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ACUERDO NUMERO 58-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales 1, II, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael
Rojas Cetina, Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir Aguilera
Bolarios y Magister Mynor Custodio Franco Flores, respectivamente, el Tribunal se integra
con los suscritos de conformidad con el articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos;

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
organizacién, funcionamiento y atribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, con oficio nimero DP-0-055-02-2025 de fecha 06 de marzo
2025, somete a consideracion la aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Comunicacién Social, por lo que habiéndose analizado el contenido del
mismo, es procedente emitir la disposicién que corresponde;

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°% Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Comunicacién Social, adjunto a este Acuerdo;

ARTICULQ 2° El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

_ Wﬁn Josyé Barahona Cata!fin
Magistrado Suplente
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Comunicacion
Social del Tribunal Supremo Electoral y los Departamentos que la conforman, es un
documento que contiene su estructura organizativa, base legal, funciones generales
y organigrama, asi como los procedimientos que se estiman para el cumplimiento
de sus roles.

De conformidad con las necesidades del Tribunal Supremo Electoral y las acciones
de modernizacion, este manual requiere ser revisado de forma periddica a efecto
de adaptar sus contenidos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual, como instrumento administrativo, tiene como objetivo general
establecer de forma ordenada, con criterios de eficiencia y eficacia, las directrices,
funciones principales y atribuciones de los diferentes puestos que componen la

Direccion de Comunicacion Social y sus dependencias.

Como objetivos especificos se definen la relacion de autoridad y coordinacion entre
la Direccién y los Departamentos, asi como con los puestos subordinados. Ademas,
como instrumento de apoyo, se describen los criterios normativos que rigen a la
Direccion y sus dependencias con base las regulaciones emanadas de las

autoridades de la Institucion.

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION 5



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

La Direccion de Comunicacion Social y sus dependencias:

e Departamento de Relacionamiento con las Instancias Internas

e Departamento de Relacionamiento con Medios de Comunicacion, Monitoreo y
Logistica.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Ley 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

e Acuerdo No. 453-2022, emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de fecha 14
de septiembre de 2022; aprobacién de la reestructuracién del Departamento de

Comunicacion a Direccion de Comunicacion Social.
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacién que se esta
implementando, con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que
responda a las expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario
resaltar algunos de los momentos historicos en materia electoral ocurridos en el
pais.

Durante muchos afos en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos
para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de
Estado, mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno
que se registrd por 36 anos en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacién del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por
el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada
al mismo.

Fue en ese contexto que se emitid el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccién de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas
elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las
cuales quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion y la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional

Constituyente).
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Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio
de 1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio
del mismo afio, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 1-85 de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero
de 1986. Con esta normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la
maxima autoridad en material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia
funcional y econémica, estableciendo una asignacién no menor del medio por ciento
(0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus
gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que
apruebe vy justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad
debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada
al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o
procedimiento consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la
presidencia rotativa del Tribunal, la implementaciéon del voto en el extranjero, la
creacion de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de
los Partidos Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién
y Estudios de Opinion; se modifico el periodo de convocatoria para elecciones
generales y dividio el proceso electoral en tres fases.

Desde la creaciéon del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los
procesos electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente
en 1984, diez elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
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2011, 2015, 2019 y 2023 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporacione
Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al
Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una
eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y
tres para eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y
en 2013, la repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacién Municipal en el
Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
ano 2004, se empieza a implementar la descentralizacién, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio,
especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el
Proceso Electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en
681 Circunscripciones Electorales Municipales -CEM- mas las 332 cabeceras
municipales, presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la
descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondio6 a la necesidad de dar cumplimiento a los
Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as) residentes
en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, llegando a 738; para
el Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un
total de 811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”,
se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se increment6 en 10% llegando a un total
de 893 CEM. Es importante sefalar que la decision para implementar e instalar una
CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demogréfico, social y politico de
las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la

participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION 9




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania quém
habita en el area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que
se usan como centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcién de mujeres en el padron electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzo6 una participacion del 26.65% de la poblacién apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afo
1999 y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados,
los cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509
Muijeres; el crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacién fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion
y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion. Para el 2023 la cantidad de
empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente manera
5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padréon fue de un
14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion fue del 60.52%
(5,557,273) para la primera eleccion y del 45.10% (4,208,985) para la segunda
eleccion 2023, participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos
que se eligieron entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545

cargos.
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

e VISION

“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente
e incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno
y garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e
incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral

permanentemente.”

e MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada
a organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania
plena, igualitaria e inclusiva y la participacion de las organizaciones politicas,
para garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el 6ptimo
funcionamiento de los 6rganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la

consolidacion de la democracia.”

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION 11




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

e Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo
Electoral, en la ciudadania y las organizaciones politicas.

e Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

e Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un
instrumento efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal
Supremo Electoral para los cuales fue creado.

e Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

e Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcion,
control y fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos
de eleccién popular.

e Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto
a sus derechos y obligaciones legalmente establecidos.

e Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccién popular.

e Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para
el ejercicio de sus derechos politicos.

e Fortalecer la depuracién y actualizaciéon permanente del Padrén Electoral.

e Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

e Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacién y formacién civico-
politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar
su capacidad y conocimiento democratico.

e Mejorary agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
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Dar a conocer informacién relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y
oportuna, tanto externa como internamente.

Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado
de las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
Contar con informaciéon veraz, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones, sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y
los recursos utilizados.

Obtener apoyo de la Cooperacion Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacién de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.
Fortalecer la comunicacién y coordinacion del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacion, asi como con Organos Electorales de otros
paises.

Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

La Direccion de Comunicacion Social del Tribunal Supremo Electoral es la
dependencia responsable de formular, dirigir, planificar, supervisar y monitorear
tanto la politica de comunicacion institucional como de sus planes (POA, POE, POC,
entre otros), programas y proyectos que desarrollen procesos comunicativos de la

Institucion con sus diferentes publicos, bajo las directrices de sus maximas
autoridades.

Entre sus principales actividades se definen las siguientes:

e Planificar con base a las directrices de las autoridades y los lineamientos
definidos en la politica de comunicacion, las diferentes acciones
comunicacionales de la Institucion.

e Formulary someter a la aprobacion, asi como ejecutar los planes operativos
y las estrategias de comunicacién correspondientes a los procesos de trabajo
que desarrolla la Institucion (preelectoral, proceso electoral y postelectoral).

e Formular, dirigir y monitorear el manejo de la imagen institucional del TSE.

e Coordinar con las autoridades y las diferentes dependencias del TSE el
manejo de la comunicacién e imagen institucional.

e Asesorar y capacitar al personal del Tribunal Supremo Electoral en materia
de la comunicacién social y sus diferentes especialidades, disciplinas y
herramientas.

e Coordinar con las autoridades y el personal de las diferentes dependencias
la generacion de contenidos sobre su quehacer para su respectiva difusion.

e Establecer alianzas estratégicas con actores clave que contribuyan a las
acciones de comunicacion institucional.

e Generar contenidos y dar cobertura a las acciones internas para su difusion
en los medios institucionales de comunicacion interna.

e Divulgar contenidos informativos y de oficio en la pagina Web e Intranet del
Tribunal Supremo Electoral.
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e Gestionar y elaborar contenidos para su difusion en redes sociales virtuales ™

y otros medios institucionales.

e Apoyar desde las competencias de la comunicacion, diferentes acciones de
relacionamiento interno con las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

e Coordinar la comunicaciéon de la Institucion, sus autoridades y diferentes
dependencias, con la prensa o medios de comunicacién nacional e
internacional, relacionada con entrevistas, conferencias de prensa,
transmisiones, comunicados, audiovisuales, entre otros.

e Elaborar, facilitar o divulgar informacién institucional en diferentes formatos
de materiales de comunicacion por requerimiento de la prensa.

e Elaborar monitoreo de medios de comunicacion y el informe correspondiente
que contenga temas relacionados con el Tribunal Supremo Electoral o de
interés para su difusion con las autoridades de la Institucion.

e Facilitar informacion Institucional dirigida a la prensa o medios de
comunicacion social, por medio de la voceria.

e Documentar y resguardar, con formatos audiovisuales referentes del
quehacer de la Institucion para la memoria historica.

e FElaborar y supervisar las estrategias de campanas publicitarias o
promocionales.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

La Direccion de Comunicacion Social esta conformada por los departamentos de:

e Departamento de Relacionamiento con las Instancias Internas.
¢ Departamento de Relacionamiento con Medios de Comunicacién, Monitoreo y

Logistica.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE COMUNICACIO
SOCIAL

Para el desarrollo de sus funciones, a continuacion, se presenta el organigrama
funcional de la misma.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

DIRECCION DE COMUNIGAGION. ||
SOCIAL !

[ ]
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE RELACIONAMIENTO CON
RELACIONAMIENTO CON MEDIOS DE
LAS INSTANCIAS INTERNAS COMUNICACION,
MONITOREQ Y LOGISTICA
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

1. ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 1
(POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE),
PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y PLAN
OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR (POC).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en que la Direccién debe elaborar y dar seguimiento a sus
Planes Operativos.

OBJETIVO:

Organizar y describir las actividades de trabajo a realizar durante el afio con el objeto de realizar
una adecuada planificacion de actividades y formulacién presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacién Social, Enlace designado(a) de la Direccién de Comunicacién Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de la Direcciéon de Planificacion,

i1, coordina con su equipo de trabajo la elaboracion

Director(a) de Comunicacién del plan o formatos recibidos.

Social Designa enlace para la recopilacion de

2. informacién y llenado de formatos recibidos.

Recibe instrucciones, recopila informacion,
analiza, elabora el plan operativo y traslada.

Enlace designado(a) de la
3. Direccién de Comunicacién
Social

Director(a) de Comunicacion | Recibe la propuesta del plan operativo y revisa.
Social

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION 19
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

b th#gcs%% ~_ DESCRIPCION
Si tiene observaciones devuelve para que sean
5. incorporadas.
Recibe, incorpora las observaciones
Enlace designado(a) de la correspondientes y devuelve. Regresa al paso 4.
6. Direccién de Comunicacion
Social

Si no tiene observaciones da su visto bueno e
Director(a) de Comunicacién | instruye su traslado a la Direccion de Planificacién
Social de manera fisica y digital.

Recibe y traslada con el visto bueno del
8. Director(a) a la Direccion de Planificacion.
Enlace designado(a) dela |

Direccion cgaogi:nunicacion Recibe el documento sellado por parte de

9. Planificacion y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE), PLAN
OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y PLAN OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR (POC).

Director(a) de Comunicacién Social

Enlace designado(a) de la Direccion de Comunicacién Social

INICIO )

2 3
r
4 <
St > 6
No
Vi > 8
9
FIN
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TRIBUNAL. SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

2. ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE
LABORES.

PROCEDIMIENTO
2

DEFINICION GENERAL:

Elaboracion y recopilacion de las actividades realizadas por la institucion en un periodo

determinado.

OBJETIVO:

Elaborar un documento en el cual se exponga de forma explicativa los mayores logros de la
institucion en un afio determinado.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social y Coordinador(a) Il

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Instruye para que se solicite a través de
oficio, informacion de las actividades
Director(a) de Comunicacién relevantes realizadas durante la gestion de
1. Social la presidencia en turno a todas las
dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, fijando plazo para la entrega.
Elabora el oficio solicitando la informacion
2 requerida para la elaboraciéon de la
Oficinista Il de la Direccién de ::l:srlr;%r;a anual de labores, gestiona firmay
Comunicacion Social ' .
Recibe en digital y fisico la informacion
3. generada por cada Dependencia.
. L Delega a un responsable (Coordinador(a)
4. Director(a) g:a)gi:;lmumcamén II) para la integracion de la Memoria Anual
de Labores.
Integra y revisa la documentaciéon y
5. Coordinador(a) Il entrega documento final al Director(a) de
Comunicacion Social.
Director(a) de Comunicacién Gestiona con el disefiador(a) grafico(a) del
6. Social Area de Disefio y Produccion de Recursos
para su diagramacion e impresion.
Recibe la version impresa y traslada a
7. Director(a) de Comunicacion Presidencia a través de Secretaria

Social

General.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe la Memoria Laboral y traslada a
8. Secretario(a) General Presidencia.
9. Recibe y revisa.
Presidente(a) del Tribunal Si tiene observaciones, las margina y
10 Supremo Electoral devuelve a Secretaria General.
’ Si no tiene observacion continGia en paso
15.
) Recibe y devuelve.
11. Secretario(a) General
Recibe, gestiona e instruye para que se
12. realicen los cambios y devuelve a Seccién
de Disefo Grafico.
Director(a) de Comunicacion Recibe, la version impresa con los cambios
Social realizados y traslada a Presidencia a
13. través de la Secretaria General.
14 Presidente(a) del Tribunal Recibe, revisa, da visto bueno al borrador
' Supremo Electoral y traslada.
Recibe y traslada arte aprobado, indica la
15. Secretario(a) General manera de reproducir la Memoria Laboral.
- N —— Recibe arte aprobado, gestiona proceso de
16. Director(a) dsigac‘nlmumcacron reproduccion y envia ejemplares a donde
corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA C.A.

2. ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES.

Director (a) de Comunicacion Social

Oficinista Il de la Direccion de
Comunicacion Social

Coordinador ||

INICIO

&
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2. ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE LABORES.

Presidente(a) del Tribunal S 0 i icaci
Secretario(s) Ganeral residente(a) del Tribunal Suprem Director(a) de Comunicacién

Electoral Social
8
> 9
2N . 0
Si
11 « ‘
> 12

® "

15 < 14

A

16

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

3. ELABORACION DE

SOCIAL.

PROCEDIMIENTO

INFORMES MENSUALES vy 3
CUATRIMESTRALES DE MONITOREO DE PLANES
OPERATIVOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para reportar mensualmente y cuatrimestralmente
a la Direccion de Planificacion, la ejecucion de metas establecidas en los Planes Operativos.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a las normativas especificas de los entes internos y entes rectores.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento,
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacioén Social, Enlace designado(a) de la Direccién de Comunicacion Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo F:#EI%L?\L DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccion de Planificacion el formato
1. Director(a) de Comunicaciéon | de informe de su ejecucion mensual y
Social cuatrimestral.
2. Designa a enlace para el llenado del formato.
Enlace designado(a) de la Recopila la informacion en los formatos
A Direccién de Comunicacion establecidos y lo traslada al Director(a) para su
Social aprobacion.
3 Director(a) de Comunicacién Rggbe AL -
5. Social Si tiene observaciones devuelve.
Enlace designado(a) de la Recibe, incorpora las observaciones y devuelve.
6. Direccién de Comunicacion | Regresa al paso 4.
Social
Director(a) de Comunicacion Si no tiene observaciones coloca su visto buenoe
7. i instruye su envio a la Direccién de Planificacion a
Social través de la persona designada.
8 . Envia a la Direccién de Planificacion de manera
‘ Enlace designado(a) de la | fisjca y digital en la fecha estipulada.
9 Direccion de Comunicacion  "raine oficio con sello y archiva.

Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. ELABORACION DE INFORMES MENSUALES y CUATRIMESTRALES DE MONITOREO DE
PLANES OPERATIVOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.
Director(a) de Comunicacién Social Enlace designado(a) deéamlzlziill'::ccién de Comunicacion
1
2 - 3
4 <
Si > 6 —»@
IIO
7
8
Y
9
N
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

4. RECOPILACION DE AGENDA DE LOS 4
MAGISTRADOS PARA  COBERTURA  DE
ACTIVIDADES.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para recopilar las agendas de actividades de los
Magistrados sobre actividades que requieren cobertura.

OBJETIVO:

Organizar las coberturas de las actividades de los Magistrados y material de apoyo para tener un

archivo audiovisual interno y publicarlas en las distintas plataformas del Tribunal Supremo Electoral,
segun corresponda.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social y Jefe(a) de Medios de Comunicacion Monitoreo y Logistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita semanalmente a los Asistentes de
cada Magistrado(a) a través de los medios
1. oficiales de comunicacion institucional las
agendas de actividades programadas.

Recibe informacién requerida, organiza y
2. Director(a) de Comunicacién determina la coberturg C!e las actnwd_ades por
su naturaleza y requerimiento de Magistrados.

Social Coordina con las Jefaturas de Medios de

Comunicacién, Monitoreo y  Logistica,
Relacionamiento con las Instancias Internas y
3. Coordinador(a) Il para organizar los
requerimientos de cobertura, de acuerdo con la
naturaleza de las actividades y solicitud desde
las Magistraturas.

Jefe(a) de Medios de Definen criterios de gestion de informacion
Comunicacion, Monitoreo y para asignar tareas y el personal responsable
Logistica, Jefe(a) de de la cobertura de las actividades.

Relacionamiento con las
Instancias Internas y
Coordinador(a) I

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. RECOPILACION DE AGENDA DE LOS MAGISTRADOS PARA COBERTURA DE ACTIVIDADES.

Jefe(a) de Medios de Comunicacién, Monitoreo y
Director(a) de Comunicacién Social Logistica, Jefe(a) de Relacionamiento con las Instancias
Internas y Coordinador(a) Il

[ INcio )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

5
5. MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE COMUNICACION
TRADICIONALES Y DIGITALES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la recopilacion y anaI|5|s de informacion referente a la publicacién
de temas de interés relacionados con el ente electoral, coyuntura nacional y alusiones a la
Institucion.

OBJETIVO:

Informar a las autoridades del Tribunal Supremo Electoral temas de interés para el mismo.
NORMAS ESPECIFICAS: ;

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Acuerdo No. 453-2022, emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de fecha 14 de septiembre
de 2022; aprobacién de la reestructuracion del Departamento de Comunicacion a Direccion de
Comunicacién Social.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacién Social y Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacién,
Monitoreo y Logistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Revisa diariamente las publicaciones de
los medios de comunicacion tradicionales
y digitales seleccionando la informacion
(notas, editoriales, articulos de opinion,
entre ofros) que se considere de
relevancia y esté relacionada con el
Tribunal Supremo Electoral, traslada la
informacion y designa a responsable.

Jefe(a) de

1 Relacionamiento con

’ Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica

Recibe e integra el documento (formato
digital) con la informacion, traslada al
Jefe(a) de Relacionamiento con Medios
de Comunicacion, Monitoreo y Logistica
para su visto bueno.

Personal designado de

2 Relacionamiento con

' Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica

3 Jefe(a) de Recibe archivo digital de la informacion y
Relacionamiento con revisa.
4 Medios de Comunicacién, | Si tiene observaciones, margina vy
) Monitoreo y Logistica devuelve para su incorporacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL o N
Personal designado de | Recibe, incorpora observaciones vy
g Relacionamiento con devuelve. Regresa al paso 3.
’ Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
Si no tiene observaciones aprueba para
6. Jefe(a) de integrar el documento final.
Relacionamiento con Distribuye el documento en formato digital
£ Medios de Comunicacion, | a las autoridades de la Institucion.
8 Monitoreo y Logistica Resguarda copia para futuras consultas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE COMUNICACION TRADICIONALES Y DIGITALES

Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacion, Personal designado de Relacionamiento con Medios de
Monitoreo y Logistica Comunicacion, Monitoreo y Logistica

( INncio )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

6. PUBLICACIONES DEL TRIBUNAL SUPREMO 6

ELECTORAL EN MEDIOS DE COMUNICACION
ESCRITOS.

DEFINICION GENERAL:

Gestionar solicitudes de publicaciones a requerimiento de las autoridades superiores del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Realizar publicaciones en el Diario de Centroamérica y otros de mayor circulacion de las
actuaciones del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

Acuerdo No. 453-2022, emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de fecha 14 de septiembre
de 2022; aprobacion de la reestructuracion del Departamento de Comunicacion a Direccién de
Comunicacion Social.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social y Oficinista Il

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe documentacion y detalles para su

e Comunicacién Social
Recibe el contenido para su publicacion y ‘
2. | cotiza con los medios escritos. -
Cuando se trate de la publicacién de un
Oficinista Il Acuerdo, elabora un oficio de solicitud de
publicacion gratuita por gozar de
3 franquicia en los medios de comunicacion

estatal y conforma el expediente de
acuerdo a los requerimientos del Diario de
Centroamérica. Contintia en el paso 5.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

~ PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Oficinista i

Cuando corresponda a una publicacién de
anuncio o comunicado de prensa se
verifica  disponibilidad presupuestaria,
traslada pedido para las gestiones
correspondientes al Departamento de
Compras y Contrataciones, Fondo
Rotativo de Funcionamiento 0
Extraordinario segun corresponda vy
traslada el arte al medio escrito a
contratar. Contintia en paso 6.

Entrega en las oficinas del Diario de
Centroameérica en forma fisica, el arte
final.

Verifica de forma fisica que efectivamente
se haya realizado la publicacion y archiva.

Solicita documento de legitimo abono para
continuar con el proceso de liquidacion del
gasto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. PUBLICACIONES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL EN MEDIOS DE COMUNICACION
ESCRITOS

Director(a) de Comunicacion Social Oficinista Il

( INICIO

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

7. COORDINACION PARA ATENDER ENTREVISTAS | PROCEPIMIENTO
CON MEDIOS DE COMUNICACION DIRIGIDAS A
MAGISTRADOS, FUNCIONARIOS, DIRECTORES Y
JEFATURAS ~ DEL  TRIBUNAL  SUPREMO
ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Asistencia técnica sobre la interrelacion con periodistas y medios de comunicacién para entrevistas
con las autoridades superiores del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Coordinar requerimientos de entrevistas provenientes de la prensa; los temas a tratar y su
programacion.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social y Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacién,
Monitoreo y Logistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de periodistas o representantes de
1. Jefe(a) de medios de comunicacion, la solicitud de
Relacionamiento con entrevistas y se identifica tematica a tratar.

Medios de Comunicacion, | Informa y coordina con el Director(a) de

2. Monitoreo y Logistica Comunicacion Social, la solicitud de
entrevistas.
3 Informa a la autoridad correspondiente de
: la entrevista solicitada.
Cuando corresponda a entrevista con
4 Director(a) de Magistrado(a), se verifica la disponibilidad
’ Comunicacién Social del mismo con la asistente de Ia
Magistratura correspondiente.
5 Instruye la coordinacion de la entrevista.
Jefe(a) de Informa al medio de comunicacién el lugar,
6 Relacionamiento con dia y hora a realizarse la entrevista.

Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO %
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Coordina y designa personal para el
acompafiamiento, cobertura y archivo de la
7. .
Jefe(a) de entrevista.

Relacionamiento con

Medios de Comunicacién, | En coordinacién con el Director(a) de
Monitoreo y Logistica Comunicacién Social acompafian a la
8. autoridad en la entrevista pactada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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\\009 o

ELECTORAL.

7. COORDINACION PARA ATENDER ENTREVISTAS CON MEDIOS DE COMUNICACION DIRIGID
A MAGISTRADOS, FUNCIONARIOS, DIRECTORES Y JEFATURAS DEL TRIBUNAL SUPREMO

Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacion,

Monitoreo y Logistica

Director(a) de Comunicacion Social

1

2 > 3

A 4
4
A 4
5

6 -

A

7

A

8

Y

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL LS

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

8. CONVOCATORIA A MEDIOS DE COMUNICACION 8
PARA ACTIVIDADES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Convocar a periodistas, comunicadores y otros integrantes de medios de comunicacion, en tiempo
oportuno, de las actividades en las que se requiera cobertura informativa; ya sea en las
instalaciones del Tribunal Supremo Electoral o sedes a concretar con responsables de las
actividades.

OBJETIVO:

Gestionar la cobertura de actividades de interés publico promovidas por las autoridades y las
diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social y Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe informacién de Magistraturas o de
las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, que se realizara un evento y que
debe ser cubierto por los medios de
1 comunicacién.

Director(a) de

Comunicacién Social .
Instruye para que se realice la

convocatoria a los medios de
comunicacion, asi como la coordinacion
del soporte técnico necesario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO _ o

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Convoca a los medios de comunicaciéon
3. informando actividad, lugar, dia y hora.

Coordina el apoyo del equipo de trabajo
para la asistencia técnica y cobertura de la
actividad (Fotografo, Camarografo,
4, responsable de audio, maestro de
ceremonias y transmisiones en redes
sociales).

Jefe(a) de Relacionamiento

con Medios de Coordina y designa ubicacién para el
5. Comunicacion, Monitoreo y personal convocado.

Logistica

Durante la actividad coordina la
intervencion para realizar preguntas vy
6. trasladarlas al maestro de ceremonias de
la actividad.

Concluido el evento da seguimiento a las
publicaciones en las paginas oficiales del
7. Tribunal Supremo Electoral y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. CONVOCATORIA A MEDIOS DE COMUNICACION PARA ACTIVIDADES DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

Bifect D — Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacion,
irector(a) de Comunicacion Saocia Monitoreo y Logistica
INICIO
1
o’

2 > 3
Y
4
Y
5
6
7
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

. PROCEDIMIENTO

9. ATENCION  DE REQUERIMIENTOS DE 9
INFORMACION POR LAS AUTORIDADES
SUPERIORES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL O MEDIOS DE COMUNICACION.

DEFINICION GENERAL:

Identificar la informacion que se solicita, gestionar con las dependencias donde corresponda, los
requerimientos de informacion noticiosa solicitada por periodistas 0 miembros de medios de
comunicacion, trasladar los documentos o datos pertinentes.

OBJETIVO:

Atender adecuadamente los requerimientos internos y externos de la informacion Institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamentos.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacién Social, Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacién,
Monitoreo y Logistica, y Coordinador(a) Il.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe las solicitudes de los periodistas
1. Jefe (a) de que acuden al Tribunal Supremo
Relacionamiento con Electoral.
Medios de Comunicacion, | Comunica al Director(a) de
2 Monitoreo y Logistica, y | Comunicacién Social, los requerimientos
' Coordinador(a) Il de informaciéon  presentados  por
periodistas y comunicadores.
Recibe solicitud y consulta a las
3 autoridades superiores o dependencias
' del Tribunal Supremo Electoral para
Director(a) de recabar la informacion solicitada.
Comunicacién Saocial Con base a las respuestas de las
4 autoridades y dependencias, se
' determina el traslado de la informacién ya
sea por medio de documentos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
No. FUNCIONAL i R
Coordina con el Jefe(a) de
Relacionamiento con Medios de
5 Director(a) de Comunicacién, Monitoreo y Logistica, y
' Comunicacion Social Coordinador(a) Il del Tribunal Supremo
Electoral, el traslado de la informacion
pertinente.

Con base en las instrucciones vy
Jefe(a) de Relacionamiento | respuestas dadas por el Director(a) de
con Medios de Comunicacion ~ Social, traslada Ila
6. Comunicacién, Monitoreo y | informacion o respuestas proporcionadas
Logistica, y Coordinador(a) | @ los periodistas o comunicadores que

I presentaron la solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION POR LAS AUTORIDADES SUPERIORES
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL O MEDIOS DE COMUNICACION.

Jefe (a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica y Coordinador(a) Il

Director(a) de Comunicacion Social

1

A 4
w

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

10. COBERTURA PERIODISTICA EN ACTIVIDADES Y 10
PUBLICACION DE NOTAS INFORMATIVAS EN LOS
MEDIOS INSTITUCIONALES DE COMUNICACION DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en que se genera, divulga y actualiza la informacion relevante
del Tribunal Supremo Electoral en los medios institucionales como la pagina web y redes sociales
virtuales e Intranet.

OBJETIVO:

Divulgar informacion referente a las acciones del Tribunal Supremo Electoral en los medios
institucionales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala,
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social, Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacién,
Monitoreo y Logistica, y Coordinador(a) II.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe instrucciones de Presidencia y/o
Secretaria General en relacién a eventos a
los cuales fueron invitados los Magistrados
del Tribunal Supremo Electoral para
planificar la generacién de contenidos,
coberturas externas con el Jefe(a) de
Relacionamiento  con Medios de
Comunicacion, Monitoreo y Logistica, y

Director(a) de
Comunicacién Social

Coordinador(a) |l para definir si es
necesaria la transmisién en vivo de la
actividad.

Organiza al equipo de trabajo para realizar
la cobertura y la generacién de diferentes
formatos de material audiovisual para su
divulgacion.

Jefe(a) de Relacionamiento
con Medios de
2. Comunicacion, Monitoreo y
Logistica, y Coordinador(a)
I
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO gy
No. FUNCIONAL : BESCRIECION
Elabora notas informativas y produccion
audiovisual respecto a las actividades
3 cubiertas, asi como de informacion
gestionada.
Persona y/o personal
designado de
Relacionamiento con | Selecciona al menos tres fotografias de
4, Medios de Comunicacion, | propuesta para acompariar cada nota a ser
Monitoreo y Logistica publicada.
Traslada al Jefe(a) de Relacionamiento
5 con Medios de Comunicacién, Monitoreo y
' Logistica para revision y aprobacion.
6 Recibe y revisa.
' Jefe(a) de Relacionamiento
con Medios de Si tiene observaciones, devuelve para su
2 Comunicacion, Monitoreo y | correccion.
) Logistica
Persona y/o personal Recibe, realiza las observaciones vy
designado de devuelve. Regresa a paso 6.
8 Relacionamiento con
: Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
De no haber observaciones o
Rel J.efe (a) de correcciones, traslada al Director(a) de
9. elacionamiento con Comunicacion Social.
Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
Recibe las notas y otros materiales de
10. comunicacion, segln el formato para
Director(a) de pagina web o redes sociales y revisa.
Comunicacion Social Si tiene observaciones, devuelve para su
1. correccion.
Jefe (a) de Recibe, realiza las observaciones y
Relacionamiento con devuelve. Regresa al paso 10.
12. . S
Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
Si no tiene observaciones aprueba vy
; traslada al Jefe(a) de Relacionamiento con
Director(a) de ; : ;
13.
Bomunicacion Sodial Mednos de Comumcamép, Monitoreo y
Logistica para su divulgacion.
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[3 b
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3\\‘ *fj—/ &,;,g
PASO PUESTO : W, oy
RNCT y
No. FUNCIONAL i N mata, O
Coordina con administrador de redes
Joto(@ge | sooles  dvgacicndo s malrlsce
14. Eelaclonamients wan formatos, traslada al Jefe(a) de

Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica

Relacionamiento con las Instancias
Internas para su publicacion en pagina
Web e Intranet.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. COBERTURA PERIODISTICA EN ACTIVIDADES Y PUBLICACION DE NOTAS INFORMATIVAS
EN LOS MEDIOS INSTITUCIONALES DE COMUNICACION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Social

Director(a) de Comunicacion

Jefe(a) de Relacionamiento
con Medios de
Comunicacién, Monitoreo y

Logistica y Coordinador(a) Il

Persona y/o personal
designado de
Relacionamiento con Medios
de Comunicacion, Monitoreo
y Logistica

Jefe(a) de Relacionamiento
con Medios de
Comunicacién, Monitoreo y
Logistica

INICIO

1

o — A E— w

> 6
8 4—Si
No
v
‘ 9
10 <
Si > 12
No
A 4
13
> 14
Y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

11.PUBLICACI()N' DE DECRETOS, ACUERDOS Y 11
ACTUALIZACION DE NOTICIAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL EN LA PAGINA WEB
INSTITUCIONAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la publicacién de informacién oficial institucional.

OBJETIVO:

Divulgar informacion oficial del Tribunal Supremo Electoral a través de la pagina web institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicaciéon Social, Jefe(a) del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas y Técnico VI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion Social

PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DEe ION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe y revisa.
Director(a) de Si es Decreto o Acuerdo traslada al Jefe(a)
Comunicacion Social de Relacionamiento con las Instancias
2 Internas.
Jefe(a) del Departamento | Recibe Decreto o Acuerdo, revisa y
3 de Relacionamiento con | traslada.
las Instancias Internas
Recibe documentacion e instrucciones,
realiza el lead (breve descripcion del
4, Técnico VI documento) y publica. Continta en el paso
10
Si no es Decreto o Acuerdo, revisa la
informacién y fotografias generadas por los
5 Director(a) de departamentos de Relacionamiento con

las Instancias Internas y Relacionamiento
con Medios de Comunicacion, Monitoreo y
Logistica para su publicacién.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO : ;
No. FUNCIONAL _ DESCRIPCION
Si tiene observaciones, margina vy
6 Director(a) de devuelve.
’ Comunicacién Social
Recibe, revisa, atiende observaciones y
Jefe(a) del Departamento | devuelve. Regresa al paso 2.
de Relacionamiento con
las Instancias
1. Internas/Jefe(a) de
Relacionamiento con
Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
Si no tiene observaciones, traslada e
" Dirgctor_(a) de - instruye para su publicacion.
Comunicacion Social
Recibe instruccion y procede a su
9 publicacién o designa a Técnico VI para
; que lo realice.
Jefe(a) del Departamento
de Relacionamiento con | Notifica por correo electronico al
las Instancias Internas Director(a) de Comunicacion Social
10. cuando la publicacion solicitada se haya
realizado.
Recibe notificacion, verifica que la misma
se haya realizado e instruye su archivo
1. Director(a) de (Decreto o Acuerdo fisico).

Comunicacién Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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g
vy0I 7

11. PUBLICACION DE DECRETOS, ACUERDOS Y ACTUALIZACION DE NOTICIAS DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

Director(a) de Comunicacion Social

Jefe(a) del Departamento de
Relacionamiento con las
Instancias Intemas

Técnico VI

Jefe(a) del Departamento de
Reladonamiento con las
Instandas Intemasiefe(a)
de Relacionamiento con
Medios de Comunicacion
Monitoreo y Logistica

A 4
w

Y

11

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

12. DIVULGACION DE INFORMACION AL PERSONAL 12
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A TRAVES
DE CANALES DE COMUNICACION INTERNOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma para informar al personal sobre actividades e informacién de
relevancia.

OBJETIVO:

Divulgar informacién al personal del Tribunal Supremo Electoral a través de los canales de
comunicacion internos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social, Jefe(a) del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas y Técnico VI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
No. FUNCIONAL DESCRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la informacion, actividades o
eventos que deban divulgarse a los
1 Director(a) de trabajadores del Tribunal Supremo
' Comunicacién Social Electoral y lo traslada al Jefe(a) de
Relacionamiento con las Instancias
Internas.
Recibe y revisa la informacién a divulgar,
2 Jefe(a) de Relacionamiento | redacta texto y traslada al Director(a) de

con las Instancias Internas | Comunicacion Social para su aprobacion.

Recibe y revisa.

3.
Director(a) de
4 Comunicacién Social Si tiene observaciones, devuelve para su
; correccién.
" Jefe(a) de Relacionamiento ggcies,a Zelah::o%orrecmones y devuelve.
’ con las Instancias Internas 9 P '
Si no tiene observaciones brinda su

. aprobacion y traslada al Jefe (a) de

6 Director(a) de Relacionamiento con las Instancias

Comunicacion Social Internas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO N
No. FUNCIONAL i Nempia,
Recibe y traslada para su publicacion en la
7 Jefe(a) de Relacionamiento | Intranet y envio al personal por correo
' con las Instancias Internas | electrdnico masivo.
Recibe y notifica por correo electrénico al
Jefe(a) del Departamento de
8 Técnico Vi Relacionamiento con las Instancias

Internas cuando la publicacion se haya
realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12. DI\'IULGACION DE INFORMACION AL PERSONAL DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL A
TRAVES DE CANALES DE COMUNICACION INTERNOS.

Jefe(a) de Relacionamiento con las

Director(a) de Comunicacion Social i tarlas ismas Técnico VI
INICIO
1 :
2
l ]
3 I
Si > 5
No
6
> 7
8
A 4
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO
13
13. GESTION DE COLOCACION DE FONDOS DE
PANTALLA PARA LOS ORDENADORES EN RED.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la gestién para la colocacién de fondos de pantalla para los
ordenadores en red del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Posicionar temas especificos a través de fondos de pantalla de ordenadores en red del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social, Jefe(a) del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Gestiona solicitud a disefiador(a) grafico(a)
del arte de fondo de pantalla institucional
1. con tema, calendario y fechas importantes

Jefe(a) de Relacionamiento de acuerdo a la temporalidad.

stanci - :
con las Instancias Intemas - y traslada al Director(a) de

2 Comunicacion Social para observaciones y
: visto bueno.
3 Recibe y revisa.

Director(a) de

Comunicacién Social

Si tiene observaciones devuelve.

4,
5 Jefe(a) de Relacionamiento | Recibe, atiende observaciones y devuelve.
' con las Instancias Internas | Regresa al paso 3
6 Director(a) de Si no tiene observaciones, aprueba y
: Comunicacion Social traslada con visto bueno.
Recibe con visto bueno y traslada a la
7 Jefe(a) de Relacionamiento | Direccion General de Informética para la

con las Instancias Internas

aplicacién del fondo de pantalla en los
ordenadores en red.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13. GESTION DE COLOCACION DE FONDOS DE PANTALLA PARA LOS ORDENADORES EN RED

Jefe(a) de Relacionamiento con las Instancias Intemas

Director(a) de Comunicacién Social

( INICIO )

2
5 <
7 <
L 4

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

14
14. PRODUCCION Y DIVULGACION DE ESQUELAS EN
LA INTRANET Y REDES SOCIALES.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la realizacion de esquelas y publicacién en los medios de
comunicacion oficiales del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Informar interna y externamente sobre fallecimientos de personas externas, trabajadores del
Tribunal Supremo Electoral y sus familiares.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacién Social y Jefe(a) del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Jefe(a) de Departamento de
1. Bienestar Laboral la informacién completa
sobre la persona fallecida.

Jefe(a) del Departamento
de Relacionamiento con Gestiona arte con el disefador(a)

- las Instancias Internas | grafico(a).
3 Recibe arte y traslada al Director(a) de
' Comunicacién Social para su aprobacién.
4 Recibe el arte grafico y revisa.
' Director(a) de
Comunicacién Social Si tiene observaciones, devuelve para su
5. correccion.

Recibe, realiza correcciones, gestiona el

Jefe(a) del Departamento | ;o y traslada. Regresa al paso 4.

6. de Relacionamiento con
las Instancias Internas

Si no tiene observaciones, aprueba vy

. Director(a) de traslada.

Comunicacion Social
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO . S :
No. FUNCIONAL DESCRIRGION.
Envia la esquela para su publicacion en el
Jefe(a) del Dapariamento medio que corresponda.
8. de Relacionamiento con
las Instancias Internas
Recibe instruccion y realiza publicacion en
9. la Intranet.
Cuando se frate de un trabajador del
Tribunal Supremo Electoral, familiar en
- primer grado o cényuge, traslada al Jefe(a)
Téenico Vi del Departamento de Relacionamiento con
10. Medios de Comunicacion, Monitoreo y

Logistica para su publicacion en pagina
oficial del Tribunal Supremo Electoral en
Facebaook.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14. PRODUCCION Y DIVULGACION DE ESQUELAS EN LA INTRANET Y REDES SOCIALES.

Jefe(a) del Departamento de

Relacionamiento con las Instancias Director(a) de Comunicacién Social Técnico VI
Internas
INICIO
1
2
2 v
> 4
6 < Sf
No
7
Y
8 9
y
10
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL PROCEDIMIENTO

15
15. ELABORACION Y DIVULGACION DE REVISTA CIVIS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma para informar al personal y la poblacién sobre actividades e
informacién de relevancia del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Divulgar informacion interna y externamente a traves de Ia revista institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social, Jefe(a) del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas, Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacion, Monitoreo y
Logistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de Comunicacion | Se retnen y discuten la linea editorial y los
1 Social, Jefe (a) del temas que consideren que se deben
' Departamento de divulgar a nivel interno y externo.

Relacionamiento con las :
Instancias Internas v Jef Elaboran un listado de temas para notas
B : ISY JI® | periodisticas cuya informacion  sera
(a) de Relacionamiento con | gestionada por el personal de los

2. Medios de Comunicacion, | Departamentos de la Direccién de
Monitoreo y Logistica Comunicacion Social designados.
(Consejo Editorial de la
Revista)

Elabora oficio por medio del cual enviara a
la Presidencia el listado de temas y
propuesta de la linea editorial.

Jefe(a) del Departamento de
3. Relacionamiento con las
Instancias Internas

Recibe, da su visto bueno y eleva a

4 Director(a) de Comunicacién | presidencia para su conocimiento.
' Social
5 Recibe documentacion y revisa.
i Presidente(a) del Tribunal
6 Supremo Electoral Si tiene observaciones, devuelve para su

correccion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1o FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe del Presidente(a) del Tribunal
Director(a) de Comunicacion Supremo Electoral para la atencién de
7 Social correcciones. Devuelve al Jefe(a) del
Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas.
Recibe del Director(a) de Comunicacion
Jefe(a) del Departamento de | gocial, revisa, atiende las correcciones y
8. Relacionamiento conlas | traslada nuevamente. Regresa al paso 4.
Instancias Internas
Si no tiene observaciones brinda su
Presidente(a) del Tribunal | aprobacion y traslada al Director(a) de
S. Supremo Electoral Comunicacién Social para la elaboracién
de la revista.
34 Director(a) de Comunicacion | ReCibe Y trasiada.
' Social
Reciben y designan a los Técnicos para el
Jefe (a) del Departamento Qesarrollo de los temas y la gestion de la
de Relacionamiento con lag | informacién que conformara la revista.
11 Instancias Internas y Jefe
’ (a) de Relacionamiento con
Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
Reciben documentacion e instrucciones y
redactan las notas informativas asignadas,
12. Técnicos VI al finalizar trasladan.
Jefe (a) del Departamento | Reciben, revisan, editan, elaboran un
de Relacionamiento con las | boceto de la revista y trasladan al
13 Instancias Internas y Jefe Director(a) de Comunicacion Social para
' (a) de Relacionamiento con | su revision.
Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
Recibe y revisa el boceto de la revista.
14.
Director(a) de Comunicacién
Social Si tiene observaciones, devuelve para su
15. correccion.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

DESCRIPCI_(')N DEL PROCEDIMIENTO

PASO - PUESTO =
No. 'FUNCIONAL DESCRIPCION
Jefe (a) del Departamento Reciben, realizan las correcciones y
de Relacionamiento con las | devuelven. Regresa al paso 13.
Instancias Internas y Jefe
16. . .
(a) de Relacionamiento con
Medios de Comunicacion,
Monitoreo y Logistica
Si no tiene observaciones aprueba vy
entrega el boceto de la revista a la
17 Director(a) de Comunicacion | Presidencia  del  Tribunal ~ Supremo
: Social Electoral para tomarse en cuenta su
contenido para la redaccion de la carta de
presentacion.
Traslada carta de presentacion de la
18 Presidente(a) del Tribunal | revista a la Direccion de Comunicacién
) Supremo Electoral Social para su adicion a la revista.
Recibe carta de presentacion y traslada a
; ... | Jefe(a) del Departamento de
19. Director(a) g?)g:imumcamon Relacionamiento con las Instancias
Internas para su inclusion a la revista.
Recibe carta de presentacion, la incluye en
Jefe (a) del Departamento | el boceto de la revista y traslada.
20. de Relacionamiento con las
Instancias Internas
. | Recibe boceto final de la revista, elabora
21. Director(a) de Comunicacion | oficio y eleva a Presidencia del Tribunal
Social Supremo Electoral para su aprobacion.
29 Recibe y revisa.
Presidente(a) del Tribunal
o3 Supremo Electoral Si tiene observaciones, devuelve para su
: correccion.
24 Director(a) de Comunicacion | Recibe boceto con correcciones y traslada
: Social para su atencion.
Recibe, atiende correcciones y devuelve.
Jefe (a) del Departamento
; : Regresa al paso 20.
25. de Relacionamiento con las
Instancias Internas
Si no tiene observaciones brinda su
26 Presidente(a) del Tribunal | aprobacién y traslada al Director de
| Supremo Electoral Comunicacion Social para la elaboracion
de la revista.
27 Director(a) de Comunicacion | Traslada boceto de la revista con visto

Social

bueno de la Presidencia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \P
Gl LTI DESCRIPCION
Recibe boceto y traslada al disefiador(a)
gréfico(@a) para su  diagramacion
28 dJeese(!ZL%ila?nigﬁ%aginf:s indicandole la fecha de entrega. Al finalizar
' stahiclEs Flaras traslada al Director(a) de Comunicacion
Social.
29 Recibe y revisa.
Director(a) de Comunicacion —— .
Social Si tiene observaciones, devuelve para su
30. correccion.
Jefe(a) del Departamento de | Recibe, realiza las correcciones y
31. Relacionamiento con las devuelve. Regresa al paso 28.
Instancias Internas
- Director(a) de Comunicacion Si no tlgne observgcnones, traslada a
; Social Presidencia para su visto bueno.
33 Recibe y revisa.
Pressidente(a)éjlel ;I‘riblunal Si tiene correcciones u observaciones
34. HprerBe oo devuelve para que sean atendidas.
35 Director(a) de Comunicacion | Recibe y devuelve para que realicen
: Social correcciones.
Jefe(a) del Departamento de | Recibe, realiza correcciones y devuelve
36. Relacionamiento con las nuevamente. Regresa al paso 28.
Instancias Internas
Si no tiene observaciones, traslada a la
Presidente(a) del Tribunal Direccion de Comunicacion con su visto
37. Supremo Electoral bueno e indica el nimero de ejemplares y
el canal de distribucién.
Recibe documento, gira instrucciones para
Director(a) de Comunicacion su publicacion en los canales de
38. Social comunicacion internos y externos.
Traslada al Técnico VI del Departamento
de Relacionamiento con Medios de
Comunicacién, Monitoreo y Logistica para
Jefe(a) del Departamento de | la publicacién de la revista en las redes
39. Relacionamiento con las sociales digitales del Tribunal Supremo

Instancias Internas

Electoral y la version digital de la revista a
la Direccion General de Informatica para su
publicacion en la pagina web.
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S E'l‘RililJNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

PASO PUESTO S RS S SR
No. FUNCIONAL : DESCRIPCION

Traslada al Técnico VI del Departamento
40, de Relacionamiento con las Instancias
Internas para la publicacion de la revista en
la INTRANET y correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15. ELABORACION Y DIVULGACION DE REVISTA CIVIS

Director(a) de Comunicacion Social,
Jefe (a) del Departamento de
Relacionamiento con las Instancias | Jefe(a) del Departamento de

Internas y Jefe (a) de Relacionamiento con las D|r§ctor_(a) de i Presidente(a) del Tribunal
Relacionamiento con Medios de Inztancias ntermias Comunicacion Social Supremo Electoral
Comunicacion, Monitoreo y Logistica
(Consejo Editorial de la Revista)
INICIO
1
2 3 > 4
A
r
5
8 7 < S

10 <

o

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION 65



g TRIBUNAL SUPREMQ ELECTORAL
GUATEMALA CAL

15. ELABORACION Y DIVULGACION DE REVISTA CIVIS

Jefe (a) del Departamento de
Relacionamiento con las
Instancias Intemas y Jefe (a) . Director(a) de Comunicacion Presidente(a) del Tribunal
de Relacionamiento con Técnicos VI Social Supremo Electoral

Medios de Comunicacion,

Monitoreo y Logistica

1

Y

12

13

A 4

14

17

Y

18
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GUATEMALA C.A,

15. ELABORACION Y DIVULGACION DE REVISTA CIVIS

Jefe(a) del Departamento de

Relacionamiento con las Instancias Director(a) de Comunicacion Social
Internas

20

Presidente(a) del Tribunal Supremo
Electoral

21 > 22

A 4

No

28 27 26

31 « s
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15. ELABORACION Y DIVULGACION DE REVISTA CIVIS

Presidente(a) del Tribunal Supremo i s 5 Jeil'e(a) d.el Repatannis de.
Electoral Director(a) de Comunicacion Social Relacionamiento con las Instancias
Internas

: =

34 Si > 35 36
YID
37
38 > 39
40
A
FIN

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL/DIRECCION DE PLANIFICACION 68



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO
16
16. ELABORACION Y DIVULGACION DE BOLETIN CIVIS
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe la forma para informar al personal sobre actividades y temas de
relevancia.
OBJETIVO:

Divulgar informacion al personal del Tribunal Supremo Electoral a traves de los canales de

comunicacion internos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala,

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social, Jefe(a) del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas y Técnico VI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
No. FUNCIONAL i R i
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Instruye al Técnico VI que recopile
Jefe (a) del Departamento | informacion para el boletin de las
1. de Relacionamiento con | actividades realizadas mensualmente en el
las Instancias Internas Tribunal Supremo Electoral.
Recopila notas informativas ylo
informacién, actividades o eventos y sus
respectivas  fotografias que deban
2. Técnico VI divulgarse a los trabajadores del Tribunal
Supremo Electoral y traslada para su
revision.
Recibe y revisa la informacion a divulgar,
. edita de ser necesario y traslada al
' Jefe(a) del Departamento g!:e?:r?]gg%)n grafico(a) paig o
de Relacionamiento con ‘ad W
las Instancias Internas Recibe el borrador del boletin, brinda su
4. aprobacion y traslada al Director(a) de
Comunicacion Social.
5. Recibe y revisa el borrador del boletin
Director(a) de St = : d I
6 GComunicacién Socidl i tiene observaciones, devuelve para su
; correccion.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, atiende correcciones y devuelve.
i de Relacionamiento con | Regresa al paso 5.

las Instancias Internas
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁ§° FJ#S%TNOAL DESCRIPCION
8 Director(a) de Si no tiene observaciones, aprueba y
’ Comunicacion Social traslada.

Envia la version final del boletin al Técnico
VI para su publicacién en la Intranet y
envio por correo electrénico masivo al
personal del Tribunal Supremo Electoral.

Jefe(a) del Departamento
9. de Relacionamiento con
las Instancias Internas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

16. ELABORACION Y DIVULGACION DE BOLETIN CIVIS
Jefe(a) del Departamento de
Relacionamiento con las Instancias Técnico VI Director(a) de Comunicacion Social
Internas
{ mNncio )
A
1 > 2
3
4
Y
> 5
7 < S
No
.
9 < 8
Y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

17
17. PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA SECCION

DE NOTICIAS EN LA INTRANET.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la publicacion y actualizacion de la seccién “Noticias” de la Intranet.
OBJETIVO: ;

Divulgar informacion al personal del Tribunal Supremo Electoral a través de los canales de
comunicacion internos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala,
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social, Jefe(a) del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas y Jefe(a) de Relacionamiento con Medios de Comunicacion, Monitoreo y
Logistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del Departamento | Trasladan nota informativa y fotografias al
de Relacionamiento con | Técnico VI del Departamento de
las Instancias Internas y | Relacionamiento  con las Instancias

1 Jefe(a) de Relacionamiento Internas para su publicacion en la Intranet.

con Medios de
Comunicacion, Monitoreo y
Logistica

Recibe la informaciéon y publica en la
seccion de Noticias de la Intranet,
posteriormente, notifica al Jefe(a) de
Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas cuando la publicacion
haya sido realizada.

Técnico VI del

2 Departamento de

’ Relacionamiento con las
Instancias Internas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17. PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA SECCION DE NOTICIAS EN LA INTRANET.

Jefe(a) del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Internas y Jefe(a) de Relacionamiento con

Medios de Comunicacién, Monitoreo y Logistica

Técnico VI del Departamento de Relacionamiento con las
Instancias Intenas

INICIO

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

18. RESGUARDO DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS, 18

OBTENIDOS EN COBERTURAS DE ACTIVIDADES
INTERNAS Y EXTERNAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el resguardo de material audiovisual.

OBJETIVO:

Mantener un archivo histérico digital de las actividades del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) de Comunicacion Social y Coordinador(a) Il

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Traslada fotografias, videos, audios e
. insumos informativos (pdf, ppt, agendas,
Personal designado de la | gtc ) al servidor multimedia, en una carpeta
1. Direccion de Comunicacion | que indique la fecha y nombre de la
Social actividad.

Verifica, selecciona y archiva el material
multimedia. Informa al Director(a) de

2 Coordinador(a) Il Comunicacién Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18. RESGUARDO DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS, OBTENIDOS EN COBERTURAS DE ACTIVIDADES
INTERNAS Y EXTERNAS.

Personal designado de la Direccién de Comunicacion
. Coordinador Il
Social
( INICIO
Y
1
> 2
Y
FIN
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