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Resumen

El Plan Operativo de las Consultas Populares se realizé con la intervencién de
todas las unidades del Tribunal Supremo Electoral. Estas unidades definieron las
actividades que deben realizarse con su correspondiente presupuesto por medio de un
proceso participativo, posteriormente se integré en un solo documento.

En este Plan se incluyen los servicios, las actividades, metas y proyectos que las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral han formulado y que les permitiran cumplir
en forma eficiente y eficaz, con las funciones que por ley les corresponde realizar,
considerando principalmente, los recursos presupuestarios provenientes del Gobierno
Central para la realizacion de la Consulta Popular.

Este documento también incluye el presupuesto necesario para llevar a cabo las
actividades y los proyectos a realizar por cada una de las dependencias. Para esto se
dividieron los insumos necesarios segun el renglén presupuestario presentado en el
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Para llevar un control de las actividades a realizar, se presenta un proceso de
seguimiento o monitoreo el cual se utilizara como herramienta, entendiendo éste como un
instrumento de evaluacién interna y permanente, que permita brindar informacién
oportuna sobre la ejecucién de las actividades y el presupuesto.



. Introduccion

La necesidad de contar con un Plan Operativo para las Consultas Populares,
deriva que en Procesos Electorales y en Consultas Populares anteriores, no se dispuso
de esta herramienta, por lo que no se conocian los insumos necesarios para ejecutar lo
que provocaba que hubiera una escasez de insumos, que por consiguiente, no se
llevaban a cabo las actividades y proyectos vitales para lograr un evento electoral o
consulta popular.

Dada esta situacion es necesario tener un Plan Operativo para conocer las
actividades y proyectos necesarios y asi, conseguir los insumos necesarios para su
ejecucion. Al lograr este Plan también se evita que se dupliquen las actividades realizadas
por las dependencias y que éstas conozcan el apoyo que deben otorgar para llevarlas a
cabo.

Con el Plan Operativo de las Consultas Populares, se les permite a las
dependencias cumplir en forma eficiente y eficaz, con las funciones que por ley les
corresponde realizar, considerando principalmente, los recursos presupuestarios
provenientes del Gobierno Central.

El Plan Operativo también puede ser utilizado para un Evento Electoral, solamente
se tendria que agregar las actividades relacionadas con los Partidos Politicos ya que el
procedimiento de conformidad en la ley, es similar.



Il. Objetivos

A. Generales

+ Contar con un documento en el que se presenten todos los servicios, las
actividades, metas y proyectos con su presupuesto para realizar la Consulta
Popular.

B. Especificos

4+ Contar con un instrumento integrado por los 31 planes individuales de las
unidades del Tribunal Supremo Electoral, que permita la toma de decisiones, la
racionalizacion y orientacion de los recursos para la realizacién de la Consulta
Popular.

4+ Establecer el 100% de las acciones claras y metas factibles, cuantificables y
evaluables en cuanto a su impacto.

4+ Determinar el 100% del costo de las actividades para optimizar los recursos
disponibles del Tribunal Supremo Electoral en la realizaciéon de la Consulta
Popular.



IIl. Marco teorico

A. Descripcion del Tribunal Supremo Electoral

El Tribunal Supremo Electoral es el érgano colegiado superior de deliberacién y

decision de los asuntos electorales; le corresponde velar por el fiel cumplimiento de la
Constituciéon, leyes y disposiciones que garanticen el derecho de organizacion y
participacion politica de los ciudadanos. Es el responsable de convocar y organizar los
procesos electorales; declarar el resultado y la validez de las elecciones o, en su caso, la
nulidad parcial o total de los mismos y adjudicar los cargos de eleccion popular,
notificando a los ciudadanos la declaraciéon de su eleccion. El Tribunal Supremo Electoral
tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

a)
b)

c)

d)

e)

g)
h)
i)
)
k)

1)

m)

n)

Velar por el fiel cumplimiento de la Constitucion, leyes y disposiciones que
garanticen el derecho de organizacion y participacion politica de los ciudadanos;
Integrar la institucion encargada de emitir el documento Unico de identificacion
personal;

Convocar y organizar los procesos electorales; declarar el resultado y la validez de
las elecciones 0, en su caso, la nulidad parcial o total de las mismas y adjudicar
los cargos de eleccion popular, notificando a los ciudadanos la declaracion de su
eleccioén;

Resolver, en definitiva, acerca de las actuaciones del Registro de Ciudadanos
elevadas a su conocimiento, en virtud de recurso o de consulta;

Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones legales sobre organizaciones
politicas y procesos electorales, asi como dictar las disposiciones destinadas a
hacer efectivas tales normas;

Resolver en virtud de recurso acerca de la inscripcién, sanciones, suspension y
cancelacion de organizaciones politicas;

Resolver, en definitiva, todo lo relativo a coaliciones o fusiones de partidos
politicos y comités civicos electorales;

Nombrar a los integrantes de las Juntas Electorales Departamentales vy
Municipales y remover a cualquiera de sus miembros por causa justificada,
velando por su adecuado funcionamiento;

Velar por la adecuada y oportuna integracién de las juntas receptoras de votos;
Investigar y resolver sobre cualquier asunto de su competencia, que conozca de
oficio o en virtud de denuncia;

Poner en conocimiento de las autoridades competentes, los hechos constitutivos
de delito o falta de que tuviere conocimiento, en materia de su competencia;
Requerir la asistencia de la fuerza publica para garantizar el desarrollo normal de
los procesos electorales, la cual debera prestarse en forma inmediata y adecuada;
Resolver las peticiones y consultas que sometan a su consideracion los
ciudadanos u organizaciones politicas, relacionadas con los asuntos de su
competencia;

Resolver los recursos que deba conocer de conformidad con la ley;
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0) Examinar y calificar la documentacion electoral;

p) Nombrar, remover y sancionar a los funcionarios y al personal a su cargo;

q) Dictar su reglamento interno y el de los demas 6rganos electorales;

ry Elaborar y ejecutar su presupuesto anual y cumplir con lo que para el efecto
establece la Constitucion Politica de la Republica;

s) Compilar y publicar la jurisprudencia en materia electoral;

t) Publicar la memoria del proceso electoral y sus resultados dentro de los seis
meses después que el proceso electoral haya concluido;

u) Aplicar de conformidad con la Ley del Organismo Judicial, las disposiciones
legales referentes a la materia electoral y a la inscripcion y funcionamiento de
organizaciones politicas;

v) Disefiar y ejecutar programas de formacién y capacitacion civico electoral; y,

w) Resolver en definitiva todos los casos de su competencia que no estén regulados
por la presente ley.

B. Antecedentes del Tribunal Supremo Electoral

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periédicos
para la eleccibn de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales, fraudes electorales y se produjeron
golpes de Estado, mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado
interno que se registré por 36 afics en el pais.

Un buen ejemplo de esta situacion es que anteriormente a ia creacion del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucion encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el
Organismo Ejecutivo, 1o que propiciaba que esta Institucién estuviera subordinada af
mismo.

Fue en ese contexto que en el afo 1982 se produjo un nuevo golpe de Estado;
durante este gobierno de facto, el General Efrain Rios Montt emitic el Decreto 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 objeto de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenfa como
principal mision, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones se
realizaron el 1 de julic de 1884, aprobandose la ley especifica para estas elecciones y
para las elecciones generales de 1985. las cuales quedaron derogadas con la entrada en
vigencia el 14 de Mmo de 1986, de la Ley Eleciorai y de Partidos Politicos (Decreto 1-85
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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 aio, eleccién que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a
promulgar la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de fecha 3 de diciembre
de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986, con rango Constitucional. Con esta
normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la maxima autoridad en
material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia funcional y econémica.

En los veinticinco afios de existencia del Tribunal Supremo Electoral (de 1984 al
2007), se han llevado a cabo los procesos electorales siguientes: una eleccion de
Asamblea Nacional Constituyente en 1984, seis elecciones generales 1985, 1990-91,
1995-86, 1999, 2003 y 2007 (Presidente, Vicepresidente; Diputados por Lista Nacional,
Diputados Distritales y Diputados al Parlamento Centroamericano, cuando fue creado éste
altimo), una eleccién de Diputados en 1994, dos Consultas Populares en 1994 y 199G y
tres para elecciéon de Corporaciones Municipales en 1988, 1993 y 1998.

Cabe resaitar que a diferencia de todos ios procesos electoraies anteriores, las
Elecciones Generales verificadas en el afio 2007, presentaron una significativa variante,
consistente en el inicio de la descentralizacién del voto, atendiendo a la reforma de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos. Con elio también se respondié a la necesidad de dar
cumplimiento a los Acuerdos de Paz, que establecen que se debe facilitar el acceso al
voto a los(as) ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon
681Circunscripciones Electorales Municipales -CEM'’s- en todo el pais.

C. Base legal

Conforme lo establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos, el Tribunal Supremo
Electoral, es la maxima autoridad en materia electoral. Es independiente y por
consiguiente no esta supeditado a organismo alguno del Estado.

A. La Asamblea Nacional Constituyente a través del Decreto Numero 1-85 del 3 de
diciembre de 1985, decretd, sancioné y promulgé la actual Ley Electoral v de
Partidos Politicos estableciendo las funciones del Tribunal Supremo Electoral,
entre las cuales se presentan las siguientes:

a. Velar por el fiel cumplimiento de la Constitucion, leyes y disposiciones que
garanticen el derecho de organizacién y participacién politica de los
ciudadanos.

b. Integrar la institucion encargada de emitir el documento Unico de
identificacién personal.

c. Convocar y organizar los procesos electorales; declarar el resultado y la
validez de las elecciones o, en su caso, la nulidad parcial o total de las



mismas y adjudicar los cargos de eleccion popular, notificando a los
ciudadanos la declaracién de su eleccién.

d. Resolver, en definitiva, acerca de las actuaciones del Registro de
Ciudadanos elevadas a su conocimiento, en virtud de recurso o de
consulta.

e. Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones legales sobre
organizaciones politicas y procesos electorales, asi como dictar las
disposiciones destinadas a hacer efectivas tales normas.

f. Resolver en virtud de recurso acerca de la inscripcion, sanciones,
suspension y cancelacion de organizaciones politicas.

g. Poner en conocimiento de las autoridades competentes, los hechos
constitutivos de delito o falta de que tuviere conocimiento, en materia de su
competencia.

h. Nombrar, remover y sancionar a los funcionarios y al personal a su cargo.

i. Dictar su reglamento interno y el de los demas 6rganos electorales.

j- Elaborar y ejecutar su presupuesto anual y cumplir con lo que para el
efecto establece la Constitucion Politica de la Republica.

k. Disefar y ejecutar programas de formacion y capacitacion civico electoral.

.  Resolver en definitiva todos los casos de su competencia que no estén
regulados por su Ley.

B. Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo Numero 018-
2007.

C. Reglamento de Control y Fiscalizacion del Financiamiento Publico y Privado, de
las Actividades Permanentes y de Campafa Electoral de las Organizaciones
Politicas. Acuerdo Numero 019-2007.

Adicionalmente, inciden en el proceso de planificacion y elaboracién de presupuesto
las leyes siguientes:

» Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, que aprueba la Ley
Organica del Presupuesto.

» Acuerdo Gubernativo 240-98, que aprueba el Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.”



D. Misién del Tribunal Supremo Electoral

Somos la méaxima autoridad en materia electoral, independiente, objetiva, confiable
y garante de la administracion de los procesos electorales, que permite fortalecer el
ejercicio de los derechos y deberes de los(as) ciudadanos(as), los derechos y
obligaciones de las organizaciones politicas y el funcionamiento de los oérganos
electorales temporales institucionales para la eleccion de las autoridades del pais.

E. Vision del Tribunal Supremo Electoral

Ser la institucion electoral que incremente la participacion en la emision de un voto
consciente y responsable; que consolide el sistema democratico y el respeto pleno de la
voluntad popular en los procesos electorales.



F. Breve descripcion del Tribunal Supremo Electoral

Para el desarrollo de sus funciones, el Tribunal Supremo Electoral se conforma con las siguientes dependencias:

ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLEI

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL
DEL REGISTRO DE
CIUDADANGS

INSPECCION
GENERAL

UNIDAD DE
CAPACITACION ¥

DIRECCION DE M pireccionDE W DIRECCION DE

RECURSOS . :
FINANZ, Y
_ HUMANOS AS INFORMATICA

DIRECCION
ELECTORAL | DIVULGACION

CIVICA ELECTORAL

|

SECCION DE SECCION DE
e COMPRAS Y SERVICIOS
GENERALES

ful]

(e =)

*De conformidad con el Art. 19 del Dio. 57-2000
del Acuerdo No. 1242008 Turge coma
:nu-na-mmu ,‘“:'* Dhrwcckon de Planfecaciin, 2503



1. Direccion Superior. Es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y decision de
los asuntos electorales; le corresponde velar por el fiel cumplimiento de la Constitucion,
leyes y disposiciones que garanticen el derecho de organizacion y participacion politica de
los ciudadanos. Es el responsable de convocar y organizar los procesos electorales;
declarar el resultado y la validez de las elecciones o, en su caso, la nulidad parcial o total
de los mismos y adjudicar los cargos de eleccién popular, notificando a los ciudadanos la
declaracion de su eleccion.

Resuelve, en definitiva, acerca de las actuaciones del Registro de Ciudadanos
elevados a su conocimiento, en virtud de recurso o consulta; cumple y hace cumplir las
disposiciones legales sobre organizaciones politicas y procesos electorales y dicta las
disposiciones destinadas a hacer efectivas tales normas.

2. Direccién de Planificacion. Es la dependencia responsable de planificar,
organizar, dirigir y coordinar todas las actividades inherentes a los procesos de
planificacion, asi como analizar, conocer, recomendar, integrar y proponer el
mejoramiento de procesos y procedimientos de las diferentes dependencias de la
Institucion; para ello se utiliza una metodologia adecuada que permita la participacion de
las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

El personal de la Direccion de Planificacion también apoya en el andlisis
organizacional y de procedimientos, a solicitud de las autoridades superiores, con el fin de
contribuir al desarrollo institucional de las unidades del Tribunal Supremo Electoral.

3. Secretaria General. Es la dependencia responsable de brindar apoyo
administrativo al Pleno de Magistrados y a la Presidencia de la institucion, de conformidad
con lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, en sus articulos 143, 144 y
145 y en el Manual de Organizacion de la institucion. Sirve de enlace entre las
autoridades y las dependencias del Tribunal Supremo Electoral con organizaciones
politicas, ciudadanos(as), entidades y organismos nacionales e internacionales.

Es el érgano encargado administrativo de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral. Tiene dentro de sus atribuciones efectuar las resoluciones y acuerdos que se
emiten por el Pleno de Magistrados y velar porque se realicen las notificaciones
correspondientes. Se encarga de compilar la jurisprudencia electoral.

4. Centro de Documentacion. Es la dependencia responsable de prestar el servicio
de informacion civica y politica electoral a dependencias del Tribunal Supremo Electoral, a
instituciones externas y al publico en general que realiza consultas sobre la materia, para
ello recopila y mantiene documentacién e informacion en medio digital, actualizada sobre
temas electorales.
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Coordina y controla el préstamo de libros y/o documentos a nivel interno del Tribunal
Supremo Electoral.

5. Departamento de Coordinacion de Asunto Juridicos. Es el encargado de
atender los asuntos de caracter juridico y legal que tenga interés o que por Ley debe
atender y cumplir el Tribunal Supremo Electoral. Prepara dictamenes, proyectos de
resoluciones, acuerdos, contratos administrativos de arrendamiento, de servicios y otros.
Atiende todos los asuntos de caracter procesal ante los Tribunales del pais, sean civiles,
penales, laborales y de cualquier rama del derecho.

6. Unidad de Archivo General. Es la Unidad responsable de conservar y proteger
toda la documentacion de la Institucion a nivel general asi como de administrar el manejo
y control de toda la documentacion para proporcionarla de forma inmediata cuando ésta
sea requerida. Ademas se encarga de planificar métodos de mejoramiento del control y
manejo de la documentacion ingresada.

7. Direccion de Recursos Humanos. Es la Direccion encargada de planificar,
coordinar y dirigir las acciones destinadas a optimizar la gestion de los recursos humanos
del Tribunal Supremo Electoral; elaborar y someter a aprobacion todas las politicas y
normas que afecten dicha gestion; velar por su adecuada implementacion, promover el
desarrollo permanente del personal por medio de procesos de induccién y capacitacion en
las areas especificas de su puesto y en el conocimiento de toda la Institucion. Para el
cumplimiento de sus funciones, se conforma por las siguientes unidades:

a. Departamento de Administracion de Personal. Es el Departamento
responsable de administrar el cumplimiento de las leyes laborales vigentes en
materia de prestaciones; de administrar el sistema de néminas y el pago de
prestaciones laborales a empleados de la institucion; asi mismo de registrar
las suspensiones laborales, licencias de trabajo y/o vacaciones del personal;
ejecutar los programas de reclutamiento, seleccién y contrataciéon de personal;
operar los acuerdos de nombramiento y movimientos del personal del Tribunal
Supremo Electoral.

b. Departamento de Administracion de Personal. Es la Unidad responsable de
ejecutar funciones administrativas de la gestion de Recursos Humanos,
extender constancias laborales, de ingresos y certificados del IGSS; velar por
la adecuada induccién del personal de nuevo ingreso y el promovido a nuevos
cargos y por la ejecuciéon del Programa de Capacitacion y Formacion al
personal. Asimismo de mantener vigente un Programa de Diagnéstico de las
Necesidades de Capacitacion del personal del Tribunal Supremo Electoral y
administrar los programas de Medicién del Clima Organizacional, Evaluacién
del Desempefio, Seguridad e Higiene y Régimen Disciplinario.
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8. Direccion de Finanzas. Es la encargada de asesorar al Tribunal Supremo
Electoral en los aspectos financieros, contables y presupuestarios, y coordinar dichas
actividades de manera eficaz y transparente. Es la responsable de garantizar la
disponibilidad de fondos financieros y la programacién de dichos recursos para la
adecuada ejecucion presupuestaria del Tribunal Supremo Electoral.

Para el adecuado cumplimiento de sus actividades, la Direccion de Finanzas esta
conformada por los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

9. Departamento Administrativo. Es el responsable de planificar, coordinar y dirigir
la gestion para la adquisicion de bienes y servicios, contrata, monitorea y evalta los
mismos; controla y dirige la entrega y resguardo apropiado de bienes. Asimismo, es el
encargado de la gestion y pago de seguros e impuestos de los vehiculos y de la
contrataciéon y control de seguridad de la dependencia; ademas propone y administra la
subasta publica de bienes en desuso. Durante el Proceso Electoral, el desarrollo
adecuado de su funcién es de impacto en todos los sectores involucrados, por lo que el
desempefio agil en su gestion redundara en alcanzar objetivos previamente planificados.

Es el enlace con las distintas empresas de servicios a fin de mantener la continuidad
y el buen funcionamiento de los mismos en las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

Con la finalidad de brindar la atencibn mas adecuada a las dependencias de la
Instituciéon, para el cumplimiento de sus funciones se conforma con las siguientes
unidades:

a. Secciéon de Compras y Contrataciones. La Seccion de Compras y
Contrataciones tiene como fin primordial efectuar las adquisiciones de
suministros, bienes y/o servicios que soliciten las diferentes dependencias del
Tribunal Supremo Electoral de conformidad con las leyes de la materia.
Considerando el monto, procedera a efectuar las adquisiciones ya sea por
compra directa o a través de procesos de cotizacién o licitacion, segin sea el
caso.

b. Unidad de Proveeduria. Es la Unidad responsable de atender las actividades
de aprovisionamiento, recepcion, control, custodia, despacho y conservacion
de los articulos de almacén y bienes de activo fijo que se resguardan en el
Almacén de Suministros y mantener un control de cantidades minimas y
maximas para garantizar el aprovisionamiento a todas las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

c. Seccion de Servicios Generales. Es la Seccion responsable de la atencion
de planta telefénica, del registro y control del personal visitante, la asignacién
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de vehiculos y pilotos para las comisiones, la mensajeria interna y externa,
manejando controles y registros de la misma y conserjeria para todas las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral. Cuenta con personal
especializado en las areas de carpinteria, electricidad, albafileria y jardineria,
entre otros, para el remozamiento y mantenimiento de las instalaciones.

10. Auditoria. Es la unidad responsable de fiscalizar actividades, elementos y
operaciones de los odrganos electorales dentro de los procesos electorales. Es la
encargada de realizar auditorias constantes relativas a materiales, documentos, equipos e
instrumentos de seguridad de los oérganos electorales. Fiscaliza las operaciones
financieras y contables del Tribunal Supremo Electoral y realiza auditorias ordinarias y
extraordinarias concernientes al financiamiento de las organizaciones politicas.

11. Departamento de Cooperacion y Protocolo. Es la encargada de realizar enlaces
entre Organismos Cooperantes y Paises Amigos, en busqueda de donaciones y
financiamiento para la realizacién de diferentes proyectos en materia electoral.

Brinda apoyo a Magistrados y Funcionarios de este Tribunal, en los diferentes eventos
que se realizan a nivel nacional e internacional asi como soporte en lo referente a tramites
migratorios y atencion de protocolo.

Es la responsable de organizar, montar y dar cobertura y soporte a eventos
académicos y culturales, en los cuales participa el Tribunal Supremo Electoral.

12. Departamento de Comunicacion. Es el enlace entre los medios de comunicaciéon
y el Tribunal Supremo Electoral, encargado de brindar apoyo logistico a la cobertura que
tengan estos medios en el Proceso Electoral y de otorgar las acreditaciones a los
representantes de los mismos, asi como a los observadores de los procesos electorales
nacionales e internacionales. Brinda el apoyo a todos los reporteros encargados de cubrir
la fuente del Tribunal Supremo Electoral a efecto que su trabajo se desempefie de la
mejor forma posible.

Es la unidad encargada de gestionar la publicacion de los resultados de las
votaciones, que ha recibido en medios electrénicos y documentales, en los medios de
comunicacion correspondientes, previa autorizacion de la Presidencia.

Asi mismo, opera, alimenta y actualiza la pagina WEB con el apoyo de la Direccién de
Informética.

13. Direcciéon de Informatica. Es la Direccion que provee las herramientas
tecnolégicas al Tribunal Supremo Electoral y sus dependencias para la operacion
administrativa y ejecucion de cualquier proceso electoral en materia informatica.
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Es el responsable de apoyar a las dependencias y 6rganos electorales sobre aspectos
relacionados con procesamiento de datos en los procesos electorales del pais y atender
todos sus requerimientos; formula y ejecuta estrategias para mantener un proceso de
mejora continua en sus funciones; mantiene actualizado el archivo de ciudadanos(as) y el
registro de electores y elabora electrénicamente los padrones electorales conforme a las
directrices y supervisién del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién de
Padrones. Ejerce el control de calidad en los documentos operados por la Direccion y
coordina el procesamiento, grabacion y verificacion de documentos solicitados por el
Tribunal Supremo Electoral; ademas disefia programas que faciliten el funcionamiento del
Tribunal Supremo Electoral. Es responsable de la custodia y resguardo de las licencias de
software y de mantener actualizada la copia de seguridad del Padrén Electoral para
remitirla periédicamente a las Autoridades Superiores.

14. Inspeccion General. Es la responsable de la supervision, investigacion y
vigilancia del cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos y de sus
disposiciones reglamentarias y cualesquiera que se dicten en materia politico electoral, de
las actividades de las organizaciones politicas y la administracion de procesos electorales.
Es también la encargada de denunciar ante las autoridades competentes los hechos que
constituyan delitos o faltas electorales, asi como de vigilar y supervisar el funcionamiento
de las dependencias y al personal del Tribunal Supremo Electoral.

15. Direccién Electoral. La Direccion Electoral es la encargada de llevar a cabo las
actividades del Proceso Electoral y logistica del mismo. Tiene bajo su cargo el
mantenimiento y resguardo de los diferentes materiales electorales. Elabora propuestas
sobre la asignaciéon de ciudadanos(as) a centros de votacion cerca de sus residencias.
Para el cumplimiento de sus funciones se encuentra conformada por los siguientes
Departamentos:

a. Departamento de Procedimiento. Tiene dentro de sus atribuciones elaborar
planes de distribucion y recoleccion de los materiales y documentos
electorales a los centros de votacion. Es el responsable de la logistica de las
actividades para que el Proceso Electoral se realice en forma adecuada.

b. Cartografia Electoral. Es el Departamento responsable de organizar y de
elaborar la propuesta técnica de descentralizacion, que se realiza para que
los(as) ciudadanos(as) residentes de areas rurales y urbanas, puedan ejercer
el sufragio cerca de su lugar de residencia. Para ello analiza y propone la
distribucién de las CEM’s y de las Juntas Receptoras de Votos, atendiendo
criterios cuantitativos y cualitativos.

16. Direccion General de Registro de Ciudadanos. Es la dependencia del Tribunal
Supremo Electoral encargada de los procesos de inscripcion de ciudadanos, elaboracion
de padrones, depuracion del Padrén Electoral, resolucion de los diversos casos que
surgen de las actividades anteriormente descritas, inscripcion de diversas organizaciones
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politicas y todo lo relacionado con su funcionamiento, vigencia y lo establecido por la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, en sus articulos 163 al 168. Para la efectiva realizacion
de sus funciones se encuentra conformado por las siguientes dependencias:

a. Departamento de Organizaciones Politicas. Tiene a su cargo la
coordinacién y supervision de las funciones en asuntos de su competencia, de
las delegaciones y subdelegaciones del Registro de Ciudadanos. Elabora el
proyecto de la papeleria correspondiente, a utilizarse en la inscripcion de
comités civicos y de candidatos a cargos de eleccién popular, la cual debe ser
aprobada por el Tribunal Supremo Electoral. Autoriza los libros de actas de los
organos permanentes de las organizaciones politicas y lleva los registros de
inscripciones, funcionamiento, fusiones, coaliciones, sanciones y cancelacion
de las mismas, asi como de la inscripciéon de candidatos a cargos de eleccion
popular, de los afiliados de los partidos politicos, de los integrantes de sus
organos permanentes y de los demas que sean necesarios, entre otras.

b. Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones.
Realiza la inscripcion de ciudadanos en el Distrito Central y el Departamento
de Guatemala y supervisa la inscripcién de ciudadanos en las Delegaciones y
Subdelegaciones del Registro de Ciudadanos de todo el pais. Supervisa las
funciones de la Direccion de Informatica en lo que se refiere al procesamiento
de informacion del Registro de Electores y la elaboraciéon del Padrén
Electoral.

c. Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones. Es el enlace
entre las oficinas de las Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones
Municipales con las Oficinas Centrales del Registro de Ciudadanos. Esta
encargada de programar en forma efectiva reuniones de trabajo con los
delegados y subdelegados de todo el pais, a manera de difundir
oportunamente las disposiciones de la Direccién del Registro de Ciudadanos y
de proveer el soporte administrativo. Asimismo coordina con la Unidad de
Capacitacion, Divulgacion y Educacién Civico Electoral, las actividades
necesarias para llevar a cabo eventos de capacitacion para las delegaciones y
subdelegaciones.

17. Unidad de Capacitacion, Divulgacién y Educacién Civico Electoral (UCADE):
Es la unidad encargada de disefiar, elaborar y difundir programas de formacién y
capacitacion civico electoral, dirigida a los(as) ciudadanos(as) en general, por medio de
seminarios, talleres, actividades educativas y otros medios de divulgacion electoral con el
propésito de aumentar el interés y la participacion ciudadana en el proceso electoral.

Entre sus objetivos, se pueden citar: Ampliar la cobertura de los grupos meta previstos
(mujeres, jovenes, nifiez, lideres locales y adultos) para la capacitaciéon en educacion
civica politica; inducir a grupos especificos para la participacién con informacion
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adecuada para el proceso electoral y divulgar mensajes de expectacion para estimular el
proceso preelectoral en materia civico electoral.

Asimismo, es responsable del disefio e implementaciéon de una estrategia de
divulgacién a nivel nacional, la que se desarrolla en la capital y en los departamentos y
municipios del interior del pais, para motivar y promover la participacién ciudadana y
politica electoral de todos los sectores y grupos poblacionales con mensajes traducidos a
los principales idiomas mayas que se hablan en el pais. Para las actividades de
divulgacién e informacion civico electoral esta unidad puede contar con el apoyo de los
responsables de las brigadas de empadronamiento asi como de todas las delegaciones,
subdelegaciones y centros de empadronamiento de la capital.

18. Organos Electorales Temporales: Estos 6rganos electorales los constituyen las
Juntas Electorales Departamentales y Municipales. Se encargan de un determinado
proceso electoral en su respectiva jurisdiccion. También se incluyen las Juntas
Receptoras de Votos, que son responsables de la recepcion, el escrutinio y el computo de
las papeletas el dia de la eleccién.

[ |

rai

)

G. Politicas del Tribunal Supremo Electc

-

Las politicas constituyen los lineamientos generales de trabajo para el desarrollo
de una institucion, sirviendo de sustento para realizar la fase de planificacion y
programacion.

En el caso del Tribunal Supremo Electoral se han establecido politicas, objetivos y
estrategias, las cuales regiran la ejecucion del presente Plan Operativo de la Consulta
Popular y que se presentan en las paginas siguientes:

POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2009 - 2014

POLITICA OBJETIVO ESTRATEGIAS
1. Fortalecimiento vy | Diseflar y ejecutar un | Implementacion de canales de informacién y
garantia de la | programa de informacién y | comunicacion dentro de la estructura
transparencia de las | divulgacion del  Tribunal | organizacional del Tribunal Supremo
acciones del TSE | Supremo Electoral con el | Electoral, hacia el piblico en general y otras
facilitando el acceso a | objeto de proporcionar | instituciones.
la informacion. informacién de manera

confiable, veraz y oportuna
tanto interna y externamente.

Implementacion de programa de informacién
que permita dar a conocer el rol especifico,
el funcionamiento del Tribunal Supremo
Electoral y la responsabilidad de cada una
de las dependencias que lo integran.

Disefio de un programa de divulgacion
dirigido a la poblacién, para el conocimiento
y transparencia de la gestibn y
administracion publica electoral.




16

POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2009 - 2014

POLITICA OBJETIVO ESTRATEGIAS
2. Aplicacion efectiva | Fortalecer los mecanismos de | Sistematizacion y aplicacion efectiva de los
de la  Constitucion | inscripcion, control y | procesos de inscripcion de organizaciones y
Politica de la Republica, | fiscalizacién de las | candidatos.

leyes y disposiciones
que regulan el derecho
de organizacion politica.

organizaciones politicas vy
candidatos con el objeto de
garantizar la transparencia de
los mismos.

Implementacion de la automatizacion de los
sistemas de control y fiscalizacion de las
organizaciones politicas.

Optimizacion de programas de capacitacion
sobre los objetivos y procesos para
constituirse en una organizacion politica y
para los lideres de estas organizaciones.

Actualizacibn y mejoramiento de los
procesos de inscripcion de candidatos a

travées del impulso de acciones de
capacitacibn a los responsables de los
mismos.

3. Promocion e
incremento de la
participacion ciudadana
para la emision de un

voto responsable y
consolidaciébn de la
democracia.

Ampliar la cobertura para la
inscripcibn de ciudadanos
implementando nuevas sedes
y centros de
empadronamiento del
Registro de Ciudadanos.

Evaluacion de la ubicacion y funcionamiento
de sedes del Registro de Ciudadanos y
propuesta de implementacion de sedes
nuevas.

Fortalecimiento de la infraestructura de las
delegaciones y subdelegaciones y la
creacién e implementacion de CEM’s para la
emision del sufragio.

Identificacion e incremento de las
Circunscripciones Electorales Municipales e
institucionalizacién del Auxiliar de las
mismas, como producto de estudios y
analisis técnico sobre su funcionamiento y
ubicacion.

Implementacién de centros de votacion, de
acuerdo con los criterios establecidos en la
Ley, referentes a residencia, acceso,
distancia, seguridad y poblacién, asi como
con base a estudios territoriales de
caracteristicas culturales y de idiomas de
cada region geografica.

Desarrollar programas de
formacién,  capacitacion y
divulgacion civico electoral
para promover la participacion
ciudadana.

Creacion de un instituto responsable de la
capacitacion civico electoral, con la finalidad
de aumentar la participacion ciudadana,
principaimente de los jovenes, mujeres y
pueblos rurales mayoritariamente con
poblacién indigena, asi como a los miembros
de las Juntas Receptoras de Votos, Juntas
Departamentales, Municipales y fiscales de
los Partidos Politicos. (Instituto de
Capacitacion Civico Electoral)
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POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2009 - 2014

POLITICA

OBJETIVO

ESTRATEGIAS

Implementacion de  programas  de

divulgacion en materia civico electoral.

Talleres de Capacitacion a los Delegados y
Subdelegados para dotarlos de los
conocimientos y herramientas necesarias
para brindar a la ciudadania formacién civico
electoral, por ser ésta una atribucion
inherente a éstos, conforme la Ley Electoral
y de Partidos Politicos.

4, Profesionalizacion

permanente de los
recursos humanos,
especialmente de los

que participan en forma
directa en los procesos
electorales.

Fortalecer el ejercicio de las
funciones del personal en
aspectos civico electorales y
otros temas, para brindar un
servicio eficiente a los
usuarios del Tribunal
Supremo Electoral.

Impulso de procesos de capacitacion y
divulgacion, que permitan dar a conocer el
funcionamiento y las acciones a ser
realizadas en cada fase de tramitacion de los
procesos juridico electorales en el Tribunal
Supremo Electoral.

Ejecucion de programas de capacitacion y
estudios académicos sobre materia politico
electoral dirigido a Delegados,
Subdelegados, Juntas Departamentales y
Municipales y Juntas Receptoras de Votos y
otros temas para el personal del Tribunal
Supremo Electoral.

Impulso a la implementacién de programas
de capacitacion dirigidos a miembros de
érganos temporales.

Compilacién de la jurisprudencia electoral
para promover el conocimiento de la
normativa electoral que contribuya a la
viabilidad y agilidad de los procesos juridicos
electorales.

5. Creacion y
fortalecimiento de wun
sistema de evaluacién y

monitoreo de las
actividades de las
dependencias del
Tribunal Supremo
Electoral.

Fortalecer e
procesos de planificacion
estratégica, operativa vy
electoral con su respectivo
presupuesto, que direccionen
la ejecucion de acciones y a
la utilizacion de recursos de
forma eficaz, eficiente vy
transparente.

impulsar

Implementacion y consolidacién de procesos
de planificacion estratégica, electoral vy
anual, con su respectiva cuantificacion
presupuestaria, con participacion de los
responsables de las unidades que integran
el Tribunal Supremo Electoral.

Consolidar y evaluar
continuamente las actividades
y procesos de todas las
dependencias del TSE.

Implementacion del Sistema de
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion -
SIPSE-
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POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2009 - 2014

POLITICA

OBJETIVO

ESTRATEGIAS

Implementacion y sistematizacion de
procesos de monitoreo y evaluacion de los
planes estratégicos, operativos anuales y
electorales asi como de su correspondiente
ejecucion presupuestaria.

Revisibn y mejoramiento de procesos y
mecanismos de generacion de estadisticas,
indicadores y cobertura.

6. Apoyo a la
transparencia de las

acciones del Tribunal
Supremo Electoral,
relacionadas con la
Auditoria Electoral y la
Auditoria Interna.

Fortalecer el proceso de la
Auditoria Electoral y Ila
Auditoria Interna.

Actualizaciéon los mecanismos de control y
fiscalizacion de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral y de las
organizaciones politicas.

Capacitacion del personal temporal vy
permanente, programada oportunamente
para cumplir con la fiscalizacion de las
actividades relativas al proceso electoral y
de la auditoria interna.

Adquisiciébn del equipo necesario y
capacitacion del personal permanente y
temporal en el uso de los programas
respectivos.

7. Fomento de una justa
y efectiva
administracion de los
recursos financieros y la
revision continua del
presupuesto y del gasto
de las areas electoral y
area administrativa.

Fortalecer los procedimientos
financieros del  Tribunal
Supremo Electoral para el uso
eficaz y eficiente de los
recursos presupuestarios.

Revisiébn y ampliacién del porcentaje y
mejoramiento de la calidad del gasto del
Area Electoral con relacién al Area
Administrativa, dentro del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

Dotacion de equipo y programas
informaticos a la Direccion de Finanzas y sus
jefaturas y transparentar las operaciones
financieras y contables utilizando el Sistema
de Administracion Financiera (SIAF).

Capacitacion del personal temporal y
permanente, programada oportunamente
para cumplir con las actividades financieras.

8. Modernizacion y

actualizacion

permanente de un
proceso de
reorganizacion del
Tribunal Supremo

Electoral que contribuya
a la mejora de su
funcionamiento.

Actualizar y modernizar los
procesos y procedimientos de
cada dependencia del
Tribunal Supremo Electoral
para el mejoramiento de sus
funciones.

Planteamiento de reformas a la Ley Electoral
y de Partidos Politicos, que contribuyan al
fortalecimiento de las acciones que se
realizan en los procesos electorales.

Elaboracién de procesos de integracion de
las Juntas Electorales Departamentales,
Municipales y Receptoras de Votos vy
conformacién previa.
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POLITICAS, OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2009 - 2014

POLITICA

OBJETIVO

ESTRATEGIAS

Dotacion de equipo de computo y aplicacion
de programas informaticos en los procesos y
procedimientos que desarrollan todas las
dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

Coordinacion y asesoria de la Direccion de
Planificacion con todas las dependencias, en
la revision y actualizacion de su
organizacion, procesos, procedimientos y
elaboracién de manuales administrativos y
electorales del Tribunal Supremo Electoral

9. Optimizacion de la
Cooperacion Nacional e
Internacional para el
Tribunal Supremo
Electoral.

Mejorar la obtencion de
cooperacion nacional a
internacional para el
enriquecimiento de los
procesos electorales y
administrativos.

Implementacion de procesos y mecanismos
de gestion de asistencia técnica y financiera
interna y externa.

Suscripcién de convenios interinstitucionales
sobre los derechos civicos politicos en el
sistema educativo nacional en todos sus

niveles.

H. Descripcion de la Consulta Popular (Plebiscito)

La voz plebiscito tiene su origen en el término latino plebiscitum (llamada o
convocatoria a la “plebe”, esto es, al pueblo llano —diferente de la fraccién patricia—). La
acepcién nimero 3 del término “plebiscito” en el Diccionario de la Real Academia de la
Lengua Espafiola define este vocablo como la “consulta que los poderes publicos
someten al voto popular directo para que apruebe o rechace una determinada propuesta
sobre soberania, ciudadania, poderes excepcionales, etc.” Un sector doctrinal, con el que
coincidimos, se muestra partidario de otorgar idéntico significado a los términos
“‘plebiscito” y “referéndum’. En esta linea, Santamaria Pastor, tras poner de manifiesto
que “‘conforme a la distincién clasica en la doctrina constitucionalista, el nombre de
referéndum es sélo aplicable a las consuitas populares que versan sobre la aprobacion de
textos legales”, entiende que no cabe establecer ninguna distincion relevante y se trata,
en todo caso, de una cuestion meramente académica.

Biscaretti di Ruffia consideraba que el término plebiscito se deberia utilizar para el
pronunciamiento del cuerpo electoral en relacién a un hecho, acto politico ¢ medida de
gobierno (en particular, cuestiones de caracter territorial y asuntos relativos a la forma de
gobierno), reservando fa denominacion “referéndum” para la “manifestacion del cuerpo
electoral respecto a un acto normativo”.

En parecido sentido, K. Loewenstein ha puesto de manifiesto que la denominacion
“plebiscito” deberia “quedar reservada a votaciones sobre cuestiones no constitucionales
y no iegisiativas” y considera, ademas, que “en la mayor parte de los casos, el plebiscito
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significa una votacién popular sobre una cuestion territorial —la modificacion de las
fronteras internas o externas del Estado, o el cambio de soberania de todo un territorio~
(...) A la luz de las experiencias que se han hecho, no se puede ocultar que, aun en el
caso de que no hubiese nada que reprochar a su ejecucién técnica, el plebiscito territorial
(...) queda desvalorizado por el excesivo grado de emociéon tanto de la poblacién
directamente afectada, como de los Estados que, segun sea el resultado de la votacion,
saldran perdiendo o ganando; por ello seria preferible una asamblea representativa,
elegida especialmente para decidir sobre el cambio de la soberania territorial’4. Por su
parte, E. Fernandez Vazquez ha puesto de manifiesto que mientras el plebiscito esta
destinado “a ratificar un acto del ejecutivo o a aprobar una transformacion politica o
territorial”, el referéndum “es una institucion constitucional que supone un acto juridico de
aprobacion”, puesto que se trata de “un pronunciamiento de la opinién publica sobre la
validez de una resolucion del gobernante”.

El referéndum forma parte, junto a la iniciativa legislativa popular, de lo que se
conoce como ‘“instituciones de democracia directa”, expresion con la que se hace
referencia a aquellas formas de participacion politica que se realizan a través del voto
directo y universal, pero que no consisten en seleccionar a los miembros de los poderes
legislativo ni ejecutivo sino en decidir directamente, mediante el voto, sobre cuestiones
publicas (actos o0 normas).

El referéndum como instrumento de participacion directa goza de cierto
predicamento entre quienes defienden la necesidad de un esfuerzo permanente por
incrementar la cercania entre la adopcion de las decisiones y el cuerpo electoral pero
debido a la complejidad de las sociedades actuales resulta muy dificil articular un sistema
democratico exclusivamente a partir de una sucesion continua de decisiones directas por
parte del electorado. No hay que olvidar, ademas, que incluso en la democracia de la
Grecia antigua, considerada como la manifestacion mas perfecta del poder politico y
paradigma de la democracia directa, se contaba con el grave inconveniente de que un
importante sector social integrado por los esclavos, las mujeres y los forasteros, quedaba
al margen de los procesos de decision politica.

El plebiscito es una consulta directa al cuerpo electoral, pero no sobre una decision
legislativa, sino sobre algiin asunto de excepcional importancia para la comunidad, que
puede comprometer su futuro.

Su origen, como el del referéndum, estuvo en las practicas de la republica romana,
en la que los ciudadanos comunes, votaban una ley a peticion del tribuno de la plebe.

En la época reciente el plebiscito es la consulta que se hace al pueblo, sobre
materias estrictamente politicas, y se ha utilizado en muchos paises.

En teoria, el plebiscito es una institucion de la democracia directa porque se
traduce en una consulta al cuerpo electoral, pero en la practica histérica se le ha
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desnaturalizado, convirtiéndolo en un instrumento para legitimar el ejercicio espureo del
poder, sustituyendo a las elecciones.

Dictadores de diversas clases lo han utilizado para dar una apariencia de
legitimidad a procedimientos ilegales y antidemocraticos. Luis Napoleén, en 1851, dio la
pauta al servirse de €l, para justificar su golpe de estado y la disolucion de la Asamblea y
restablecer el imperio hereditario con una nueva Constitucion y proclamarse Emperador.

En América Latina, en Venezuela, Marcos Pérez Jiménez, pretendi6 en 1957
perpetuarse en el poder, y en Guatemala, Carlos Castillo Armas lo utiliz6 en 1954, a la
caida del régimen democratico, para recetarse un periodo de seis afios de Presidencia sin
elecciones, que no pudo gozar totalmente al ser asesinado antes de que concluyera, en
un mecanismo de voto publico y escrutinio secreto.

Si el plebiscito o consulta popular se adopta, se debe ser muy claro en limitar
cuidadosamente su funcion y evitar que sustituya perversamente a las elecciones, porque
al hacerlo se limita totalmente el derecho de los ciudadanos a escoger entre varias
opciones. Como instrumento de la democracia semi-directa debe limitarse a recoger la
opinion de los ciudadanos sobre asuntos de especialisima importancia para la comunidad.



IV. Metodologia
A. Bases del Plan Operativo de la Consulta Popular

. El propésito del Plan Operativo de la Consuita Popular (POC) es organizar las
actividades y optimizar los recursos disponibles del Tribunal Supremo Electoral,
~ para brindar servicios eficientes.

. Por medio del POC se busca contar con un instrumento que permita la toma de
decisiones, la racionalizacion y orientacion de los recursos para cumplir la mision y
alcanzar la vision del Tribunal Supremo Electoral.

. En el POC se deben establecer acciones claras y metas factibles, cuantificables
y evaluables en cuanto a su impacto.

. La Direccion de Planificacién es la Unidad responsable de la integracion del Plan
Operativo de la Consulta Popular (POC) del Tribunal Supremo Electoral y coordina
con la Direccion de Finanzas, para que se definan los recursos presupuestarios
correspondientes y su integracién para una adecuada ejecucion de los mismos.

. Las dependencias del Tribunal Supremo Electoral seran las responsables de la
planificacién de sus actividades y formulacion presupuestaria, asi como su ejecucion
y control.

. Para realizar el monitoreo y seguimiento de la ejecucién de los planes, la Direccion
de Planificacion sera la responsable de implementar los mecanismos e instrumentos
a ser utilizados para tal fin y para el seguimiento de la ejecucion presupuestaria,
sera la Direccién de Finanzas, la unidad responsable de implementar los sistemas
automatizados que sean necesarios, para garantizar los registros presupuestarios,
de tesoreria y contables de las unidades de este alto Tribunal.

B. Politicas y normas para la formulacion del POC

La formuiacion del Pian Operativo de la Consulta Popular, constituye el proceso
que permite planificar y decidir la produccion que se va a generar en un periodo
determinado, asi como asignar formaimente los recursos que esta produccién exige para
el cumplimiento de las politicas, objetivos, mision y visiéon de la Institucion.

El procedimiento concreto y practico del Plan Operativo, implica que debe
concebirsele como un sistema que incluye las etapas de formulacion, discusion,
aprobacioén, ejecucion, control, monitoreo y evaluacion.

La planificacion contenida en el Plan Operativo de la Consulta Popular, se
fundamentara en los siguientes lineamientos o normas:
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Elaborar el Operativo de la Consulta Popular, utilizando una metodologia
participativa, que permita que cada una de las unidades que conforman la Institucion,
definan sus metas y en funcion de ellas elaboren la programacién de todos los
recursos que hagan viable el cumplimiento de las mismas, a manera de optimizar y
mejorar la calidad del gasto y con la finalidad de aprovechar eficientemente sus
recursos.

Apoyar de manera prioritaria la politica de desconcentracion del area electoral y de la
administrativa, sobre la base de realizar acciones, que faciliten y agilicen el proceso
de ejecucién y control presupuestario.

Aplicar una politica financiera flexible, que permita en forma agil y oportuna incorporar
ajustes y modificaciones en la planificacion y programaciéon presupuestaria
aprobadas, ante eventuales cambios externos que puedan de alguna manera afectar
los objetivos y metas previstos.

Establecer metas e indicadores de gestion, que permitan realizar el proceso de
monitoreo de las actividades del plan, como un instrumento de evaluacién y control.

Integrar de manera congruente los planes operativos con su respectivo presupuesto,
de las diferentes unidades del Tribunal Supremo Electoral, en la formulacién del Plan
Operativo de la Consulta Popular.

.. Descripcion de la metodologia del Plan Operativo de la Consulta

Popular
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PRIMERA FASE
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION
Director(a) solicita reunién con Autoridades Superiores
1 para conocer politicas de la Institucion para el afio o para
: el periodo multianual si fuera el caso.
X Técnico actualiza los instrumentos, revisa metodologia
' de trabajo y traslada. (Ver A
DIRECCION DE 10y (Ver Anexo B)
PLANIFICACION Director(a) revisa, aprueba y devuelve para
3. reproduccion.
Director (a) presenta propuesta de calendario a las
Autoridades Superiores para elaboracion del POC con
4 las dependencias, para su aprobacién y convocatoria por
parte de Presidencia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRIMERA FASE
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACCION
Se convoca a reunién de induccidén con los encargados
5. de las dependencias en donde se definen las personas
de enlace y se fija la fecha de entrega.
DIRECCION DE Se hace entrega de los instrumentos a los jefes, en
PLAN]F'CAClON 6. medio dtg!tal
Se realiza reunién de induccion con los enlaces y se les
7. entrega los instrumentos, en medio digital.
DEPENDENCIAS DEL Los ‘enIaF:.es elaborgn el IiOC con la asesoria técnica de
TSE 8. la Direccién de Planificacion.
DIRECCION DE Teécnico resuelve dudas a los enlaces, via telefonica,
PLANIFICACION 9. correo electronico o personalmente.
DEPENDENCIASDEL | Envian POC
TSE. '
Técnico recibe, revisa y se analiza la informacién de los
1. | POC de cada dependencia.
Se realiza reunién de revisiobn con enlace de cada
12. | dependencia, para presentar observaciones o recibir
aclaraciones, de lo planificado.
Se realiza una reunién con las dependencias en
funciones transversales, para evitar duplicidad de
DIRECCION DE 13. insumos y asegurar su inclusién en la dependencia que
PLANIFICACION corresponda.
Técnico integra el POC de acuerdo a las actividades a
14. realizar, el resumen presupuestario por grupo para cada
dependencia.
Técnico elabora anteproyecto integrado del POC y se
15, | traslada.
Director (a) revisa, aprueba y envia Anteproyecto a
16. | Direccién de Finanzas
Recibe y complementa informacion para elaborar
DIRECCION propuesta de presupuesto en base al POC, elaboran
FINANZAS 17. | oficio, gestionan firmas y se entrega en el Ministerio de

Finanzas.




Metodologia para la realizacion del Plan de la Consulta Popular
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Direccién de
Planificacion

Dependencias del
TSE

Direccion Finanzas

Pleno de

Magistrados

Auditoria Interna

Inicio

Técnico actualizan
los instrumentos,
revisan metodologia
de trabajo y
trasladan.
1

v
Director (a) revisa,
aprueba y devuelve.
2 3 dias

oy
Se convoca a
reunion de induccion
con los encargados
de las dependencias
en donde se definen
las personas de
enlace y se fija la
fecha de entrega.

3 0.5 dias

R T

Se hace entrega de
los instrumentos a
los jefes, en medio
digital.

4 2 dias

1 dia

Se realiza reunion de
inducciéon con los
enlaces y se les

Los enlaces elaboran
el POC con la
asesoria técnica de

enfrega los [~ . .
SISO, en L?laniﬁlglarziz:én o
medio digital. 5 " adim
5 2 dias

Resuelve dudas a
los enlaces, Vvia

telefonica, correo
electrénico o
personalmente.

7 0.5 dias

-

Envian POC.
8

3 dias
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Metodologia para la realizacion del Plan de la Consulta Popular

Direccién de
Planificacion

i

Recibe, revisa y se
analiza la informacion
de los POC de cada
dependencia.
9 15 dias

v

Se realiza reunién de
revision con enlace

de cada
dependencia, para
presentar
observaciones 0
recibir aclaraciones,
de lo planificado.

10 3 dias

Se realiza una)

reunibn con las
dependencias en
funciones
transversales, para
evitar duplicidad de
insumos y asegurar
su inclusibn en la
dependencia que
corresponda.

1 2 dias

v

Se integra el POC de
acuerdo a las
actividades a realizar,
el resumen
presupuestario  por
grupo para cada
dependencia.

12 10 dias

T
Se elabora

anteproyecto
integrado del POC y
se traslada.

13 10 dias

Director (a) revisa,

aprueba y envia
Anteproyecto a
Direccién de
Finanzas

14 2 dias

Dependencias del
TSE

Direccién Finanzas

Recibe y]
complementa

informacién para
elaborar propuesta de

presupuesto en base

al POC, elaboran
oficio, gestionan
fiimas y se entrega
en el Ministerio de
Finanzas.

15 5 dias

D]

Pleno de
Magistrados

Auditoria Interna
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La segunda fase deberda ser realizada al momento que el Congreso de la
Republica apruebe el monto asignado para la realizacion de la Consulta Popular:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SEGUNDA FASE
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACGION
Recibe informacién sobre el techo presupuestario para la
1. institucion y para cada dependencia.
DIRECCION DE Coordina conjuntamente con la Direccién de Finanzas
PLANIFICACION las reuniones con las unidades administrativas para
2. realizar los ajustes de los POC de acuerdo con el techo
Presupuestario.
DEPENDENCIAS DEL , Enwan IiOC ajustado de acuerdo al Techo
TSE . resupuestario.
Recibe, revisa, analiza e integra los POC de cada
;JIRE(;CION [(;E 4. Dependencia en el POC institucional y traslada a
LANTISAS AN Director (a).
DIRECCION DE Director(a) recibe POC integrado, revisa, aprueba y
PLANIFICACION S. traslada a Pleno de Magistrados.

PLENO DE Recibe POC integrado con su presupuesto, revisa y
MAGISTRADOS 6. solicita modificaciones y devuelve.

Recibe, revisa y realiza los cambios indicados por el
DIRECCION DE 2 | Pleno de Magistrados y devuelve la version final del
PLANIFICACION

POC.

PLENO DE Recibe, revisa, aprueba el POC y traslada aprobado a
MAGISTRADOS 8. través de Secretaria a Contraloria General de Cuentas.
DIRECCION DE Remite copia a Direccién de Finanzas y a Auditoria
PLANIFICACION . Interna
DIRECCION DE Recibe y archiva.

FINANZAS 10.

Recibe y archiva.
AUDITORIA INTERNA 11.
DIRECCION DE Infoma a tosias !as'unldades la aprqbac:o'n fmal del POC
12. y remite copia a Unidad de Informacion Publica.

PLANIFICACION




Diagrama de Gantt # 1: Metodologia para la realizaciéon del Plan Operativo de la Consulta Popular

D Task Name Duration Start Finigh Predecesgsors ¢'08 |  Jan'09 | Feb'08 Mar'08 | Apr08 May09 | Jun'09 | Jul0os |
14]21/28/0411/18]25 01]08 15122 01/0815]22(28/05 12192802 [10[17 242107 114 ]21 |28 05 11219 26 [02
1 1 Reunién de induccién 1day Mon 05/01/08 WMon 05/01/09 Reunién de induccion
2 2 Revisibn de instrumentos (Ver Anexo B) 4 days Tue OB/01/09  Fri09/01/09 1 Revision de instrumentos (Ver Anexo B)
3 3 Reunién de induccién de llenado de instrumento 2days Mon 12/01/08 Tue 120109 2 Reunion de induccidn de lienado de instrumentos
4 4 Envio de d tes a las 31 Unidad 1 day WWed 14/01/09 Wed 140109 2 Envio de documentos a las 31 Unidades
] £  Elaboracion de actividades de la Consulta Popul Sdays Thu 15/01/09 Wed 21/01/09 4 Elaboracién de actividades de la Consulta Popular
6 8  Elaboracién de presupuesto de la Consulta Popi  Sdays Thu 22/01/09 Wed 28/01/09 & Elaboracion de presupuesto de la Consulta Popular
7 7 Envic de documentos integrados 1day Thu29/01/09 Thu 29/01/09 &
8 8  Recepcién y revision del POC 3days Fri30/01/09 Tue 02/02/09 7
C] 9  Correccién individual 10 days Wed 04/02/089 Tue 17/02/09 8
10 10 Revisién conjunta 30 days Wed 18/02/09 Tue 31/03/09 9 Revision conjunta
1 1 Integracién de actividades de la Consulta Populi § days Wed 01/04/08 Tue 07/04/08 10 Integracién de actividades de la Consulta Popular
12 12 Integracién del presupuesto de la Consulta Popi Sdays Wed 08/04/09 Tue 14/04/08 11 Integracion del p puesto de la C Ita Papular
13 13 Revision general del POC S days Wed 15/04/08 Tue 21/04/09 12 Revision general del POC
14 14 Plan Opertativo de la Consulta Popular 1day Wed 22/04/09 Wed 22/04/09 13 | Plan Opertativo de la Consuilta Popular
Diagrama de Gantt # 2: Actividades Principales de la Consulta Popular
D | Task Name Duration Start Finish of D e e SRR SR SN L P R G e S IPETR
Feb [War [ Apr [y ] Jun | Jul |Aup] Sep] Oct Nov | Dec | Jan [Feb [Mar | Apr Way | Jun | Jul |Aug | Sep] Oct[Nov|Dec | Jan [ Feb|Har | Apr
4 4 Definicion de CEM's g6 days FriD101M0  Fri 200410 Definicién/de CEM's
5 &  Conformacién y coordinacion de las Juntas Elec 65 days Mon 01/02/10  Fri 30v04/10 ¥ coordinacién de las Jgntas Electorales Dep. Mi y Recep de votos.
] &  Convocatoris a la Consults Popular 1 day SunD2/05/10 Sun D2/05/10 Co ala Consulta lar
7T 7 Atencién a Medios de Comunicacion 145 days Tue D4/0SM0  Fri18/11/10 ibn a Medios de Comunicacion
] &  Observaciin eiectoral Nacional & internacional 140 days  Tue 04/05/10  Fri12/11/10 ervacion electoral: Nacional e Internacional
] %  Integracibn de ias Juntas Electorales Departame 37 days  Fri0807A10 Mon 30/08/10 Integracion e las Juntas Electorales Depar tales, M yR as de votos.
10 10 Suspensibn de inscripcion de ciudadanos 1day Fri0S07M10  Fri0S0710 Sus| in de insc| de ciudadanos
" 11 Orientacion al ciudadanc 45 days Mon 12/0710  Fri 10/08/10 Ih d
12 12 Disefio & Impresion de papeietas se votacion 1day Fri1208M0  Fri12/08M10 papeletas de i
13 13 Lopistica slectoral 30 days Won 02/0810  Fri10/0810
14 14  infraestructura electoral 32 days Mon 02/0BA0 Mon 130810 jectoral
15 | 15  Dia de votaciones (7:00 hrs a 18:00 hrs) 1day Mon 130810 Mon 120910 (T:00 hrs a 18:00 hrs)
186 16  Escrutinio 1day Tue 140510 Tue 1409/10
17 17 R iGn, pr L ¥ igion de res 1 day Wed 150810 Wed 15/08/10 ! yir ision de r Itad
18 18 Audiencia & revision Tdays Thu 180910  Fri24/08/10 vision
18 19 Impugnacién 35 days Mon 270810 Fri1211110 i6
20 20  Declaratoria de vaidez de resultados de la Con: ESdays MWon 151110 Fri18M1110 ptoria de validez de resultados de la Consuilta Popular
2 21 Divuigaciin te resultados Sdays Mon221110  Fri28M1/10 jacion de resultados
F7d 22 Lopistich postelsctoral 22 days Won 28/1110 Tue 28/12/10 Logistica postelectoral

8¢
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D. Seguimiento y evaluacion del PO

En la actualidad, la informacién ha adquirido mayor relevancia, sobre todo, en
cuanto a su calidad y oportunidad, por esta razén, se hace sumamente necesario que el
Tribunal Supremo Electoral cuente con un Sistema de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion (SIPSE) que ayude a dar seguimiento a las actividades que se realizan.

El seguimiento debe entenderse como un acompafiamiento cercano a cada una de
las variables importantes del proceso de planificaciéon, lo que permitira comparar lo
programado con lo ejecutado, establecer las diferencias, las causas que las originan y
proponer las opciones de acciéon que puedan tomarse para corregir las diferencias que se
tengan en un momento dado.

Este Sistema se constituird en la principal herramienta informatica que captura y
procesa informaciéon actualizada, relacionada con la ejecucion de las principales
actividades y proyectos, con el propésito de informar acerca del grado de avance o
cumplimiento de las metas formuladas en los respectivos planes, asi como la generacion
de indicadores que muestren el comportamiento de la gestion del Tribunal Supremo
Electoral.

El SIPSE, serd una herramienta estratégica para monitorear y evaluar los
indicadores de gestion. La informacion permitira, a quienes tengan la responsabilidad de
la gestion, averiguar qué pasa con ellos y adoptar medidas coyunturales o estructurales
para corregir posibles problemas. El Sistema generara informaciéon que permitira detectar
en dénde se producen los cuellos de botella en la gestion del Tribunal Supremo Electoral.
Adicionalmente el SIPSE, pondra de manifiesto si se estan cumpliendo los planes y las
metas como se habian establecido.

1. Objetivo del SIPSE: Proporcionar informacion periodica y actualizada del grado de
cumplimiento de las metas y planes, asi como del seguimiento a los indicadores de
gestion, con el propésito de realizar comparaciones entre lo planificado y lo realizado y
detectar las diferencias para considerar las correcciones pertinentes.

2. Componentes del Sistema: El sistema estara conformado por un conjunto de
macro procedimientos (médulos) que permitiran dar seguimiento a la gestion del Tribunal
Supremo Electoral. Los moédulos giraran en torno a las Areas Electoral y Administrativa.
El sistema brindara dos tipos de informaciéon: a) cuantitativa, relacionada con los
indicadores de gestion y con el grado de avance en las metas formuladas en los Planes
Operativos de cada unidad, y b) cualitativa, relacionada con la calidad de ejecucion de
las diferentes actividades programadas en los Planes Operativos y en los proyectos
especificos.
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3. Metodologia del Sistema de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién: Desde el
punto de vista tecnolégico, se utilizara el SIAF (Sistema Integrado de Administracion
Financiera) y el SICOIN Web (Sistema de Contabilidad Integrado). Con relacion al sistema
informatico, se visualiza la necesidad de utilizar equipo compatible con diferentes
ambientes de trabajo y el software; tomando en cuenta la politica del Tribunal Supremo
Electoral, se plantea el desarrollo de una base de datos relacional utilizando la
herramienta ORACLE para una plataforma de intranet.

Con el sistema de telecomunicaciones, se aprovechara la red existente, lo que
permitird que cada usuario del sistema, en su propia estacion de trabajo, disponga de
informacion, o de acuerdo a su rol, ingrese a la misma.

Entre los datos que alimentaran al sistema, se visualizan los provenientes de los
Planes de la Consulta Popular (uno por cada unidad), el Plan Quinquenal, el SIAF/SICOIN
e informes de visitas de campo. El sistema procesara todos estos datos y generara como
informacién de salida, indicadores relacionados con las metas y con la gestion del
Tribunal Supremo Electoral. La figura siguiente, muestra el proceso de generacién de la
informacion:

- ] —d"—"]
Plan de la

SIAF SICOIN Consulta ’

WEB ,

Popular ]

Sistema de Planificacion, Visitas de
Seguimiento y Evaluacion campo

-

. ]
POCS po lI
Unidad

Indicadores de gestién
y cumplimiento de
metas
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El sistema de informacion identificara tres niveles de usuarios: a) los que
alimentan el sistema ingresando datos; b) el personal que se encuentra en el nivel de
analisis de informacién; y, c¢) funcionarios y autoridades del Tribunal Supremo Electoral
que se encuentran en el nivel decisorio, que los utilizaran en el proceso de toma de
decisiones.

4. Productos: Los productos que generara el SIPSE seran el insumo principal en el
proceso de evaluacion, para la retroalimentacion de los instrumentos de planificacion.

Generara una gama de reportes que serviran de insumo para el planteamiento de las
estrategias a seguir para la reformulaciéon de las metas establecidas en los instrumentos
citados. Se contara con un conjunto de reportes entre los que se destacan: a) reportes a
nivel de cada unidad reflejando el grado de avance en el cumplimiento de las metas o de
indicadores de gestion; b) reportes especificos para un proyecto o actividad en particular;
y, c) reportes periédicos que seran entregados a los Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

Para la operativizacién del sistema es necesario: a) elaborar el software para el
procesamiento de datos; y, b) definir un programa de capacitacién para los diferentes
usuarios, tanto en aspectos operativos como conceptuales.



V. Actividades de la Consulta Popular

Las actividades de la Consulta Popular, para fines de presentacion, se
diagramaron colocando en forma consecutiva los diferentes subprocesos con sus
respectivos procedimientos y actividades, lo cual sirve de base para determinar
responsables y para realizar estimaciones preliminares de insumos y presupuesto.
Aunque en la practica, la ejecucion de algunos subprocesos puede ser realizada de
manera paralela, con fines de presentacién, se colocaron los subprocesos en forma
consecutiva, con excepcidbn de los que se presentan inicialmente, que por ser
subprocesos en su mayoria transversales en todo el proceso electoral, se considero que
era mejor colocarlos al inicio en forma paralela.

Como resultado se obtuvieron veintidés subprocesos, identificados principalmente
de acuerdo a su relevancia y a la necesidad de especificar algunos, porque debido a que
se realizan varias actividades apegadas a la Ley, es necesario dejar plasmado el
subproceso por separado. Los responsables, el procedimiento y las principales
actividades se muestran de color azul y rojo, siendo el azul un indicativo de las
actividades principales mientras que el color rojo son para las actividades
complementarias.

Las 31 unidades que realizaron sus planes individuales fueron:

1. Direccion Superior 18. Auditoria
2. Direccién de Planificacion 19. Departamento de Cooperacion y Protocolo
3. Secretaria General 20. Seccion de Protocolo
4. Centro de Documentacion 21. Departamento de Comunicacion
5. Departamento de Coordinaciéon de Asuntos 22. Direccion de Informatica
Juridicos 23. Inspeccién General
6. Unidad de Archivo General 24. Direccion Electoral
7. Direccion de Recursos Humanos 25. Departamento de Cartografia
8. Departamento de Administracion de Personal 26. Direccion General de Registro de
9. Departamento de Bienestar Laboral Ciudadanos
10. Direccién de Finanzas 27. Departamento de Organizaciones Politicas
11. Departamento de Presupuesto 28. Departamento de Inscripcion y Elaboracion
12. Departamento de Tesoreria de Padrones
13. Departamento de Contabilidad 29. Unidad de Coordinadora de Delegaciones y
14. Departamento Administrativo Subdelegaciones
15. Seccion de Compras y Contrataciones 30. Unidad de Capacitacion, Divulgacion y
16. Unidad de Proveeduria Educacion Civico Electoral
17. Seccion de Servicios Generales 31. Delegaciones y Subdelegaciones

A continuacion se muestra un resumen del Diagrama del Proceso de la Consulta
Popular y luego se detalla cada uno de los subprocesos, en donde el color azul indica las
actividades electorales y el color rojo las actividades complementarias o administrativas
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DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA CONSULTA POPULAR

80 dias antes del dia 2meses antes de la
de votaciones convocatoria

JED: 3 meses antes. Inicio: 1 dia depués de la Convocatoria. 3 meses antes de las Disefo: 80 dias antes
JEM: 2 meses antes. Fin: 60 dias antes de |as Votaciones votaciones Impresién 30 dias antes
JRV: 15 dias antes.

—

Dia de votaciones | oA
(7:00 hrs a 18:00 :
hrs)

5 dias habiles siguientes a la

FIN

El dia de la votaciones o en la 8 dias después de la declaratoria de Memoria: 6 meses
audiencia de revision validez de resultados. después,

€€



SUBPROCESO

PLANIFICACION DE LA
CONSULTA POPULAR

TSE
PRESIDENCIA

DIRECCION DE
PLANIFICACION

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

P ™y

 Aprobacién del Plan Operativo de la
MAGISTRADOS DEL TSE st Loty

UCADE

e

DIRECCION DE
PLANIFICACION

| TODAS LAS DEPENDENCIAS |

DEL TSE INVOLUCRADAS

_—

-

PROCEDIMIENTO

-

f

i

L

.

Induccién para la planificacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Ve

| Coordinacién e integracién del Plan

su respectivo proyecto de
presupuesto.

™\

-

.

Apoyo para la formulacion del
proyecto de presupuesto.

" Participacién en la formulacién del

Plan Operativo de la Consulta
presupuesto

i
I
7 Populary su respectivo proyecto de
|
|
L~

; Operat&vo ce la Consulta Popularcon|

ofomlnryapoynrloglmnmmdmrmmmlmm ra elaborar el
Plan Operativo de la Consulta Popular con las dlplndonuludd . Apoyo para
mmmamam las unidades.

Disefiar & im tar la metodologia para elaborar el con su respectivo z
Remeion para o pioiy, pare, ¢ pretupu g o Sinder oy "&'&&i"ﬂ&?‘"‘“ﬁ i
para n y para el presupuesto. ar ca a
unidades. R r lnfonnadén de cada unidad e | u! el documento del PIII‘!I
de la Consulta Popular con su respectivo proyecto de presupuesto. Revisar el
P Wmugu ¥ olahnuhr Inmeaclén Mlqm Pmunur y antrtg.k‘“lI ar el pltn aon l
su vo presupuesto a
lndougulml-ntoymm thqjuuohnd- |

Disefiar e implementar
PIunOpomnvodolnCona Popu )

A y revisar los instrumentos para elaborar el presupuesto. Apoyar y asistir
ﬁmygmmtﬁpo{u elaborar el proyecto de presupuesto y en la revision del proyecto de
presupuesto final

L 7

- —— — S

Participar en los eventos de induccion. Completar los instrumentos de planificacidn con
_las acciones coespondientes a su Dependencia. Realizar la estimacién del costo de
" las actividades propuestas en el Plan, correspondientes a su Unidad. Participar y
‘apoyar en la revision del documento del Plan integrado.

L™ o




PRINCIPALES ACTIVIDADES
-

SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO
| Mandato y autorizacion de | Resolver consultas, proporeinnlr , ordenar in ndonu sabre
PRESIDENCIA procesos de inspeccion. |a conducta laboral puuoml pmm o umporll del T
." s SR TR A Lt s e R bt e g ¢
P r apoyo de asesorfa juridica y en trémite de tes finalizadcs
| | SECRETARIA GENERAL Apoyo a la gestion. .mhm Juridica y expedien
( Elaborar un programa de supervision de las aciones y Subdelegaciones
Realizar visitas de uﬂﬁ para verificar su ndonamimb Elaborar y
INSPECCION GENERAL | - Apoyo a Inspeccién General. presentar informes investigacién de
: m we Mn do m y m m
. g W s H A o J
S . — -
UNIDAD COORDINADORA | Inspeccién a funcionamiento de 5
DE DELEGACIONESY | Del y _ grnporelonl' informacién relativa al funcionamiento de Delegaciones y
SUBDELEGACIONES ; 1 SN one,
—— " — | g PR} 2 it s '_, i X i A ¥ i . J
P — . ~ . S L A TR
- ? B _|Proporcionar informacion sobre ubicacién de CEM's, distancias, accesos y
y CARTOGRAFIA froes -1 Informacion de apoyo. ' mmmnﬂmmmmdlmahm ica.
L J . P T i
: SI.IP!T?:IA%' ¥lg1!w"c% : I B p— B B i i S —
INVES L DIRECCION DE ; Brindar técnico informatico e informacién sobre el padrén electoral para
\ | INFORMATICA .. AR HNAI00 B Nkenitie. el proceso de inspecaion.
? J B A J
i | cevmone S " Bt e i et
| Proporcionar leyes alaln . Lievar col s e las
RRENDENGIA DOCUMENTACION 1 Proporcionar informacion legal. investigaciones y denuncias.
'”:;NEEEE“ e e TasEm P o mT 7Y Realizar los procesos comespondientes para la adquisicién y dotacién de
DEPARTAMENTO Recepcién de pedidos y guﬁén mobiliario, oquipo, utiles, enseres, vehiculos y transporte necesario para los
ADMINISTRATIVO doadquhlcibn de hlenesy gum trabajo. Gestionar Ia seguridad de De ciones
servicios. ubdil-hgldonu Gestionar, procesar y pagar transporte, telefonia, equipo y
J L J . mobiliario. )
" : :Provoor el personal adicional solicitado por la Inspeccién General, Facilitar la
.; RECURSOS HUMANOS |- — Dotacién de recursos humanos. i masa Bakia Bl femporal y permanente que labora en el TSE.
I". l |Gestionar y pager viéticos para comisiones de inspeccion en el interior de la
. DIRECCION DE FINANZAS Gestién y pago. J_ 'Republica, y otros pagos.
\ ‘ 7 — L. 4
1 SERVICIOS GENERALES - Brindar apoyo loglstico. + Proporcionar combustibles, y servicios basicos para realizar las inspecciones.

GeE



SUBPROCESO

[ [

INSCRIPCION DE CIUDADANOS

TSE

PRESIDENCIA

REGISTRO DE
CIUDADANOS

DIRECCION DEL

RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO
Inscripcion de ciudadanos
¥ A J
AUDITORIA | Fiscallzacién de procedimientos.
DELEGACIONES Y .
SUBDELEGACIONES —{ _|necripoidn de cudadance.
DIRECCION ELECTORAL | Asignacién de Cédigo Geo Electoral.
g
Supervisién de la inscripcion de
INSPECCION GENERAL —— bt Aoy
| Divulgacién para inscripoién de
UCADE — g P‘fﬂl .

| DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

e

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

PE

SERVICIOS GENERALES

Btonoren G8J 'y Muntinalidades Sei pels. Goordiner con UGADS 1a para
lmhhﬁm‘ﬂm |
Fiscalizar procedimientos de ciudadano fmoadmm

- udivldldn la i do dudadm Audrllr.al F'lci'én E izar
mmhmumwmmm

Inscribir Ciudadanos en el Padrén Eloch:lrd Vi
| documentacién e informacién requerida

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Pl'anlﬂcar. coordinar y organizar la inscripcién de ciudadancs (Empadronamiento).
Organizar jcrnadal de Inlerlpclén de cludadnrm Solicitar listados de personas que no
(Min. De la Defensa, Min. Gob., Min Relaciones

o

[ —— m—— s e

erificar informacién en Registro Civil. Proveer
sobre inscripcion de cludadans.

J

p ————

| Actualizacién del Padrén Electoral,

—_——— . T ——————

—

Elaborar de la Base de Cédigo Geo Electoral para asignarse a |os ciudadanos.

-

oo —
Supon:har el cumplimiento de la opeudén de |a actividad de inscripcion de ciudadanos.
Recibir y revisar informes y documentos relacionados sobre Inscripcion de ciudadanos que
mnmlm.nmlmcrlpdénmel Padrén Electoral para preparacién de la Base de

an. i _ 4

Coordinar nacionales, departamentales
Olﬂ'lplﬁlﬂh mduw mmmmmmn agn las
Capacitar al personal contratado para el o de las actividades referidas,

Administrar g.untunliznr el programa Geo Electoral. Implementar bﬂqadas técnicas.
Preparar la Base de Datos. Vaciar y resguardar la informacion. Logistica del servicio
técnico. Dotar de equipos de cdmputo completos a Delegaciones y Subdelegaciones

—

- - e AL 1 St Ao i ~
Gestién d:r“paugp:uyo:jt::u ok del -4 Pagar al personal, los bienes y servicios necesarios para la inscripcién de ciudadanos.

( rRsalizz!.r los procesos correspondientes para la adquisicion de mobiliario, equipo, Utiles,
Recepcion de pedidos y gestién de | enseres y transporte necesario para los puestos de trabajo. Gestionar, procesar y paﬁ
adquisicién de bienes y servicios. orte, telefonla, mobiliario, arrendamiento y plantas eléctricas para

| Sul aciones.

; Realizar proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal adicional que se
Dotacién de personal. 1 requiera.
Apoyo logistico 'Proveer pilotos, vehiculos y combustible para las diferentes actividades y comisiones qu,§

se realicen. i

| J

&



SUBPROCESO

DEFINICION DE
CIRCUNSCRIPCIONES
ELECTORALES MUNICIPALES
(CEM'S)

TSE
PRESIDENCIA

DIRECCION
ELECTORAL
(CARTOGRAFIA)

RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTMDADES
p : ) / S
] | . Recibir la I:fnrmacién ded'l’a Direccién Electoral sobre la c:.nﬂdcad y cobertura de In CEMs.|
L __ Elaborar cobertura y cantidad de ircunscripciones € “
SECRETARIA GENERAL Proyecto de Acuerdo. 3 m 18) y someterio & conakderacion del Pleno.  Una vaz s
4 ¥ A ¢ R v,
. Y P e x it TR TR NI e T e —
Sugerir poslblu Iug ubicar Centros de Votlnién E de Gnum y Campo.
DIRECCION ELECTORAL Sugerencia de Centros de Votacion. (S mﬂg:f'.r sabajo da g cobr ug' % *ﬂl:*mu ot
,mmmume. IGN, Tﬁymlm
r - " 1 v
) ) 'Realizar talleres de capacitacién sobre los criterios para determinar las CEM's J
3 descentralizacion del voto en con]unw con UCADE. Puuntnr mapas por mun pln
CARTOGRAFIA I— Delimitacién de las CEM's. < Informer de las CEM's a delegados, ""’“‘%‘a& res. Proporcionar informacié
sobre infraestructura electoral sobre Ubicacion de ‘s, distancias, accesos y mapas plrl
| L J mnhr las m en el interior de la mm 3
N el s D " e S o
Efuenhr al TSE para su Ij R gln el P'“!”??u."‘ Acmalwlwén y Rl:.giuggmg:
L } ; ~ Ciudadanos. Coordinar con apoyo de lideres comunitarios en N
_ RIosr ' Actualizacion de informacién. - Ejaporar el programa calendarizado para desarrollar la actividad. Supervisar la activided de
/g tlmmymmmcuuum
7 L. 7 g
DELEGACIONES Y SR T o oo T o I _Proporcionar a la Direccién Electoral la informacién bésica para definir las CEM's y
SUBDELEGACIONES | informacién biwing. "~ ubicacién de Centros de Votacién.
J Yk v s . : /
e - e — —— e e i
. Verificar y auditar la denominacién y codificacién del Geo Electoral en el padrén, Realizar
3 AUDITORIA Codificacion en el padrén, e EeEtIledldu de verificacion y de auditoria en la denominacién, cobertura y codificacion de las
3 '.'
L 7 N g L " o |
‘ i y wmuniclr sobre la informacién para dlﬁnir las CEM's. r y comunicar
UCADE e Capacitacién y comunicacion frer ——----—1 s y auxiliares de CEM’s sobre in n a recopilar para
L , blllnrulapomonnbnloluﬂwlolmdoﬂnlrcem
r ) 4
}1' Genarar llr;‘fumadén bésiigl mmEf’I%ﬂomr l:ls CEM's Im{:ﬁn :tei :amlirénhElectoral,
portar los codigos existentes. Elaborar el formato ntamiento de la informacién
i DIRECCION DE INFORMATICA Informacién bésica pera CEM's - éu‘lrar los nuevos cdigos en el Padrén, Generar informes varios para las dependencias.
i DI dir la estructura del Padrén.
7 (" A r,
\ \I DIRECCION DE FINANZAS | Gestién y pago. mg:rheﬁgwﬂm:g;\gﬁgg% RSN, Sarwm0rie e Sarviciie, SeoseRrios pam
\] : potdionl
A { ) -. r 1" F
\ SERVICIOS GENERALES Apoyo logistico | Proveer combustible a las diferentes dependencias que lo soliciten.

LE

'8 vy




SUBPROCESO

ONFOR N Y

JUNTAS ELECTORALES

DEPARTAMENTALES,

MUNICIPALES Y RECEPTORAS |
DE VOTOS

TSE
PRESIDENCIA

COORDINACION DE LAS //

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

) :
|

| MAGISTRADOS DEL TSE

. i
G

PROCEDIMIENTO

o

~

L 7
I
\ DEPARTAMENTO DE
-\ "ORGANIZACIONES
\ POLITICAS
L _f

| DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

h Elaboracién de plan preliminar de l

compras.

{

"

— necesl

-1 definidos los
wmm

PRINCIPALES ACTIVIDADES
—
Identificar y sugerir posibles candidatos para la integracién de las Juntes. Identificar
personas que relnan el | y cumplan con los criterios y de pertinencia
para los que conforman las Juntas. | con los posibles

ummrmuuummmmmmuﬁnu

L‘i‘mm’“‘&‘ﬂtn"?m plan . 100 iAo ieoee 1 de pertinencia
ue cum con n
qumm Jhmw#&whm E;uwma

3 AT

NSO Ry T A

:

posibles

N o TR

les y de pertinencia para’
wblnyundidm. Evalu:'r. el

Verificar que los candidatos a lw las Juntas, no pertenezcan a ninguna
junta directiva y/o afliados de algtin pa politico y que cumplan los requ
establecidos en la ley.

. g ok ! : Z o

1

Con de la Direccion de Planificacion, identificar preliminarmente las
es de insumos, moblliario, equipo e inmuebles que requeriran las Juntas
Electorales para el desarrollo de sus funciones.

|

8¢



CONVOCATORIA A ELECCIONES

SUBPROCESO

5

TSE
PRESIDENCIA

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

e

"

MAGISTRADOS DEL TSE

PROCEDIMIENTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES

iRO\ﬂlﬂ'le sta de Decreto y realizar la emision del mismo. Sdlcnardbnpmm
'doCoopomm‘;

Aprobacién del Decreto de
Convocatoria y Convocatoria Plblica.

Sowéndthtoeolo)homnﬁdﬁnddAdn mmmmy
Elmwm r reuniones semanales

SECRETARIA GENERAL

-

DIRECCION ELECTORAL

| Sugerencia de division administrativa
1 electoral .

—— —_

Elaboracién de Proyecto de Decretode |
Convocatoria. i

b s i TR TR O g W Lh e Ly
r LY
“'““upai.:‘a‘:"*&“%.%m“' of lstado ta 185 GEMrs dofinidas por I8 Direclon Eleciors
muni 3 as

con la Ml a legislacion mﬁ:

elaborar el proyecto y
ll Pleno. Una
a nprubodon m.. ki mmlwlm

| Sugerir la divisién administrativa electoral nacional de las CEM's
, base Geo Electoral de |ugares poblados. Verificar,

] y
| Electoral. Sugerir el listado general de los Centros de Votacion dentro de las CEM's,
e Sugldrdllshdo de D : el

las
mmw.muummm
k. a o oibd g I N b ALK L .'a‘l-' KR i _“ A il . v,

i

' ria arulrmrlpdm candidates, a las
— _Ti"" 'ﬂﬂ"ﬂ;fﬂwﬂ ppoi delegaciones,

s

7

jCoordlnar y apoyar la realizacién de la conferencia de prensa sobre la convocatoria, de
" elecciones.

" Py,

3 anizar y preparar el acto publico de convocatoria, ejecutar la logistica para el acto
a Ll;glicn la conferencia de prensa y comunicados que se requieran para la convocatoria.
‘:UIC.:ﬂD.Er e imprimir manta, invitaciones y materiales que se requieran con el apoyo de

L " .

- . Proveer pilotos y mensajeria para envio y entrega de papeleria para este subproceso.

P!

P

Eacmar presupuesto y realizar pagos de los costos de impresion de papeleria de
umanuales del acto de convocatoria, de la divulgacion en medios de comunicacion y otros,

4

'Realizar gestién y proceso para adquisicion de bienes y servicios (compra directa,
aotlzaclbno IInitacibn) requeridos para este subproceso.

Dg;mAMENJP?E%E Papeleria de inscripcion de candidal
a e tos.
POLICAS
™y i ‘.\
DEPARTAMENTO DE ] Apoyo para acto plblico de
COMUNICACION 1 convocatoria.
r % ’
DEPARTAMENTO DE " Organizacién de acto piblico de
COOPERACION ‘i convocatoria.
J r
== !r -,
SERVICIOS GENERALES 4 Apoyo logistico
I'. N - 'ﬁ. "
\‘ DIRECCION DE FINANZAS xj Dotaci6n de recursos financieros.
. a4 L .
DEPARTAMENTO Recepcion de psdidoa y gestién de
g ADMINISTRATIVO adquisicién
L & o ’

L

6¢



SUBPROCESO

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

o

MAGISTRADOS DEL
TRIBUNAL SUPREMO
S/ ELECTORAL
\! //' " i
ATENCION AMEDIOSDE |~
cuuu:ncm ’mlowju.sse r\
'-J A . W REL A,
AN DEPARTAMENTO DE
TSE COMUNICACION
PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION

PROCEDIMIENTO

Dotacién del espacio fisico.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Elegir y nombrar a la persona funge como Vocero Oficial del TSE, encargado de
--l:'ud umﬁm&mmmm-mammmm

mmuuwwm _ i

Realizar el enlace con los medios de comunicacion, Acreditar a los integrantes de los
~{medios de comunicacién y dotar los gafetes de identificacién. Bnnd-rapwologlstlma
la cobertura que tengan los medios de comunicacién en el proceso electoral

7

_ | Definir el espacio fisico a utilizar por los medios de comunicacién y su acceso a los
establecimientos utilizados por el TSE, para la divulgacién de resultados electorales.

L

ov



SUBPROCESO

OBSERVACION ELECTORAL:

NACIONAL E INTERNAGIONAL
P8 |

TSE
PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO DE
COOPERACION

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

MAGISTRADOS DEL
TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

PROCEDIMIENTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES

- —

Dotacién del espacio.

3

Induccién general.

A
V3 ’
DEPARTAMENTODE /'
COOPERACION |- I
)
Atencion a observadores. }
L %
Atencion a voluntarios civicos.,
" DIRECCION DE
i PLANIFICACION | et b TR
| ) \ /

L

- establecimientos utilizados por el TSE, para la divulgacion de resultados electorales.

- jorrudaaacadémieu(comahﬂm pansles, stc.).

4 (tramitar pasajes, ma,m¥ alimentacién segun sea el caso).

' Supremo Electoral.

Aprobar la normativa de la observacién electoral. Realizar reuniones de bienvenida y
coordinacién con observadores internacionales.

Distribuir el espacio fisico asignado a los observadores internacionales y nacionsales en los
Definir acceso a instalaciones del TSE

Wy

F)

“

Raallzar eventos de informacién a los grupos de observadores electorales. Organizar

k 7

~
Enlazar los observadores internacionales y nacionales. Acreditar a los observadores
nacionales e internacionales y dotar los gafetes de identificacion. Invitar a observadores
electorales Internacionales ugomlmanh a los paises miembros de Protocolo de Tikal y
la Unién Interamericana de Organos Electorales (UNIORE). y atender a los mi::'nos
anizar y
acompafiar en las rutas de Atender hasta que se retiran del pals. Elaborar y
estimar un presupuesto especial que incluya recursos para materiales e insumos,
chalecos de cacién, sombrillas, capas, objetos de recuerdo, cena de recepcion y
de gala. Recopilar informacién pllnhldl por los grupos de observacion.
L

#

7 4

'Elaborar la propuesta normativa, acreditar y atender a los observadores, distribuir y
‘organizar su parhcipaclﬂn de acuerdo a las disposiciones de la Precidencia del Tribunal

% f

—

reforrnas a los manuales de observacién con el apoyo del
Dcpcrbmsnlnde Coopurad

(54



SUBPROCESO

INTEGRACION DE JUNTAS

ELECTORALES DEPARTAMENTALES, |
MUNICIPALES Y RECEPTORAS DE

P9

TSE
PRESIDENCIA

DIRECCION ELECTORAL

RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES
T . . — - —
 Conformar las Juntas. Elegir a las personas para Inclulrlaa en el proyecto de Acuerdo correspondiente
MAGISTRADOS DEL Integracién de Juntas. . .con base a los listados de candidatos. Conocer y a los proyectos de Acuerdo de i de
TSE Juntas vy notificar a los miembros de las mismas. JED y las JEM Articulo 179 y las JRV Articulo
101 dela LEPP)-
I.' i % J
l s r\feﬂl'lw el cumpllmlamo dl requisitos e idoneldacl de annddam miembros de Juntas, Elaborar los
/ | promtou de acuerdo y a aprobaeién del Pleno. Elaborar las credenciales de los miembros
SECRETARIA - Elaboracién de Proyectos de | -de Juntas volnr porque se elaboren los distintivos. Participar en el acto de instalacién de las
GENERAL ' Acuerdos. IJunmc\':mm los Acuerdos, elaborar el acta de toma de posesion de los miembros de las JED.
[ ! jt&dm«mmmthmrdee Apoyar a las JED para la integracién de las
| | 7 S
f _ ; y
o Conooar y coordinar con los mlaglhm dedla& é:r&t? hm. las acciones a realizar durante dﬂ
. electoral. Realizar, con trabajo, reuniones
ELEGVORAL || Apovoales Juntas Integrades. - B B e (e I Juntas.y sus rGoponeabiidades. Soncoer y aroyar o 1a gestion
 de infraestructura, requerimientos materiales e insumos para el trabajo de las Juntas.
| ] 'Revisar y auditar los gastos realizados Jurrm en las Etapas Pre-Electoral, Electoral y Post—]
1 AUDITORIA Auditoria de procedimiento. - Electoral. Capacitar en la aplicacion de la Lw Contrataciones y su regulaciones aplicables a los
/ { miembros de las Juntas.
& / | J A

4

UCADE

{Primer Momento: Capacitar ptellmlnan'name a las Juntas Electorales Departamentales, Juntas

1mui0ndelmn1anmuuurinendModeJumbnmhmm Apoyar en la
/dlhomdéndomnnmm identificaciones conjuntamente con Departamento

| ~ : j

Elmmlu del Distrito Central y Juntas Electorales Municipales. Preparar logistica y disefio c‘

Capacitacién. ¢ :
"y, |Soqundo Momento: 1) tar formalmente en coordinacién con otras dependencias del TSE a
Juntas Electorales De ntales, Juntas Electorales del Distrito Central, Juntas Electorales

'\ |\ DIRECCION DE
\ | INFORMATICA

!‘Munlulpnbw.lunu Receptoras de Votos a nivel nacional, sobre funciones, atribuciones y desarrolio
ral. 2) Convocar a aupnmdonudnnuadulmpwmquommhwmmrﬂy

y DEPARTAMENTO DE
| COOPERACION
| (PROTOCOLO)

| % /

k DEPARTAMENTO DE
. COMUNICACION

:.’d.
R :ﬁ?nnr:nrga reportes varios. erl:jwdar l%lnfurmadén Brtndadr servicio técniog ror medg:l dgl :tthglm
Apoyo in e . ico proporcionado a untas. Capacitar en cuanto al uso y manejo del acta 4 e
' Procesamiento de Datos. b
J :«. y.
Organizacién de Acto de ] ] ' Omaniur IPOI‘II‘ logisticamente en el Acto de Juramentacién de Juntas: Electorales
Juramentacién . | Departamentales ED) y Junta Electoral del Distrito Central (JEDC).
|
j ”
Coobertura periodistica. 1 Cubrir la actividad en términos periodisticos y crear material informativo al respecto.

/ |8

A4



SUBPROCESO  RESPONSABLE / DEPENDENCIA ~ PROCEDIMIENTO - PRINCIPALES ACTIVIDADES
G A LTy o

DIRECCION ELECTORAL s Apoyo Logistico, 1 Colaborar con la logistica en la sede central del TSE. Resolver consultas de DICEP.
i y s - 2 i : e gais v £,
ill ettt ettt e R — — T———— —— — —
,I'I. | Coadyuvar a la depuracién del Investigar anomalias detectadas en la documentacién de ciudadanos para la depuracién del
| INSPECCION GENERAL - padron. T padron y presentar denuncias al Ministerio Publico cuando se confirman las anomalias.
.'I :,"l 5 i L L n £ 3 bt o i fint §
— sy e }
Supervisar, coordinar y r la actividad de suspensién de la inscripcion de ciudadanos. |
DICEP Suspension de la inscripciénde | Verificar, atender y los Centros de Em amiento el dia del clerre de Inscripcién..
ciudadanos. Recibir la documentacién relacionada con inscri de ciudadanos y actualizacion de datos para
1 revisién. Elaborar y entregar el Padron Electoral actualizado y depurado.
Fi . oo N I . b . g Y
- P

Verificar los ro:ullltm para el cierre del Padrén Electoral. Intervenir en el cierre de las
AUDITORIA | Intervencitn en el cierre del - _ linscripciones y elaborar el acta. Evaluar imientos la suspension del ciudadano dentro
A ] Padrén Electoral. del Padron. y revisar la del Padrén Electoral para las Juntas Receptoras de

: Votos . Verificar la del mismo.

" . e
N gty V.
I N o — s e N

Desarrollar campafia informativa sobre el tltimo dia de inscripcion, la cual se desarrolla los diué
pmydnﬁmodtadoldlm en medios de prensa, radio, television y materiales impresos

SUSPENSION DE INSCRIPCION ||/
DE CIUDADANOS

|
E UCADE — - Campafia de divulgacion. I
R X ; I (ms.nm am d*gdblleuy u.ﬂ:ddouneiom y puestos de empadronamiento) en
e \ L_

TSE
PRESIDENCIA

i Brindar apoyo Iolglﬂaﬂco en la transmisién de la informacién de ciudadanos inscritos. Actuallur y

|
DIRECCION DE P Cierre técnico del Padrén ~ idepurar el Padrdn Electoral con base a la informacion qu traslada DICEP. Generar informes
INFORMATICA e Electoral. : 1 CII‘I las diferentes depandmas Raallzar la particién del Padrén Electoral segun los Centros de
)E | ‘otacién. Resguardar las bases de datos
| - ) )
RE oe i,__ S f— l e T S ——C R —
| Proveer pilotos y combustible para las diferentes actividades y comisiones que se realicen en las
" Apoyo lagistico. ! actividades de este subproceso.
i
\ J \ )
| _ ) s T
: DEPARTAMENTO g : j Realizar gestion y proceso para adquisicién de bienes y servicios (compra directa, cotizacién o
\ ADMINISTRATIVO 4 Dotacién de bienes y servicios. 1 licitacién), requeridos para la campafia de divuigacion y otras actividades de este subproceso.
| | Proveer vehiculos.
.Ii: t . L o %L F
| | || s
| | ]
\i oy £ty Ll Vg i Transmisién de informacién. { Transmisién de la informacién de ciudadandos inscritos y cierre del Padrén Elecoral. |
L J L v N JI
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SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

JUNTAS ELECTORALES Informacién al Ciudadano

e ——————————————

Rt L e ; Juti Al bR L R R

£ ™\

| Desarrollar campafia de d informativa sobre el dia de la votacién, lugares

| de votacién y la mecénica voto, en medios de comunicacion: rldlopronu.
. ———— television y materiales cun:.q:oyodng.mm Distribuir discos

' compactes con sobre votacién a Delegaciones,

' Subdelegaciones, Sociedad Civil, etc. en con Direccién de Informética.

UCADE Campafia de divulgacion informativa
ORIENTACION AL CIUDADANO i
8P41 | |
]\ - DIRECCION DE i Logistica para informacion al
4\ INFORMATICA 1 ciudadano.
TSE \
PRESIDENCIA \
e -. |
UCADE { Instalacién de Centros de
\ informacitn.

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION

Campaﬁa de informacién a medios
de comunicacién

PRINCIPALES ACTIVIDADES

-

Desarrollar campafia de divulgacién informativa sobre el dia de la votacion, Iugam
' de votacién y la mecénica del voto e instalar centros de informacién en
bdbnE,mr:mc.mudolm pllriﬂuldolpcrolmbuml

-

lAnallzar y programar los sistemas de informacion de DONDE VOTAS. Raproduclr
i discos compactos con el sistema para ser instalado en cualquier com , para
Gafés Internet, Escuelas, Universidades, Colegios, Em| &aus, etc. Generar mportn
ser distribuidos en diferentes lugares o ser publicados en medios de prensa.
glermm:r kioscos de informacién. Implementar los centros de llamadas telefnicas
' y Central de Informacién Automética de Llamadas (IVR). Informar por mensajes de
| texto via celulares, y por la péagina web en hlnmet Implementar los sistemas de
. informacién en las Delegaciones y Subdelegaciones.
L%

—— S —

Coordiar y solicitar informacién a DICEP para organizar los Centros de Informacién
Supervisar, coordinar y ejecutar la actividad de informacién al ciudadano a través de
Centros de lnk:rmaoian olicitar |a elaboracién de mantas y rétulos publicitarios, para
la identificacién de cada Centro de Informacion. Distribuir al personal capacitado para
atender todos los Centros de Informacién. Solicitar el apoyo de Direccion de
Informética para proporcionar y asignar el equipo necesario para los mismos.

~+ votacién y la mecénica del voto. Coordinar con las JEDC, el suplamanto de prens

- sobre los lugares de votacion

-

' Desarrollar una campafia de comunicacién sobre el dia de votacidn, lugares dJ
a




SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES

BT

TSE
PRESIDENCIA

I Realizar los procedimientos administrativos ientes para irir los materiales
DEPARTAMENTO — Apoyo logistico. ' ra la impresion de y pera la de la de las mismas.
——y ADMINISTRATIVO o . mdlar las gestiones 3 pago correspondientes.
ELECTORAL J— /
T 2! s ™) s ~
SERVICIOS GENERALES b Apoyo logistico - Brindar apoyo logistico para recibir y trasladar las papeletas.

- ~\

Recibir y revisar la ria de realizar de los costos del
: i'nprulgndapupupl:&?y pnm% wumwar%

DIRECCION DE FINANZAS ~— Dotacién de recursos financieros.

J

*14



SUBPROCESO

TSE
PRESIDENCIA

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

COMUNICACI

Centro de Informacién.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Wummmmman.semmmmm Coordinar con los medios

A L J

*14



SUBPROCESO

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

B ——

S Verificacion de los érganos
AUDITORIA oo B J
UCADE S Coordinacién e informacién
DIRECCION DE _ Servicio técnico informético y
INFORMATICA § telecomunicaciones.
o %\ o
e e T 4
1 DIRECCION DE FINANZAS Gestion y pago.
' ! }
{ DEPARTAMENTO | Gestién de adquisicién de bienes y
PRE;IEENCI . | ADMINISTRATIVO 1 servicios .
" ] \ )
.(_...._.. R —— - = — e — —————
1 D'RECC'SHI\EAEN%%CURSOS - Dotacién de personal.
\ L J % .
( ' P -
| | Dotacién de personal operativo y
E] SERVICIOS GENERALES i Prod nghaoio b
| |
1 P L & o

_|licitacién), requeridos para este subproceso. Realizar gestiones y procesos de|

PRINCIPALES ACTIVIDADES

. )\

Fiscalizar las naumau de distribucién de Gtiles, enseres papeletas.
conwobur

electorales y
que wymmmmmmmuhm

Realizar la logistica y desarrollar talleres de coordinacién e informacién del
m,mgmuqm.nrmmymm
CAPSOHA # parponel o stopastoniol (e Jokvmacke.

A L L ST Y R

i —

| Dotar de equipos y programas informéticos. Disefiar e imprimir las actas en medios
digitales. Asesorar y brindar soporte técnico cuando se requiera

v,

e e r——

Realizar los n&'ﬂn‘” personal, viaticos, bienes y servicios necesarios para los
puestos de i énvparalumuaulochraln entre otros.

"

J

Realizar gestion y proceso para adquirir bienes y servicios (compra directa, cotizacién ol

recepcion e ingreso de bienes, materiales y Utiles para su en
unidades. Realizar gestiones y procesos para el pago de bienes reci

%

ga a las diferentes
ibidos.

r

Contratar y controlar el personal necesario para apoyar el Proceso Electoral. Dotar los
gafetes de identificacion con niveles de seguridad para el acceso a los diferentes
espacios fisicos electorales.

v

Dotar de pilotos, mensajeros, oonurju y guardias de seguridad para dar a| an
actividades varias. Proveer transporte y el combustible para act
varias. Translado de mobiliario.

yA4



SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES

e — ) . } B N
| Autorizacién de Centros de Acopio Conocer las propuestas de ubicacién de Centros de Acopio. Emitir resclucion de
WARRTRADOR DL TIE. .| regionales. aprobacién de Centros de Acopio
I."L. . Y L_ R i TR T, 0 i iy .‘ % J
e
Instalacién de tres Centros de Acopi wr g.“llmw%:.bzo Mlnon e Gunt:r.nlll. Ah?mr 2 ww .
o para y enseres en 'erapaz y
/ 1 RIRECOKN ELECTORAL . |- regionales. Defini & personal necssario y realizar as gestiones y procedimientos para ia mstalacion
| |. de los Centros de Acopio.
[ - y e o’ i . gl Y RS, &y i % 3 ) i)
AUDITORIA ————+ Auditorla en Centros de Acopio. Realizar revisiones de los procedimientos y manejo de bienes en los Centros de Acopio.
i) 4 & vt ot S )
e — Joo e ———— s e . e S

: Disefiar, elaborar las artes e | r la rotulacién y materiales de todos los
UCADE - { Rotulacién e identificacién del Centro. | ZEEEE C i Centros de Acopio. s

y elementos que conforman los

k|

........ — —————————————— —_——e

Dotar del equipo de computo que se requiera en los Centros de Acopio e instalar

INSTALACION DE CENTROS DE o g DIRECCION DE INFORMATICA |- Apoyo logistico e informético. . programas para el control de los bienes. Identificar y dotar de los medios de
ACOPIO REGIONALES comunicacién que se requieran en estos Centros.
SP-14a)
oy ™ o - - . y;
PR e b - 4
TSE Reallzar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal ?ara el funcionamiento de
PRESIDENCIA DIRECCION DE RECURSOS Dotacién de I ~ los Centros de Acopio. Elevar a las autorldadu correspondientes las propuestas del
HUMANOS : parmOnal. “"personal a contratar. Ejecutar el proceso de contratacién y controlar el personal
“Incorporado a los Centros de Acopio.
- J N i L™ o
DIRECCION e R i
ELECTORAL
DEPARTAMENTO Dotar del mobiliario, equipo, materiales y Utiles que se requieran en los Centros de
ADMINISTRATIVO Dofnaldn da bienes, 1 Acoplo.
\ ) i / \

— . ’

| Apoyar en la readecuacion fisica de los inmuebles a utilizar por los Centros de Acopio, si
SERVICIOS GENERALES Apoyo logistico. ~——— @8 necesario. |dentificar las necesidades y dotar de transporte y mensajeria, asi como
dotar de personal de seguridad en las instalaciones de estos Centros.

L™ o

| Conocer los montos de los recursos financieros que se requieren para implementar los
DIRECCION DE FINANZAS |- Dotacién de recursos financieros. - Centros de Acopio. Prever y ejecutar en el presupuesto los recursos aprobados. Realizar
los pagos correspondientes a los gastos de los Centros de Acopio.

514



SUBPROCESO

INSTALACION DE OFICINA PARA
LAS JUNTAS ELECTORALES |

TSE
PRESIDENCIA

DIRECCION
ELECTORAL

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

MAGISTRADOS DEL TSE

DIRECCION ELECTORAL

AUDITORIA

PRINCIPALES ACTIVIDADES

I,

aprobar los recursos financieros, humanos y materiales gue se requieren
hlfmhladﬁndolmduntu Conocer |as necesidades de infraestructura

Autorizacién de Recursos para Juntas
Electorales.

\ el ik st )

Auditoria a Juntas Electorales.

N DIRECCION DE RECURSOS
. HUMANOS

.|
|
I
L™
/

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE FINANZAS

Dotacién de infraestructura a las Juntas|
Electorales.

lhrloriqupcdn las Juntas. Emitir la resolucién de aprobacién pera dotar a las
dlmmm y equipo.

-..‘h‘ AR e ‘k-n- bl B ot e ‘_; i 3 o . >
Determinar con las Juntas Electorales Departamentales y Municipales la necesidad de
infraestructura fisica, mobiliario y equipo. Solicitar a las JED, JEM o a los delegados

buscar y proponer iento. izar gestiones la aprobacién
ﬂMhmmerhmaMImth

\-f £2%

V‘
.

oo Apoyo logistico e informético. i

e i e
Dotacién de personal.

" 4
rrrrerr— — —rr——
Dotacion de bienes
N\ J
e E———
Apoyo logistico.

L % v

+  Dotacién de recursos financieros.
5_h )

Apoyar en la readecuacion fisica de los inmuebles para el funcionamiento de las

Auditar los registros y procedimientos utlizados par efectuar los gastos.

Dotar del equipo de cémputo que se requiera en las oficinas para la Juntas. Dotar de

rroaramas a las Juntas para el procesamiento y transmisién de datos electorales.

mer}tlﬂcar y dotar de los medios de comunicacién que se requieran en las oficinas de
untas.

| "y

- =

Realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal auxiliar para las Juntas
Electorales propuesto por los integrantes de las mismas. Elevar a las autoridades
correspondientes las puoshs el personal a contratar. Ejecutar el proceso de
contratacion y control de los auxiliares de las Juntas.

#

Dotar del mobiliario, equipo, materiales y Utiles que se requieran en las oficinas de Ias
Juntas Electorales.

|
|
! 7
P \

Juntas si es necesario e identificar las necesidades y dotar de transporte y mensajeria
que se requiera por las Juntas,

iy v

'Conocer los montos de los recursos financieros que requieran las Juntas para su
funcionamiento. Prever y ejecutar en el presupuesto los recursos aprobados. Realizar
los pagos correspondientes a los gastos de las Juntas.

L™ o’
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SUBPROCESO

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

MAGISTRADOS DEL TSE

DIRECCION ELECTORAL
J
AUDITORIA
/ £ )
) UCADE

-

INSTALACION DEL CENTRO DE
OPERACIONES DE LA CONSULTA | —
POPULAR (COPE) \

LS

]
]
i

| DIRECCION DE INFORMATICA |-

|}

DIRECCION DE RECURSOS
PRESIDENCIA HUMANOS

DIRECCION
ELECTORAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

| | sERvICIOS GENERALES

DIRECCION DE FINANZAS

PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES
| Conocer y aprobar los recursos humanos, financieros y materiales que se requieran para
Autorizacion del Centro de
- la instalacién del COPE. Apmbardmvamdmmmd uso de
Operaciones del Procesc Fisctorsl fmmupmuumaumum
e e - S—— SE—— —
i Verificar con los encargados Iadilponlbil yd aénparaanmda‘m ulorm dd
Gl E:lmdelulnduwh&ntim | la aprobacion del arsndamierto y
------- —+del contrato. Distribuir up.cbocmuuridadum ubicacién de smas.
Operaciones del Proceso Electoral. 1mymmn mmmwﬂmwummu
L § c u__l_‘-,.' s
r o "\
Auditoria al COPE F R%uga@udehpmodlmwnhlymdm“demd.ma aplicados
¥ en
e ¥ Fa ™\
i
) ' Disefiar y elaborar las artes. Imprimir la rotulacién y materiales de imagen de todos los
! B e %amblam.nydnmorm.quaoonmnmdcm
J & . TR

- - F— —

Dotar del equipo de cémputo que se requiera en el COPE e instalar programas para el

control de los bienes. Identificar y dotar de los medios de comunicacién que se requieran | l
en el COPE. Participar en el disefio del centro. Implementar la logistica de la central da

mando. Proporcionar telecomunicaciones. Brindar informacién general.

Dotacién de personal

i S

! . | Realizar el proceso de reclutamiento y seleccionar el personal para el funcionamiento dei
1 COPE. Elevar a las autoridades correspondientes las propuestas del personal a wntratar
| Ejecutar el proceso de contratacion y control del personal incorporado al COPE.

J !.‘

Dotacién de bienes.

-

+ Dotar del mobiliario, equipo, materiales y Utiles que se requieran en el COPE.

J
L o

Apoyo logistico.

— m——— ——

:Apoyar en la readecuacion fisica de los salones a utilizar por el COPE. |dentificar
{ necesidades y dotar de transporte y mensajeria que se requiera en el COPE. Dotar de
- personal de seguridad en las instalaciones. |

I

-

Dotacién de recursos financieros,

b e —— J

"

Conocer los montos de los recursos financieros que se requieren para implementar el
v < COPE. Prever g eLemhr los recursos aprobados. Realizar los pagos correspondientes a
los gastos del COPE

" % v

0S



SUBPROCESO

INSTALACI
INFORMACI

{58
1
i
i
{
i

TSE
PRESIDENCIA

DEL CENTRO DE
ELECTORAL

DIRECCION
ELECTORAL

11§ J

i

F,

RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES
E— P — - .
Conocer y aprobar los recursos humanos, financieros y mntaﬁales que se requieran para Il
Autorizacién del Centro de
MAGISTRADOS DEL TSE -implementacion del Centro de Informacién Electoral. Aprobar el arrendamiento wﬂr
Informacion Electoral. conirato para ol uso del salén del Centro de Convenciones ubioado en el Hote Tikal Futura
A PN R (o AP Verificar con los ,lad ibilidad y dlsposldén para anandar el salarl del Hatol Tikal
] Instaiscion del Cantrode Futura. Gestionar con nd.!dl:.nql bacién del arrendamiento y del confrato. Realizar la
DIRECCION ELECTORAL Informacion Electoral distribucién de los espacios de las unidades, Io. medios de comunicacion, los fiscalas y plblico en
% m.em- worﬂmmnoﬂummmmmmwlllmhmw
¥ de IM Electoral,
L_ g
P ~ oy ~
AUDITORIA Auditoria al Centro de Informacién | Realizar revisiones de los sistemas informéticos y otros sistemas de control de bienes en el Centro
Electoral. " de Informacién Electoral.
e A\ r
st P e Pt e e — s
UCADE | Rotulacién e identificaciéndel | Disefiar, slaborar artes e impresion de la rotulacién y materiales de imagen de todos los ambientes
1 1 Centro. y elementos que conforman el Centro.
/| ] [ acios 0o Comunioacion dus 5o FequIeran.  DIseAc del &rea de Gamput o0 1 cenrel ge mando y
DIRECCI | ; m comu n que se requieran. Disefio rea de cémputo en la ce mando y
A INFORMATICA pre—y  Apoyo logistico e informiico, ' del tiempo de estancia, 4reas de despliegue de los datos y distribucion de la informacion para los
. J L partidos , medios de comunicacion yp '
%, " & ’
( BRI |'____ : ) Realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal adicional para el funcionamiento dol‘
DiRECCION DE RECURSOS | | Dotacién de personal _ Centro de Informacién Electoral, Elevar a las autoridades correspondientes las propuestas del
HUMANOS | 1 rsonal a contratar. Ejecutar el proceso de contratacién y control del personal incorporado al
5 J L entrodalnformacién lectoral.
~ ( * s
\J 'Dotar del mobiliario, equipo, materiales y Utiles que se requieran en el Centro de Informacion
1 Egﬂmg‘%gf%{% e 1! Dotacién de bienes. - Electoral. Coordinar el enlace con la PN(.! bomberos y otros cuerpos de seguridad, para solucion
| I . de problemas de emergencia que puc&eran presentarse.
S J 8 A )
N o - ./__ ________ R e ——————— —
WA \ l | Apoyar en la readecuacién fisica del salon a utilizar por el Centro de Informacion Electoral.
|\ | SERVICIOS GENERALES | | Apoyo logistico. + Identificar necesidades y dotar de transporte y mensajeria que se requieran en el Centro de
\ [ | Informacién. Dotar de personal de seguridad en las instalaciones. Dotar de combustible.
J 4 J L J
| 5 | 'Conocer los montos de los recursos financieros que se requieren para implementar el Centro de
DIRECCION DE FINANZAS |- | Dotaci6n de recursos financieros. :Informacién Electoral. Prever y ejecutar los recursos aprobados. Realizar los pagos

‘correspondientes a los gastos del Centro de Informacion Electoral.

LS v

1 DEPARTAMENTO DE

COOPERACION

| |
% DA J

Atencién de las autoridades,
funcionarios del TSE y personas
externas.

-

" jefes y empleados que se instalan en el hotel desde los dias previos al dia de elecciones,

Realizar la gestién para proporcionar hospedaje y alimentacion a las autoridades, funcionarios,

DEPARTAMENTOQ DE
COMUNICACION

Atencion a los Medios de
Comunicacién.

Identificar los Medios de Comunicacién que se requieran. Distribuir la informacidn paa los
i Partldos Politicos, Medios de Comunicacién y plblico en general.

LN i/

LS



SUBPROCESO

PRESIDENCIA

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES

| DIRECCION DE INFORMATICA
!

i

[t sopmaran st
: ar A rar
Ejecucién de la logistica informética. |- %.Mmmmmamwm
| procesar y transmitir los resultados. Validar y publicar los resultados

puestos de cémputo, Continuar con el
al operador informético

en los centros

a érea de recepcion de votos. Recibir,
prelimi




SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES

PR — — . AT .
| Realizar los pagos correspondientes a las JRV, al personal temporal, vidticos o dietas, pago
DIRECCION DE FINANZAS rl Dotacién de recursos financieros. || de bienes, transporte y otros servicios necesarios para realizar las actividades de este
; \ 5.8 \ J 5 J
r — . — — ~
/o A | Realizar uu.h;iﬁn y proceso para adqummmu y servicios de mrg:nb?; que
) | puedan requerirse en este su para pago esy
ADMINISTRATIVO — Dotacién de bienes - Danicios rechidos. Distibulr Identioaiones pare vehicuios del TSE. Coordinas ol senicio
seguridad con la PNC y otros.
o N 4
™ F W PR T
DIRECCION DE RECURSOS i . Ejecutar el proceso de control del personal y gestion de pago de horas extras,
HUMANOS e —! Contratacion del personal necesario. - complementos u otros.
{
|
y. L J J
: ; ——— e -
I
{ Proveer, mensajeras, pilotos, vehiculos y combustible para las diferentes actividades y
SERVICIOS GENERALES g Apoyo logistico | comisiones que se realicen en las actividades de este subproceso,
TSE 1 |
PRESIDENCIA A\ N / . J \ J
\ \ o e st S . o i
DIRECCION ) DEPARTAMENTO DE | Atencién a los medios de comunicacién |- Atender a los medios de comunicacién para comunicar los avances de las votaciones.
O EeToRAL \ COMUNICACION :
| |
% - !t s P,
P catnsamm s st s n s h T .
' DEPARTAMENTO DE Apoyar en apariciones p(ablicas que se presenten. Apoyar en |a coordinacion de necesidades
\ COOPERACION o] Apoyo a Magistrados -{ de cooperacion interinstitucionales. Coordinar el despliegue de rutas de observacién de los
! (SECCION DE PROTOCOLO) | Magistrados.
:L & \ o s




SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES

TSE
PRESIDENCIA

Recibir datos, confrontar e incorporar al cuadro general de las elecciones. Transmitir
los resultados via electrénica. Procesar y resguardar los datos. Imprimir los resultados

DIRECCION DE
INFORMATICA para las Juntas; por medio de técnicos designados para el efecto.




SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES

o T b

TSE

DENCIA DIRECCION DE Realizar la captura del acta No. 4. Validar los datos. Procesar integrar los resultados
PRESI INFORMATICA - Logisticade latransferencia. | e ta o
f J
'a s Y 'S N
DEPARTAMENTO DE ¥
\\ COOPERACION o Ao F"”W"““ de | Coordinary apoyar la ceremonia protocolaria de transmisién de resuitados.

\ (SECCION DE PROTOCOLO)

\ L LAd J . i j o -

A\ 4 ™\ g ™ ' g

w2 3e U — cmmmm . Coordinar la cobertura periodistica del acto publico de transmision de resultados.
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SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO PRINCIPALES ACTIVIDADES

TSE
PRESIDENCIA

?'!‘E%%ﬂ?%gf Apoyo logistico. e Apoyar @ las Juntas Electorales para el cambio de datos. Retransmitir el cambio.




SUBPROCESO

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

DIRECCI

PROCEDIMIENTO

D
INFORMATICA

Registro informético de cambios
por impugnacion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Transmitir y recibir los cambios para elaborar la memoria. Cambiar los

' mlshudalabmdedm Comunicar y publicar los cambios.
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SUBPROCESO

DECLARATORIA DE VALIDEZ DE LA |
" CONSULTA POPULAR

TSE
PRESIDENCIA

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

DIRECCION DE INFORMATICA

~

PROCEDIMIENTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Far il apsP i

Recepcién de informacion.




SUBPROCESO

TSE
PRESIDENCIA

RESPONSABLE / DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES

DIRECC!
INFOR

DE
TICA

Apoyo logistico.

Brindar y generar los diferentes informes correspondiente a los resultados de
las slecciones.
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SUBPROCESO RESPONSABLE / DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO
R de los enseres
DIRECCION ELECTORAL mobiiario y squipo. |
)
DICEP }7 __________ . Rmpdbndomw
J
'S 41
| | SECRETARIAGENERAL . Jurisprudencia Electoral
.. L
S ——
INSPECCION GENERAL .. Requerimiento de entrega de
! AUDITORIA i Auditoria Post - electoral.
LOGISTICA POST-ELECTORAL |
SP-22 J
TSE _
PRESIDENCIA Lo e
UCADE J._ | Elboraoica de ls Memo
L L
DIRECCION ELECTORAL

DIRECCION DE
INFORMATICA

)

e =

" DEPARTAMENTODE |

|

COOPERACION
SECCION DE
_ ROTOCOLO) |
! SERVICIOS GENERALES

-

)

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Recibir la caja con material electoral enviada por las JED. Recolectar el mobiliario

en lugares especificos. Aimacenar enseres en buen estado. Coordinary apoyar a la

' Direccidn de infommética para recoleccién de equipo.

Recibir los Padrones Electorales utilizados por las Juntas Receptoras de \otos en |
Emkummﬁn Remitir estos padrones al Centro de Procesamiento

3

— r Procesamiento informatico.

J

e ‘{ Preparacién de acto protocolaria. |-
|

”

Apoyo logistico.

" solicitados. Coordinar con la Direccidon Electoral para recolectar equipos de

¥
— comisiones que se realicen, principalmente para la recoleccién del mobiliario y

:

para mthﬁMmemuhwa

Compila la Jurisprudencia Electoral para su posterior publicacion.

de la Direccién Electoral y de la Direccion del Registro de Ciudadanos,
realizar el requerimiento a las Juntas Electorales Departamentales y Municipales
para coadyuvar al retorno de materiales, enseres, mobiliario y equipo electoral

e .

W
|
|
1
{
|

E luar procedimientos electorales y administrativos del Proceso Electoral. Revisar
‘a Memoria Electoral,

.( SRR

Reprmesar los Padrones Electorales de la 1' y 2° .elecdbn Disefiar programas.
‘estadisticos del proceso electoral y calcular la informacién. Generar los reportes|

toémpl.m'.l.

——— l— e S S S ———

J

e

_EPruperar acto protocolario de entrega de Memoria Electoral a diferentes sectores
’ide la sociedad, observadores y grupos cooperantes.

+ ks LR e e S S L
|Proveer pilotos, vehiculos y combustibles para las diferentes actividades

| equipo utilizado en las elecciones.

LS ",




VI. Presupuesto de la Consulta Popular

El presupuesto de la consulta popular se obtuvo por medio de la informacion
contenida de los instrumentos que cada dependencia realizé (Ver Anexo B). Los
instrumentos fueron:

s Personal temporal: Titulos de los puestos, cantidad, salario y tiempo por el cual
debera contratarse el personal temporal que requerira la unidad o dependencia,
para cada actividad.

e Infraestructura: Infraestructura temporal que se requiere contratar y/o readecuar,
cuantos se requiere y su costo estimado. Ej. Un salén para capacitacion de 50
personas; Dos oficinas para técnicos, cinco espacios para bodegas de material,
etcétera.

e Mobiliario: Mobiliario adicional que requerira para cada actividad, la cantidad y el
costo estimado. Ejemplo: 100 mesas, 400 sillas, etcétera.

« Materiales: Materiales que requerird para cada actividad, la cantidad y el costo
estimado. Ejemplo: 800 bolsas plasticas.

« Equipo: Equipo, cantidad requerida y su costo estimado. Ejemplo: 8 cafioneras de
Q.10,000.00 c/u.

e Contratacion de servicios: Servicios a contratar que requiere su unidad. Ejemplo:
Arrendamiento de 5 vehiculos de doble traccién a un costo de Q.400.00/dia por 5
dias.

» Viaticos: Actividades que requieren la realizacion de comisiones y consignar los
viaticos que corresponden segun reglamento interno de viaticos para cada tipo de
puesto.

« Combustible: Actividades y los puestos que requieren horas extras, principalmente
si difieren en salario por puesto que generara horas extra. Ejemplo: Verificacion
de inscripcion, 4 técnicos; 1 Supervisor de verificacion de inscripciones, 1 jefe y la
cantidad de tiempo y costo segun el cargo.

 Raciones alimentarias: Actividades que generaran la compra de las raciones
alimenticias, el nimero de personas que intervienen en dicha actividad, la cantidad
de raciones/persona y el costo que corresponde por racion.

e Imprevistos: Colchones presupuestarios para cualquier necesidad que no se haya
tomado en cuenta.

Para fines de presentacién a continuacion se muestra un cuadro resumen en donde se
detalla cada uno de los instrumentos de cada Unidad:
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Presupuesto de la Consulta Popular

Dependencias Personal P y Utites de Equipo Co de Viaticos Combustible Horas extras Raciones Tmap naviistos C0STO ESTIMADO
Oficina Servicios
Maglstrados Tribunal Supremo a I - |a - |a 4206200 | @ - |a - |a 201,600.00 | @ 25417.00 | Q 52041250 | @ 45,780.00 Q 836,262.50
Secretaria General a 38,554.00 | Q 2,00000 | @ 10,000.00 | @ 5867000 | Q 107,700.00 | Q@ 4420000 | Q - Q 1.750.00 [ @ 516,071.25 | @ 42.840.00 Q 819,785.25
C de a - Q - [+] 3580000 [ @ 7.937.00 | @ 60,000.00 | Q - Q - Q - Q 25745495 | Q 15,120.00 Q@ 376,311.95
Centro de Documentacién Q 300000 [ @ - Q - ] 14311760 | Q 15,000.00 Q 316,140.10
Direccién de Planificacién Q 248,50 | @ 30,00000 | @ 126,000.00 | @ 16.84467 | O 601,995.00 | Q 28,440.00 Q 958,829.17
Departamento de Cooperacién Q 36828155 | Q 3,383478.00 | Q 18,200.00 | @ 5215000 [ @ 512,524.00 | Q 68,400.00 | Q@ 50512932 (@ 6,220,858.87
[»? de Q 1,543,101.00 | Q - Q 51,000.00 [ Q 1,100,355.00 | Q 82,300.00 | Q 12,877,000.00 | Q 20040000 [ Q 5040000 | O 24203750 | Q 12,640.00 Q
Inspeccién General Q 548,31000 | @ 18,000.00 | Q@ - Q 18,823.00 | Q 60,000.00 | G 38848000 | Q 140,200.00 | @ 9240000 | Q 175,03760 | Q 20,640.00 Q 1,461,890.60
Auditoria Q 368,151.00 | @ 12,000.00 | Q 25,300.00 | Q 9,958.00 | Q 80,240.00 | @ 95,000.00 | @ 602,000.00 | @ 7,700.00 | @ 597,750.00 | @ 38,000.00 a 1,836,099.00
Direccién del Registro de a . 00| a 3404000 | Q 84,080.00 | Q - |a 33,00000 | Q 1186667 | Q 161,852.00 | @ 21,840.00 a 380,778.67
mn“ —_— — - —_— —_— [ -
Departamento de Inscripcién de
Ciudadanos y Elaboracién de Q 23,306,112.38 | Q 310,000.00 | @ 13668500 | Q 675,026.80 [ Q@ 5,325,350.00 | @ 3,280,020.00 | Q T738,00000 [ Q 11598383 | @ 564229747 | Q 498,400.00 Q 40,038,885.58
Padrones
Unidad Coordinadora Q 73,108.00 | Q - |a 10,756.00 | @ 76,448.00 | Q 236,875.00 | Q - |a 863,500.00 | @ 2450000 | @ 4,965,07200 | Q 645,120.00 Q 6,915,380.00
) I S e - - - —
Direccién Electoral Q 17,500,227.50 | Q 1,885,000.00 | @ 14,127,000.00 | Q 7.141,854.00 | @ 25400000 | Q 18,473,750.00 | Q 262,000.00 | @ 70,858.00 | Q 733298040 | Q 1,281,600.00 | Q 6,750,00000 | Q@ 76,079,369.90
Departamento de Cartografia Incluido en Direccidn Electoral a .
UCADE Q 2,010470.00 | Q - Q - Q 268,053.00 | Q 265,360,00 | Q 14,852,871.00 | Q 2,021,075.00 [ @ 2847000 | Q 383,96220 | Q@ 34,220.00 Q 19,965,581.20
Direcclén de Informética Q 13121841680 | Q 1,288,000.00 | @ 14,500.00 | Q 1,895,71000 [ @ 6,020,000.00 | @ 12,623,000.00 | @ 520,500.00 | Q 2000000 | Q 5,637,300.00 | Q@ 548,000.00 | Q 193681050 | @ 43,724,762.10
B - : . S . - S
Dirsccién de Recursos Humanos | @ 266,322.00 | @ 126,000.00 | @ 19,680,00 | @ 38,740.00 | Q 120,140.00 | Q - |a 17,100.00 | Q 12,847.33 | @ 296,960.00 | Q 20,180.00 a 916,949.33
- S N . ) R | o ]
Dep de A de . - 14.00 - . . -
p al Q 7048700 | Q - . Q Q 131 ’ Q T Q - Q Q Q 282,750.00 _f} Q 383,561.00
Departamento de Bienestar Laboral | Q - Q - a - Q 23,98300 | Q - ] - Q 300000 { Q 83333 | Q 131,805.00 | Q@ 10,080.00 Q 169,801.33
L de Finanzas Q 3368190 | Q 240,000.00 | Q - |a 17,510.00 | @ 33,000.00 | Q@ 120,000.00 | Q - la 3,50000 | @ 643,152.00 | Q 160,000.00 Q 1,450,843.90
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Presupuesto de la Consulta Popular

Dependencias Personal Tomp M i Matacinine y Otine do Equipo “m&" . Vidticos Combustible Horas extras Racicnes Im pravistos CO$TOESTIMADO
Departamento de Presupuesto Q m,w.?..uo. a 225,00000 | Q ___-__Q______-— a “__;n;JEo_ a N - a__ _zzsouoo Q 1,750.00 | @ 388,953.75 ) 25,760.00 a 752,480.75
.bo;nr;l-m.nbdl‘fmril Q m.49?.;n:|. Q 270,000.00 | @ 3,80000 | Q 246_.53:';'50. Q _«imﬂm 0—__ 4,800.00 | Q _i.-E-I.SU.J.DU Q 2,100.00 a_ 392,701.44 25,040.00 _ Q 1-.;;;13«.44
[ to de a 140._994.00 Q 57.51.::.:...56 mo ..;3.zm_on _q ) 32,2500 | Q z&sm_:;u_ _; 7,200.00 :“ 80,850.00 | Q 19,565.00 | Q 1,673,055.00 m.an B ] Q 2,255,359.00
ﬁ.;ar;n;.mumlnumm Q 2?4.9.33.30 Q 50,000.00 | Q ;Eq__mu:z;;;;ué Q _nasmm _q__“ -z;.;'.u.soo.oo Q - ;.u.:.»oo.oo Q 582,400.00 | Q 99,685.80 133,000.00 | @ aawoe:ﬁn_ a £,639,732.90
Seccién de Compras Q 125,328.00 | Q - (-: z:lo;o_nmq- za..ros.uc Q u&sau.:_m__a . _r.\_ - - |a 11,200.00 | @ 818,261.76 m@:;:_n_ _ ] Q 1.209,375.70.
Proveeduria Q 62,664.00 | Q _ 55,634,586 | Q _M,SDO.EI:I _ca _ - ;_- - |a - |a 391,980.14 ae,m;u: [ __n_ —.*r.u.m.rn
Archivo Q - |a Q - |a 1,000.00 Q_ .__s_s,o_o;_o_nwé Fo - |a - |a 77.918.24 .e...zag _o__ m,1ua4_
I R 1 I - il I - ]
Servicios Generales a 537,888.00 | Q - |a 4,050.00 | @ 48407400 | Q 877.91000 | @ 48,000.00 | @ 13320000 | Q@ 2,284,333.33 | Q 1,008,183.04 95,040.00 Q 5,450,636.37
Juntas Electorales* Q 5,292.737.53. Q 821,00647 | Q zoneaza Q 715402701 | @ R 5962295 | Q 59.142.3?5...1_1“0 - |a 714,769.98 | Q - 1,21352;23 - Q 1;.mm..?r
TOTAL Q 6592400886 | Q  5,625,006.47 .n "1.4;.3.&2:02: _G_"m;n.;«.u;ur Q u,ma,ur,u__r;“ 1“.?“.!74.11. ;_ "s..uo,m\w Q416263045 | @  34,791,350.64 s.c?us_a-:_a_ s.uun.s.;__a a1n,s;v.w,u

* Esta informacién se basa en el gasto de las Juntas Electorales para las Elecciones del 2007



VIl. Conclusiones

El Plan Operativo de la Consulta Popular y su respectivo presupuesto, fue
integrado con la informacién proporcionada por cada una de las dependencias que
conforman el Tribunal Supremo Electoral. El mismo presenta las actividades y los

requerimientos necesarios para llevar a cabo dicha consulta.

Para fines de presentacién se agruparon las actividades en 22 subprocesos los
cuales se describen las acciones que realiza cada Unidad y su relacién con las

demas dependencias.

Con los instrumentos integrados se establecieron todas las actividades y su
presupuesto con lo que se busca evitar la duplicidad de costos, actividades y

metas a realizar por cada dependencia.

El monto total de la Consulta Popular asciende a Q. 310,680,247.72 que incluye a
todas la dependencias de este Tribunal, asi como las Juntas Electorales y érganos
electorales temporales.

El monto mas representativo es Q. 128,793,874.11 que corresponde a la
Contratacion de Servicios en donde Q. 22,493,150.00 son por traslado de enseres
electorales, Q. 18,605,478.00 son por servicios de publicidad y Q. 59,142,375.11
son por servicios requeridos por las Juntas Electorales

Los organos electorales temporales presentan el monto mas alto (Q.
74,602,263.61) ya que estos son los mas numerosos: se constituyen una Junta
Receptora de Votos en cada mesa, una Junta Electoral Municipal por cada
municipio, una Junta Electoral Departamental por cada departamento y las Juntas
Electorales del Distrito Central en el departamento de Guatemala.

Los costos estan sujetos a cambios debido a la fluctuacion de los precios en
Guatemala, es por eso que, para obtener una estimacion ajustada a la realidad es
necesario revisar los insumos requeridos para asi adecuar los costos de cada uno.



Vill. Recomendaciones

Se deben realizar las actividades que cada Unidad indicd, para asi cumplir con el
presupuesto estipulado y no tener que solicitar incremento o devolver el dinero no

utilizado.

Es de vital importancia la implementacion del Sistema de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion (SIPSE) para la revision perioédica de las metas que
permita, de ser necesario, tomar las medidas correctivas para la realizacion de las
actividades al tiempo estipulado y con los insumos necesarios.

Distribuir una copia del Plan Operativo de la Consulta Popular a todas las
Unidades para asi evitar la desinformacién y la duplicidad de actividades ya que

esto provocaria un consumo extra de insumos.

Mantener informada a las autoridades, es decir al Pleno Magistrados, de las metas
cumplidas, las metas por cumplir y la ejecucion del presupuesto de forma periodica
para que ellos puedan tomar las decisiones necesarias para el éxito de la Consulta
Popular.

Tener un control interno en cada Unidad que indique las actividades a realizar y el
presupuesto ya ejecutado para concordarlo con la Direccién de Planificacion la
cual esta encargada del SIPSE.

Al momento de decidir el tema de la Consulta Popular se debe ser muy claro en
limitar cuidadosamente su funcién y evitar que sustituya perversamente a las
elecciones, porque al hacerlo se limita totalmente el derecho de los ciudadanos a
escoger entre varias opciones.

Al tener el tema, se debe tener mucho cuidado en la formulacion de la pregunta de
la Consulta Popular ya que tiene que ser clara, concisa, no muy extensa y que
cumpla con resolver el tema por la cual fue formulada.
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X. Anexos

A. Glosario de abreviaturas

CEM’S: Circunscripciones Electorales Municipales.

COPE: Centro de Operaciones del Proceso Electoral.

JED: Juntas Electorales Departamentales.

JEM: Juntas Electorales Municipales.

JRV: Juntas Receptoras de Votos.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

POC: Plan Operativo de la Consulta Popular.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado.

SIGES: Sistema de Gestion.

SIPSE: Sistema de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.
UCADE: Unidad de Capacitacion, Divulgacién y Educacién Civico Electoral.

B. Instrumentos

9

NN~

Actividades

Personal temporal
Infraestructura

Mobiliario

Materiales

Equipo

Contratacién de servicios
Viaticos

Combustible

10. Horas extra
11. Raciones alimenticias
12. Resumen
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

PLANIFICACION Y CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES CONSULTA POPULAR

Actividad

Cronograma Mensual

3(4|/5/6|7|8|9(10

Otras dependencias involucradas y qué actividad
realiza

89




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE PERSONAL TEMPORAL
. (4) NUMERO DE
NOMBRE DEL PUESTO 2) ,",‘SE"SET%% DE| (3) SALARIO MESES 2X3¥g$ﬁf”w
REQUERIDOS
0.00

TOTAL PERSONAL TEMPORAL 0.00
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE INFRAESTRUCURA

(3) COSTO
DESCRIPCION DE INFRAESTRUCTURA O UERIEA ESTIMADO POR | (2X{3) COSTO
UNIDAD
0.00
TOTAL DE RECURSOS FISICOS REQUERIDOS o

0L




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA
UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE MATERIALES
(3) COSTO
DESCRIPCION DE MATERIALES %’E%ﬁ"éﬂ%? ESTIMADO POR ‘z)x%.:’gfﬁ_sm
UNIDAD
0.00
TOTAL DE MATERIALES REQUERIDOS 0.00

L2



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA
UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE RECURSOS

(3) COSTO
DESCRIPCION DE MOBILIARIO ‘Q’E%‘t,'gﬁj? ESTIMADO POR (2”‘%{:&“0
UNIDAD
0.00
TOTAL DE RECURSOS FISICOS REQUERIDOS 0.00

¢l



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA
UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE EQUIPO

(3) COSTO
DESCRIPCION DE EQUIPO (Comunicacién, computacién, seguridad, etc.) (2) CANTIDAD | comuanopor | (2X(3) COSTO
REQUERIDA eyl TOTAL
0.00
TOTAL DE RECURSOS FISICOS REQUERIDOS 600

€L



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA
UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE CONTRATACION DE SERVICIOS

(2) CANTIDAD
DESCRIPCION DE CONTRATACION (Renta de vehiculos, correo, | REQUERIDA (Si ‘ggﬂﬁ%ﬁfggﬁf Es(;u}ui%%'rgon (2)X(3)X(4) COSTO
telefonia, impresion de boletas, etc.) puede (N UNIDAD/TIEM TOTAL
cuantificarse) 0. Mmesss) EMPO
0.00
TOTAL DE RECURSOS REQUERIDOS 0.00

v.



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE VIATICOS POR UNIDAD

) Ng: ERO "“"("::Elm PERggNAS VI‘EI'BI,CO 2X3X4X5 COSTO
(1) DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES QUE GENERARAN COMISIONES COMISIONES DE- ggns POR POR DIA TOTAL
ANUALES | ~ouieian COMISION *
0.00
TOTAL 0.00
() EL VIATICO DIARIO DEBERA ESTIMARSE CON BASE A LA PROGRAMACION DE COMISIONES DE LA UNIDAD Y DE LO QUE ESTABLECE EL REGLAMENTO DE

VIATICOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR 2009

NOMBRE DE LA
UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE COMBUSTIBLE

(4) = (2) (3)

(2) TOTAL DE CANTIDAD DE
KILOMETROS A | (3) KILOME- | o) ONES (5) (6)=(4X5)
(1) COMISIONES DE TRABAJO O VEHICULOS ASIGNADOS A LAS UNIDADES, QUE REQUIERAN RECORRER TROS A NECESARIOS | COSTOPOR | MONTO TOTAL
COMBUSTIBLE RECORRER GALON NECESARIO
POR COMISION POR GALON POR ) Q)
POR ANO COMISION
POR ANO
35.00 0.00
TOTAL 0.00
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACION DE HORAS EXTRAS

@ NOouERD | @) (4) TOTAL DE | (5)COSTO | ¢ 1o
(1) DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR PUESTO QUE GENERARAN HORAS EXTRAS DE D"E“Eg:fs Ex,'r"&"s“% DELA | ~58T0 TOTAL
PERSONAS (ol | HORA @
EXTRAS | 2XCol.3) EXTRA
0.00 0.00
TOTAL 0.00

LL



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSULTA POPULAR
NOMBRE DE LA
UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:
ESTIMACION DE RACIONES ALIMENTICIAS
1) DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES QUE GENERARAN LA RACION ALIMENTICIA | (2 NUMERO DE | (3) NUMERO | (4) COSTO cg;%x%#n
U] PERSONAS RACIONES | POR RACION X
0.00
TOTAL 0.00
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSULTA POPULAR

NOMBRE DE LA
UNIDAD:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

RECURSO COSTO ESTIMADO
Personal temporal 0.00
Infraestructura 0.00
Mobiliario 0.00
Materiales 0.00
Equipo 0.00
Contrataciones 0.00
Viaticos 0.00
Combustible 0.00
Horas extras 0.00
Raciones 0.00
TOTALES 0.00
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