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ACUERDO NUMERO 365-2021
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral, es la maxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado y le
corresponde entre otras atribuciones, ejecutar su presupuesto anual, dictar su reglamento

interno, asi como resolver en definitiva todos los casos de su competencia que no estén
regulados por la Ley;

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral promueve la automatizacién de procesos, con el objetivo

de optimizar y agilizar las gestiones y procedimientos administrativos mediante el uso de

herramientas digitales: |
/|

POR TANTO: f! e’

A/

El Pleno de Magistrados, con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 223 ///é/ / //

LN
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: 121 y 125 de la Ley Electoral y de/ /,-’lff

Partidos Politicos; Y

.;?/
ACUERDA: g .
,'\\ :
APROBAR EL SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS DEL &’/

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Articulo 1. Objeto. EI objeto del presente Acuerdo es implementar y normar el

Electoral, como un sistema informatico orientado al registro, control, almacenamiento y

\

funcionamiento del Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos del Tribunal Supremo ?u l\
)
|
\

gestion de los expedientes electronicos v fisicos que se tramitan dentro de la institucién.

Articulo 2. Digitalizacion y registro. Todos los documentos, oficios, escritos, antecedentes,
resoluciones y demas actuaciones que sean presentadas ante el Tribunal, seran

digitalizados e ingresados oportunamente al Sistema de Gestion de Expedientes
Electrénicos.

Asimismo, los documentos que sean presentados en formato papel, que den inicio o ;'
consecucion de un expediente administrativo, deberan ser incorporados y registrados en el |
Sistema de Gestion de Expedientes Electrénicos, bajo la responsabilidad del Jefe de la (‘ =
dependencia, ya sea en su totalidad o la parte conducente, segun proceda. \ 1

Articulo 3. Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos. Es el sistema informatico
utilizado por el Tribunal Supremo Electoral como método Unico de recepcion, iniciacion o

consecucion de expedientes a nivel institucional, que estandariza su control con el proposito

de conocer su asignacién, responsabilidad, ubicacion, gestion en la tramitacion,
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temporalidad del procedimiento, creacion de reportes, emision de estadisticas, realizacion de

notificaciones segtin el medio que especifique el Pleno de Magistrados del Tribunal.

La plataforma del presente sistema, se utilizara en conjunto y en apoyo a los programas
informaticos que estan instalados en cada una de las dependencias del Tribunal Supremo

Electoral. El uso de este sistema es obligatorio para los empleados y funcionarios publicos
del Tribunal.

Articulo 4. Expediente electrénico. Son los escritos, oficios, resoluciones, antecedentes,
informes, documentos y demas actuaciones que conforman el expediente, que se registra en
el Sistema de Gestion de Expedientes Electrénicos.

Articulo 5. Almacenamiento digital. Todas las actuaciones y documentos digitalizados y /

escaneados que se tramitan en el Tribunal Supremo Electoral, seran almacenados de forma 74

digital. LW
gl / \//><,(/

Ciudadanos la emisién de certificacion de actuaciones y expedientes que se encuentr,éﬁ en

formato electronico, utilizando la firma electrénica institucional.

- " hY
Articulo 7. Cédigo Unico de Expediente (CUE). La estructura del Cédigo Unico de @)
Expediente contempla las siglas de la dependencia que crea el documento, la actuacion, el »
oficio, o la resolucién; continia el correlativo asignado al expediente por la unidad de

creacion; y por ultimo el afio de creacion.

| {l}
\J(\fé‘){)
procedimientos administrativos al Sistema de Gestion de Expedientes Electronicos, //

Articulo 8. Funcionamiento. Las dependencias del Tribunal Supremo Electoral ajustaran sus

ingresando y asignando los documentos a uno o varios responsables, finalizando el

procedimiento con el documento de salida que soporte el egreso.

Articulo 9. Centro de Recepcién de Expedientes. Se aprueba la creacion del Centro de
Recepcion de Expedientes, el cual estara a cargo de la Secretaria General. Su funcién sera
la de concentrar la recepcion y asignacién de expedientes externos que ingresen al Tribunal
Supremo Electoral, exceptuandose la Direccion General del Registro de Ciudadanos sus

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales y la Unidad de Informacion « J\El
|
Publica. :

El cual estard conformado como minimo con cuatro oficinistas, pudiendo aumentar este \ é

numero de acuerdo al incremento de trabajo, que se establezca en su momento. i

Articulo 10. Aprobacién de procedimientos. Se aprueban los procedimientos: “Recepcion de
documentos externos al Tribunal Supremo Electoral en el Centro de Recepcion de

Expedientes del Tribunal Supremo Electoral”’, “Recepcion de documentos fisicos y

electrénicos internos en el Sistema de Gestién de Expedientes Electronicos del Tribunal®
Supremo Electoral”, “Gestién de documentos fisicos y electrénicos en el Sistema de Gestién

de Expedientes Electronicos del Tribunal Supremo Electoral”, “Registro de salida o archivo
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de documentos fisicos y electrénicos en el Sistema de Gestion de Expedientes Electrénicos
del Tribunal Supremo Electoral”, que forman parte del presente acuerdo, los cuales se
integraran a la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
General de Informatica y el Manual de Usuario del Sistema.

Articulo 11. Seguridad de los Expedientes Electrénicos. La Direccién General de Informatica
sera la responsable de proteger los expedientes electrénicos por medio de sistemas de
seguridad de acceso, y almacenamiento en un medio que avale la preservacion e integridad

de los datos a perpetuidad y garantizar un medio alternativo del respaldo de la informacién.

Articulo 12. Firma electrénica. Los actos del Sistema de Gestidn de Expedientes
Electrénicos que necesiten la firma electrénica institucional, deberan atender lo establecido
en el Acuerdo 281-2020 del Tribunal Supremo Electoral.

Articulo 13. Usuario. Se refiere a los servidores publicos del Tribunal Supremo Electoral que

haran uso del Sistema de Gestién de Expedientes Electrénicos.

Articulo 14. Responsabilidad del usuario. El uso del Sistema de Gestion de Expedientes

Electronicos es exclusivo para el usuario que sea registrado en el mismo y por ningtin motivo
podra transferir o ceder su uso a un tercero.

El titular del servicio sera el Unico responsable de su usuario y contrasena.

Articulo 15. Implementacion. La Direccion General de Informatica sera la responsable de

coordinar las acciones necesarias para la implementacion gradual de lo dispuesto en el
presente Acuerdo.

Articulo 16. Capacitacién. El Instituto Electoral en coordinacién con la Direccion General de

Informatica, realizara la capacitacién a todo el personal del Tribunal Supremo Electoral.

Articulo 17. Casos no previstos. Los casos no previstos expresamente en el presente
Acuerdo o en caso de duda en cuanto a su interpretacion o aplicacién, seran resueltos por la
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral.

Articulo 18. Disposiciones Generales. Se instruye a las distintas dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, para que dentro del ambito de su competencia den estricto cumplimiento

a lo dispuesto en el presente Acuerdo. Asi como a la Direccién de Finanzas y a la Direccion

Acuerdo.

Articulo 19. Derogacién. Se derogan todas las disposiciones que contravengan lo \\f )

establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 20. Vigencia. El presente Acuerdo entrara en vigencia el dia de su publicacién en el
Diario Oficial.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la Ciudad de Guatemala,
el dia seis de octubre de dos mil veintiuno.

|

de Recursos Humanos para la implementacion indicada en el Articulo 9 del presente ( . 1
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Dr. Ranugb" Raféei Rojas Cetina
M

glstrado Presidente

fzabeth Palencia Orellana

da Vocal Segundo

MSc. Ga
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iel Vladlmlr Aguilera Bolanos

( Encargada del Despacho
Secretaria General
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS AL TRIBUNAL 1
SUPREMO ELECTORAL EN EL CENTRO DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Este procedimiento define las actividades que permiten la recepcion de documentos fisicos
externos al Tribunal Supremo Electoral y la creacién de expedientes en el Sistema de
Expedientes del Tribunal Supremo Electoral en le Centro De Recepcién De Expedientes

OBJETIVO:

Recibir documento o expedientes externos al Tribunal Supremo Electoral y la creacion de su

expediente electronico dentro del Sistema de Expedientes Electronicos del Tribunal Supremo
Electoral

NORMAS ESPECIFICAS:

e Acuerdo 067-2002 Reglamento de Informatica del Tribunal Supremo Electoral.
* 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”.

RESPONSABLE:

Personal de Centro de Recepcion de Expedientes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
y Recibe un documento fisico.
Sella de recibido original y copia con |
2. fecha y hora.
Verifica si  existe un  expediente
anteriormente creado para ese
3 documento, buscando por el Cédigo

Unico del Expediente -CUE- o
Personal de Centro de Recepcion de | informacion del documento.
Expedientes '

En su defecto crea el expediente
ingresando los campos obligatorios al
Sistema de Gestion de Expedientes
Electrénicos del TSE que genera un
4 cédigo unico CUE.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Escanea y adjunta la imagen al
5. expediente digital.

Asigna el expediente a la o las
6 Dependencias responsables segin la
’ Personal de Centro de Recepcion de | competencia de las mismas.

Expedientes

Traslada el documento original a la
7 Dependencia asignada o copia si fueran
’ asignadas varias dependencias

3 Archiva copia de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CRETARIA

ENERAL




1 RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS AL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL EN
EL CENTRO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Personal de Centro de Recepcion de Expedientes
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS 2
INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES
ELECTRONICOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Este procedimiento define las actividades que permiten la recepcion de documentos internos

del Tribunal Supremo Electoral y la creacion de expedientes en el Sistema de Expedientes del
Tribunal Supremo Electoral

OBJETIVO:

Recibir expedientes internos del Tribunal Supremo Electoral y crear expedientes nuevos
dentro del Sistema de Expedientes Electronicos del Tribunal Supremo Electoral

NORMAS ESPECIFICAS:

s Acuerdo 067-2002 Reglamento de Informatica del Tribunal Supremo Electoral.

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

e Acuerdo 281-2020 “Aprobar la implementacidn del uso de la firma electrénica interna en
el tribunal supremo electoral”.

RESPONSABLE:

Personal del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ey PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe un documento interno del Tribunal
' Supremo Electoral
5 ¢ Es un documento fisico o electrénico?
Si es documento fisico, sella de recibido
3 original y copia con fecha y hora.
Verifica si  existe un expediente
Personal de Recepcion de la anteriormente creado para ese
4 Dependencia documento, buscando por el Cddigo
: Unico del Expediente —-CUE- o
informacion del documento.,
En su defecto crea el expediente
ingresando los campos obligatorios al
5 Sistema de Gestion de Expedientes
) Electronicos dei TSE que genera un
cédigo unico CUE.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

6 Escanea y adjunta la imagen al
' expediente digital.

De ser un ingreso de documento
7 Personal de recepcién de la electronico acepta el documento en el

dependencia RIslamE;

Asigna el expediente y designa tarea
8 segun las disposiciones de cada
) dependencia
9 Archiva el documento original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




2 RECEPCION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS INTERNOS EN EL SISTEMA
DE GESTION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Personal de Recepcion de la Dependencia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA

GESTION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS EN EL
SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PROCEDIMIENTO
3

DEFINICION GENERAL:

Este procedimiento define las actividades que permiten la gestion dentro de una dependencia,
de un expedientes en el Sistema de Expedientes del Tribunal Supremo Electoral

OBJETIVO:

Gestionar un expediente dentro de una dependencia del Tribunal Supremo Electoral en el

Sistema de Expedientes Electrénicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 067-2002 Reglamento de Informatica del Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdo 153-2013 “Normativa para el uso del equipo de computo, de telefonia, acceso a
redes de datos, correo electrénico, Intranet e Internet y demas sistemas utilizados en el

Tribunal Supremo Electoral”.

e Acuerdo 281-2020 “Aprobar la implementacion del uso de la firma electrénica interna en

el tribunal supremo electoral”.

RESPONSABLE:

Personal del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

NO. PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Funcionario/Gerente/Director/Jefe

Recibe la tarea asignada,
informacion del expediente.

verifica

Atiende la solicitud o asigna a personal
designado.

Personal Designado de la
4 Dependencia

Recibe asignacion de tarea del
Funcionario/Gerente/Director/Jefe, verifica
informacion del expediente y tarea
asignada.

Atiende la solicitud, elabora informe de
respuesta de ser necesario, adjuntado el
documento al expediente.

Marca la tarea como realizada indicando
lo que se realizo.

6 Funcionario/Gerente/Director/Jefe

Asigna tarea personal de recepcion para
la gestion de salida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO /&S
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3 GESTION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS EN EL SISTEMA DE GESTION
DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Funcionario/Gerente/Director/Jefe Personal Designado de la Dependencia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SALIDA O ARCHIVO DE DOCUMENTOS FiSICOS Y 4
ELECTRONICOS EN EL SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES
ELECTRONICOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Este procedimiento define las actividades que permiten el registro de salida o archivo de un
expedientes en el Sistema de Expedientes del Tribunal Supremo Electoral

OBJETIVO:

Gestionar la salida de un expediente en el Sistema de Expedientes Electronicos

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 067-2002 Reglamento de Informatica del Tribunal Supremo Electoral.

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

e Acuerdo 281-2020 “Aprobar la implementacion del uso de la firma electronica interna en
el tribunal supremo electoral”.

RESPONSABLE:

Personal del Tribunal Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Plego PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe tarea, verifica informacion del
1: expediente y documentacién adjunta.

Si es necesario ampliar la informacion del

Funcionario/Gerente/Director/Jefe expfed|ente, lo regresa al ‘personal
designado de la dependencia con
2 observaciones.

’ Si esta correcta la informacion del
expediente, asigna tarea para dar salida
al personal de recepcion de las

dependencias.

Recibe y realiza las correcciones al
expediente y devuelve al
Funcionario/Gerente/Director/Jefe y

regresa al paso No.: 1
3 Personal designado de la
' dependencia




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Personal de recepcion de la
dependencia

Recibe tarea del
Funcionario/Gerente/Director/Jefe,
elabora oficio de salida de ser necesario,
adjunta el documento al expediente.

Asigna el expediente a la dependencia
que corresponda o archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




4 REGISTRO DE SALIDA O ARCHIVO DE DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS EN EL
SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS DEL TRIBUNAL SUPREMO

ELECTORAL

Funcionario/Gerente/Director Personal Designado de la Personal de Recepcion de la
Jefe Dependencia Dependencia
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