARA EVENTOS ELECTORALES

Secretario(a) General

Jefe(a) del Departamento
de Protocolo

Asistente del Departamento
de Protocolo

—r

Recibe autorizacion
devuelve

6 1

Y

dia

Notifica por escrito a los
responsables de
Dependencia. la respuesta
del Pleno de Magistrados(as)
en relacion a su requerimiento
para posteriormente realizar
modificaciones cuando sean
aplicables

7 - 1 dia

del gerente designado del
hotel. detalle de los consumos
realizades en el mismo
(comandas) veriffica que

s
efectivamente correspondan

al servicio soliatado y firma
avalando las mismas

9 . 1 dia

- R 2
El dia del ingreso al hotel. se
constituyen en el lugar
registra el ingreso del
personal autorizado en el
listado que elabora para el
efecto, informa sobre las
condiciones y normas para
uso de las instalaciones asi
como la responsabilidad que
tienen en las mismas y que la
hora de chegueo de salida es
como maximo a las 13.00
horas

8 1 dia

Departamento de Protocolo /Direccion de Planificacion
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ACUERDO N 44-2019
D/RECCION DE PLAN/F/CAC/ON

CTORAL -
T%% Tibunal %Iémﬁw ‘Clectoral

| i

31 ENE 2015\ ACUERDO NUMERQ 44-2019
- EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

] CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion. con oficio niimero DP-0-348-12-2018. de fecha 12
de diciembre de 2018, somete a consideracion del Pleno de Magistrados de esie
Tribunal, el Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento de Protocolo.
por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la
disposicion que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado v 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 1-83 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas),

ACUERDA:

ARTICULOQ 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimicntos del Departamento
de Protocolo, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULQ 2°. [l presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente v debera hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas;

DADO EN LA SEDE DEL

Guatemala, el dia treinta de &1

RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de

ro de dos mil diecinueve.

COMUNI QULESE:

Magistrado Vocal 1

c\,\gk\ QJ

Dr. Jorge Mario Valenzuela Diaz
Magistrado Vocal 111

ANTE MI:

SECRETARIA
GENF=

E ncar"atln de Despacho

Secretaria General
\C"”emam.c;'

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. « linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 -« planta 2232 0382 al5
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt







