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ACUERDO NUMERO 149-2019

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es

independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su

organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de

Partidos Politicos; '
CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, con oficio nimero DP-0-093-03-2019, de fecha 12
de marzo de 2019, somete a consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal,
el Manual de Funciones y Procedimientos de la Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacion y Estudios de Opinidn, por lo que habiéndose analizado el contenido del
mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:
ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de la Unidad

Especializada Sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién, que forma parte
de este Acuerdo;

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

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veintiséis de marzo de dos mil diecinueve.

COMUNIQUESE:

Fio Ismae[ Aguilar Klizardi
istrado Presidente

r

MagistradoVoeal-— ">
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1. PRESENTACION

En el presente Manual de Funciones y Procedimientos de la Unidad
Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinidn, contiene
los aspectos para el adecuado desarrollo de sus actividades, como la base
legal, sus normas generales y especificas, el organigrama institucional, su
ubicacién dentro de esta estructura organizacional; asi como el organigrama de
la dependencia.

Ademés, se detallan las funciones y procedimientos de la Unidad con sus
) respectivos diagramas de flujo.

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién / Direccién de Planificacion 1
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2. BASE LEGAL

2.1 NORMAS GENERALES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 su reglamento y sus
reformas.

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas, Decreto Numero 101-97.
Reglamento de la ley Orgénica del Presupuesto. Acuerdo Gubernativo
240-98.

Ley de Probidad y de Responsabilidad de Empleados Publicos. Decreto
89-2002.

Cédigo de Normas Gubernamentales de la Contraloria General de
Cuentas.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

Decreto 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus reformas.
Acuerdo Numero 305-2016 del Tribunal Supremo Electoral del 25 de
noviembre del 2016. Crea la “Unidad Especializada sobre Medios de
Comunicacién y Estudios de Opinidn”.

Acuerdo Numero 307-2016 del Tribunal Supremo Electoral del 25 de
noviembre de 2016. Emite el Reglamento especifico de “Unidad
Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion”.
Acuerdo Numero 337-2016 del Tribunal Supremo Electoral del 13 de
diciembre de 2016. Ampliacion del Acuerdo Numero 307-2016.

Acuerdo Numero 135-2017 del Tribunal Supremo Electoral del 18 de
julio de 2017. Aprueba la propuesta para la implementacion de la
“Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinién” (UEMCEO). |

Nota: La Comisién de Coordinacion, es una instancia que aglutina a las siguientes
dependencias: Inspeccién General del Tribunal Supremo Electoral, la Auditorfa Electoral, la

Direccién del Registro de Ciudadanos y la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de
las Finanzas de los Partidos Politicos. (Acuerdo 307-20186, Articulo 6).

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinidn / Direccion de Planificacién 2
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3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

a)

b)

Ser el enlace técnico del Tribunal Supremo Electoral con las
organizaciones politicas y los medios de comunicacion.

Coordinar la compilacion, integracion y ejecucion del plan de medios, en
la distribucion igualitaria de recursos publicos para espacios y tiempos
en los medios de comunicacion, entre las organizaciones politicas en
tiempo electoral.

Coordinar, en tiempo no electoral, las acciones necesarias para la
contratacion de medios, de conformidad con la planificacién presentada
por las organizaciones politicas, de conformidad con los Articulos 20, 21
Bis y 222 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Coordinar, supervisar y evaluar a las entidades externas contratadas por
el Tribunal Supremo Electoral que realizaran el monitoreo de
cumplimiento y deteccion de pauta contratada con los medios de
comunicacion social.

Supervisar de conformidad con el Articulo 223 Ter de la Ley Electoral y
de Partidos Politicos, el cumplimiento de las publicaciones de los
estudios de opinién.

Rendir informes periddicos al Pleno de Magistrados de las actividades
que realice y poner de inmediato conocimiento en coordinacién con lo
que establece el Articulo 6 de este Reglamento, de cualquier trasgresién
a la Ley dentro del marco de su competencia.

Monitorear y fiscalizar las pautas. '

Velar por el cumplimiento de las normas y procesos cientificos
correspondientes al andlisis y/o elaboracién de estudios de opinién,
requeridos por las autoridades de la Institucién.

Desarrollar y/o implementar plataformas, aplicaciones de informatica,
requerir software especializado o sistemas de control en areas de su

competencia, necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinidn / Direccién de Planificacion 3
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j) Crear el registro respectivo de las empresas que presten los servicios de
medios de comunicacion.

k) Emitir instructivos, manuales y formularios, aprobados por el Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral. |

) Contar con asistencia técnica, nacional. o internacional, previa
autorizacién del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral,
para el desarrollo de sus funciones.

m) Las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y las
que la autoridad superior le asigne para realizar eficazmente las
funciones de la Institucion.

La Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion
esta dirigida por el Jefe de la Unidad y se integra con las siguientes areas:

1. Apoyo Logistico.
2. Area de Monitoreo de-Medios.
2.1 Plan de Medios
2.2 Sistema de Monitoreo de Medios de Comunicacion
2.3 Monitoreo de Redes Sociales
3. Area de Andlisis.
3.1 Estudios Especiales
3.2 Analisis Politico
4. Area de Encuestas y Estudios de Opinion.
4.1 Estudios de Opinién
4.2 Encuestas
5. Asesoria Juridica de Medios de Comunicacién.

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion / Direccion de Planificacion 4
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3.1.2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE
MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION

_ PLENO DEMAGISTRADOS

[ .
:"3? * : iy

" PRESIDENCIA

Unidad Especializada sobre Medios
*-de Comunicacién y Estudios de
“n ~ Opinién’

HEEr 0 8y vl Jefatura jab i » o

“ MONITOREO DE
MEDIOS DE
COMUNICACION
 MONITOREQ DE
REDES SOCIALES
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién / Direccién de Planificacion 6
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4. RED DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE
OPINION

Dependencia Proceso Procedimientos

Tribunal Supremo -

Electors

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién / Direccidn de Planificacién 7
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4.1.INFORME MENSUAL DE MONITOREO DE MEDIOS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable: ,
Unidad  Especializada  sobre Jefe de la Unidad Especializada sobre
Medios de Comunicacion y Medios de Comunicacién y Estudios de
Estudios de Opinidn. Opinién.
2. Departamento/Seccién/Unidad: | 5. Puesto Nominal: “
Jefatura de la Unidad. Jefe VI. .
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
62, Calle 2-21, Fraccion C, zona 2, Secretario General/Presidencia/Pleno
ciudad de Guatemala. de Magistrados.
RESPONSABLE Paso ACCION -

No. 0
Recibe mensualmente los informes del
Area de Monitoreo de Medios y Redes
1. | Sociales.

1 hora
Jefe(a) de la Unidad Revisa, con base en ambos informes
procede a integrarlos; elaborado lo
traslada e instruye para enviarlo al Pleno

2. para su conocimiento. EE’
1dia
Recibe, registra, elabora oficio, gestiona %
: - . sello y firma y traslada al Pleno de
Aslstents Administrativo 3. Magistrados para su conocimiento.
1 hora
Recibe, registra y traslada la Pleno de
Secretario(a) General 4, Magistrados.
1 hora
Recibe copia de recibido y archiva.
Asistente Administrativo 5.
1 hora '

£

4
E}

v,

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién / Direccién de Planificacion 8
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinidn.

4.1 INFORME MENSUAL DE MONITOREO DE MEDIOS
Secretario(a) General

Jefe(a) de la Unidad Asistente Administrativo

INICIO

L 4

Recibe los informes de Monitoreo
de Medios y Redes Sociales.

1 hora

1

Con base en ambos, procede a
analizar y elaborar el informe
mensual, imprime y traslada.

2 1dia

Recibe, registra elabora oficio

y traslada.

3 1 hora
Recibe, registra y traslada al

» Pleno.
4 1 hora
()
Recibe copila de recibido y
archiva,
5 1 hora

FIN

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién / Direccién de Planificacion
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4.2.

RECEPCION DE DOCUMENTOS

1.

Dependencia:

Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicacion y Estudios de
Opinién (UEMCEO).

4. Puesto funcional del responsable:
Asistente Administrativo.

ciudad de Guatemala.

2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto Nominal:
Apovyo logistico. Asistente

3. Ubicacioén fisica: 6. Puesto funcional del jefe
62. Calle 2-21, Fraccion C, zona 2, inmediato:

Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y
Estudios de Opinion.

Paso

RESPONSABLE
No.

ACCION

Recibe la  documentacion  y/o
correspondencia que ingresa a la
Unidad, estampa el sello de recibido a
los documentos.

5 minutos

Asistente Administrativo 2.

Registra en el sistema digital de
ingreso y control de correspondencia
asignandole un nimero de registro de
ingreso.

10 minutos

Registra en el libro correspondiente la
documentacién recibida y traslada a
Jefatura para su conocimiento.

5 minutos

Jefe/a de la Unidad 4,

Recibe documentacion, firma en el libro
de recibido, revisa, margina e instruye
y devuelve.

15 minutos

Asistente Administrativo 5.

Recibe la documentacion marginada y
traslada a las Areas segun el caso,
elabora oficios y traslada para archivo.

15 minutos

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinidn / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién.

4.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Asistente Administrativo : Jefe de la Unidad

/ .
INICIO

'
!

t
Recibe la documentacién  y/ol
icorrespondencia dirigida a la Unidad,;
revisa, estampa sello de recibido, !
coloca fecha, hora y ribrica.

( ) 1 5 minutos ;

{Registra en el sistema digital de;
ingreso y control de correspondencia,|
le asigna un ndmero correlativo. l

|2 10 minutos ;

Registra en el libro correspondiente y!
traslada al Jefe de la Unidad. |

3 5 minutos !

i
i
!
|
! I
| Recbe Ja documentacion, firma,
| el libro de recibido, revisa,
! analiza, margina, instruye y!
| devuelve. |
. 1
/' ‘ 4 15 minutos ,
: ) i
. — I
Recibe la documentacién !

!
marginada, traslada a los !
responsables de dreas segun '
corresponda, elabora oficios y'e f

1
|
|

archiva.

5 15 minutos

1
1
i
|
|
I
:
FIN !
|
1
1

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién / Direccion de Planificacion 11
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4.3. APOYO SECRETARIAL A LAS AREAS QUE INTEGRAN LA UNIDA

1. Dependencia:

Unidad Especializada sobre Medios Secretaria Il de Apoyo.
de Comunicacion y Estudios de

Opinién (VEMCEO)

4. Puesto funcional del responsable:

2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto Nominal:

Apoyo logistico

Secretaria lli

3. Ubicacion fisica:

62. Calle 2-21, Fraccién C, zona 2, inmediato:

ciudad de Guatemala.

6. Puesto funcional del jefe

Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y

Estudios de Opinion
RESPONSABLE | 3¢ ACCION
Recibe lineamientos por parte de Jefatura, para
1. realizar actividades secretariales especificas.
5 minutos
Se avoca a los Coordinadores de las distintas
areas que integran la Unidad ejecuta las
5 instrucciones recibidas e informa sobre la
' gestion realizada.
Tiempo variable
Coordina y da seguimiento a procedimientos
3. con otras dependencias.
5 minutos
Secretaria lll de Apoyo Elabora oficios, solicita visto bueno del Jefe(a)
4, y traslada.
15 minutos
Da seguimiento a la gestion en las diferentes
5. dependencias.
Tiempo variable
Informa al Jefe(a) de la Unidad de la evolucion
6 de los tramites y de su finalizacion.
Tiempo variable
Archiva copia de los documentos respectivos.
7. '
5 minutos
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion / Direccién de Planificacion 12
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién ;

4.3 APOYO SECRETARIAL A LAS AREAS QUE INTEGRAN LA UNIDAD

- - 3 i

Secretaria/Apoyo

INICIO

Recibe lineamientos e instrucciones por parte del Jefe (a) de la Unidad.

1 5 minutos

y.
Se avoca a los Coordinadores de las distintas areas, ejecuta las
instrucciones recibidas.

2 Tiempo variable

r
Coordina y da seguimiento a los procedimientos con otras
dependencias.

3 5 minutos

A
" |Elabora oficios, solicita el visto bueno al Jefe y traslada.

4 15 minutos

A
Da seguimiento a las gestiones en las diferentes dependencias.

5 Tiempo variable

A 4
Informa al Jefe de la Unidad de la evolucién de las gestiones y tramites y
de su finalizacion.

6 Tiempo variable

!

Archiva copia de los documentos al finalizar las gestiones.

7 5 minutos

FIN

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinidn / Direccién de Planificacion 13
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4.4. ASISTENCIA AL CIUDADANO Y APOYO LOGISTICO DE GESTIO ezé o

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del
Unidad  Especializada  sobre responsable:
Medios de Comunicaciéon vy Recepcionista/Atencién al pablico

Estudios de Opinién (UEMCEQ)
2. Departamento/Seccion/Unidad: | 5. Puesto Nominal:

Apoyo logistico Secretaria lll
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
62. Calle 2-21, Fraccién C, zona 2, inmediato:
ciudad de Guatemala. Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacién y
Estudios de Opinién
RESPONSABLE Faso ACCION
Atiende al ciudadano(a) y pregunta el

motivo de su visita o llamada.

5 minutos g
Dependiendo del motivo de visita, lo
anuncia y lo refiere con la persona

indicada.
Recepcionista/Atencion al 2. Si es por teléfono transfiere la lamada a
publico la persona correspondiente.
5 minutos
Recibe  correspondencia,  revisa,
estampa sello de recibido, registra y
3. traslada.
5 minutos \KJ
Recibe, revisa, registra, traslada o
Asistente Administrativo 4, archiva.
5 minutos '
Apoya en gestiones, actividades de !
Recepcionista/Atencién al oficina ° procedimientos a

requerimiento de la Jefatura o

publico 5| Coordinadores de area.

Tiempo variable
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién

4.4 ASISTENCIA AL CIUDADANO Y APOYO LOGISTICO DE GESTIONES

Recepcionista/Atencion al publico Asistente Administrativo

{ iNclo )

Atiende al ciudadano(a) y
pregunta el motivo de su visita.

1 5 minutos

» !

Dependiendo del motivo, lo
anuncia y lo refiere a la
persona indicada.

2 5 minutos

A 4
Recibe la correspondencia,
revisa, estampa sello de
recibido, registra y traslada.

3 5 minutos
Recibe, revisa, registra,
_|traslada o archiva.
4 5 minutos
h 4
Apoya en gestiones,

actividades, procedimientos a
requerimiento de la Jefatura o
Coordinadores de area.

5 Tiempo variable

FIN
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Temats sl
4.5. DESARROLLO DE SOFTWARE (Base de datos, monitoreo de pauté)\—/

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Unidad Especializada sobre Medios Ingeniero de Monitoreo de Medios
de Comunicacion y Estudios de
Opinién (UEMCEOQ)

2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto Nominal:
Area Monitoreo de Medios Coordinador || E}
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
62. Calle 2-21, Fraccion C, zona 2, inmediato:

ciudad de Guatemala Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y
Estudios de Opinién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION

Recibe requerimiento por escrito del
Jefe(a) de la Unidad, para el desarrollo
de un software, aplicacion, bases de
datos, etc.

Permanente
Elabora el analisis de requerimientos

2. | del area que solicita el apoyo.
Tiempo variable
Disefia la solucién.
Ingeniero de Monitoreo de Medios 8.
10 dias
4 Desarrolia la solucién.
15 dias
5. |Realiza pruebas y depura.
' 5 dias

Elabora el Manual o Instructivo

6. respectivo y traslada.
5 dias
, Recibe el Manual o Instructivo, registra
Asistente Administrativo 7. y traslada.
1 hora
Recibe Manual o Instructivo, revisa, da -
Jefe(a) de la Unidad 8. §u visto bu.e’no e instruye para su
implementacion.
1 dia
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién / Direccion de Planificacion 16
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Flaso ACCION
Recibe Manual o Instructivo, traslada al
Ingeniero de Monitoreo para su
Asistente Administrativo 9. implementacion.
1 hora
Recibe Manual 0 Instructivo,
implementa, da mantenimiento vy
Ingeniero de Monitoreo de Medios 10. | actualiza periddicamente.
__ldia
Recibe copia de oficio con sello de
Asistente Administrativo 1. | recibido y archiva.
1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion

4.5 DESARROLLO DE SOFTWARE (Base de datos, monitoreo de pautas)

Ingeniero de Monitoreo de Medios Asistente Administrativo Jefe(a) de la Unidad

INICIO

Recibe requerimiento por
escrito.

1 Permanente

Elabora el andlisis de
requerimiento del area que

solicita el apoyo f
2 Tiempo variable
Disefa la solucion. E
3 10 dias
Desarrolla la solucién.
4 15 dias
Realiza pruebas y depura.
5 5 dias
Elabora el WManual o Recibe Manual o} Recibe Manual 0 E}
instructivo  respectivo Instructivo, registra vy Instructivo, revisa, da su
traslada P y > traslada. visto bueno e instruye
6 ’ 5 dias para su implementacion.
7 1 hora 8 1 dia
. Recibe Manual 0
:qr;frlggtivo imMﬁan:ZInta dg Instructivo, traslada al
vo, Imp y Ingeniero de Monitoreo
mantenimiento y di
actualizacion periddica F‘e Me los ~para  Su
. implementacién
10 1dia
9 1 hora &
Recibe copia de oficio de
recibido y archiva.
1 1 hora
FIN
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién / Direccién de Planificacion 18
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4.6. IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS AUTOMATIZADAS

1. Dependencia:
Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicacién y Estudios de
Opinién (UEMCEOQ)

4. Puesto funcional del responsable:
Ingeniero de Monitoreo de Medios
(Redes Sociales)

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Area Monitoreo de Redes Sociales

5. Puesto Nominal:
Coordinador Il

3. Ubicacion fisica:

62. Calle 2-21, Fraccién C, zona 2,

ciudad de Guatemala

6. Puesto funcional del jefe
inmediato:
Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacién y

Estudios de Opinién
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
Recibe requerimientos y objetivos para la
1 adquisicién de aplicaciones informaticas
" {por parte de la Jefatura de la Unidad.
5 minutos
Investiga qué herramientas se
2. |encuentran en el mercado.
5 dias
: , Prueba aquellas herramientas que
Ingemerolazé\i/loc;mtoreo de 3. |tengan demo disponible.
10 dias
Evalia las competencias de las
4. |herramientas.
5 dias
Elabora informe escrito, con las
5 recomendaciones y especificaciones
" |técnicas pertinentes y traslada.
: 1 dia
Asistente Administrativo 6. Recibe, registra y traslada. 1 hora
. Recibe informe, analiza e instruye.
Jefe(a) de la Unidad 7. > horas
Recibe informe, elabora oficio o pedido y
8. (traslada.
Asistente Administrativo - . 1 hora
Recibe documentos, gestiona su entrega y
9. |archiva copia con sello de recibido.
1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacidn y Estudios de Opinion

4.6 IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS AUTOMATIZADAS !

ingeniero de Monitoreo de Medios Asistente Administrativo Jefe de la Unidad

Recibe requerimientos y
objetivos para la adquisicion
de aplicaciones informaticas
por parte de la Jefatura de la
Unidad.
1 5 minutos

Investiga qué herramientas
se encuentran en el

’ |

mercado.

2 5 dias

Prueba aquellas E
herramientas que tengan

demo disponible.
3 10 dias

Evalua las competencias
de las herramientas.

4 5 dias

Elabora |nf0|:me escrito con Recibe, registra y Recibe informe, analiza,
recomendaciones y traslada revisa e instruye
especificaciones técnicas. > ’ > ye.

5 1 dia 6 1 hora 7 2 horas

Recibe, elabora oficio o {
pedido y traslada. .

8 1 hora

Recibe documentacion, .
gestiona entrega, g
archiva copia con sello

de recibido.

9 1 hora l
FIN

S
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4.7. ELABORACION DEL TARIFARIO Y DISPONIBILIDAD DE TIEMPOS Y

ESPACIOS

1. Dependencia:
Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicacién y Estudios de
Opinién (UEMCEQ)

4. Puesto funcional del responsable:
Coordinador de Plan de Medios

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Area Plan de Medios

5. Puesto Nominal:
Coordinador i

3. Ubicacion fisica:
62 Calle 2-21, Fraccién C, zona 2,
ciudad de Guatemala.

6. Puesto funcional del jefe
inmediato:
Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicaciéon vy
Estudios de Opinidn

Paso
RESPONSABLE " No.

ACCION

Coordinador de Plan de Medios

Recibe informacién general del medio,
tarifas, tiempo disponible y horario de
cada uno de los medios de
comunicacion registrados en formato
digital.

Permanente

Analiza e integra, medios, tarifas y
tiempo disponible, elabora catélogo,

2. imprime y traslada.
Permanente
Asistente Administrativo 3. Recibe, registra y traslada. 1 hora
Recibe, revisa, devuelve e instruye.
Jefe/a de la Unidad 4,
\ 1 dia
Recibe, registra, elabora oficio para ser
. - . distribuido entre las organizaciones
Asistente Administrativo 5. politicas y devuelve.
1 dia
Recibe oficios, revisa y si esta
Jefe(a) de la Unidad 6. | conforme firma, sella y devuelve.
1 hora
Recibe, prepara documentacion,
registra en los controles respectivos y
Asistente Administrativo 7. | gestiona entrega a las organizaciones

politicas.
1 hora
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Asistente Administrativo

Recibe copias con sello de recibido, de
las organizaciones politicas, revisa y

archiva.

1 hora

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
I GUATEMALA CA.
] 7

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion.

4.7 ELABORACION DEL TARIFARIO Y DISPONIBILIDAD DE TIEMPOS Y ESPACIOS

Coordinador de Plan de Medios

Asistente Administrativo

Jefe de la Unidad

{ INICIO )

A 4
Recibe informacion de los
medios de comunicacion

registrados, en formato
digital.
1 Permanente

Analiza e integra, medios,
tarifas y tiempo disponible,
elabora catdlogo, imprime y

Recibe, revisa e instruye.

traslada.

2 Permanente

3 "1 hora

h 4

Recibe, revisa e instruye.

4 1 dia

Recibe, registra, elabora
oficio para distribuir entre
las organizaciones politicas

y devuelve,

Recibe oficios, revisa y si
esta conforme, firma, sella y
devuelve,

5 1 dia
Recibe, prepara
documentacion, registra,
gestiona entrega a las

organizaciones politicas.

7 1 hora

6 1 hora

y
Recibe copia con sello de
recibido de las

organizaciones politicas,
revisa y archiva.
8 1 hora

FIN

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién / Direccion de Planificacion
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ORGANIZACIONES POLITICAS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del
Unidad Especializada sobre Medios responsable:
de Comunicacién y Estudios de Coordinador de Plan de Medios
Opinién (UEMCEQ)
2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto Nominal:
Area Plan de Medios Coordinador I
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
62, Calle 2-21, Fraccion C, zona 2, inmediato:
ciudad de Guatemala Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y
Estudios de Opinion E]
: I
RESPONSABLE Faso ACCION \‘
Define los lineamientos para |la
. elaboracion del Plan de Medios de las
Coordln?\;ljor.de Plan de 1. | Organizaciones Politicas, imprime vy i
edios
traslada.
15 dias
Recibe en formato impreso los
“Lineamientos para la elaboracion del
Asistente Administrativo - 2. | Plan de Medios de las Organizaciones
Politicas”, registra y traslada.
15 minutos

Recibe  “Lineamientos para la
elaboracién del Plan de Medios de las
3. | Organizaciones Politicas”, analiza,

revisa.
1 dia
Jefe/a de la Unidad a) Si hay observaciones las realiza y
devuelve.
4. b) Si no hay observaciones, valida y “
traslada.
1 hora
Recibe documento con las
Coordinador de Plan de 5 observaciones las incorpora y devuelve. E]
Medios ' .
1 dia
Recibe documento, registra y traslada.
Asistente Administrativo 6.
5 minutos E
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion / Direccion de Planificacion 24 E‘ .
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H

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Recibe el documento, revisa que estén
incorporadas las observaciones, da su
visto bueno e instruye para que se

Jefe(a) de la Unidad 7. |traslade al Pleno de Magistrados para
su conocimiento y aprobacion.
1 dia
Recibe documento, registra, elabora
oficio, gestiona sello y firma, prepara
Asistente Administrativo 8. | documentacion y traslada.
1 dia
Recibe documento, registra y traslada.
Secretario(a) General 9.
1 dia
Recibe documento, analizan, resuelven
Pleno de Magistrados 10. y devuelven.
1 dia
Recibe documento, registra elabora
Secretario(a) General 11. | oficio y traslada.
1 dia
Recibe documento, registra y traslada.
Asistente Administrativo 12.
1 hora
Recibe documento y resolucion del
. Pleno de Magistrados, analiza vy
Jefe (a) de la Unidad 13. traslada.
1 hora
Recibe, registra y traslada a
Coordinador de Plan de Medios para
14. |que lo envie a las organizaciones
. - . politicas.
Asistente Administrativo 1 hora
Recibe copia de oficio con sello de
15. | recibido y archiva.

1 hora
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‘TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién

! . ‘
14.8 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLAN DE MEDIOS DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Coordinador de Plan de Medios

INICIO

Define lineamientos, para ia
elaboracién del Plan de
Medios de las

Asistente Administrativo

Jefe(a) de la Unidad

Recibe documento, registra

7

A 4

Organizaciones  Pollticas,
imprime y traslada.
1 15 dias

Recibe documento con las
observaciones las incorpora

y traslada.
2 15 minutos

Recibe documento, analiza y
revisa .
3 1dia

No

¢ Existen
abservaciones?

Si

Hay observaciones las realiza
y devuelve.

y devuelve. <

5 © 1dia

&

Recibe documento, registral
y traslada.

4 1 hora

No hay observaciones, valida y|
traslada.

F s

6 5 minutos

4 1 hora

Recibe documento, da su visto
bueno e instruye para su
traslado al Pleno de

Recibe documento, registra,
elabora oficio, gestiona sello y
firma, prepara documentacién

"Magistrados.

7 1dfa

y traslada.

8 1dla

N,

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién / Direccién de Planificacion
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+

—-

Secretario(a) General

|TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién

4.8 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLAN DE MEDIOS DE LAS ORGANIZACIONES
POLITICAS

Pleno de Magistrados

Asistente Administrativo

Jefe(a) de la Unidad

Recibe documento,
analizan, registra y

Recibe  documento,
analizan, resuelven y

traslada.
9 1 dia

> devuelven.

10 1dia

X

Recibe documento,

registra, elaboral
oficio y traslada.
1 1dia

Recibe documento y
resolucion del Pleno
de Magistrados,

analiza y trasiada.

13 1 hora

y

Recibe copia de
oficio con sello de
recibido y archiva.

15 1 hora

FIN

Recibe documento y
resolucion, registra y
traslada.

12 1 hora
Recibe, registra vy
traslada para que lo
envie a las
organizaciones <
politicas.

14 1 hora

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion / Direccién de Planificacion
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4.9. ELABORACION PLAN DE DISTRIBUCION IGUALITARIA \ﬁ_ii,
RECURSOS PUBLICOS PARA ESPACIOS Y TIEMPOS EN LOS MEDIOS DE
COMUNICACION, ENTRE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS (Plan
integrado de medios)

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del
Unidad Especializada sobre Medios responsable:
de Comunicacién y Estudios de Coordinador de Plan de Medios L
Opinién (UEMCEO) i
2. Departamento/Seccion/ Unidad: 5. Puesto Nominal:
Area de Plan de Medios Coordinador Il
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
62. Calle 2-21, Fraccion C, zona 2, inmediato:
ciudad de Guatemala Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y ~
Estudios de Opinién r

Paso ACCION
No. .
Con base al tarifario y disponibilidad i
de tiempos y espacios en los medios

de comunicacién elabora el Plan de

RESPONSABLE

Coordinador de Plan de Medios 1. Distribucién Igualitaria y traslada.
20 dias |
Recibe, registra y traslada.
Asistente Administrativo 2.
1 hora -
Recibe el Plan y analiza.
3.
5 dias ¢
a) Hay observaciones, revisa Yy i
Jefe/a de la Unidad devuelve. .
4. b) No hay observaciones, analiza
y traslada.
1 hora g
Recibe el documento con las I
, , observaciones las incorpora Yy
Coordinador de Plan de Medios 5. devuelve. m
2 dias ’-

Recibe documento, registra, elabora
oficio, gestiona sello y firma, prepara
Asistente Administrativo 6. | documentacién y traslada.

1 dia
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Recibe  documento, registré y
traslada.

Secretario/a General 7.
1 dia
Reciben documento, analizan,
Pleno de Magistrados 8. resuelven y devuelven.
1 dia
Recibe, registra, informa y traslada.
Secretario/a General 9.
. 1 dia
Recibe, analiza y procede segun
haya sido la resolucién emitida por el
Coordinador de Plan de Medios 10. | Pleno de Magistrados.

1 hora

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién / Direccién de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

‘Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion

4.9 ELABORACION PLAN DE DISTRIBUCION IGUALITARIA DE RECURSOS PUBLICOS PARA !
IESPACIOS Y TIEMPOS EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION, ENTRE LAS ORGANIZACIONES
POLITICAS (Plan Integrado de Medios) i {‘

Coordinador de Plan de
Medio;

Asistente Administrativo Jefe(a) de la Unidad

INICIO {uy
( ) 4

)
Con base al tarifario y @

disponibilidad de tiempo en y

los medios de Recibe, registra y traslada. Recibe el Plan y analiza.
comunicacién, elabora Plan >

de Distribucién Igualitaria. 2 1 hora 3 5 dias

1 20 dias

¢ Existen
qbservaciones?

Si

EZ3

Recibe el documento con
las  observaciones las
incorpora y devuelve.

Hay observaciones, revisa y
devuelve.

5 2 dias 4 1 hora

®

[

BT

No hay observaciones,
analiza y traslada.

1
4 1 hora p

Recibe documento, registra,
elabora oficio, gestiona seilo y
firma, prepara documentacion|
y traslada.

6 1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinidn

4.9 ELABORACION PLAN DE DISTRIBUCION IGUALITARIA DE RECURSOS PUBLICOS !
PARA ESPACIOS Y TIEMPOS EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION, ENTRE LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS (Plan Integrado de Medios)

Secretario(a) General Pleno de Magistrados Coordinador Plan de Medios

. ) Recibe documento,
registra y traslada.

7 1 dia

Reciben documento,

analizan, resuelven y
» devuelven.

8 1 dia

Recibe, registra, informa
y traslada.

9 1 dia

Recibe, analiza y
procede segun haya sido
lla- resolucién emitida por
el Pleno de Magistrados.

10 1 hora

FIN
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4.10. MONITOREO DE MEDIOS PERMANENTE

1. Dependencia:
Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicacién y Estudios de
Opinién (UEMCEOQ)

4, Puestb funcional del responsable:
Coordinador de Monitoreo de
Medios

2. Departamento/Seccién/Unidad:

Area Monitoreo de Medios

5. Puesto Nominal:
Coordinador Il

3. Ubicacion fisica:

62. Calle 2-21, Fraccién C, zona 2,
ciudad de Guatemala.

6. Puesto  funcional del jefe
inmediato:
Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y

Estudios de Opinion
RESPONSABLE Faso ACCION
Investiga, analiza y elabora mapa de
cobertura de medios (escritos, radiales,
1. |televisivos, terrestres) en formato
digital.
1 mes
Elabora mapa de actores socio-
5 politicos a nivel nacionai.
Coordinador de Monitoreo de '
Medios 1 mes
Realiza llenado de base de datos y
3 estrategia de Monitoreo de Medios.
10 dias
Elabora informe relacionado al
4 monitoreo de los medios y traslada.
1 hora
Asistente Administrativo ' 5 Recibe documento, registra y traslada.
' 1 hora
Recibe informe, revisa y analiza.
6.
1 dia
a) Si existen observaciones,
Jefe/a de la Unidad devuelve.
7. b) No  existen observaciones
traslada.
1 hora
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t

Paso

RESPONSABLE No ACCION
. , Recibe documento con observaciones
Coordinador de'Monltoreo de 8. |las incorpora y devuelve.
Medios 1 dia
Recibe documento, registra y traslada.
Asistente Administrativo 9.
1 hora
Recibe documento con las
observaciones incluidas, da su visto
Jefe(a) de la Unidad 10. | bueno e instruye para que se ejecute.
1 dia
Recibe documento, elabora oficio,
Asistente Administrativo 11, gestiona sello, firma y traslada.
1 hora
Recibe documento y oficio, procede a
Coordinador de Monitoreo de 12 ejecutar lo aprobado.
Medios '
1 hora
Recibe copia de oficio firmada de
Asistente Administrativo 13. recibido y archiva.

1 hora
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Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion

4.10 MONITOREO DE MEDIOS PERMANENTE

Coordinador de Monitoreo de Medios Asistente Administrativo Jefe/a de la Unidad

INICIO

Investiga, analiza y elabora mapa
de cobertura de medios (escritos,
radiales, televisivos, terrestres)
en formato digital.

1 1 mes

|

Elabora mapa de actores socio
politicos a nivel nacional.

2 1 mes

Realiza llenado de base de datos
y estrategia de Monitoreo de

Medios.
3 10 dias
Recibe documento, -registra y Recibe informe, revisa, analiza y
Elabora documento y traslada. traslada. traslada.
4 1 hora 5 1 hora 6 1 dia
¢ Existen
i Si
Recibe documento con Si existen ob A
observaciones las incorpora y dlems‘ en chservaciones,
devuelve. < evuelve.
. 7 1 hora
8 1 dia
Recibe documento, registra y No existen observaciones,
traslada. traslada. |
9 1 hora 7 1 hora

N,
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3 [

¥

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién.

4.10 MONITOREO DE MEDIOS PERMANENTE

Jefe(a) de la Unidad Asistente Administrativo Coordlnado,\;ggixomtoreo de

Recibe documento con las
observaciones incluidas, da
su visto bueno e instruye
para que se ejecute.

10 1 dia

Recibe documento, elabora
oficio, gestiona sello, firma y
»traslada.

11 1 hora

Recibe documento y oficio,
procede a ejecutar lo
aprobado.

12 1 hora

Recibe copia de oficio
fiimada de recibido vy
archiva. <

13 ' 1 hora

FIN
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1\
4.11. MONITOREO DE MEDIOS CONTRATADOS POR EL TRlBU&
SUPREMO ELECTORAL

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Unidad Especializada  sobre Coordinador de Monitoreo de Medios
Medios de Comunicacion vy
Estudios de Opinién (UEMCEO)

2. Departamento/Seccién/Unidad: | 5. Puesto Nominal:

Area Monitoreo de Medios Coordinador Il
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe
62, Calle 2-21, Fraccion C, zona inmediato:
2, ciudad de Guatemala. Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y
Estudios de Opinién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Prf]'s° ACCION §
0.

ingresa a la plataforma electronica de
monitoreo de los medios de i
1. |comunicacién contratados por el Tribunal

Supremo Electoral, e inserta palabras

claves.
Coordinador de Monitoreo de Diario
Medios Verifica, analiza y selecciona las noticias _
2. |o informacion que considere transgrede
la ley.
Diario
3. |Elabora informe, imprime y traslada.
Mensual "
4 Recibe informe y documentacion, registra
Asistente Administrativo " |y traslada. p .
1 hora =
5. |Recibe informe, analiza.
2 horas
a) Si hay observaciones las margina
Jefe(a) de la Unidad 6 y devuelve.

b) Si no hay observaciones, da visto
bueno e instruye para su traslado.

1 hora
Recibe informe con observaciones las
incorpora, imprime y devuelve.

Coordinador de Monitoreo de 7.
Medios

=

1 hora

&=
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO N,

j o hdldy )
RESPONSABLE Faso ACCION =
Recibe informe, documentacion, registra
y elabora oficios, gestiona sello y firma,
8. |traslada al Pleno de Magistrados y

Coordinacién Interna.
Asistente Administrativo 1 hora
Recibe copia de oficio con sello de

9. |recibido y archiva.

1 hora
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'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
1Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion

4,11 MONITOREO DE MEDIOS CONTRATADOS POR EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Coordinador de Monitoreo de Medios Asistente Administrativo Jefe(a) de la Unidad

INICIO

Ingresa a la plataforma de
monitoreo € inserta palabras
claves.

1 Diario

¥

Verifica, analiza la informacion
que considere transgrede la ley.

2 Diario
‘ O

Y

Elabora informe, imprime y ~ [Recibe informe y documentacion, Recibe Informe y documentacion,
traslada. registra y traslada. _{revisa y analiza.
3 Mensual 4 1 hora 5 2 horas

¢Existen
gbservaciones?,

Reci info con ] -
cibe . rme Si hay observaciones, las
observaciones las incorpora, .
S margina y devueive.
imprime y devuelve. <

6 1 hora
7 { hora

Recibe informe, documentacion,
registra y elabora oficios, gestiona
sello y firma y traslada al Pleno de
Magistrados y Coordinacion Interna.

Si no hay observaciones,
da visto bueno e instruye
para su traslado. H—

8 1 hora 6 1 hora

h

Recibe copia de oficio con sello de
recibido y archiva.

9 1 hora

FIN
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4.12. MONITOREO DE REDES SOCIALES

1. Dependencia:
Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicacién y Estudios de
Opinién (UEMCEQ)

4. Puesto funcional del responsable:
Ingeniero de Monitoreo de Medios
(Redes Sociales)

2. Departamento/Seccién/Unidad:
Area Monitoreo de Redes Sociales

5. Puesto Nominal:
Coordinador |l

3. Ubicacion fisica:
62. Calle 2-21, Fraccion C, zona 2,
ciudad de Guatemala

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion vy
Estudios de Opinién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso
No.

ACCION

Ingresa a las plataformas de monitoreo
de medios digitales y redes sociales.

Permanente

Ingeniero de Monitoreo de

Ingresa palabras claves para identificar
en las redes sociales las publicaciones
de tipo electoral.

Permanente

Medios

Analiza e identifica aquellas
publicaciones que considere transgreden
la ley, las archiva en formato digital.

Permanente

Mensualmente con la informacién
recopilada elabora un informe, lo imprime
y realiza una copia del archivo en digital
y traslada.

1 hora

Asistente Administrativo 5.

Recibe informe impreso y digital, lo
registra y traslada.
1 hora

Jefe(a) de la Unidad de Medios 6.

Recibe informe, analiza, evalia y da
instrucciones para que sea enviado al
Pleno de Magistrados.

1 hora
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Recibe informe, elabora oficio para
envio, gestiona sello y firma, prepara
documentaciéon y traslada a la
7. |Coordinacién Interna' para que proceda
segun sea el caso
Asistente Administrativo
1 hora
Recibe copia de recibido y archiva.
8.
1 hora
I Segun Articulo 6 del Acuerdo No.307-2016.
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‘TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
;Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién

4.12 MONITOREO DE REDES SOCIALES

Ingeniero de Monitoreo de Medios Asistente Administrativo Jefe(a) de la Unidad

INICIO

Ingresa a las plataformas de
monitoreo de medios
digitales y redes sociales.

1 Permanente

Y.
Ingresa palabras claves|

para identificar las
publicaciones de tipo
electoral.

2 Permanente

Y
Analiza e identifica aquellas
publicaciones que considera
transgreden la ley.

3 Permanente

y
Mensualmente con la

informacién recopilada Recibe informe, anaiiza,
elabora un informe, lo Recibe informe impreso y evalia y da instrucciones
imprime y realiza una copia digital, registra y traslada. para que sea enviado al
del archivo en digital y 7 Pleno de Magistrados.
traslada. 5 1 hora )

6 1 hora
4 1 hora

Recibe informe, elabora
oficio para envio, gestiona
sello y firma, prepara
documentacién y traslada a
la Coordinacién Intema para
que proceda segun sea el
caso.

3

7 1 hora

Recibe copia de recibido y
archiva.
8 1 hora

FIN
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4.13. ELABORACION DE INVESTIGACIONES ACADEMICAS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Unidad Especializada sobre Analista Politico
Medios de Comunicacion vy
Estudios de Opinién. (
2. Departamento: 5. Puesto nominal q
Area de Analisis Analista Politico
3. Ubicacién fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
62. Calle 2-21 fraccién 2, zona 2,| Jefe(a) de la Unidad Especializada sobre a
Ciudad de Guatemala Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinidn
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
Define tema, objetivos, drea de estudio,
1. |temporalidad.
, " 15 dias
Analista Politico Elabora propuesta de la investigacién a i
2. |realizar y traslada. i
15 dias
Recibe documento, registra y traslada.
Asistente Administrativo 3.
. 1 hora
Recibe la propuesta de la investigacion,
4 analiza y revisa.
3 dias
a) Si hay observaciones las margina y
Jefe(a) de la Unidad devuelve.
5. b) Si no hay observaciones, da visto
bueno e instruye para su traslado.
2 dias
Recibe propuesta de la investigacién, é
Analista Politico . |incorpora las observaciones y devuelve.
1 dia [
Recibe propuesta de la investigacién, ?
elabora oficio, gestiona sello y firma,
Asistente Administrativo 7. |prepara documentacion y traslada. g
1 hora
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinidn / Direccidn de Planificacion 42
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1

t

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
Recibe oficio y propuesta de la
investigacion, registra y traslada para su
Secretario(a) General 8. |conocimiento y posterior aprobacion.
1 dia
Reciben propuesta de la investigacion
Pleno de Magistrados 9. analizan, y resuelven.
1 hora
Recibe propuesta de la investigacion y
Secretario(a) General 10, notifica a la Unidad de Medios.

1 hora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién

4.13 ELABORACION DE INVESTIGACIONES ACADEMICAS

Analista Politico Asistente Administrativo Jefe de la Unidad

]
{ INwCcIo ) {;

b
Define tema, objetivos, area
de estudio, temporalidad.
1 15 dias
Elabora propuesta de la Recibe propuesta de la Recibe la propuesta de la
investigacion a realizar y investigacion registra y .linvestigacién, analiza y
traslada. "|traslada. "|revisa.
2 15 dias 3 1 hora 4 3 dias

No

L Existen
gbservaciones?,

Recibe propuesta de la

investigacion marginada, Si hay observaciones las
incorpora las observacionesi« margina y devuelve.

y devuelve. , 5 2 dias
6 1dia

o

Si no hay observaciones, da
visto bueno e instruye para
su traslado.

5 2 dias

Recibe propuesta de la
investigacion, elabora oficio,
gestiona sello y firma,
prepara documentacién y
traslada.

7 1 hora

N
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién

4.13 ELABORACION DE INVESTIGACIONES ACADEMICAS

Secretario(a) General

Recibe oficio y propuesta de la
investigacién, registra y
traslada para su conocimiento
y posterior aprobacidn.

8 1dia

Pleno de Magistrados

Reciben propuesta

de la

investigacion analizan vy

resuelven.

9

1 hora

Recibe propuesta de |la
investigacion y notifica a la
Unidad de Medios.

10 1 hora

FIN
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4.14. ANALISIS DE COYUNTURA

\
G \y
&a’emala.c"
e

1.

Dependencia:

Unidad Especializada sobre Medios de

Comunicacién y Estudios de Opinién.

4. Puesto funcional del responsable:
Analista Politico

. Departamento:

Area de Encuestas y Estudios de Opinién

5. Puesto nominal
Coordinador I

Ubicacion fisica

62. Calle 2-21 fraccién 2, zona 2, Ciudad

de Guatemala

6. Puesto funcional del jefe inmediato
Jefe(a) de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion vy

Estudios de Opinién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Flaso ACCION
Recaba informacién relativa a la actividad
politica referente al Tribunal Supremo
1. |Electoral publicada en los medios escritos y
redes sociales.
Analista Politico Diario
Semanalmente, define parametros, analiza la
2. |informacién recabada, integra y elabora el
analisis de coyuntura, imprime y traslada.
1 dia
Recibe informe del andlisis de coyuntura,
Asistente Administrativo 3. |registray traslada.
1 hora
4 Recibe informe, analiza y revisa.
1 dia
a) Si hay observaciones las margina y
devuelve.
Jefe(a) de la Unidad
5. b) Si no hay observaciones, da visto
bueno y traslada.
10 minutos
6 Recibe documento marginado, incorpora
Analista Politico " | observaciones y devuelve.
1 hora
Recibe documento, elabora oficio,
. - . 7. |gestiona sello y firma, prepara
Asistente Administrativo documentacion y traslada.
1 dia
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién / Direccién de Planificacion 46
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \\'%,n Y
RESPONSABLE Faso ACCION
8 Recibe oficio, registra y traslada.
Secretario(a) General '
1 hora
‘Reciben, analizan y de ser conveniente
Pleno de Magistrados 9. |aprueban.
1 dia
10 Recibe, registra y traslada.
Secretario(a) General '
1 dia
11 Recibe copia con sello de recibido,
Asistente Administrativo " | notifica a Jefe(a) y archiva.
1 hora
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|\

4.14 ANALISIS DE COYUNTURA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinidn.

G} Ay

Analista Politico

Asistenite Administrativo

Jefe(a) de la Unidad

{  INncIo

\ 4

Recaba informacidn relativa a la
actividad politica referente al
Tribunal  Supremo  Electoral
publicada en los medios escritos
y redes sociales.

1 Diario
Semanalmente, define
parametros, analiza la

informacion recabada, integra y

_|coyuntura, registra y traslada.

Recibe informe del analisis de

elabora el andlisis de coyuntura,
imprime y traslada.

7

Recibe informe, analiza y revisa.

4

1 dia

3

1 hora

2

1 dia

¢ Existen

_observaciones?
Recibe documento marginado, Sihav obs - | -
incorpora_ observaciones  y i hay observaciones las margina
devuelve., y devueive.
10 mi
6 1 hora 5 mn
Recibe  documento, elabora
oficio, gestiona sello y firma, Si no hay observaciones, da visto
prepara documentacion y bueno y traslada. e
traslada.
5 10 min
7 1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacidn y Estudios de Opinién

4.14 ANALISIS DE COYUNTURA

Secretario(a) General Pleno de Magistrados

Asistente Administrativo

Recibe oficio, registra y traslada.

8 1 hora

Reciben, analizan y de ser|
conveniente aprueban.

>

9 1 dia

Recibe, registra y traslada.

10 1dfa

Recibe copia con sello de
recibido, nofifica a Jefe(a) y
archiva.

ik 1 hora

FIN
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LY

4.15. ESTUDIOS DE OPINION

e

1. Dependencia:

Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicacion y Estudios de

Opinidn.

4. Puesto funcional del
responsable:
Coordinador de Estudios de
Opinién Publica

2. Departamento

Area de Encuestas y Estudios de

Opinién

5. Puesto nominal
Coordinador (a) Il

3. Ubicacion fisica

62. calle 2-21 fraccion 2, zona 2,

Ciudad de Guatemala

6. Puesto funcional del jefe
inmediato
Jefe(a) de la Unidad
Especializada sobre Medios de
Comunicaciéon y Estudios de

Opinién
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
Recopila de los medios de comunicacion
1 impresos y redes sociales, los estudios de
Coordinador(a) de Estudios de " |opinidn que se publiquen. o
Opinién Publica Diario
5 Analiza, elabora informe, imprime y traslada.
' , 2 dias
Asistente Administrativo 3 Recibe informe, registra y traslada.
' 1 hora
4 Recibe informe, analiza y revisa
' 1 dia
a. Si hay observaciones las margina y
Jefe(a) de la Unidad devuelve.
5. b. Si no hay observaciones, da visto
bueno y traslada.
1 hora
Asistente Administrativo 6 Recibe documento, registra y traslada.
) 1 hora
Coordinador(a) de Estudios de Recibe documento marginado, incorpora
-Opinién Publica 7. |observaciones y devuelve.
Y 1 hora
Recibe documento, elabora oficio, gestiona
. ' - . sello y firma, prepara documentacion vy
Asistente Adminisirativo 8. traslada al Pleno para su conocimiento.
1 hora
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4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
Recibe oficio, registra y traslada.
Secretario(a) General 9.
1 hora
Recibe copia con sello de recibido y archiva.
Asistente Administrativo 10. :

1 hora
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4.15 ESTUDIOS DE OPINION

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién.

\g,

Opinién Publica

Coordinador(a) de Estudios de

Asistente Administrativo

Jefe(a) de la Unidad

Secretario(a) General

INICIO

Recopila de medios de
comunicacién, impresos y
redes sociales, los estudios
de opinién publicados.

1 Diario

?

Recibe documento,

Analiza, elabora informe
mensual, imprime y
traslada.

2 2 dias
Recibe documento
marginado, incorpora

observaciones y devuelve,

7 1 hora

[y

_|registra y traslada.

Recibe informe, analiza y
revisa,

4

1 dia

¢ Existen
ghservaciones’

Si
Y
Si hay observaciones
las margina y
devuelve.

3 1 hora
Reclbe documento,
registra y traslada.

[¢] 1 hora
Recibe documento,

elabora oficio, gestiona
sello y firma, prepara

5 1 hora
= A

Si no hay
observaciones, da

documentacién ¥l
trasiada al Pleno para su
conocimiento.

8 1 hora

visto bueno y traslada. [«—

5 1 hora

Recibe oficio, registra y
traslada.

Recibe copia con sello
de recibido y archiva.

9 1 hora

10 1 hora

FIN
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4.16. ENCUESTAS

1. Dependencia:
Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicacion y Estudios de
Opinidn.

4. Puesto funcional del responsable:
Coordinador de Estudios de Opinidn
Publica

2. Departamento:
Area de Encuestas y Estudios de
Opinidn

5. Puesto nominal
Coordinador (a) I

3. Ubicacidn fisica
62. Calle 2-21 fraccién 2, zona 2,
Ciudad de Guatemala

6. Puesto
inmediato
Jefe(a) de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacién vy

funcional del jefe

Estudios de Opinién
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
Recopila de los medios de comunicacion
impresos y redes sociales, las encuestas de
1. |preferencia politica publicadas.
. . Diario
Coordinador(a) de Estudios de Analiza, elabora informe, imprime y traslada.
Opinién Publica (Art.32 del Reglamento de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién.
2. | Ampliado mediante Acuerdo 337-2016 de fecha 13 de
diciembre de 2016).
2 dias
Recibe informe, registra y traslada.
Asistente Administrativo 3.
1 hora
Recibe informe, analiza y revisa
4, .
1 dia
a) Si hay observaciones las margina y
Jefe(a) de la Unidad devuelve,
5. b) Si no hay observaciones, da visto
bueno y traslada.
1 hora
Recibe informe, registra y traslada.
Asistente Administrativo 6.
1 hora
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
Recibe el informe marginado, incorpora
Coordinador(a) de Estudios de 7 observaciones y devuelve. .
Opinion Publica : [
1 hora -
Recibe el informe, elabora oficio, gestiona -
sello y firma, prepara documentacion vy L
Asistente Administrativo 8. |traslada al Pleno para su conocimiento. .
1 hora
Recibe oficio y documentacién, registra y
Secretario(a) General 9. |traslada.
1 dia
Recibe copia con sello de recibido y archiva.
Asistente Administrativo 10.
1 hora
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4.16 ENCUESTAS

Coordinador(a) de Estudios de
Opinién Publica

Asistente Administrativo

Jefe(a) de la Unidad

Secretario(a) General

INICIO

h 4
Recopila de medios de
comunicacién, impresos y
redes sociales, las,
encuestas de preferencia
politica publicadas.

1 Diario

y
Analiza, elabora informe

7

Recibe informe, registra y
traslada.

3 1 hora

Recibe informe, analiza y
revisa.

4 1 dia

Recibe informe, registra 'y
traslada.

mensual, imprime y
traslada. »
2 : 2 dias
Recibe informe
marginado, incorpora| -
observaciones y
devuelve.
7 1 hora

No

LExisten
Qbservaciones

Si

Si hay observaciones
las margina y
devuelve.

6 1 hora

Recibe el informe, elabora
oficio, gestiona sello y firma,
prepara documentacién y

5 1 hora
Si no hay
observaciones, da

traslada al Pleno para suj
conocimiento,

8 1 hora

visto bueno y traslada. ¢

5 1 hora

Recibe copla con sello de
recibido y archiva.

Recibe oficioc vy
documentacion,
registra y traslada.
9 1dla

10 1 hora

FIN
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4.17. INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE EMPRESAS QUE PRESTAN
SERVICIOS DE COMUNICACION, ANTE LA UNIDAD ESPECIALIZADA
SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION

1. Dependencia:
Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicaciéon y Estudios de
Opinién (UEMCEQ)

4. Puesto funcional del
responsable:
Coordinador(a) Juridico de Medios

de Comunicacion

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Asesoria Juridica de Medios de
Comunicacion

5. Puesto Nominal:
Coordinador(a) li

3. Ubicacioén fisica:
62. Calle 2-21, Fraccion C, zona 2,
ciudad de Guatemala

6. Puesto
inmediato:
Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacién y
Estudios de Opinién

funcional del jefe

RESPONSABLE P§§°

ACCION

Secretaria 1.

Recibe y verifica el contenido de los

expedientes, registra y traslada a
Analista Juridico.
10 minutos

Coordinador(a) Juridico de
Medios de Comunicacion

Recibe los expedientes, verifica que
cumplan los requerimientos legales,
elabora informe indicando  que
expedientes
requerimientos y cudles no, imprime y
traslada. Resguarda los expedientes.
10 dias

cumplieron los |-

Asistente Administrativo

Recibe informe, registra y traslada a
Jefe(a) de la Unidad.
1 hora

Jefe(a) de la Unidad 4.

Recibe informe e instruye que se
traslade al Pleno de Magistrados para
su conocimiento y aprobacion.

1 dia

Asistente Administrativo 5.

Recibe informe, elabora oficio, gestiona
firma y sello, traslada.
1 hora

Secretario(a) General 6.

Recibe documentacion, registra y
traslada al Pleno de Magistrados.

1 dia
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Paso

Medios

RESPONSABLE No ACCION
Reciben informe, analizan, si lo
consideran conveniente lo aprueban e
Pleno de Magistrados 7. |instruyen para emitir acuerdo
respectivo. ——
1 dia
Secretario (a) General 8. Recibe informe, registra y noﬂfucai ora
9 Recibe notificacion, registra e informa.
) 1 hora
Elabora oficio, traslada para su firma al
Jefe (a) de la Unidad y traslada oficio y
Asistente Administrativo 10. Acue?rdo al Ingeniero de Monitoreo de
Medios para lo que corresponda.
1 hora
Archiva copia de oficio de recibido.
11,
15 minutos
Recibe oficio de aprobacioén y procede
a cargar en el sistema a las empresas
Ingeniero de Monitoreo de 12 autorizadas y notificarles por medio de

correo electrénico.

2 horas
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417 INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE EMPRESAS QUE PRESTAN SERVICIOS DE COMUNICACION, ANTE LA UNIDAD
IESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINIGN

Secrelaria

INICIO

Coordinador{a) Juridico de Medios de
Comunlcacién

Asistente Administrative

Jete{a) de la Unidad

Recibe y venfica el
contenido de los

trastada a  Analista
Juridico.
1 10 minutos

expedientes, reglstra y|

Recibe expedientes, verifica
cumplimiento requisitos
legales, elabora  informe

indcando que expedientes
cumplieron requisitos legales
y cuales no,
2 10 dias

*|unidad.

Recibe informe, registra y
traslada a Jefe(a) de la

3 1 hora

Recibe informe e instruye que
se traslade a Pleno de

Magistrados para su
conocimiento y aprobacidn,
4 1dia

Recibe informe, efabora oficio,
gestiona firma y sello, traslada.
5 1 hora
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4.17 INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE EMPRESAS QUE PRESTAN SERVICIOS DE COMUNICACION, ANTE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION

Secretario{a} General

Recibe  documentadidn,
registra y traslada al
Pleno de Magistrados.

Pleno de Magistrados

Asistente Administrativo

Ingeniero de Monitoreo de Medios

Recibe ndotificacién, registra e

6 1dfa

Reciben informe, analizan, si
lo consideran conveniente lo
aprueban e Instruyen para
emitir acuerdo.
7 1dia

Recibe informe, registra y

notifica,

8 1 hora

informa.
9 1 hora

Elabora oficio, traslada para su
firma al Jefe(a) de la Unidad y|
traslada doficio y Acuerdo al
Ingeniero de Monitoreo de
Medios para lo  que
corresponda.

10 1 hora

Archiva obpia de ofido de
recibido.
1 15 minutos

Recibe dficio y procede a|
cargar a sistema a las
empresas  autorizadas  y

notificarles por medio de
cofreo electrénico.
12 2 horas

FIN
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4.18. ELABORACION DE DICTAMENES E INFORMES JURIDICOS

1. Dependencia:
Unidad Especializada sobre
Medios de Comunicacién vy
Estudios de Opiniéon (UEMCEQ)

4. Puesto funcional del
responsable:
Coordinador(a) Juridico de Medios

de Comunicacion

2. Departamento/Seccidn/Unidad:
Asesoria Juridica de Medios de
Comunicacion.

5. Puesto Nominal:
Coordinador i

3. Ubicacidn fisica:
62, Calle 2-21, Fraccidén C, zona 2,
ciudad de Guatemala

6. Puesto
inmediato:
Jefe de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y
Estudios de Opinién

funcional del jefe

Paso

RESPONSABLE
No.

ACCION

Recibe solicitud de la Jefatura de la
Unidad para la elaboracién de
informe, dictamen o consulta técnico
juridico.

‘ 1 hora

Coordinador(a) Juridico de

Analiza, revisa doctrina, legislacién

Medios de Comunicacion 5 aplicable y compatibilidad con leyes
" | constitucionales.
Tiempo variable
Elabora e imprime lo solicitado, firma y
3. | traslada.
1 dia
Recibe el documento, lo registra y
Asistente Administrativo 4. | traslada.
1 hora
5 Recibe, revisa y analiza.
' 1 dia

a) Si estd de acuerdo, instruye

para su traslado a donde
Jefe(a) de la Unidad corresponda.

6. b) Si no estd de acuerdo hace

observaciones y devuelve.
1 dia
, - Recibe revisa incorpora

Coordinador(a) Juridico de ' ’

Medios de Comunicacion 7. | observaciones y devuelve. \ dia
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RESPONSABLE Faso

Recibe el documento, lo registra, saca
. - . copia, elabora oficio y traslada a

Asistente Administrativo 8. donde corresponda.
1 hora
Recibe el oficio lo sella y firma de V°B°

Jefe(a) de la Unidad de Medios 9. |y devuelve.

1 hora
Recibe oficio lo integra al documento,
10 | saca copia del oficio y lo envia a

" | donde corresponda.
Asistente Administrativo 30 minutos
Recibe copia de oficio con sello de

11. | recibido y lo archiva.

1 dia

S amso
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4.18 ELABORACION DE DICTAMENES E INFORMES JURIDICOS

Coc;iinador(a—) Juridico de Medios
de Comunicacién

INICIO

Recibe solicitud de la
Jefatura de la Unidad para
la elaboracién de informe,
dictamen o consulita técnico
juridico.

1 1 hora

Analiza, revisa doctrina,
legislacion aplicable y
compatibilidad con leyes
constitucionales.

2 Tiempo variable

Elabora e imprime o
solicitado, firma y traslada.

Asistente Administrativo

Jefe de la Unidad

3 1 dia

Recibe el documento, lo
registra y traslada.

4 1 hora

Recibe, revisa y analiza.

5 1 dia

(Estd de
acuerdo?

Recibe, revisa, incorpora Si no esta de acuerdo hace
observaciones y devuelve. observaciones y devuelve.
7 : idia 6 1dia
Recibe el documento, lo - -
T " N Si esta de acuerdo, instruye
re?%is(;tra, S::::;gg'aée?:’:éz para su traslado a donde
o Y < corresponda. [—
corresponda.
8 1 hora 6 1dia
Recibe el oficio lo sella y
firma de V°B° y devuelve.
9 1 hora
Recibe oficio 1o integra al
documento, saca copia del
oficio y lo envia a donde
corresponda.
10 30 minutos
Recibe copia de oficio con
sello de recibido y lo
archiva.
1 1 dia
FIN
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion / Direccidn de Planificacion 62

&
o
£

== _ETS




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALAICA,

5. DEFINICIONES

Para mejor comprensién del presente Manual a continuacion se detallan las
siguientes definiciones:

a.

Propaganda electoral: El Articulo 219 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos la define como “...es toda actividad, ejercida tinicamente durante
el proceso electoral, realizada por las organizaciones politicas, coaliciones,

candidatos, afiliados, simpatizantes, personas juridicas, individuales y-

colectivas, con el objeto de difundir programas de gobierno; captar,
estimular o persuadir a los electores; asi como, promover politicamente a
ciudadanos, afiliados o candidatos, por medio de la celebracion de
reuniones publicas, asambleas, marchas, a través de medios de
comunicacién escritos, televisivos, radiales, televisiéon por cable, internet y
similares...”

Distribucién igualitaria: Se define como la distribucién de los recursos
publicos entre los partidos politicos de conformidad con los cargos a los que

se postularan. La igualdad sera entre pares y el Articulo 220 literal a) de la .

Ley Electoral y de Partidos Politicos lo determina de la siguiente manera:
“..Para la presidencia un cincuenta por ciento, para diputaciones un
veinticinco por ciento y para corporaciones municipales, veinticinco por
ciento, quedando la facultad del candidato para que en el caso de
diputaciones y corporaciones municipales se pueda ceder, total o
parcialmente, el espacio o tiempo a favor del candidato a la presidencia. No
tendra derecho al cincuenta por ciento aqui regulado el partido politico que
no postule candidatos a la Presidencia y Vicepresidencia y estos tiempos y
espacios no seran redistribuidos entre los demés partidos politicos...”

Medios de comunicacion: De conformidad con el Articulo 63 del
Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, se entiende como
Medios de Comunicacién “...aquellos soportes en los cuales puede ser
transmitida una idea 0 mensaje tales como: prensa, radio, cine, television,
internet, cable, distribucién de impresos o de otra indole...”

Monitoreo de Medios: Es la accién de observar a través de diferentes
métodos, técnicas y aparatos especiales, realizando seguimiento,
evaluacion, certificacién y archivo de los medios de comunicacion respecto
a un tema, persona, organizacion o campafia, para su posterior andlisis
cuantitativo y cualitativo.
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e. Proselitismo: De conformidad con la literal h), del Articulo 20 de la Ley

Electoral y de Partidos Politicos, son “...las acciones y actividades de
formacién y capacitacién, organizacion y difusién de su ideologia, programa

politico, propuestas politicas, posiciones politicas, convocatorias y cualquier -

otra actividad referida al funcionamiento de las organizaciones politicas, asi
como su difusién en medios de comunicacion...”

Tarifa electoral: El Articulo 220 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
la define como “...La tarifa electoral es el valor que los medios de
comunicacion social, que posean frecuencia por usufructo otorgado por el
Estado o que requieran de una autorizacién gubernamental, percibiran del
Tribunal Supremo Electoral por pago de la propaganda de los partidos
politicos, que se realice en el plazo establecido para la campafa electoral.
La tarifa electoral serd del 20% del valor que resulte del promedio de la
tarifa comercial cobrada a los auspiciantes comerciales. El promedio se
calculara por modalidad de medio de comunicaciéon social que se trate,
utilizando el promedio que los medios de comunicacion hayan fijado en los
dltimos seis meses, previos a la convocatoria de la campana electoral...”
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