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ACUERDO NUMERO 176-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, en oficio No. DP-0-018-03-2016, sometié a
consideracion de este Tribunal, el proyecto de Manual de Funciones y Procedimientos
de la Direccién de Informatica, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo,
es procedente emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142, 144 y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccion de
Informatica de este Tribunal, que forma parte de este Acuerdo;

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

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL,_en la ciudad de
Guatemala, el dia siete de junio de dos mil dieciséis.

COMUNIQUESE:
Dr. alenztela Diaz

Magistrado Presidente
L 7Y
‘ RS O G LD

Lic\Julio René Solorzgno Bartios Msc. Maria Eugenia Mijangos Martinez

agistrado Yocal I - Magistrada Vocal II

Dr. Rudy ¥arlop Pineda Ramirez
agistrado Vocal IV

N
\s
35
®
o
-

SECRETARIA
GENEPAL

Secretar10 $§¢nera

——— ¥
6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala C A. ¢ linea ;?{/1580 ° I{BX 2413 é = planta 223 0382 al 5
e /p-

sitio web www.tse.org mail: tse@tse.org.gt %mm vy v




MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INFORMATICA |

GUATEMALA, MAYO 2016



MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

DE LA
DIRECCION DE INFORMATICA
DEL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL




CONTENIDO

1 PRESENTACION

1

2 BASE LEGAL 2
2.1  NORMAS GENERALES 3
2.2  NORMAS ESPECIFICAS 3

3 FUNCIONES Y ORGANIZACION 4
3.1  FUNCIONES 4
3.2  ORGANIGRAMAS 7
3.2.1 ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 7
3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA 8

4 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 9
4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA 9
4.2 ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION 15
4.3 ATENCION A FALLAS DE HARDWARE 19
4.4 ATENCION A FALLAS DE TELECOMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA 22
4.5 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS 25
4.6 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS 30
4.7 GESTION ADMINISTRATIVA 33
4.8 GESTION DE SEGURIDAD 36
4.9 INTERCAMBIO DE INFORMACION 40
4.10 LOG!’STICA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELECTORAL A CARGO DE LA DIRECCION DE
INFORMATICA. : a4
4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES 53
4.12 TRANSMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES 61

5. GLOSARIO. 70




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

1 PRESENTACION

El Manual de Funciones y Procedimientos, contenido en este documento, presenta
los procesos y procedimientos que realiza la Direccion de Informatica,
dependencia del area administrativa del Tribunal Supremo Electoral , esta
Direccion provee herramientas tecnolégicas al Tribunal Supremo Electoral y sus
dependencias, para apoyar la operaci6n administrativa, asi como la ejecucién de
cualquier proceso de eleccién popular.

Este manual contiene una breve descripcion, pasos y diagramas de flujo de los
principales procedimientos para la automatizacién de procesos, entre los que se
encuentran; la administracién de servicios de tecnologia; atencion a solicitudes de
informacién; atencién a fallas de hardware, de infraestructura y de
telecomunicacion; desarrollo y mantenimiento de sistemas: digitalizacion de
documentos, gestién administrativa y de seguridad, intercambio de informacién y
logistica de actividades para el proceso electoral a cargo de la Direccién de
Informatica, Integracion Digital de padrones electorales y transmision de
resultados electorales preliminares, entre otros.

El mismo deber4 ser observado como una guia para la realizacion de las

funciones de la Direccion y revisado oportunamente para incorporarle mejoras y
actualizaciones.

Direccién de Informatica/Direccidén de Planificacidn i



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

2

BASE LEGAL

Ley Electoral y de Partidos Politicos

Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos

Ley del Registro Nacional de las Personas

Ley de Acceso a la Informacion Pablica

Ley Electoral y de Partidos Politicos Articulo 165 inciso d.

Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos Articulos 18, 25y 108.
Ley del Registro Nacional de las Personas Articulo 6 inciso f.

Acuerdo 067-2002 Reglamento de Informatica del Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdo 621-2008 cambia denominacién del Centro de Procesamiento de
Datos por la de Direccion de Informatica.

Acuerdo 153-2013 “Normativa para el uso del equipo de cémputo, de telefonia,

acceso a redes de datos, correo electronico, Intranet e Internet y demas
sistemas utilizados en el Tribunal Supremo Electoral”.

Normas de Ejecucién Presupuestaria.

Instructivo del Lienado para el formulario de Viaticos. Acuerdo 378-2009
Reglamento de gasto de Viatico y otros gastos conexos. Acuerdo 489-2008
Manual de Procedimientos Transversales. Acuerdo 121-2010

Acuerdo 100-2012 Intranet Corporativa Institucional

Direccién de Informdtica/Direccidén de Planificacion
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2.1 NORMAS GENERALES

Ley Electoral y de Partidos Politicos
Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
Ley del Registro Nacional de las Personas

Ley de Acceso a la Informaciéon Pulblica

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

Ley Electoral y de Partidos Politicos Articulo 165 inciso d).

Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos Articulos 18, 25 y 108.
Ley del Registro Nacional de las Personas Articulo 6 inciso f).

Acuerdo 067-2002 Reglamento de Informatica del Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdo 621-2008 cambia denominacién del Centro de Procesamiento de
Datos por la de Direccion de Informatica.

Acuerdo 153-2013 “Normativa para el uso del equipo de cémputo, de telefonia,
acceso a redes de datos, correo electrénico, Intranet e Internet y demas
sistemas utilizados en el Tribunal Supremo Electoral”.

Normas de Ejecucién Presupuestaria.

Instructivo del Llenado para el formulario de Viaticos. Acuerdo 378-2009
Reglamento de gasto de Viatico y otros gastos conexos. Acuerdo 489-2008
Manual de Procedimientos Transversales. Acuerdo 121-2010

Acuerdo 100-2012 Intranet Corporativa Institucional

Direccion de Informdtica/Direccion de Planificacion
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3 FUNCIONES Y ORGANIZACION
3.1 FUNCIONES

La Direccion de Informatica es una dependencia del area administrativa que
provee las herramientas tecnolégicas al Tribunal Supremo Electoral y sus
dependencias para la operacion administrativa y ejecucion de cualquier proceso
de eleccién popular, a fin de que estas cumplan con los objetivos propuestos para
la consolidacion del sistema democratico y la vigencia del Estado de Derecho en

Guatemala. Entre sus principales funciones se encuentran:

e Generar informacién estadistica relacionada con el proceso del
empadronamiento.

o Proponer a las autoridades superiores las politicas en materia de informatica

que deban seguirse para el uso, disefio, desarrollo e implementacién de
sistemas de computo.

o Elaborar la programacién de los eventos internos de procesamiento de datos
que se operan en la Direccion, en los términos y con la periodicidad que se

establezca con los usuarios del servicio.

o Administrar el Departamento de Tecnologia de Informacion del Tribunal
Supremo Electoral desarrollando los procesos de operacién en materia

computacional y gestionando con las distintas areas que requieran el servicio.

e Realizar en coordinacién con las autoridades electorales, estudios e
investigaciones en materia de informatica que permitan al Tribunal Supremo
Electoral estar a la vanguardia en la aplicacién y uso de sistemas informaticos,

que favorezcan el desarrollo democratico.

Direccién de Informdtica/Direccién de Planificacion 4
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e Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado, asi como el
aprovechamiento de los equipos de computacion y del software a cargo de las

dependencias que conforman el Tribunal Supremo Electoral.

e Brindar apoyo técnico a las dependencias del Tribunal Supremo Electoral a
través del desarrollo de sistemas de informatica Ad-Hoc, necesarios para la

automatizacion y simplificacion de los procesos internos y de los servicios
administrativos del Tribunal Supremo Electoral.

e Disefar para su aplicaciéon, sistemas de mantenimiento y proteccién de la
informacién y procesos administrativos que se desarrollan a través de medios

electronicos, asi como de los servidores, propiedad del Tribunal Supremo
Electoral. '

e En coordinacién con los departamentos administrativos del Tribunal Supremo
Electoral, detectar y promover entre el propio personal de la Institucién y a nivel
municipal, las necesidades de capacitacion a satisfacer en materia de
Tecnologia Informatica (TI).

o Planear, evaluar y dar seguimiento a la implantacion de sistemas informaticos
integrales, que permitan modernizar, agilizar y hacer eficiente la operacioén y los
procesos técnicos y administrativos.

e Elaborar y coordinar tanto los planes y programas, como la normativa técnica y
operativa de las redes, telecomunicaciones y sistemas de informacion del
Tribunal Supremo Electoral.

o Efectuar revisiones que permitan asegurar el buen uso del equipo de computo,

de los sistemas de informacioén, de la paqueteria utilizada, de la informacion

generada y en general en apego a las politicas y normas establecidas.

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion 5
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de la tecnologia de informatica.

e Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la informacion, los
programas y el equipo computacional que tiene bajo su responsabilidad la

Direccion de Informatica y las demas que le sean conferidas.

e Coordinar y gestionar la solucién de las distintas fallas en el area de informatica,

llevando un registro del problema, su entorno y de las soluciones planteadas.

e Proveer los elementos de infraestructura necesarios para dar soporte a la

publicacion de Ila informacion oficial requerida, utilizando los medios
tecnologicos actuales.

e Aprovechar la tecnologia heredada que ya tiene desarrollada el Tribunal
Supremo Electoral e integrarla y conectarla a la red mundial (Internet) para
tener mejores soluciones brindadas a los ciudadanos hasta llegar a e-voting que
es la posibilidad del voto electronico en linea.

e Resguardar los documentos pertinentes a la funcién de empadronamiento a
efecto de tener el archivo fisico de |la copia de las Constancias de Inscripcion y

gue las mismas puedan digitalizarse para hacer eficiente su uso.

Direccién de Informética/Direccién de Planificacion 6
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3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA

Dentro del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral la Direccion de
Informatica depende directamente del Pleno de Magistrados, Presidencia y de la
Secretaria General, como puede observarse en el Siguiente Organigrama:

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA
GENERAL

DIRECCION DE

| | I |
ADMINAI:'IFRI:\gI%N DE AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
SISTEMAS E ASISTENCIA SOPORTE GESTION DE ANALISIS Y
INVESTIGACION TECNICA TECNICO CALIDAD PROGRAMACION

Direccion de Informética/Direccién de Planificacion 8
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4 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1
ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA

Este procedimiento define las actividades que permiten velar por que los servicios
de informaciéon brindados a las dependencias del Tribunal Supremo Electoral
estén disponibles oportunamente, ofreciendo un desempefio 6ptimo e inmediato.
Este procedimiento incluye servicios como: Seguridad Informatica, Administracion
de Sistemas, Administracién de Servidores (Web, Bases de Datos, Active
Directory, DNS, Internet, Correo Electronico, etc.).

4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Informatica Jefe(a) de Area
2, Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Administracion de Sistemas e Jefe |
Investigacidén/Soporte Tecnico Asistente
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)
Director(a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION

Define anualmente politicas y metas de administracién de
servicios, recursos e indicadores de eficiencia y efectividad y las
Director(a) de 1 hace del conocimiento del Jefe(a) de cada una de las areas que
Informatica ’ conforman la Direccién a su cargo para que elaboren su Plan
Operativo Anual.
2 dias
Recibe lineamientos de actividades y procedimientos tecnologicos
a desarrollar y los incluye en su Plan Operativo Anual con su
2. | correspondiente presupuesto y atiende situaciones imprevistas que

Jefe(a) de Area surjan durante el funcionamiento de los servidores.
Especifica 2 dias
Evalla y determina prioridad, tiempo para desarrollo e
3 implementacién, asigna recurso humano, fisico y define controles

de calidad para verificacion de cumplimiento.

2 hrs
Recibe instruccién analiza y genera lista de actividades técnicas a
realizar de acuerdo a prioridades de las mismas, define parametros
4. |y establece tiempos de ejecucién e implementacion.

Técnico Informatico

Asignado 1 dia

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién 9
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P,fl‘g° ACCION
. . Especifica indicadores técnicos de funcionamiento y alertas,
Tecmco_ Informatico 5. | precisa limites de tolerancia y acciones de contingencia.
Asignado 5 hrs
Ejecuta las acciones de administracion del servidor o servicio y
6 verifica que los parametros de configuracién se encuentren dentro
' de los limites de tolerancia permitidos.
Técnico Informatico 1 dia
Asignado Determina si se requiere tomar acciones correctivas de bajo
7. impacto, si es necesario las realiza e informa al Jefe(a) de area.
5 hrs
Solicita autorizacion al Jefe(a) de Area para realizar acciones de
Técnico Informatico 8 mediano o alto impacto o solicita recursos humanos, fisicos o
Asignado ) financieros que necesite.
30 min
Recibe informe y determina si dispone de los recursos requeridos
Jefe(a) de Area 9 para realizar las acciones de mediano o alto impacto y hace
Especifica ' entrega de los mismos al técnico asignado.
1 hora
Recibe los recursos requeridos para realizar las acciones
Técnico Informatico 10 correctivas de mediano o alto impacto, ejecuta las acciones e
Asignado * | informa al Jefe(a) de Area de lo realizado.
2 dias
Si determina que no se cuenta con los recursos requeridos para
Jefe(a) de Area 11 realizar las acciones correctivas de mediano o alto impacto y
Especifica : solicita recursos y autorizacion al Director(a).
1 hora
Recibe solicitud, si se dispone de los recursos requeridos y si es
12 factible la autorizacién de acciones, la autoriza y traslada.
1 hora
Si no cuenta con los recursos requeridos gestiona los recursos a
; donde corresponda o autoriza la elaboracién y gestién del pedido
D:;?g:ﬁ{é?i)cge 13, correspondiente.
2 hrs
Al recibir el recurso gestionado, instruye para que se realicen las
14 gestiones administrativas y se haga entrega del recurso al Jefe(a)
' de Area.
30 min
Jefe(a) de Area " Recibe los recursos y hace entrega al técnico.
Especifica ' 30 ik
Recibe y ejecuta acciones de mediano o alto impacto e informa al
Técnico Informatico 16 Jefe(a) de Area de lo actuado.
Asignado '
2 dias
Jefe(a) de Area Recibe informe y comunica al Director(a) de lo actuado.
17. 1 hora

Especifica

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. ACCION

RESPONSABLE

Recibe y analiza informe y determina si se requieren nuevos
18 lineamientos y acciones. De ser asi indica los lineamientos para

Director (a) de nuevas acciones.

R 2
Informatica hrs

Define que no son necesarios nuevos lineamientos, ordena que se
19. archive el informe.

30 min

Direcciéon de Informatica/Direccion de Planificacion 11
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA

Director(a) de Informatica Jefe(a) ) de Area Especifica Tacnice informatico

Asignado

Define anualmente las Recibe linsamientos da
:::t;(;ssl ::;:?:08 dz actividades a desarrollar y los
indicadores de eficiencia y " :’r‘:sg:ue‘:?o 8 ':OA cgt?e n::
efectividad y las traslada a i : :
cada Jefe(a) en el Plan 3|tu_aaunas imprevistas  que
Operativo Anual. gurjan 2 di
1 2 dias i
Recibe inslruccion, analiza y
Evalla y determina prioridad, y genera lista de actividades de
3 jcontroles para verificacion  del Llacuerdo a prioridades, define
cumplimiento. "|perametros y  tiempos de
23 2 hrs ajecucion.
4 1 dia

}

Especifica indicadores técnicos de
funcionamiento y alertas, precisa
limites de tolerancia y acciones de
contingencia,

5 Shrs

v

Ejecuta las  acciones de
administracion  del servidor o
servicio y verifica que Ia
configuracién se encuentre en los
limites de tolerancia permitidos.

6 1 dia

¢ Las acciones son
de bajo Impacto?

Realiza acciones correctivas de
bajo impacte e informa al Jefe(a).
7 5 hrs

&

Si son acciones de madiano o alto
impacto que requieren
autorizacién o recurse (humano,
fisico o financiero) adicional los
salicita a Jefe(a) de Area.

8 30 min

Direccion de Informética/Direccién de Planificacion 1
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA

Técnico Informatico

Director(a) de Informatica Jefe(a) de Area Especifica Asignado

Recibe informe y determina si se|
dispone de los  recursos
requeridos,

9 1hora

¢ Cuenta con los
recursos?

Si

Técnico recibe los  recursos

Hace entrega al técni 3 4 G
REIED requeridos, ejecuta acciones e

;5'9"‘“’“' i e ®informa al Jefe(a).
10 2dias
L’ Solicita recursos y autorizacion al
Director(a).
1 1hora
Recibe solicitud y Determina si
dispone de los recursos
requeridos. K
12 1hora
¢ Dispone de los
recursos?
Autoriza y traslada. Recibe los recursos requeridos y Recbe y ejecuta acciones de mediano y
P traslada a Téenico. ———— alto impacto e informa al Jefe(a) de Area.
12 1hora 15 30min 16 2dias

Gesliona los recursos requeridos
a donde corresponda o autoriza |g
—p- elaboracién y gestion del pedide
correspondiente.
13

2hrs

v

Al recibir los recursos, instruye
para se entreguen al Jefe(a) de
Area.

14 30 min

Recibe informe y comunica al
Director(a) de lo actuado.
17 1hrs

A

Direccion de Informatica/Direccién de Planificacion 1:
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[TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de Informéatica

4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE
TECNOLOGIA

Director(a) de Informética

Recibe y analiza informe y determina si requieren nuevos
lineamientos y acciones.
18

2hrs
Se requieran
lineamientos?
Indica lineamientos para nuevas acciones.
18 2 hrs

Define que ne son necesarios nuevos lineamientos y ordena que
L se archive.

18 30 min.

FIN

Direccion de Informatica/Direccién de Planificacién 14
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PROCEDIMIENTO 4.2

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

Especifica las actividades que la Direcciéon de Informatica realiza para atender los
requerimientos de la informacién resguardada en las bases de datos de las
Dependencias del Tribunal Supremo Electoral, asi como instituciones externas
aplicando criterios, procesamiento, célculos y formatos para generar informacion
en medio digital o impreso.

4.2 ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Informatica Jefe(a) de Area
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Administracion de Sistemas e Investigacion Jefe |
/Analisis y Desarrollo/Soporte Asistente
Técnico/Gestion de Calidad/Asistencia Oficinista VI
Técnica/Secretaria Oficinista V
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)
. Director(a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P:z" ACCION
Encargado(a) de Envia solicitud de informacion a la Direccién de Informatica.
Dependencia 1.
Solicitante 1dia
e o Recibe solicitud, registra, distribuye lo ordinario y traslada al
Secretaria Direccion 2. | Director(a) lo que requiere una evaluacién especial.
de Informatica 1 hora

Recibe, revisa, evalla factibilidad, asigna al Area que le

Director(a) de corresponde atender la solicitud y la traslada a Secretaria para su

Informatica seguimiento.
1 hora
Secretaria Direccion Recibe solicitud, la registra y traslada al Area gue la atendera.

e 4. 1h
de Informatica ora
Jefe(a) de Area 5 Rtemb_e: solicitud, evalla procedimiento a seguir y coordina su

Especifica ' atencion.
P 1 hora
Recibe, evalla, analiza y determina solucién dependiendo del tipo
6. de informacion requerida.
Técnico Informatico . . 1 hora
Asignado Disefia formato y de ser necesario elabora codigos de
7. programacion para generar informacion.
2 dias

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion 1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 1250 ACCION
Complementa con la informacién disponible en las bases de datos
8. existentes.
. 1 dia
Técnico Informatico Genera informacion fisica o digital de acuerdo a la solicitud.
Asignado 9. 1 dia
Traslada informacién generada al Jefe(a) de Area, segun lo
10. solicitado.
15 min
Jef de A Elabora y traslada a Secretaria informe de lo actuado adjuntando
efe(a) & raee 1. la informacién solicitada.
especifica 2 hrs
Recibe informe de lo actuado, registra de atendido, consolida y
ordena expediente, elabora documento de atencién y obtiene firma
12. : L
N . del Jefe(a) de Area especifica.
Secretaria Direccion i fora
de Informatica - - -
Traslada expediente al Director(a) para que avale lo atendido con
13. su visto bueno.
15 min
T o Recibe expediente, verifica la informacion y da su visto bueno en el
Infgrgz(é?i)c © 14. | documento de atencion.
a 15 min
N Recibe expediente con visto bueno del Director(a)
Secretaria D‘F gccuﬁn 15. para enviar lo solicitado.
de Informatica :
10 min
Encargado(a) Recibe notificacién y/o documentos originales, coloca sello y firma
de Dependencia 16. | de recibido en copia de documento de atencién.
Solicitante 1dia
5 g -, Recibe documento de atencién sellado y firmado para llevar control
ancratana Direicion 17. de lo atendido en archivo de la Direccion.

de Informatica

15 min

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacién
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

ERIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.2 ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

Encargado(a) de

Secretaria Direccion

Director(a) de

Jefe(a) Area

. Técnico informatico
Dependencia R : : )
L de Informatica Informéatica Especifica Asignado
Solicitante
( micio )
; Recib i I
B . ecibe, revisa, evalta
E’f‘:;;wﬁ"c'l”g g Recibe solicitud, factibilidad, asigna al
Gitaccis o registra, distribuye y drea correspondiente
| o traslada. Y la traslada a
nformatica. 7
1 1 dia 2 1 hora secretaria.
3 1 hora
Recibe solicitud, la
registra y traslada al|
area que le atendera.
4 1 hora
Recibe, evalua ; "
procedimiento a seguir eRecime. d ?nah_za,
Py coordina su P vlau_a_ ¥ determina
atencion. ;D e 1h
5 1 hora i

L

Disera, formato y de
ser necesario elabora
caodigos de
programacion para
generar informacion.

7 2 dias

Completa con la
informacion las bases
de datos existentes,
8 1 dia

A

Genera  informacidn
de acuerdc a la
solicitud.

9 1 dia

A
Traslada informacién
generada al Jefe(a) de
Area,

10 15 min

Direccién de Informética/Direccién de Planificacion




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informéatica

4.2 ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

Encargado(a) de
Dependencia
Solicitante

Secretaria Direccion Director(a) de
de Informatica Informatica

Jefe(a) de Area
especifica

Técnico informatico
Asignado

Recibe informe,
registra de atendido,
consolida y ordena
|expediante,  elabora
documento de <&

Elabora y traslada a
Secretaria informe de
lo actuado adjuntando

atencion y obtiene la
fima del Jefe(a) de

Area.
12 1hrs
A
Traslada expediente al Recibe  expedients,
Director(a) para que verifica la atencion y
avale lo atendido con - da su visto bueno.
su visto bueno.
13 15 min 14 15 min

Recibe notificacion
documentos

originales, coloca sello
y firma de recibido en

Racibe expediente de!
Director{a) para enviar

! o lo solicitado

copia de atencion y 15 10 min
traslada. .

16 1 dia

Recibe documento
firmado y sellado para
. |llevar control de lo

atendido en el
archivo.
17 15 min
v
FIN

la informacién
solicitada.
11

2hrs

Direccion de Informatica/Direccién de Planificacidn
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

PROCEDIMIENTO 4.3

ATENCION A FALLAS DE HARDWARE

Define las actividades que permiten al personal de Soporte Técnico actuar de
manera eficiente, para resolver las eventualidades causadas debido al fallo o
funcionamiento inadecuado de los equipos informaticos, asignados a los usuarios
de las distintas Dependencias del Tribunal Supremo Electoral, proveyendo a
dichos usuarios soluciones finales o alternativas en el equipo informatico, para la
continuidad de los servicios que brindan.

4.3 ATENCION A FALLAS DE HARDWARE
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Informatica Jefe(a) Area
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Soporte Técnico/Administracion de Asistente
Sistemas e Investigacion/Analisis y Jefe |
Desarrollo/Asistencia Técnica Oficinista VI
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)
Director (a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;2° ACCION

Recibe y evalla notificacién de falla manifestada por los usuarios, a
1 través de los medios disponibles: correo, teléfono, oficio o via

Director(a) de Intranet preferentemente.

Informatica TR z S0 min
Traslada la notificacion de falla al Area que corresponda para su
2. atencion.
15 min
Jefe(a) de Area 5 Recibe, vgrific_:a y evalla notificacié_r? de falla, coordina y asigna a
Especifica i personal técnico las tareas de atencion. _
30 min
Se comunica con el usuario de la Dependencia que reportd la falla
4, para recabar los detalles de la misma.
15 min
Técnico Informatico Solicita informacién adicional de la falla o se realiza una inspeccion
Asignado fisica o remota al equipo, en caso de ser necesario, se solicita el
5. traslado del equipo informatico al Area técnica para una revision

directa y minuciosa.
5 hrs

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion 1



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE b ACCION
Con la informacién completa recabada o recibido el equipo, brinda
— ] el soporte necesario para dar una solucién inmediata, corregir el
Tecnﬁgih:lf:;r;étlco 6. problema y devolver el equipo si fue enviado. Elabora el informe

g técnico y lo traslada al Jefe(a) de Area.
1 dia
Recibe y verifica el informe, da visto bueno de lo actuado y traslada

Jefe(a) - .
de Area Especifica 7. a la Direccion.
30 min
Director(a) de Recibe, analiza, da el visto bueno de lo actuado y ordena que se
: 8. archive o se genere respuesta para el solicitante.

Informatica 45 il

Direccién de Informdtica/Direccién de Planificacion 2(



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.3 ATENCION A FALLAS DE HARDWARE

Director(a) de Informatica Jefe(a) de Area Especifica Técnico Informatico Asignado

Recibe y evallia notificacion de
1

falla.
30min

A

Traslada la notificacion de falla al Recbe, Nedfca 'y evalia
Area que corresponda. notificacion de falla, coordina y
2 18min asigna las tareas de atencion.

3 30min

Se comunica con el usuario de la
Dependencia que reporto la falla.
4

15 min

v

Solicita informacion de la falla o se
realiza una inspeccion fisica o remota
al equipo, de ser necesario, se
realiza una revision

5 Shrs

: Recbe y verfica e informe soporte necesario para dar una
ordena que se archive 0 se gener i % Fal. iny solucion  inmediata, corregic el
respuesta para solicitante. analiza y remite a la Direccion. problema y devolver el equipo si fue
8 30min enviado. Elabora el informe técnico y
15 min lo traslada al Jefe(a) } de Area.

] 1dia

Completa la informacion  brinda e
Recibe, analiza, da el visto bueno ye'

FIN

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién 2
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GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.4

ATENCION A FALLAS DE TELECOMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA

Puntualiza las actividades para que el personal de esta Direccion actie de manera
eficiente al resolver las eventualidades causadas por el fallo o funcionamiento
inadecuado de los equipos de telecomunicaciones y su infraestructura, (monitoreo
y administracién de redes LAN en cada dependencia, redes MAN entre redes
centrales y otras Instituciones y redes WAN en toda la Republica), proveyendo la
plataforma que brinda la conectividad de los servicios a todos los usuarios del
Tribunal Supremo Electoral. ‘

4.4 ATENCION A FALLAS DE TELECOMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

Direccion de Informatica Jefe(a) de Area
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:

Administracién de Sistemas e Jefe |

Investigacion/Soporte Técnico/Analisis y Asistente

Desarrollo/Asistencia Técnica Oficinista VI
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)

Director(a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P;§° ACCION
Recibe y evallia notificacion de falla a través de los medios
1 disponibles: correo, teléfono, oficio o via Intranet preferentemente.
gt | 0 mi
Traslada la atencion hacia el Area responsable, segln sea la falla.
2.
15 min
Recibe y analiza notificacién de falla, coordina y asigna al Técnico
 Jefe(a) 3 Informatico las tareas de atencion.
de Area Especifica ‘
30 min
Se comunica con el usuario de la Dependencia que reportd la falla
4 para recabar los detalles de la misma.
Técnico Informatico 15 min
Asignado Solicita informacion adicional de la falla o se realiza una inspeccion
5 fisica o remota al equipo, determina la causa de la falla.
4 hrs

Direccién de Informética/Direccién de Planificacion 2



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P,fl’z" ACCION

En caso de ser una falla del proveedor de servicios de
telecomunicacion local, informa al usuario que debe comunicarse
6. con el proveedor de servicio que le brinde asistencia o coordina
solucién con este en caso de ser necesario.

1 dia
En caso de ser una falla que competa a Ila Direccion de
Técnico Informatico informatica se brinda soporte ya sea fisicamente en el lugar,

Asignado ! remotamente o se solicita el traslado del equipo al Area Técnica.
1 dia
Al ser solucionado el problema se devuelve el equipo al usuario, se

8 elabora informe técnico y lo traslada al Jefe(a) de Area.

: 1dia

) Recibe informe técnico, verifica, da el visto bueno de lo actuado y
Jefe(a) de Area 9 lo traslada a la Direccidn para su conocimiento.

Especifica ) 30 min

Recibe, analiza, da el visto bueno de lo actuado y ordena que se

Director(a) De 10, g i

Informatica

15 min

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién 2



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Direccion de Informatica
4.4 ATENCION A FALLAS DE TELECOMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA
Director(a) de A . o . .
(. ) Jefe(a) de Area Especifica Teécnico Informatico Asignado
Informatica
INICIO
Recibe y evalia notificacidn de
falla.
1
30 min
s Recibe y analiza la nolificacion de Se comunica con el usuario de la
Traslada |a notificacion de falia al : g
Area aue corresponda, . La;la_:l. L::ggr::na y asigna |as tareas Dependencia que report6 a falla.
= 18 min 3 30 min 4 16 min
v
Solicita informacion de la falla o se
realiza una inspeccion fisica o remota
al equipo y determina causa de ia
misma.
4 hrs
¢Es causa del
proveedor?
Es falla del proveedor de servicios,
se informa al usuario para que se
comunique con el mismo. —
& 1dfa
En caso de ser una falla que competa
a la Direccion de Informatica se brinda
—soporte, ya sea en el lugar o se
solicita el traslado al area técnica.
7 1 dia
y
. . . - ; ; Al solucionar el problema se devuelve
Recibe, revisa da el visto bueno a lo Recibe informe, verifica, da su visto . :
3 y el equipo al usuario, se elabora
actuado y ordena que se archive, < bueno y lo traslada con conocimiento. < 5 —
g 2 informe y se traslada.
10 15 min 9 30 min 8 1 dia
FIN

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién 2¢



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

EI [ GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.5

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Especifica las actividades necesarias en el ciclo de vida del desarrollo y

mantenimiento

sistemas

informaticos,

proveyendo soluciones de

automatizacion de servicios o tareas para atender los requerimientos de los
usuarios de las distintas Dependencias del Tribunal Supremo Electoral, aplicando
buenas practicas, mejora continua y tecnologia actual que se encuentre a

disposicién de la Institucion.

4.5 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

1. Dependencia:

Direccion de Informatica

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

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Analisis y Desarrollo/Administracion de

Sistemas e Investigacién

5. Puesto nominal:
Jefe |

3. Ubicacion fisica:

14 Av. 3-80 Zona 12

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Sub-Director(a)
Director (a)de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Director(a) o Jefe(a) Solicita a la Direccién de Informatica que brinde asistencia técnica
Dependencia 1 para el desarrollo de soluciones que permitan automatizar sus
Solicitante prsEsts. B firss
Recibe solicitud, revisa, evalla factibilidad para sugerir por medio
de un oficio a la dependencia solicitante la utilizacion de un
Director(a) de proceso tecnolégico alterno mas conveniente, la utilizacion de
sty 2. herramientas ya desarrolladas o bien determina si se requiere de
un analisis mas profundo para un nuevo desarrollo y traslada
oficio.
2 hrs
Recibe oficio, evalia y acepta sugerencia planteada para la
. : izacion de los procesos de la Dependencia a su cargo.
Director(a) o Jefe(a) 3 RUIE O aRZHeIN P P 91 dia
Dgpﬁn_iientc:la Envia solicitud al Director(a) de Informatica para la
Rl 4. automatizacion de los procesos en la Dependencia a su cargo.
1 hora
Recibe solicitud de un nuevo desarrollo, envia solicitud de
Director(a) de 5 automatizacion de procesos a ASI| para un analisis méas profundo

Informatica

de los componentes de infraestructura tecnologica.
1 hora

Direccion de Informatica/Direccién de Planificacién




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P§§° ACCION
Jef d Recibe solicitud, realiza un analisis inicial y asigna al Analista(a)
A dmiﬁi:t(;)ci c'?n da Programador(a) para efectuar el analisis mas a fondo de los
: 6. componentes.
Sistema e
Investigacion - ASI- 5 hrs
Analista/ Examina los componentes e informan las factibilidades al Jefe(a)
Programador(a) de de Area.
Administracion de 7.
Sistemas e 2 dias
Investigacion -ASI-
Jefe(a) de Analiza la factibilidad e integracién en cuanto a infraestructura
Adiminietrasito:de tecnolégica y recursos humanos, fisicos o financieros necesarios
Sictemas e 8. para atender el requerimiento de la Dependencia, elabora y
Investigacion -ASI- traslada propuesta a la Direccion de Informatica. 1 dia
) Recibe y evalta propuesta, de ser necesario realiza ajustes y
Director(a) de :
Informatica 9. traslada a —ADS- para su atencion. 1 hora
Jefe(a) de Analisi Recibe propuesta con observaciones, analiza la factibilidad y
d 9 e(a” Z g? lts's y 10 recursos necesarios, asigna al analista/ programador(a)
SRae (jl\DeS elemas - | responsable para su atencion.
T 1 hora
Analiza el requerimiento, establece la informacién necesaria y sus
11 fuentes, elabora el documento de especificacion de
‘ requerimientos y criterios de aceptacion del software.
2 dias
Analista/ Disefia estructuras, componentes, diagramas del sistema,
Programador(a) de 12 cronograma del desaryollo y cualquier otra documentacion
Andlisis y desarrollo : estandar que sea requerida. |
de Sistemas-ADS- 2 sem
Desarrolla la codificacién requerida y prepara prototipo a
implementar, programa etapa de prueba con usuario de la
13. Dependencia solicitante.
1 mes
Realiza prueba del prototipo para establecer si cumple con los
requerimientos solicitados. Si no cumple con lo solicitado,
14 informa al Analista /Programador(a) las observaciones pertinentes
Usuario de la ’ para que realice las correcciones 0 mejoras necesarias. )
Dependencia 2 dias
Solicitante _ i
Si el prototipo cumple con lo solicitado, acepta el prototipo como
version final del sistema, firma la aprobacion escrita y traslada al
1. Analista/Programador(a).
2 dias
. Recibe la aprobacién, elabora y entrega informe al Jefe(a) de
Analista/ Area de lo actuado, adjunta la documentacién generada del
Prc?grgmador(a) de 16. sistema, la aprobacién escrita firmada por el usuario y la solicitud
Analisis y desarrollo escrita inicial si la hubiera.
de Sistemas-ADS- 1 dia

Direccién de Informética/Direccién de Planificacion 2



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Fas° ACCION
Jefe(a) de Analisis y Recibe y traslada al Director(a) de Informatica la solicitud escrita
desarrollo de Sistemas 17. inicial si la hubiera con el informe de lo atendido.
~-ADS- 1 hora

Recibe informe, da por atendida la solicitud, elabora documento
de entrega a la Dependencia solicitante y ordena que se archive
la aprobacién escrita firmada por el usuario.

Director(a) De

Informatica 18.

1dia

Direccidn de Informatica/Direccién de Planificacion 2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

;TRIBUNAL SUPREMO ELECTORA L

\Direccion de Informatica

/4.5 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS }
1 1 ! | Analista/ Programador (a) de |
i i i | ; fe(a) de Administracion de it i) :

i i Director(a) o Jefe(a) | Director(a) de Jes?éte)m: 5 ainve stﬁ gacion l Administracion de Sistemas e ‘

i i Dependencia Solicitante Informatica | ; Investigacion 3

. | . -ASH ASI L

! I ! H ‘ Eoi :

o | | |

! I t 1 i

! i |

] l 1

| | ! | ‘

! — | . |

| | [ INCIo ‘ ‘

i d i

! ! |

. i = ] |

; v i Recibe solicitud, revisa, |

1 ‘ | evalia factibiidad para ! :

| i Solicita asistencia técnica : | sugerir praceso, | | 11

i para automalizacion de| ‘tecnologico alterno o \ i

: procesos. : > analisis mas profundo,| | !

[t 2hrs! |responde por medio de| |

1 1un oficio. i i

) 2hrs ‘ |

—_— I

| ! |

| % | |
T e———— ! | . !
|Recbe oficio, evalia y| ; ! i
‘ |acepta sugerencia para la | : I
! automatizacion de  los ! i |
I pracesos. ! | |
I3 1dia | | i

o 3 A |
1 b :

! —_'—. I :Recibe solictud de wun! Recbe solicitud, | ! |
iEnvia solictud para la: | nuevo  desarrollo, enviaE irealiza un  andlisis | 1 Examina componentes e :
|automatizacion dei‘ solicitud de automatizacion | jinicial 'y asigna | | informan las
|procesos en su p{de pracesos a AS| para un——————pAnalista para efectuar factibiidades al Jefe (a)
| Dependencia. } analisis mas profundo. I i andlisis mas a fondo. | jde Area. ! !
l4 thora: | . i I i |7 2dias :

i i 5 1hora, i6 2rs | \ ! ;
! i | !
! I
|
' 1
.‘ | |
I |
\ } |
i i ‘; !
L] ' | ; ! |
i i | Analiza la factibilidad e i
i i |Recbe ¥ evajua} lintegracion en cuanto aj ; l
! |propuesta,  da  sary ] ‘recursos necesarios, 1 | : 5
| ! ;netuas?;g) rea‘h;gsajustes lq——c jelsbora  y  trasladaje——————— !
| ! 1y, resecd 8 i ipropuesta al Director dei I !
| . 8u atencién. i  formakica . E|

. P L 8 ' tdial | )

! i ‘ l ! i

J i i ! !1

i | : | b

1‘ b | | | i‘

i ! I
: |

] ; o= , | j

; I | | 2 i | ‘ ‘:

| t | i !

i ! ! i i :

) i ;

P i ; 1 t

i !

i i I | i H

P | 1 | i

i 1 | I I

L ; | | .i

b ]' ! | |

! i i i
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORA L

|Direccion de Informatica

4.5 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

T |
Analista/ Programador {a) de | i ‘

1 | Jefe(a) de Analisis y Desarrollo | fio i i | i
i | @ : 4 | Analisis y Desamoilo de | Usua".o ta |_a' | Director(a) de Informatica |
| de Sistemas-ADS- . Dependencia Solicitante : ;
| f Sistemas-ADS- | L
i ! L !
! ! i i
! T ‘ |
i 1 { i
| o proioun, | | |
i Recbe propuesta con| |Analiza, establece Ia! ! 1
| observaciones, analiza la: informacién necesaria vy | ! : i
|factibilidad y recursos | ! sus fuentes, elabora el I |
necesarios, asigna al i documento dei ' i
ianalista/ programador(a)| especificacién de i i
iresponsable para  su| | requerimientos y criterios | i !
| latencién. | de aceptacion del software. | | ! |
{ 110 1hora | L { | 1 H !
g i ‘ S il i 1 2djas : { :
| ‘ ' i
I i i H
- T : | ‘:
i | |Disena estructuras,| ‘ ]
! : i |componentes,  diagramas| i :
! 1 |del sistema, cronagrama: | i
|del desarrollo y cualquier: | |
1 otra documentacion' t |
i estandar que sea|
i | requerida |
| 12 2sem :
! T
i | [Desarrola 1a codficacon| | ; 1
irequerida y  prepara i 4 | H
| i | . H | ' Realiza prueba dei! H i
i i }Pretullpn a amplernen'(ar.I | Iprolotipo para establecer| ! |
: ! programa etapa de prueba) I_ols canple con ks :
H con usuario de laj il e ! |
| i salic | : |requerimientos solicitados . | !
i Dependencia sclicitante. i i 114 2 dias | i
‘ ' i f
| 113 1mes: : —— |
‘[ F 3 X i
! ! _-iCumpeconio- S |
| ! i ! “-.. solictado? -7 1 ;
3 i i Ses o g
i i | i Pl
a ‘ | |
| ; No | ‘
; ; Y
: | i f 1 |
i i i i : ‘Informa al Analista las i ‘ |
! ' ; iobservaciones ‘ !
: | | = i |pertinentes para quer | | 1
! | |realica las correcciones; '
) i [ |0 mejoras necesarias. ! ]
! ' | {14 2dias |
! = A b |
e | e | e | |
i I H | | " I
! i Recibe y traslada al| ‘de lo actuado a Jefe(a),, | C:f;éi E#nglm;:tllpgmfr;n: N 1
! | Director(a) la solicitud ! jadjunta la documentacion | Eﬁrma la aprobacidr;‘ 1 ’
i | inicial con el informe de lo ja—-4- generada del sistema, lam———-{ c trasigda &l i i
: ‘ |actuado. i i aprobacion firmada por el | Analisla!Pﬁo hiimnly I
t 17 1hora | ! jusuario y la solicitud| | | 9 A%y | i
; i i : 1 ‘inicial. P 115 2dias | e !
! | e e | 48 1diai | e e i |Recbe informe,  elabora; i
[ i L—— | | | documento de entrega a la i
‘ ! ! | i 1 {Dependencia sclictante y; |
I ! i | 1 i ordena que se archive lal |
i | I : I |aprobacion escrita firmada; :
: | ‘ : ‘ | por el usuario. H
i | ! i 1
L | , i T 1dia @ !
' ! i ! T i
b ! i = oy |
1 | I | | 3 \ |
; | i : i FiN )
| ; :
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PROCEDIMIENTO 4.6

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Este procedimiento indica las acciones que realiza la Direccion de Informatica,
para atender las necesidades o los requerimientos de conversion de datos o
documentos en su estado fisico impreso hacia un formato digital, aplicando
rapidez y exactitud, permitiendo incorporarlo en las bases de datos o archivos
digitales para los usos o aplicaciones que requieren los usuarios.

4.6 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

1. Dependencia:
Direccion de Informatica

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

2. Departamento/Seccion/Unidad 5. Puesto nominal:
Asistencia Técnica/Gestion de Calidad Oficinista VI
Asistente

3. Ubicacion fisica:
14 Av. 3-80 Zona 12

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Sub-Director(a)
Director(a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P§§° ACCION
Director(a) o Jefe(a) Envia solicitud a la Direccion de Informética adjuntando documentos
Dependencia 1 flsicos a digitalizar para grabacién, resguardo y manejo agil de la
Solicitante ’ informacién en forma digital.
1 dia
Recibe solicitud, evallia su factibilidad y la traslada al Area de
Director(a) De 5 Gestion de Calidad para digitalizar los documentos.
Informatica ‘ 2 hrs
Recibe documentos para grabacion, revisa, filtra, cuadra y valida,
Técnico de Gestion 3 trasladando los mismos al Area de Asistencia Técnica para su
de Calidad * digitalizacion.
3 hrs
Recibe y registra en controles 6rdenes de trabajo de grabacion y
4 cuadra con documento de entrega.
Técnico de 1 hora
Asistencia Técnica Graba documentos o los traslada a un medio magnético o digital.
5. 2 sem
Técnico d Devuelve al Area de Gestion de Calidad los documentos
Asi tecn.|c<_)r i€ 6. procesados en fisico y archivo digital si corresponde.
sistencia Técnica 1 dia

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso I
No.

ACCION

Técnico de Gestidn

Recibe, verifica, devuelve o archiva documentos fuente vy
digitalizados, notificando a la Direccién de Informatica a través de

De Calidad 7. | informe.
1 dia
Recibe informe de lo digitalizado y lo notifica por medio de oficio a la
Director(a) de 8 Dependencia Solicitante, enviando el producto resultante en algin
Informatica ' medio digital.
1dia
Director(a) o Jefe (a) Recibe naotificaciéon, documentos originales y producto resultante. '
Dependencia 9. 1 dia
Solicitante

Direccién de Informdtica/Direccién de Planificacion




E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.6 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Director(a) o Jefe(a)
Dependencia Solicitante

Director(a) de
Informatica

Técnico de Gestion de

Calidad

Técnico Asistencia
Técnica

A 4

INICIO

Envia  solicitud

para digitalizar.

Direccién de Informatica
adjuntando  documentos

a |la

Recibe salicitud, evaila su
factibilidad y la traslada al
érea de Gestidn de Calidad.
2

Recibe, revisa, filtra, cuadra,
valida y lraslada para su

Recibe, revisa, filtra, cuadra,
valida y traslada para su

digitalizacion.
3

digitalizacidn.
4

producto resultante.
]

documentos originales y

Recibe informe de o
digitalizado y lo notifica a la

1 dia

Dependencia solicitante,
8 1dia

archiva documentos fuente y
digitalizados, notificande a

1 1 dia 2hrs 3hrs 1 hora
v
Graba documentos en medio
magnético o digital.
5 2 sems
4
Recibe notificacion, Racibe; yerticay, deyleiva o Devuelve al Area de Gestién

de Calidad los documentos

la Direccién de Informatica a
través de informe.
7 1 dia

procesados en fisica o digital
si corresponde.
1 dia

FIN
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gl ! GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.7

GESTION ADMINISTRATIVA

Define las actividades que le permiten a la Direccion de Informatica y sus Areas
realizar la gestion administrativa correspondiente para que le entreguen los
recursos e insumos para su funcionamiento en cumplimiento de sus atribuciones.

4.7 GESTION ADMINISTRATIVA

1. Dependencia:

Direccion de Informatica

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

2. Departamento/Seccion/Unidad:
Gestion de Calidad/Asistencia
Técnica/Secretaria/Administracién de
Sistemas e Investigacion/Analisis y

Desarrollo/Soporte Técnico

5. Puesto nominal:
Asistente
Oficinista VI
Oficinista V
Jefe |

3. Ubicacion fisica:

14 Av. 3-80 Zona 12

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Sub-Director(a)
Director(a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | '2%° ACCION
Jefe(a) de Area 1 Solicita recurso que demanda gestién administrativa.
Especifica ’ 1 dia
Recibe solicitud, analiza factibilidad, verifica disponibilidad de
Director(a) De 2 recursos y la traslada al Area de Gestion de Calidad para su
Informatica ' tramite.
1 dia
Recibe la solicitud y asigna al personal a su cargo para que realice
Jefe(a) de Gestion 3 la gestion correspondiente para la obtencién de los recursos e
de Calidad : insumos.
1 dia
Recopila requerimientos, investiga el procedimiento de gestion
Técnico de Gestion administrativa a seguir, elabora documentos correspondientes y los
de Calidad 4. traslada a la secretaria de la Direccion de Informatica.
1 dia
Secretaria de la Recibe, elabora y traslada oficios para tramite de la gestion.
Direccién de 5. 2 hrs
Informatica
o s Realiza el tramite y obtiene la autorizacion correspondiente en base
Tjsanico d& Sksiicn 6. al procedimiento administrativo vigente.

de Calidad

1 dia

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion
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Sl | GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Solicita al Encargado(a) de la dependencia Administrativa del TSE
que realicé los tramites que corresponda para proveer el recurso
7. solicitado.
Teécnico de Gestion ;
de Calidad . - . 2y
Concluido el tramite segun las especificaciones solicitadas, recibe
8 el recurso e informa al Jefe(a) de Area de lo actuado.
' 1 dia
B Recibe informe sobre la gestion del recurso e insumos solicitados y
Jefe(a) de Gestion 9 lo traslada a la Direccion.
de Calidad ' 2 hrs
Director(a) De - Recibe in;qrmte y asigna a cada Area los recursos e insumos
m—— - ; correspondientes.
2 hrs
Jefe(a) de Area " rRei?l;?c?o los recursos solicitados y en la documentacion firma de
Especifica ) e
P 1 hr
Director(a) de Reci_be documentacion que avala la gestion e instruye para su
12. archivo.

informatica

15 min

Direccién de Informética/Direccién de Planificacion
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\{} Gf@mala‘cjlf: i
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL S

Direccion de Informatica

4.7 GESTION ADMINISTRATIVA

Jefe(a) de Area Director(a) de Jefe(a) de Gestion | Técnico de Gestién |Secretaria Direccion
Especifica Informatica de Calidad de Calidad de Informatica
( mNicio
. " Investiga el
A Recibe. analiza & T Al
= et . Recibe la solicitud, procadimiento de
dse:&:r:iamcum:esgg: ;:ﬂﬁcr:cudrlsszgnlb;’lldalg asigna al personal gestion administrativa Recibe, elabora oficios
vl i ¢ para que realice la a seguir, elabora para lrdmite de la
Aominlgirativa. t;:ggﬁ Zle Ag::“ d:s "| gestion de solicitud de "|documentos  y los gestion y traslada,
1 1 dia para su trémite, . raecursc:s e msun')lo;ia E::::?aaﬁa, a la 5 2 hrs
5 Ll C 4 1dia

Realiza tramite y
obtiene la autarizacion
correspondiente  en
base al procedimiento
administrativo vigente.
6 1 dia

Solicita al
Encargado(a) de la
dependencia

Administrativa del TSE
que realicé los| -

tramites que
corresponda para
proveer el recurso
solicitado.

7 2 dias

Y

] Ra_c:be informe  y Recme' _|nforrne sobre Concluye el tramite
Recibe los recursos asigna a cada Area la gestion del recurso segin picibe: al
f:ggiljgos y firma de < los racursos el e |r|1:unt10;asdoaltcw:1c|?: = arines & iReEs El

‘ feumes y 9 da Jefe(a) de lo actuada,
1" 1 hora correspondientes. Direccidn. 1 dia
10 2hrs 9 2 hrs
Recibe
documentacién  que
avala la gestion e
"linstruye  para  su
archivo.
12 15 min
FIN

(g8 ]
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PROCEDIMIENTO 4.8
GESTION DE SEGURIDAD

Este proceso indica las actividades que realiza la Direccién de Informatica para
velar por el aseguramiento de los servicios informaticos (equipos, sistemas, datos,
ambientes), minimizar riesgos y maximizar la continuidad de los servicios
brindados a las dependencias que conforman el Tribunal Supremo Electoral.

4.8 GESTION DE SEGURIDAD
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Informatica Jefe(a) de area
2. Departamento/Seccion/Unidad: 5. Puesto nominal:
Administracion de Sistemas e Jefe |
Investigacion/Anadlisis y Desarrollo/Soporte Asistente
Técnico/Gestion de Calidad/Asistencia Asistente
Técnica Oficinista VI
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av..3-80 Zona 12 Sub-Director(a)
Director (a)de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P,f;‘§° ACCION

Define politicas y metas de administracién de seguridad, recursos

Director(a) de e indicadores de eficiencia y efectividad, basado en normas y

Informatica 1: estandares. )
2 dias
Define actividades de seguridad a desarrollar, asignando
Jefe(a) de Area 2. prioridad, tiempo y el recurso humano y fisico necesario. 2 dias
iSpRRIES 3 Define controles de calidad y verifica cumplimiento.

1dia
Analiza acciones de seguridad a realizar de acuerdo a
4. prioridades.

1 dia
Define parametros y establece tiempos de ejecucién e
5. implementacion.
Técnico informatico 1 dia
Asignado 6 Define indicadores técnicos de funcionamiento y alertas.

. 1 dia

; Define limites de tolerancia y acciones de contingencia.
. 1 dia

Direccion de Informatica/Direccién de Planificacion 3
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Plfl‘j° ACCION

Ejecuta acciones de seguridad y controles de calidad, verificando
que los parametros se encuentren dentro de los limites de

8. tolerancia permitidos.
3 dias
Tecnico informatico _ i i i
Asignado En caso se identifigue un posible riesgo realiza acciones
caorrectivas y si el evento no se encuentra normado llena el
9. formulario de reporte de riesgos. Elabora informe, lo traslada al
Jefe(a) de Area y solicita recursos de ser necesarios.
2 dias
Recibe y consolida informes y reportes de riesgo.
10.
1 dia
Evalua los riesgos y asigna recursos disponibles.
11.

Jefe(a) de Area

Especifica - : - - L .dia
Determina si se pueden dar soluciones correctivas para coordinar

y asignar acciones, elabora y fraslada informe al Director(a) de
12. Informatica indicando lo actuado, soluciones de contingencia
aplicadas, posibles riesgos existentes y recursos requeridos.

1 dia
Recibe y evalua informes para analizar los riesgos y determinar si
dispone de recurso o si es necesario solicitarlo a donde
13. corresponda  autorizando la  elaboracion  del pedido
correspondiente.

2 hrs.
Director(a) De Traslada el recurso al Jefe(a) de Area solicitante y evalGa si se
Informatica 14 requiere el ajuste de politicas o normas para minimizar o evitar
) los riesgos.
1 hora
Ordena que se archiven los informes.
15.
15 min.

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion 3
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.8 GESTION DE SEGURIDAD

Director(a) De ; : Técnico Informatico
- o Jefe(a) de Area Especifica .
informatica @ P Asignado
Define paliticas y metas de Define actividades de
seguridad, recursos e seguridad a  desarrollar
indicadores de eficiencia y - asignando prioridad Y
efectividad . recursos.
1 2dias 2 2dias
" Analiza acciones de seguridad a
Dszﬁ:; :J;?b“?_nfg‘f: o realizar de acuerdo a
; P : ————————" prioridades.
. 4
8 1 dia

A

Define parametros y establece
tiempos de ejecucion e
implementacion.
5

1dia

A

Define indicadores técnicos de
funcionamiento y alertas.
6

1 dia

Y

Define limites de tolerancia y
acciones de conlingencia .
7

1 dia

h'

Ejecuta acciones de
seguridad y controles de
calidad, verificando que los
parametros se encueniren
dentre de los limites de
tolerancia permitidos.

8 3 dias

Direccién de Informdtica/Direccién de Planificacion 3



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.8 GESTION DE SEGURIDAD

Técnico Informatico Director(a) de

Jefe(a) de Area Especifica

Asignado Informatica
Identificado un posible riesgo
se realizan acciones
correctivas y si el evento no ——
se enmentr; normado liena el Redbe y con_sohda formes'y
formulario de reporle de| reportes de riesgos
rie_squs. Elabora informe, y 10 1dia
solicita recursos de ser
necesarios.
9 2 dias l
Evalia los riesgos y asigna
recursos disponibles.
11 1dia
Determina solucienes
correctivas, asigna acciones, Recbe ¥is: ¥ifore
elabora y lraslada informe al ri::; v ):'e::ﬁ:: olnsi”? :ls
Director(a) mdicando.  fo necesario solicitarlos

actuado, soluciones  de
contingencia aplicadas,

auterizando la elaboracion del|

posibles riesgos exstentes y :gdido. 2hrs
recursos requeridos.
12 1dia

3
Traslada el recurso al jefe(a)
de area solicitante y evalia si
se requiere el ajuste de
politicas o normas para
minimizar los riesgos.

14 1hora

h 4

Ordena que se archiven los
informes.

15 15min

FIN
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PROCEDIMIENTO 4.9
INTERCAMBIO DE INFORMACION

Especifica las actividades generales a realizar por la Direccion de Informatica en
los procesos de intercambio de informacion con las dependencias internas o con
entidades externas al Tribunal Supremo Electoral, para favorecer el

aprovechamiento mutuo de las fuentes de informacién disponibles en un modo
automatizado y seguro.

4.9 INTERCAMBIO DE INFORMACION
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Informética Jefe(a) de Area
2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Administracion de Sistemas e Jefe |
Investigacion/Analisis y Desarrollo
3. Ubicacidn fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)
Director (a) de Informética

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P§:° ACCION
Representante de Solicita reunién de acercamiento y presentacion,
Dependencia o Institucion 1. 15 min
Solicitante
Director(a) de Recibe solicitud, calendariza reunién definiendo fecha, lugar y
Informatica 2, participantes.
2 hrs
Asisten a la reunidn programada, se presentan fuentes de
3. datos, necesidades y propuestas de informacién
3 hrs.
Representante Definen politicas generales, operativa de trabajo y métodos de
Dependencia o Institucion 4. comunicacion.
Solicitante 1dia
/Representantes Direccion Determinan quiénes seran los designados del equipo de trabajo
de Informatica 5 para el desarrollo conjunto de las actividades y reuniones
' posteriores para el intercambio de informacion.
3 hrs.
Analizan las fuentes de datos, necesidades, propuestas de
Designado(s)Dependencia 6. informacion y recursos requeridos.
Solicitante/Designado(s) il
Birescicn e Infammeca Definen los detalles tecnolédgicos y criterios informaticos que
7 permitan el intercambio de la informacion.
: 1 dia

Direccién de Informdtica/Direccidn de Planificacion

4



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

SI | GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Designado(s)Dependencia
Solicitante/Designado(s)
Direccion de Informatica

Determinan si el intercambio de informacion requiere de
autorizacién o recursos especiales para solicitarlos, adjuntado
informe para las autoridades superiores y jefes inmediatos de
las respectivas Dependencias Internas o Instituciones Externas.

1 hora

Director(a) de Informatica

Recibe y analiza y da visto bueno al informe conjuntamente
con su contraparte.

1 hora

10.

Recibe y gestiona las autorizaciones o recursos necesarios a
la Dependencia segun corresponda.

1dia

11.

Gira instrucciones para que el personal a su cargo recopile las
autorizaciones y suministre los recursos necesarios.

15 min

12.

Instruye al personal a su cargo para que Traslade
autorizaciones, recursos o mecanismos alternativos para la
continuidad del proceso.

1 hora

Designado(s)Dependencia
Solicitante/Designado(s)
Direccion de Informatica

13.

Reciben recursos requeridos, desarrollan soluciones o
herramientas automatizadas para la generacion del servicio de
intercambio de informacion.

1 sem

14.

Verifican y realizan ajustes y detalles de finalizacion de los
servicios.

1 sem

15.

Realizan las pruebas necesarias en el ambito de desarrollo,
previo a la implementacion del servicio y determinan si se
requieren ajustes.

2 dias

16.

Realizan las pruebas necesarias en el ambito de produccion y
determinan si se requieren ajustes para la generacion de la
informacion.

1 dia

17.

Informan a las autoridades y Jefes(a) de Dependencias
Internas o Instituciones Externas correspondientes sobre las
soluciones implementadas para la generacidn de Ila
informacion.

1 dia

Representante de
Dependencia o Institucién
Solicitante /Representante

de Direccién de
Informatica

18.

Analizan las soluciones implementadas y dan por atendido el
proceso de intercambio de informacién.

3 hrs

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.9 INTERCAMBIO DE INFORMACION

Representante ;
Representante de . . Designado(s)
. Director(a) de Dependencia o : =
Deperdanca 6 Informatica Institucion Solicitante / Bepeandenda Sollctantel

Institucion Solicitante

INICIO

: i = Direccién de Informatica
Direccion de Informatica

Representante solicita Recibe solicitud, calendariza Asisten a  reunidn, se
reunion de acercamiento y \definiendo fecha, lugar y J presentan fuentes de datos,
representacion, *|participantes, net?as«dadas‘ y propuestas
1 15 min 2 2 hrs de informacion.

l 3 3hrs

Definen politicas y métodos
de comunicacion.
4 1dia

l

Designan al egquipo de
trabajo para el desarrollo

Analizan las fuentes de

conjunto las actividades y da;us, Ao nacesidades;
reunienes para el ?er E:?i::s ¥ fRei=ts
intercambio de informacién. Bq 2 1 di
5 3hrs 1
Definen detalles

tecnolégicos,  informalicos
que permitan el intercambio
de la informacion.

7 1 dia

Determinan si se requiere de
autorizacion  ©  recursos

Recibe, analiza y da visto especiales para solicitarlos,
buene al informe adjuntado informe para las
conjuntamente  con  sui« autoridades  superiores  y
contraparte, jefes de las respectivas
9 1 hora Dependencias o
Instituciones Externas.
& 1 hora

|Recibe gestiona las
autorizaciones © recursos
necesarios a la Dependencia
segun corresponda.
10 1 dia
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-
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Informatica
4.9 INTERCAMBIO DE INFORMACION
. . Representante de Dependencia o
Designado(s) Dependencia P insliticlén Sol Ft’ oy
Director(a) de Informatica solicitante/ Hapresertanatis llgli:-zcci -
Direccién de Informatica P .
Informatica
Gira instrucciones para que el personal a
su cargo recopile las autorizaciones y
suministre los recursos necesarios.
11 15 min
llf'}z‘:g:eai 2:::3':;:"2‘; ca:i%fr:;as qui Reciben racursos, desarmollan soluciones
mecanismos allernatiw;s para  la o herramientas automatizadas para Ia
continuidad del proceso P generacion del servicio de intercambio de
- informacién.
12 1 hora 13 1 sem
A
Verifican y realizan ajustes y detalles de
finalizacién de los servicios.
14 1 sem
Realizan las pruebas necesarias en el
4mbite desarrollo  previo a la
implementacién del servicio y determinan
si se requieren ajustes
15 2 dias
y
Realizan las pruebas necesarias en el
ambito de produccion y dsterminan si se
requieren ajustes para la generacion de la
informacion.
16 1 dia
Informan a las autoridades y Jefes(as) de
Dependencias Intemas o Inslitucionales Analizan las solicitudes implementadas y
externas correspondientes sobre las .ldan por atendidc el proceso de
soluciones implementadas para la intercambio de la informacion,
generacion de la informacién. 18 3hrs
17 1 dia
5
FIN

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacion 4
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PROCEDIMIENTO 4.10

LOGISTICA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELECTORAL A CARGO
DE LA DIRECCION DE INFORMATICA.

Incluye las actividades para la presentacion y el cumplimiento de los eventos gque
se desarrollan antes, durante y posterior al proceso electoral a cargo de la
Direccion de Informatica, brindando el soporte necesario a las distintas
Dependencias del Tribunal Supremo Electoral y la ejecucion de los procesos de
captura, transmision y presentacién de resultados electorales preliminares que
realiza especificamente la Direccion de Informatica.

4.10 LOGISTICA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELECTORAL A
CARGO DE LA DIRECCION DE INFORMATICA.

1. Dependencia:

Direccion de Informatica

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

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Administracion de Sistemas e Jefe |
Investigacion/Analisis y Asistente
Desarrollo/Soporte Técnico/Gestion de Oficinista VI
Calidad/Asistencia Técnica/Secretaria Oficinista V

3. Ubicacion fisica:
14 Av. 3-80 Zona 12

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Sub-Director(a)
Director(a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Director(a) de
Informatica

1.

Define las politicas para la aplicacion de recursos tecnolégicos.

1 sem

Se reune con los Jefes(as) de areas para evaluar y determinar
las caracteristicas del equipo informatico necesario y el
disponible para el evento electoral; asi como también el
Software a utilizar en las actividades propias de la Direccion de
Informatica.

2 mes

Gira instrucciones al Jefe(a) de Area para que el personal a su
cargo realice la evaluacién y prueba de los recursos
tecnologicos a utilizar en las distintas etapas del proceso
electoral.

1 hora

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE raso ACCION
Recibe instrucciones, evalla y prueba los recursos
. tecnologicos, informa al Jefe(a) de Area de lo actuado y de los
Analista) 5 resultados
Técnico Informatico ) '
1 sem
Realiza requerimientos para que se le brinde el apoyo
tecnoldgico en el proceso electoral para cumplir actividades de
Jefe(a) del DICEP 6. atenci6n al ciudadano.
1dia
Recibe solicitud, evalla, analiza y determina los recursos
humanos y tecnolégicos necesarios para brindar la solucién
i requerida en la actualizacion del registro de electores.
; 1dia
D:;ﬁgﬁ%gi)cie Orgtena al J_efe(a) de Al_'ea Especifica que se consolide y genere
la informacién de los ciudadanos empadronados y actualizados
8 que permitira conformar un Padrén Electoral completo y
’ actualizado.
2 hrs
Asigna al personal a su cargo para que consolide y genere la
Jefe(a) de Area g r;cf:{n?afién rteqtﬁeriga que conforme el Padrén Electoral
Especifica . pleto y actualizado.
2 hrs
Genera listados del Padron Electoral completo y actualizado e
Analisty informa al Jefe(a) de Area de lo actuado y de los resultados.
. - 10.
Técnico Informatico
2 dias
Realiza requerimientos de apoyo tecnolégico necesario para
Jefe(a) del Departamento efectuar actividades en el proceso electoral, dentro del ambito
de Organizaciones 11. de atencion a las Organizaciones Politicas.
Politicas
1dla
Recibe solicitud, evallia, analiza y determina los recursos
humanos y tecnologicos que se necesitan para brindar la
Director(a) de 12 solucion requerida en los procesos de Inscripcidn de
Informatica ‘ Candidatos.
1 dia
Gira instrucciones al Jefe(a) de Area Especifica, que se
consolide y genere la informacion de Organizaciones Politicas y
Director(a) de 13 de los candidatos a eleccién popular que permitiran conformar

Informatica

las listas de los candidatos para su incorporacion en las actas y
papeletas.
2 hrs

Direccion de Informatica/Direccién de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
) Asigna al personal a su cargo para que se consolide y genere
Jefe(a) de Area las listas de candidatos para su incorporacién en las actas y
Especifica 14, papeletas.
2 hrs
Genera las listas de candidatos para su incorporacién en las
Analista/ actas y papeletas, informa al Jefe(a) de Area de lo actuado y de
Técnico Informatico 18. los resultados.
1 dia
Realiza requerimientos de apoyo tecnolégico que necesita para
el desempefio de sus actividades en el proceso electoral, dentro
Jefe(a‘)edcezla?tgg?;?;‘l ento 16. del ambito de la distribucién Geoelectoral.
1 dia
Recibe solicitud, evalia, analiza y determina los recursos
humanos y tecnolégicos que se necesitan para brindar la
17 solucion requerida en la division de los electores en el Padrén
' Electoral, segtin la distribucién Geoelectoral.
1dla
Director(a) de Informatica Gira instrucciones al Jefe(a) de Area que se consolide y genere
la informacion para la division del Padrén Electoral segun el
codigo Geoelectoral, logrando optimizar la distribucién de los
18. ciudadanos en las mesas y centros de votacion para facilitar el
voto cercano a su residencia.
2 hrs
Asigna al personal a su cargo para que se consolide y genere la
) informacion para la division del Padrén Electoral segun el
Jefe(a) de Area 19 codigo Geoelectoral.
Especifica '
2 hrs
Genera la informacion para la divisién del Padron Electoral
Ardlistas segun el codigo Geoelectoral, informa al Jefe(a) de Area de lo
Taetics |Rfarratiss 20. actuado y de los resultados.
2 dias
Ordena al personal a su cargo que se distribuyan los insumos
Di obtenidos en los distintos ambitos del proceso electoral para la
irectar(a) De 21. generacién de los productos tecnolégicos electorales.

Informatica

2 hrs.

Direccidén de Informética/Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P:z" ACCION
Ordena que se generen los productos tecnolégicos para:
Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracién
de Padrones DICEP, Direccion General del Registro de
Ciudadanos
o Sistema GeoEmpadronamiento versidn especial de
Cierre del Padron
e Base de datos del Padron electoral depurada
e Equipo para Brigadas
o Padrdn electoral impreso
e Sistemas de informacion para el ciudadano (mensajes
de texto, IVR, donde votas, telegramas, etc.)
e Equipos actualizados para centros de informacion
e Listados alfabéticos del Padrén Electoral
Director(a) De Departamento de Orggnizaciones Politicas
— 22. e Sistema de Afiliados
e Sistema de Inscripcion de Candidatos
Direccién Electoral
e Sistema para Impresion de Actas
e Documentos de Escrutinio (Actas) impresos
Direccién de Informatica
o Base de datos de distribucién de electores por mesa y
lugar de votacion
e Base de datos de Organizaciones Politicas y candidatos
participantes
¢ Base de datos de actas por mesa y tipo de eleccion
e Sistemas propios para la transmisién y publicacion de
resultados electorales preliminares.
1 mes
Recibe los productos tecnologicos de acuerdo a sus
Encargado(a) de requerimientos, para el desarrollo de las actividades a su cargo
Dependencia 23. segln calendario electoral.
Solicitante
1 dia
Coordina actividades administrativas, operativas y tecnicas para
. la preparacién de la transmisién de resultados preliminares.
Director(a) de 24
Informatica ’
2 mes
Coordina y asigna personal y tareas de acuerdo a d_su
competencia para preparar la transmision de resultados
etsia) d? Area 25. prelipminares. P Pree
Especifica
2 mes

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Fa80 ACCION
Ejecuta las actividades asignadas concernientes a su érea
Analista/ 26 especifica para preparar la transmision de resultados
Técnico Informatico ’ preliminares.
2 mes
) Coordina con los Jefes(as) de Area la implementacién y
Director('a_) de ejecucion de la logistica electoral para la transmision de
Informatica 27. | resultados electorales preliminares a nivel nacional.
2 sem
Coordina con los Jefes(as) de Area después del evento
electoral:
e Elaboracion de inventarios de todo el equipo electoral
o El procesamiento de documentos electorales para los
Director(a) de resultados oficiales a nivel municipal y nacional.
Informatica 28. o El reproceso del Padron Electoral impreso para el
registro de votacién de los ciudadanos.
e La generacion de estadisticas para la Memoria Electoral
a nivel de mesa, CEM, municipio, departamento y
republica.
5 mes
) Coordina, asigna personal y tareas correspondientes a las
Jefe(a) de Area 29 actividades post electorales.
Especifica )
5 mes
Analista/ Ejecuta las actividades post electorales que le sean asignadas e
Tacnico Informatico 30. informa al Jefe(a) de Area de lo actuado y de los resultadog. -
Informa al Director(a) de Informatica lo reportado sobre las
Jefe(a) de Area 31 actividades post electorales para su conocimiento y efecto
Especifica ' correspondiente.
2 dias
Recibe reportes, los consolida e informa a las Autoridades
Director(a) de 30 Superiores, dando por concluida la logistica electoral de la

Informatica

Direccion de Informatica.
2 dias

Direccién de Informética/Direccién de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.10 LOGISTICA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELECTORAL A CARGO DE

LA DIRECCION DE INFORMATICA

Director(a) de
Informatica

Jefe(a) de Area
Especifica

Analista/Técnico
Informatico

Jefe(a) Del DICEP

INICIO

A
Define politicas para Ia
aplicacion de recursos
tecnoldgicos.
1

1sem

4
Se retne con los Jefes(as) de
areas para evaluar el equipo
informatico necesario y el
disponible Asi como el
Software para el evenlol
electoral.

2 2mes

Y

Gira instrucciones para que el Recibe instrucciones y asigna
personal realice la evaluacion a los técnicos para la
y prueba de los recursos » evaluacion y prueba de
tecnoldgicos. recursos tecnologicos.

3 1hora 4

1 hora|

Evalia y prueba los
recursos tecnoldgicos,

Recbe  solicitud, evalda,
analiza y delermina los
recursos humanos y|
tecnclégicos necesarios para

v

informa de lo actuado y de
los resuftados.
5 1sem

Realiza requerimientos
para el proceso electoral
.|para cumplir actividades

de atencion al ciudadano.

6 1dia

brindar la solucién requerida "
en la actualizacion del registro
de electores.

1dia

A 4

Gira instrucciones para que se
consolide 'y genere la
informacion de los ciudadanos
empadronados y actualizados
que permitira conformar un
Padrén Electoral completo y
actualizado.

8 2hrs

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacidn
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Direccion de Informatica

4.10 LOGISTICA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELECTORAL A CARGO DE
LA DIRECCION DE INFORMATICA

Jefe(a) del
Departamento de
Organizaciones Politicas

Jefe(a) de Area Analista/Técnico
Especifica Informatico

Director(a) de
Informatica

Asigna personal para que
consolide y genere la
informacion para el Padrén

Electoral.
9 2hrs
Genera del Padron Electoral g
informa al Jefeg(a) de lo
"|actuado y de los resultados.
10 2dias
Solicta apoyo tecnoldgico
para efectuar actividades en el
procesc electoral alendiendo
“len la atencion a las
Organizaciones Politicas .
" 1dia recibe  soliclud, evalia,
analiza y determina los
. |recursos para brindar Ig
"|solucion en los procesos de
Inscripcion de Candidatos.
12 1dia
3
Gira Instrucciones al Jefe (a)
de Area Especifica para que
Asigna personal para que > cung_)lide Y dencre o
comaid y gente s Isas L TR
de: candineios; para; s los candidatos a eleccion
incorparadién en las aclas y popular para conformar las
papeletas. listas de candidatos para
14 2hrs. incorporacion en las adtas y
papeletas.
13 2hrs.

Genera las listas de
candidatos para su
incorporacién en las actas y
papeletas, informa al Jefe(a)
de lo aciuado.

15 1dia

A

A 4

@

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién 5
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Direccion de Informatica

4.10 LOGISTICA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELECTORAL A CARGO DE

LA DIRECCION DE INFORMATICA

Jefe(a) Departamento de
Cartografia

Director(a) de
Informatica

Jefe(a)
de Area Especifica

Analista/Técnico
Informatico

Realiza requerimientos de
apoyo tecnoldgico que
necesita para el proceso

electoral dentro del ambito
Geoelectoral.
16 1dia

Recibe  solicitud,  evalia,
analiza y delermina que se|
necesita. Para brindar Ia
solucion requerida.

17

1 dia

Gira instrucciones para que se

consolide y genere Ila
informacion ~ del  Padrén
Electoral optimizando  la

distribucion de los ciudadanos
en las mesas y centros de
votacién para faclitar el volo
cercano a su residencia.

18 2hrs

Asigna personal para que se
consolide y genere |la

|informacion para la division
| del Padran Electoral segun el

codigo Geoelectoral.

19 ) 2hrs.

Genera la informacién para la
division del Padrén Electoral

. |segln el codigo Geoelectoral,
"linforma al

Jefe(a) de lo
actuado y de los resultados.

20 2dias

Ordena al personal a su cargo
que se distribuyan los insumos
obtenidos para la generacion

de los productos tecnoldgicos|

eleclorales.
21 2hrs

Ordena que se generen los
productos tecnolégicos para

las Direcciones ylo
Departamentos que lo
requirieron.
22
1mes
5
4

Direccidn de Informatica/Direccion de Planificacién
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4.10 LO(:}iSTlCA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELECTORAL A CARGO DE LA
DIRECCION DE INFORMATICA

Encargado(a) de
Dependencias
Solicitantes

Director(a) De
Informatica

Jefe(a) de Area
Especifica

AnalistaTécnico
Informatico

de:
23

Recibe
tecnolégicos,

los productos

para el
actividades

sarrollo  de

seglin calendario electoral.

1dia

A 4

Coordina actividades
administrativas, operativas y
técnicas para la preparacion

Coordina y asigna personal y
tareas para preparar |la

de la transmisidn de
resultados prefiminares.

24 2mes

Y

transmision  de resultados
preliminares.
2mes

Coordina con los jefes(as) de
Area la implementacién vy
ejecucion de la logistica
electoral para la transmision |«

Ejecuta las actividades
asignadas para preparer la
transmision de resultados
preliminares.

26 2mes

de resultados electorales
preliminares a nivel nacional .
2sem

A 4

Coordina: La elaboracion de
inventarios de todo el equipo
electoral, El procesamiento de
documentos electorales para
los resultados oficiales, El
reproceso del Padron:

Coordina, asigna personal y
. |tareas a las actividades post-

Electoral impreso para el
registro de votacién de los
ciudadanos, la generacion
de estadisticas para la
memoria Electoral.

28 5mes

electorales.

28 Smes

Ejecuta actividades post-
electorales que le sean

p|asignadas e informa al Jefe(a)
de lo actuado.

30 Smes

Recibe reportes, los consolida,
infforma a las Auloridades
Superiores, dando por,

Informa al Director(a) lo
reportado de las aclividades

concluida la logistica electoral |

de la Direccion.

32 2dias

post-electorales para su
conocimiento y efecto
correspondiente.

31 2dias

FIN

A

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacién
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PROCEDIMIENTO 4.11
INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES

Comprende todas las actividades que realiza la Direccién de Informatica para
actualizar, consolidar y depurar la Base de Datos Central del Padrén que permita
generar e imprimir el Padron Electoral que corresponde a cada una de las Juntas
Receptoras de Votos en primera y segunda eleccién.

4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Informatica Jefe(a) de Area
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Administracion de Sistemas e Jefe |
Investigacién/Analisis y Desarrollo/Soporte Asistente
Técnico/Gestion de Calidad/Asistencia Oficinista VI
Técnica
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)
Director(a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
Define y disefia el formato del padrén y las medidas de seguridad
1. en el papel que se utilizara para imprimir el Padron Electoral.
1 sem
Director(a) de Planifica y solicita el envio de Constancias de Inscripcion,
Informatica Reposiciones de Constancias de Inscripcion y el equipo de
5 computo de los puestos de empadronamiento que contienen la

Base de Datos del Padrén Electoral para la consolidacion y
depuracion en la Base Central del Padrén.

1 dia
Envia las Constancias de Inscripcion, Reposiciones de
Encargado(a) de puesto 3 Constancias Inscripcion a través del DICEP y el equipo de

de Empadronamiento computo al Area correspondiente de la Direccion de Informatica.

2 sem
Coordina la atencién a los documentos y equipo de cémputo
 Jefe(a) 4 enviado por los Puestos de Empadronamiento.
de Area especifica : 1 dia
Recibe, revisa, ordena y clasifica los documentos; recibe y revisa
el equipo de computo; genera y extrae |la copia de respaldo de la
Analista/Técnico 5. Base de Datos del Padron Electoral e informa de lo actuado al
Informatico jefe(a) de Area.

1 mes

Direccién de Informatica/Direccidn de Planificacién 5
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P;§° ACCION

) Coordina, los procesos especiales para la consolidacién vy

Jefe(a) de Area 6. procesamiento de la Base Central del Padrén Electoral.
especifica 2 hrs.
Ejecuta los procesos especiales para actualizar la Base de Datos
Analista /Técnico 7. Central del Padrén Electoral para generar, imprimir y enviar

Informatico listados del Registro de Electores fisico para cada municipio.

1 sem
Coordina con los Jefes(as) de Area los procesos finales para
actualizar y depurar el Padron Electoral:
e Carga de datos
o Verificacion de Constancias de Inscripcion vy
8 Reposiciones de Constancias de Inscripcion
o Estatus 12
Director(a) de e Fallecidos
Informatica o Suspendidos
e Cruce de datos con RENAP
e Exclusion de Fuerzas de Seguridad (Organismo Judicial,
Ministerio de la Defensa, Policia Nacional Civil)
e Exclusion de ciudadanos por pérdida de nacionalidad
(Ministerio de Relaciones Exteriores)
1dia
) Ordena al personal a su cargo que ejecute los procesos finales
Jefe(a) de Area 9 para actualizar y depurar el Padrén Electoral.
especifica 2 hrs
: o Ejecuta los procesos finales para actualizar y depurar el Padron
Analista/Técnico .

Intsrmatice 10. Electoral e informa al Jefe(a) de Area de lo actuado. 1 com
Entrega a la Direccion de Informatica las agrupaciones de
comunidades y la distribucion de mesas en centros de votacion

s(Bfe(a) oel Depart_amento 11. para la division del Padrén Electoral por Juntas Receptoras de
de Cartografia cir
Votos y la elaboracién de los Padrones Electorales.
1sem
Recibe datos enviados por el Departamento de Cartografia,
analiza y traslada al Jefe(a) del Area de Administracién de
Director(a) de 12. Sistemas e Investigacion para su atencion.
Informatica 2 hrs
Jefe(a) de Administracion Recibe los datos del Director(a) de informatica, analiza y asigna
de Sistemas e 13. | @l personal a su cargo para su procesamiento.
Investigacion -ASI- 2 hrs

Afialists d Verifica y procesa los datos en la Base Central del Padron

Af na lts ace g Electoral, prepara la versién digital de los Padrones Electorales,
Sist mr:ém: Irre:\?ezr':i :cic')n 14. etiquetas y listados de apoyo para ser impresos e informa al

S ¢ Jefe(a) de Area de lo actuado.
-ASI- 2 sem

Direccion de Informéatica/Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Weman, o/
RESPONSABLE i ACCION
Ordena la preparacion del equipo de computo de los Centros de
Jefe(a) de Area 15 Empadronamiento para su actualizacion y devolucion.
Especifica '
2 hrs.
Prepara el equipo de computo con la Base de Datos del Padron
Electoral consolidada y depurada, asi como también con la
. _ version especial del Sistema GeoEmpadronamiento con el
Anﬁ:f;ﬁg%iz'co 18. Padrén Cerrado y Sistema de Consulta de Lugar de Votacién. El

equipo se devuelve al Puesto de Empadronamiento al que
corresponde y se informa al Jefe(a) de Area de lo actuado.

3 sem

. Coordina con los Jefe(a) de Area la generacion e impresion de
Director(a) de 17 Padrones Electorales, etiquetas y listados de apoyo.

Informatica ' 2 hrs.

. . Coordina con el personal a su cargo los preparativos y las tareas

Jefe(agedgi:tinnzlglssgacmn 1g. | correspondientes para generar los Padrones Electorales,

S : etiquetas y listados de apoyo.
Investigacion -ASI- 3 hrs
Analista de Ejecuta las actividades especificas para la generacién de los

Administracion de

19 Padrones Electorales, etiquetas y listados de apoyo e informa al
Sistemas e Investigacion '

Jefe(a) de Area de lo actuado.

-ASI- 1 sem
Coordina con el personal a su cargo la preparacion del fugar y
, del equipo de computo que se utilizara para la impresion de los
Jefe(a) del Area de 20. | Padrones Electorales, etiquetas y listados de apoyo.

Soporte Técnico 2 hrs
Ejecuta las actividades especificas para preparar el area, instalar
_ " figurar el equipo de computo que se utilizard en la

Técnico del Area de y coni : :
Soporte Técnico 21. impresion de los Padrones Electorales, etiquetas y listados de

apoyo e informa al Jefe(a) de Area de lo actuado.

2 dias
Coordina con el personal a su cargo la impresién por turnos de
los Padrones Electorales, etiquetas y listados de apoyo que

Jefe(a) del Area de

Asistencia Técnica 22. seran enviados al DICEP.
1hr.
Ejecuta las actividades concernientes a la impresion de los
Padrones Electorales, etiquetas y listados de apoyo, verificando
Técnico del Area de 23 la calidad de los mismos. Envia lo impreso al DICEP con sus
Asistencia Técnica ’ respectivos controles e informa al Jefe(a) de area de lo actuado.
2 sem
Coordinan la recepcion y revision de los Padrones impresos,
Jefe(a) d?' DICER § 24, etiquetas y listados de apoyo.
Auditor(a) 3 ser

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion 5!
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P:§° ACCION

Revisan los Padrones Impresos, en caso de encontrar
incongruencias en la revision solicitan a la Direccion de
Auditores y Oficinistas 25 Informatica las reposiciones necesarias,; revisados los Padrones

del DICEP : Electorales son entregados por el DICEP a la Direccién Electoral
para su distribucién.

3 sem

Ordena el desmontaje, resguardo y almacenamiento del equipo

Director(a) De 26 de computo y del papel especial para imprimir los Padrones

Informatica ) Electorales que haya sobrado.

1 hora.

Coordina con el personal a su cargo el desmontaje, resguardo y

Jefe (a) del Area de 27 almacenamiento del equipo de cémputo y del papel sobrante
Soporte Técnico ) utilizado para imprimir los Padrones Electorales.

2 hrs.

Ejecuta las actividades correspondientes al desmontaje,
resguardo y almacenamiento del equipo de computo y papel

Técnico del Area de 28 sobrante utilizado para imprimir los Padrones Electorales, con
Soporte Técnico ’ sus respectivos controles e informa al Jefe(a) de Area de lo
actuado.

3 dias

Jefe (a) del Area de 2 Sﬁggﬁo rlnfc;rrmzu del Te_écr_ucia Informatico y lo traslada a la

Soporte Técnico : para su conocimiento. 2 hrs

; Consolida los informes y notifica a las autoridades superiores
D:rector(a_) - 30. sobre la elaboracién de los Padrones Electorales.

Informatica 1 dia
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ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

|4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES
! 1 ; ' ! |
. ! Encargado(a) de ! P i i_
\ ! Director(a) De 1 Ptzgesto Sje) Jefe(a) de Area I Analista/Técnico | Jefe(a) del Departamento |
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES

difera)de Analista de
Analistal Técnico |  Director(a) De Ad";';'f;:ﬁ::’g De | Administracion de |  Jefe(a) de rea
Informatico Informatica T Sistemas e Especifica
Investigacion .
_ASI- Investigacion -ASI-

Prepara el equipe de
computo con ia Base de
Datos consolidada y
depurada y la version
del Sistema
Geoempadronamianto.
Con el Padrén Cerrado

de lugar de votacidn,
devuelve el equipo al
puesto de
Empadronamiento y se
informa al jefe(a).

16 3 sem

Recibe analiza ¥
traslada al Jefe(a) de
Administracidn de
Sistemas e

Investigacion para su
atencion.
12 2 hrs

¥

Recibe los datos del
Depto. de Cartografia,
analiza y asigna al

personal para su
procesamiento.
13 2 hrs

¥

Verifica, procesa los
datos en la Base Central
del Padrén Electoral,
prepara la versian digital
, etiquetas y listados de

apoyo para ser
impresos e informa al
Jefa(a) de lo actuado.

14 2 sem

l

Ordena la preparacioén
del equipo de computo
de los Centros de
Empadronamiento para
su actualizacién y
devolucion,

15 2 hrs.

y sistema de Consulta|”

[

Coordina  con los
Jefes(a) de Area la
generacion e impresion
de Padrones

\ 4

Electorales, stiquetas y
listados de apoyo.
17 2hrs

. |correspondientes  para

Coordina con el
personal los
preparativos y las tareas

generar los Padrones
Eleciorales, etiquetas y
listados de apoyo.

18 3 hrs.

Ejecuta las actividades
especificas para la
generacion de  los
Padrones  Elsctorales,
eliquetas y listados de
apoyo e informa al

19 1sem

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacion
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{Direccién de Informatica

| i
5 |
411 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES :,
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Informatica

4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES

Auditores y Oficinistas
del DICEP

Director(a) de
Informatica

Jefe(a) de Area de
Soporte Técnico

Técnico de Area de
Soporte Técnico

Revisan los Padrones

Ejecuta las actividades
Impresos en caso de

correspondientes al

Ordena el desmontaje, Coordina con el personal a su

enc.ontr_ar_ incorgruenclas. en resguardo y almacenamiento cargo el desmontaje, dasmnmaia: rssguardp Y
la revision solicitan a la & A i almacenamiento del equipo de
s SR s del equipo de cémputo y del resguardo y almacenamientc .

Direccién de Informatica las 3 sl : ; computo y papel sobrante
e Sy papel especial para imprimir del equipo de computo y del o S
reposiciones necesarias; »| 105 Padrones Ele G utilizado para imprimir los

5 ctorales que papel sobrante utilizado para
revisados los Padrones i . EPY; Padrones Electorales, con sus
haya sobrado. imprimir los Padrones i
Electorales son eniregados 26 1 hora Electorales. respectivos controles e
por el DICEP a la Direccion 27 # 2h informa al Jefe(a) de Area de
Electoral para su distribucidn. IS lo actuado.
25 3 sem 28 3 dias

Consolida los informes y P— mr—
notifica a las Autoridades s e,t_”°fmle : ei decnlclo
Superiores sobre 1l Cr}l_urm_a.wco y lo traslada a la "
elaboracion de los Padrones cire:g"’h ; para SU <
Electorales. zgn imiento. .
30 1 dia rs

|

FIN

Direccion de Informatica/Direccion de Planificacion 6l



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

PROCEDIMIENTO 4.12

TRANSMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

Comprende las actividades que realiza la Direccion de Informatica para lograr la
efectiva transmision de los Resultados Electorales Preliminares de cada una de
las Juntas Receptoras de Votos a nivel nacional para ser consolidados en una
Base de Datos Central de resultados preliminares correspondiente al evento
electoral en primera y segunda eleccion,

4.12 TRANSMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Informatica Jefe(a) <de Area
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Administracién de Sistemas e Jefe |
Investigacion/Analisis y Desarrollo/Soporte Asistente
Técnico/Gestion de Calidad/Asistencia Oficinista VI
Técnica
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)
Director(a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;j" ACCION

Evalla con los Jefes(as) de Area el software, equipo tecnolégico y
1 recurso humano que se utilizara para el proceso y transmisién de
’ resultados electorales preliminares.

3 mes
Solicita los recursos para el proceso y transmisién de resultados

2. electorales preliminares.
1 mes

Ordena al Jefe(a) de Area Especifica, el desarrollo de los
Sistemas Electorales.

e E-Learning.
e Administracion de recursos para sedes departamentales.

e Recopilacion de Informacién de Juntas Electorales y
caracteristicas del Municipio.
Captura y transmisién de imagenes de actas.
Captura de resultados preliminares.
Sincronizacion de resultados Preliminares.
Publicacion de Resultado Preliminares.
Calculo de representacion de minorias para la
adjudicacion de cargos.
Proceso de resultados oficiales.
e Reproceso del Padrén Electoral.
e Generacion de Estadisticas para la Memoria Electoral.
1 sem

Director(a) de
Informatica

Direccidn de Informatica/Direccién de Planificacién 6
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Fasn ACCION
Coordinan y asignan el personal a su cargo para la preparacion de
Jefes(as) de Areas 4 los Sistemas Electorales.
Especificas '
1 sem
Analiza, desarrolla y realiza pruebas de los Sistemas Electorales e
Analista/Técnico 5 informa de lo actuado y de los resultados al Jefe(a) de Area.
informatico '
4 mes
Jefes(as) de Areas 5. Ln;:;rpriﬂad :s| Director(a) sobre los Sistemas Electorales

Especificas 1 dia

Recibe el equipo necesario para el montaje de la infraestructura
Director(a) de de los Sistemas Electorales y ordena al Jefe(a) de Area

[faitnshies 7. Especifica, la preparacion de kits tecnolégicos a utilizar en el
evento electoral.

2 sem
Asigna y coordina al personal a su cargo para la preparacién de
Jefe(a) de.Area 8 kits tecnolégicos a utilizar en el evento electoral.

Especifica ’ 1 sem

Revisa, instala, configura y realiza pruebas en el equipo que se

Analista/Técnico 9 utilizara para el proceso y transmision de resultados electorales
informatico ' preliminares e informa de lo actuado al Jefe(a) de Area.

6 mes

Coordina con los Jefes(as) del Area la programacién, montaje,

configuracion y  pruebas de la infraestructura de

telecomunicaciones a nivel nacional para el Data Center primario

Di y secundario, areas de captura y verificacion de datos e imagenes,

irector(a) de . e ) )

i, 10. | asicomo tamblenlla preparacion y mc?rjtaje de la mfraestruc?ura.en
cuanto a la seguridad informatica y sitios Web para la publicacion
de resultados electorales preliminares.

1 sem

Asigna y coordina al personal a su cargo para el montaje,

; configuracion y  pruebas de la infraestructura de
Jefgéi)eg;i?;ea 11. | telecomunicaciones, seguridad informatica y sitios Web.

1 sem

Revisa, realiza el montaje, configuracion y pruebas de la

Analista/Técnico 12 infraestructura de telecomunicaciones, seguridad informatica y

Informatico © | sitios Web. Informa de lo actuado al Jefe(a) de Area.

1 mes
Coordina con los Jefes(as) de Area la ejecucién de simulacros
Director(a) de 13 técnicos para la transmision de resultados electorales

Informatica © | preliminares.

1 dia
Asigna al personal a su cargo para que prepare los simulacros

Jeiela) dfalArea 14. | correspondientes.
Especifica 1 dia

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

E GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista/Técnico
Informatico

15.

Prepara escenarios y protocolos de prueba para los simulacros de
trasmision de resultados Electorales preliminares e informa de los
resultados al Jefe(a) de Area.

1 sem

Director(a) de
Informatica

16.

Coordina con los Jefes(as) de Area la distribucién del recurso
humano, tecnolégico y financiero para la preparacion de la
logistica correspondiente a la transmisién de los resultados
electorales preliminares a nivel nacional, estableciendo los
lineamientos para el uso del Sistema “Administracion de Recursos
para Sedes Departamentales.

2 dias

Director(a) de
Informética

1.4

Ordena la movilizacion del personal de Informatica asignado a
cada sede departamental para la coordinacién de operaciones
correspondientes a la transmision de resultados electorales
preliminares,

1 dia

Coordinadores(as)
Departamentales de
Transmisién de
Resultados Preliminares

18.

Se trasladan a la cabecera departamental con los recursos
asignados para coordinar las operaciones correspondientes a la
transmisién de resultados electorales preliminares, organizan y
capacitan al personal de apoyo, distribuyen y controlan el recurso
bajo su cargo, implementan el Centro de Computo y la logistica
en el departamento para dicha transmision.

2 sem

Director(a) de
Informatica

19.

Recibe orden de las Autoridades Superiores para realizar el
simulacro oficial y coordina con el personal de Informatica

encargado en cada Departamento las actividades para llevarlo a
cabo.

1dia

Coordinadores(as)
Departamentales de
Transmision de
Resultados Preliminares

20.

Reciben instrucciones, coordinan la ejecucién del simulacro oficial
mediante protocolo, lo ejecutan e informan al Director(a) de lo
actuado y del resultado obtenido.

1dia

Director(a) de
Informatica

21

Coordina el desarrollo del evento desde el Centro Nacional de
Recepcion y computo de escrutinios:
e Puesta a ceros las bases de datos desde los sistemas
e Apertura de los canales de telecomunicaciones para la
recepcion de la informacidn
e Informes ejecutivos peridédicos al Pleno de Magistrados
sobre el avance de los resultados electorales
Gestion, control y auditoria de la informacion recibida
Gestion, control y ajustes de los equipos y sistemas
informaticos para su optimo funcionamiento
e Publicacion de resultados electorales preliminares
o Monitoreo de las actividades electorales en las sedes
departamentales
2 dias

Direccidn de Informatica/Direccion de Planificacién




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

S! ! GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE i ACCION
. Ejecutan con el personal de apoyo las actividades en el centro
Cor\?;gligﬁg?ésez(:s) nacional de recepcion y computo de escrutinios correspondientes
Transmision da 22. | al evento electoral.

Resultados Preliminares 5. s
Coordinadores(as) Reallzar] con clal ,persolnal de alpoyo todas las ?ctlwdadei's
Departamentales de concclarmentes.a. dia del evento electorall, con Il_:»a‘sa al protocolo

 P————— 23. | para la transmisién de resultados electorales preliminares.

Resultados Preliminares 2 dias

Dan por iniciado el proceso de transmision de resultados,

Magistrados(as) del convocan a los medios de comunicacion para dar informe oficial

Tribunal Supremo 24, del avance de los resultados preliminares.
Electoral

i : 2 dias

Coordinadores(as) Ejecuta_\n_ con el personal de apoyo las actividades del proceso de

Nadlensioste transmision y publicacion de resultados electorales preliminares y
Thansmicidnde 25. | generan informes al Director(a) de Informética.

Resultados Preliminares :

2 dias

Recibe informes de los resultados electorales preliminares en

26 curso y lo notifica a las autoridades del Tribunal Supremo
" | Electoral.

2 dias

Director(a) de Informatica Coordina con el personal correspondiente de Informatica el

desmontaje del Data Center primario y secundario después de

27. | terminadas las actividades de recepcion y computo de escrutinios.

1 sem

: Con personal de apoyo ejecutan el desmontaje del Data Center

Coord!nadores(as) primario y secundario e informan al Director de lo actuado.

Nacionales de 28
Transmision de :

Resultados Preliminares 1 sem

Terminan sus actividades con sus respectivos controles, envian el

Coordinadores(as) equipo de computo a la sede de la Direccién de Informatica y

Departamentales de 29 regresan a la misma. Devuelven los recursos asignados que

Transmision de " | correspondan y presentan informe de la comision realizada.
Resultados Preliminares

1 sem

Coordina con el Jefe(a) de Gestion de Calidad la recepcion de los

Direct i documentos electorales del evento para realizar el inventario final

irector{a) 30. | del mismo.

Informatica 1 dia

Asigna técnico para que reciba, revise, consolide, ordene los

Jefe(a) de Gestion de 31 documentos electorales y realicen informe. Al recibir el informe lo

Calidad | traslada al Director(a) de Informatica. .

2 dias

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Prfl‘;‘“ ACCION
Recibe informe sobre los documentos electorales y coordina con
Director(a) de 32 el Jefe(a) de Soporte Técnico la recepcion del equipo informatico
Informatica " | para realizar el inventario final del mismo.
1dia
Asigna Técnico a su cargo para que reciba, revise y realice el
Jefe(a) de Soporte 33 inventario final del equipo informatico y presente informe. Al recibir
Técnico * | elinforme lo traslada al Director(a) de Informatica.
2 dias
Director(a) de Recibe informe sobre el equipo informatico y en caso de faltantes,
Informatica 34. | coordina lo necesario para solicitar su baja a donde corresponf‘jz:j.ia

Direccion de Informaética/Direccién de Planificacion 6



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.12 TRASMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

Jefes(as) o
Director(a) de Encargados(as) de Areas
Informatica ’ Especificas

INICIO

Evalla con los Jefes(as) de
Area los recursos para el
proceso electoral y
transmision de resultados
electorales preliminares.

1 3 mes

!

Solicita los recursos para el
proceso y transmisién de

Analista/Técnico

Analista/Programador(a) InfoRTiEtao

resultados electorales
preliminares
2 1 mes
Ordena al Jefes de Area Ceordinan  y asignan el Analiza, desarrolla y realiza
Especifica, el desarrolio de personal a su carge para la pruebas de los Sistemas
muiltiples Sistemas .| presentacion de los Sistemas > Electorales e informa de lo
Electorales: Electorales. actuado y qa los resultados al
3 1sem 4 1sem Jefe(a) de Area.

5 4 mes

Recibe equipo para el
montaje de la infraestructura

de los Sistemas Electorales, y X
oxcana i) el o ce| | |1Om, 3 Do) scbrs
Area Especifica, la t« desarralladas. <
preparacion de kits & * 1 dia
tecnoldgicos a utilizar en el
evento electoral.
2 sem
Revisa, instala, configura y
Asigna, coordina al personal a realiza pwek;?s en 8l equipo
su cargo para la preparacion ::’:w:oe y” ”f;::mis‘?z;a di!
b g?ekﬂs a utilizar en el Evento > Lesultadas sladtorales: &
ctoral.
1 sem informa de lo actuado al
2 jefe(a).
9 6 mes.
Coordina con los Jefes(as) de
programacicn, montaje,
configuracién y pruebas de la
infraestructura de
telecomunicaciones a nivel Asigna y coordina al personal
nacional para el Data Center a su cargo para el montaje y
primario y secundario, areas pruebas, seguridad de la
de captura y verificacién de infraestructura de
datos e imagenes, asi como " |telecomunicaciones,
también la preparacion y seguridad informatico y sitios
montaje de la infraestructura web.
en cuanto a la seguridad 11 1 sem
informatica y sitios Web para
la publicacion de resultados
electorales preliminares.
10 1 sem .
2
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Informatica

4.12 TRASMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

Analista/Técnico
informatico

Director(a) de
Informatica

Jefe(a) de Area
Especificas

Coordinadores(as)
Departamentales de
Trasmisién de
Resultados Preliminares

Revisa, realiza el montaje,
configuracion y pruebas
de la infraestructura de
telecomunicaciones,

Coordina con los Jefes(as)
de Area la ejecucién de
| simulacros técnices para la

seguridad informatica y
sitios Web. Informa de lo
actuado al Jefe(a) de
Area.

12 1 mes

transmision de resultados
electorales preliminares.
13 1 dia

Asigna al personal a su
cargo para que se prepare

—- los simulacros

comrespondientes.
14 1 dia

Y

Prepara simulacros de
transmision de resultados
Electorales preliminares e
informa de los resultados al
jefe(a).

15 1 sem

Coordina con los Jefes(as)
la distribucién de los
recursos para la preparacion
de la transmision de los

resultados electorales
.| preliminares a nivel nacional,
estableciendo los

lineamientos para el uso del
Sistema “Administracion de
Recursos  para Sedes
Departamentales.

16 2 dias

!

Ordena la movilizacién det
personal de Informatica
asignado a cada sede
departamental para la

Se trasladan & la cabecera
departamental con  los
recursos asignados para
coordinar las operaciones
comrespondientes a la
transmisién de resultados
electorales preliminares,
organizan y capacitan al

coordinacién de operaciones
correspondientes a la
transmisién de resultados
electorales preliminares.

17 1 dia

Recibe orden de |las
Auloridades Superiores para
realizar el simulacro oficial y
coordina con el personal de
Informatica encargado en

personal de apoyo,
distribuyen y controlan el
recurso bajo su cargo,
implementa el Centro de
Cémputo y la logistica en el
departamento para dicha
transmision.

18 2 sem

cada Departamento las
aclividades para llevarlo a
cabo.

19 1dia

Direccidn de Informatica/Direccién de Planificacién
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Direccion de Informatica

4.12 TRASMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

Coordinador(a) Coordinadores(as) .
. . Magistrados(as) del
Departamentales de Director(a) de Nacionales de TAbuNAL Stupremo
Trasmision de Informatica Transmision de Electorgl
Resultados Preliminares Resultados Preliminares
Coordinan la ejecucion del Coordine el desarrollo del L il ol
simulacro oficial , lo ejecutan e evento desde el Ceniro o i Dacon o
informan al Director(a) de lo »Nacional de Recepcién y precepcion y campula de
actuado y resultado obtenido. computo de escrutinios. sscrutinios: corespondientes
20 1dia 21 2 dia al evento electoral.
22 2 dias
Realizan todas las Dan por iniciado el proceso
actividades concernientes al de transmision de resyllados
dia del evento elecloral para Aconvoc_an a los medios de
‘a transmision de resuitados Pcopimicacion . pars dar
electorales preliminares. informe oficial del avance de
23 2 dias los resultades preliminares.
24 2 dias
¥
Recibe informes de los Ejecutan las actividades de
resultados electorales transmision y publicacién de
preliminares en curso y Io4_ resultados electorales
modifica a las auloridades preliminares y  generan
del T.S.E. informes para el Director(a).
26 2 dias 25 2 dias

A

Coordina el desmontaje del
Data Center, primaric vy
secundario  después de
‘recepcion y computo de
escrutinios.

27 1 s8m

Ejecuta ei desmontaje del
Data Center primario y
secundario e informan al
Director(a) de lo actuado.

28 1 sem

A 4

y

Terminan actividades con
centroles, envian el equipo
de computo a la sede de la
Direccién de Informatica y
regresan a la misma.
Presentan informe de lo
realizado.

28 1 sem

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion 6
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4.12 TRASMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

Director(a) de Jefe (a) de Gestion
Informatica de Calidad

Jefe(a) de Soporte
Técnico

Asigna técnico para que reciba,
Coordina con el jefe(a) de Gestidn revise, consolide, ordene los
de Calidad la recepcién de los documentos electorales y realice
dacumentos  electorales  del o/informe. Al recibir informe lo
evento para realizar el inventario fraslada al Director(a) de
final del mismo. Informatica.
30 1 dia

31 2 dias

Recibe informe sobre los documentos
electorales y coordina con el Jefe(a)
de Soporte Técnico la recepcion del

equipe informatico para realizar el
inventario final det mismo.
32 1 dia

Recibe informe sobre el equipo
informatico y en caso de faltantes de
coordina lo necesario para solicitar su

Asigna Técnico a su cargo para que
reciba, revise y realice el inventario
final del equipo informatico y presente
informe. Al recibir el informe o
traslada al Director{a).

33 2 dias

baja a donde corresponda.
34 1 dia

FIN

Direccidn de Informdtica/Direccién de Planificacion
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5. GLOSARIO.

Mantenimiento al Hardware.

Comprende todos los servicios realizados a los equipos fisicos derivados de la
instalacion de equipos nuevos, mantenimiento preventivo del equipo existente y
eventualidades o fallas del mismo, por ejemplo: instalacion de periféricos, montaje
de equipos nuevos, montaje de equipos servidores, mantenimiento preventivo,
evaluacion de equipos, reparacion o cambios de piezas, etc.

Atenciones por Hardware.

Comprende todos los servicios de soporte técnico informatico brindados a los
usuarios derivados de alguna eventualidad de los equipos, por ejemplo: soporte
técnico en cuanto al funcionamiento del equipo brindado en forma presencial, via
remota o via telefénica, instalaciéon o configuracion de servicios informaticos,
actualizaciéon de configuraciones o reconfiguracion de equipos, etc.

Mantenimiento al Software.

Comprende todas las actividades realizadas en atencién a solicitudes tanto
internas como externas de informacion procesada en los sistemas o derivada de
ellos, por ejemplo: analisis de factibilidad, analisis y desarrollo de nuevos
sistemas, informes técnicos, implementacion de servicios de informacion,
implementacién de seguridad a los servicios de informacién, desarrollo de ajustes,
cambios o mejoras a los sistemas ya implementados, etc.

Atenciones por Software.

Comprende todas las actividades realizadas en atencién a solicitudes tanto

internas como externas de informacion procesada en los sistemas o derivada de
ellos, por ejemplo: creacién de reportes, listados, volcados de datos impresos o
digitales. Capacitaciones, elaboracién de guias, manuales o informativos para los
usuarios, etc. creacién de usuarios de los servicios o cambios de clave
activaciones o inactivaciones, etc.

Actualizacion de Datos.

Comprende todas las actividades mecanizadas o automatizadas que permiten
agregar, generar, verificar o actualizar informacién de interés para los procesos y
funciones de la Institucion o en apoyo a sus entidades, por ejemplo: digitacién de
datos, digitalizacion de documentos, revisién, control y validaciéon de
actualizaciones realizadas a los datos, actualizaciones masivas, carga de datos
masivos, complementacién de la informacion, etc.

Direccién de Informética/Direccion de Planificacién
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Active Directory

Ad-hoc

ADS

ASI

Backup

Base de Datos

Cartografia

CEM

Data Center

Dato

Depuracion

DICEP

Es un servicio establecido en uno o varios
servidores en donde se crean objetos tales como
usuarios, equipos o grupos, con el objetivo de
administrar los inicios de sesién en los equipos
conectados a la red, asi como también la
administracién de politicas en toda la red.

Se refiere a wuna solucion especificamente
elaborada para un problema o fin preciso y, por
tanto, no generalizable ni utilizable para otros
propésitos.

Siglas de Analisis y Desarrollo de Software (Area de
la Direccion de Informatica del TSE).

Siglas de Administracion de Sistemas e

Investigacion (Area de la Direccion de Informatica
del TSE).

Copia de seguridad o de respaldo. En Tecnologias
de la Informacién e Informatica es una copia de
datos originales que se realiza en algiin medio con
el fin de recuperarlos en caso de pérdida.

Conjunto de datos almacenados y organizados de
tal forma que posteriormente se puedan utilizar para
generar cierta informacion.

Departamento de la Direccién Electoral del TSE.
Siglas de Circunscripcion Electoral Municipal.

Ubicacién donde se concentran los recursos
necesarios para el procesamiento de la informacién
de una organizacion.

Elemento aislado que aln no ha sido procesado ni
relacionado con otros.

Proceso de identificar incongruencias y corregir
datos en el Padrén Electoral.

Siglas del Departamento de Inscripcion de
Ciudadanos y Elaboracion de  Padrones
(Departamento de la Direccién General del Registro
de Ciudadanos del TSE).

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion
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DNS Siglas de Domain Name System (en espafol: X\\G
sistema de nombres de dominio) es un sistema de
nomenclatura jerarquica para computadoras,

servicios o cualquier recurso conectado a Internet o
a una red privada.

E-learning Consiste en la educacioén y capacitacién a través de
Internet. Este tipo de ensefianza online permite la
interaccién del usuario con el material mediante |a
utilizacion de diversas herramientas informaticas.

E-voting Voto electronico es una expresion que comprende

varios tipos de votacién, que abarca tanto modos
electronicos de emitir votos (voto por internet) como
medios electrénicos de contar los votos.

Geoelectoral Cadigo utilizado para la distribucion geografica de
los ciudadanos votantes, seguin la ubicacion de su
residencia electoral.

Hardware Se refiere a los componentes fisicos o tangibles de
un sistema informatico (equipo de computacion).

Informacién Conjunto de datos que han sido procesados vy
relacionados entre si para la toma de decisiones.

IVR Son las siglas de Interactive Voice Response, que

se traduce del inglés como respuesta de voz
interactiva.
El IVR es la interface entre el usuario y la
informacién de sus datos, a través del teléfono. El
cual permitrd a sus consultantes obtener
informacion especifica de manera rapida y veraz.

Online Es una palabra inglesa que significa “en linea”. El
concepto se utiliza en el ambito de la informatica
para nombrar a algo que esta conectado o a alguien
que esta haciendo uso de una red (generaimente,

Internet).
Organizaciones Departamento de la Direccion General del Registro
Politicas de Ciudadanos del TSE.
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Procedimiento

Proceso

Red

Servidor

Sistema Informatico

Software

Tecnologia

Telecomunicaciones

Ti

Web

Conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre
el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que, al interactuar, transforman elementos de
entrada y los convierten en resultados.

Conjunto de hardware y software interconectados
entre si por medio de dispositivos fisicos para
transportar datos, compartir informacion y recursos.

Equipo fisico o virtual con caracteristicas especiales

en Hardware que brinda uno o varios servicios de
informacioén.

Conjunto de partes interrelacionadas entre s; que

permiten el ingreso, proceso y almacenamiento de
informacion.

Se refiere a la parte intangible de un sistema

informatico  (programas o aplicaciones de
computacion).

Conjunto de conocimientos y técnicas aplicadas de
forma légica y ordenada que le permiten al ser
humano cambiar su entorno material o virtual para
satisfacer sus necesidades.

Son todas las formas de comunicacién a distancia.

Siglas de Tecnologias de la Informacién. Abarca
todo lo relacionado a la conversion,
almacenamiento, proteccién, procesamiento y
transmision de la informacion.

Significa red, telarafia o malla. El concepto se utiliza
en el ambito tecnolégico para nombrar a una red
informatica y, en general, a Internet.
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