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ACUERDO NUMERO 422-2021
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion y el Jefe de la Unidad de Informacion Piblica, con
oficio nimero DP-0-272-10-2021, de fecha 22 de octubre de 2021, someten a
consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, el MANUAL DE NORMAS y
PROCEDIMIENTOS de la Unidad referida, 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 preceptiian los articulos: 1, 121,
122,125, 128, 129, 130, 132, 142, 144y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas),

ACUERDA:

ARTICULO I°: Aprobar el MANI{AL DE NORMAS y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULO 2°. EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia cuatro de nov:em(br;,d? o ﬁnl veintiuno.
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica del
Tribunal Supremo Electoral, contiene aquellos aspectos para el adecuado
desarrollo de sus actividades, como la base legal, sus normas generales y
especificas, el organigrama institucional, asi como su ubicacion en la estructura
organizacional; en el mismo se detallan las principales funciones y procedimientos
que incluyen sus respectivos diagramas de flujo y los formatos gue son utilizados

en la Direccion para la recopilacion de la informaciéon de todas las dependencias

del Tribunal Supremo Electoral.

Dentro de sus funciones se encuentran recibir y tramitar las solicitudes de acceso
a la informacién publica, asi como, orientar a los interesados en la formulacion de
solicitudes de informacion publica , proporcionar para su consulta la informacion
publica solicitada, siempre que se encuentre en los archivos del Tribunal Supremo
Electoral, expedir copia simple o certificada de la informacién solicitada y
coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que

contengan la informacion publica a su cargo.

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA 1
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a sus servidores y a la ciudadania en general, en forma ordenada la
informacion basica de organizacion, funcionamiento y procedimientos de la Unidad
de Informacién Publica, como una referencia obligada para lograr el mejor
aprovechamiento de sus recursos y el eficaz desarrollo de las funciones asighadas
a la referida unidad; en cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos y

su Reglamento, asi como lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos sera aplicado en la Unidad de
informacion Pablica del Tribunal Supremo Electoral.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA

* Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

* Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

® Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto No. 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

* Acuerdo No. 318-2020, emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de fecha
23 de septiembre de 2020, Creacién de la Unidad de Informacién Publica.

El Tribunal Supremo Electoral nace de la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
Decreto Ley 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 223 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, segundo parrafo, que indica que: “Todo lo relativo al

ejercicio del sufragio, los derechos politicos, organizaciones politicas, autoridades
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de la materia.”

La regulacion del sufragio, derechos politicos, organizaciones politicas y en
general, todo lo relacionado con el proceso electoral, nace de lo establecido en el
articulo 223 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, segundo
parrafo, que establece que: “Todo lo relativo al ejercicio del sufragio, los derechos
politicos, organizaciones politicas, autoridades y organos electorales y proceso

electoral, sera regulado por la ley constitucional de la materia.”

En cumplimiento a lo establecido en la Carta Magna, la Asamblea Nacional

Constituyente emiti6 la Ley Electoral y de Partidos Politicos emitida mediante
Decreto nimero 1-85.

En el articulo 121 de la referida ley, se establece que el Tribunal Supremo
Electoral es la maxima autoridad en materia electoral, agregando, asi mismo, que
es'independiente y de consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado,
Y que su organizacion, funcionamiento y atribuciones estan determinados en esa
ley.

Por supuesto que el Tribunal Supremo Electoral, respetuoso del Estado de
Derecho, utiliza ademas de Ley Electoral y de Partidos Politicos, las demas
normas del derecho vigentes que sean aplicables a cada actividad en especifico,

siempre que tales normas no contravengan lo establecido por su ley rectora.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

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

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA 3
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Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales'

fa, C.P ‘

S

periodicos para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se considerd que
hubo una secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron
golpes de Estado, mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto
armado interno que se registro por 36 afios en el pais.

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

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

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

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio
de 1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de
julio del mismo afo, eleccion que realiz6 la Corte Suprema de Justicia.

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

independencia funcional y econémica, estableciendo una asignacion no menor del
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Z =
medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordmanosﬁ‘c‘h 4
Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.
El afo en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para
satisfacer los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion
que apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha
cantidad debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y
entregada al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos
electorales, o procedimiento consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y
de Partidos Politicos.
En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio
del Decreto No. 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la
presidencia rotativa del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la
creacion de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de
los Partidos Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion
y Estudios de Opinion; se modifico el periodo de convocatoria para elecciones
generales y dividio el proceso electoral en tres fases.
En los treinta y siete afios de existencia del Tribunal Supremo Electoral (de 1983 a
2021), se han llevado a cabo los procesos electorales siguientes: una eleccion de
Asamblea Nacional Constituyente en 1984, nueve elecciones generales 1985,
1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015 y 2019 (Presidente,
Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales, Diputados por Lista
Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento Centroamericano, a
partir de cuando fue creado este Ultimo), una eleccién de Diputados en 1994 tres
Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para eleccién de Alcaldes y
Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la repeticion de la
eleccién del Alcalde y Corporacion Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.
Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
ano 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio,

especificamente en sus articulos 224 y 231. En el Proceso Electoral realizado el
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afo 2007, se implementa por primera vez dicha disposicion; implementandose 68\ R
Circunscripciones Electorales Municipales (CEM’'s) mas las 332 cabeceras
municipales, presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la
descentralizacién del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de
Partidos Politicos. Con ello también se respondi® a la necesidad de dar
cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as)
ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afo 684
Circunscripciones Electorales Municipales -CEM’s- en todo el pais. Para el evento
electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM's, llegando a 738 CEM's;
para el Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM’s,
llegando a un total de 811 CEM’s. En la Consulta Popular “Diferendo territorial
entre Guatemala y Belice, se implementaron la misma cantidad de CEM's.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se increment6 en 10% las nuevas CEM's
llegando a un total de 893 CEM's, actualmente se encuentran en proceso de
estudio las solicitudes, para incrementarlas nuevamente en el préximo Proceso
Electoral.

Es importante sefialar que la decision para implementar e instalar una CEM’s, se
realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de las
comunidades, este estudio se eleva al Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral, para su aprobacion, este mismo proceso se lleva cuando es a solicitud
de las comunidades.

La descentralizacién del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de
“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que
habita en el area rural del pais.

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

Es importante resaltar, que en los procesos electorales 2011 y 2015, se tuvo un
significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral,

habiendo alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas
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respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanz6 una participacion del 26.65% de la poblacion apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio
1999 y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados,
los cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509
Mujeres; el crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de
nuevos empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la
primera eleccion y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

o VISION

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

ciudadana en la justicia electoral”.
e MISION

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

con el fin de alcanzar la consolidacion de la democracia.”

OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

e Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el derecho
a solicitar y a tener acceso a la informacion publica en posesion de la

Institucion como sujetos obligados.

;ig UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA 7
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e Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los ~==—=
datos personales de lo que de ella conste en archivos estatales, asi como
de las actualizaciones de los mismos;

e Garantizar la transparencia como sujetos obligados y el derecho de toda

persona a tener acceso libre a la informacion publica;

o Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad vy
transparencia.

 Establecer, a manera de excepcion y de manera limitativa, los supuestos en

que se restrinja el acceso a la informacion publica;

e Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la Institucion

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
La Unidad de Informacion Publica tiene las siguientes funciones:

* Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

e Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacién
publica.

e Proporcionar para su consulta la informacién Publica solicitada, siempre
que se encuentre en los archivos del TSE.

e Expedir copia simple o certificada de la informacion solicitada.

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos
que contengan la informacion puablica a su cargo.

e Coordinar la actualizaciéon de la Informacion Puablica de Oficio en la
Pagina Web del Tribunal.

e Elaborar y darle seguimiento al Plan Operativo Anual de la Unidad.

e Las demas obligaciones que sefiale la Ley de Informacion Publica y las
Autoridades del TSE.

(* UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA 8
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE INFORMACION\M.'
PUBLICA

a. Jefe de la Unidad de Informacion Plblica
b. Asistente de la Jefatura
c. Oficinista lll de la Unidad de Informacion Pablica

Para el desarrollo de sus funciones, a continuacion, se presenta el organigrama

estructural de la misma.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

| UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA |

U, -
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION L
PUBLICA

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar a los sujetos activos y pasivos en la aplicacion

y cumplimiento del libre acceso a la informacién publica, plasmado en el Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala
OBJETIVO:

Establecer una serie de pasos de forma ordenada y cronolbgica para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, con el fin de garantizar al
sujeto activo el derecho humano de acceso a la informacion publica.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 Congreso de la Republica
e Acuerdo numero 318-2020 del Tribunal Supremo Electoral
RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad de Informacion Pablica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO —
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita la informacion de la forma que establece Ia Ley de Acceso
a la Informacion Puablica: verbal, escrita o via electronica,
’ . : conforme el formato establecido por la Unidad de Informacion
' Sujeto Activo

Pablica del Tribunal Supremo Electoral. Art. 38 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Presentada la solicitud, la analiza y, previo a darle tramite, solicita

aclaraciones al sujeto activo si fuese necesario. Las aclaraciones

deben cumplirse dentro de 3 dias habiles de notificado el previo

s por los medios establecidos (correo electronico, notificaciones en

sede o via telefénica), caso contrario, no se dara tramite a la

solicitud respectiva. Articulo 41 de la Ley de Acceso a la
Asistente de la Informacion Publica.

Unidad de
Informacion Pablica | En caso de duda sobre la informacion publica que se solicita,
coordina con la dependencia competente para hacer las consultas
del caso y orienta al sujeto activo de conformidad con el articulo
20 numeral 2 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Presentada y admitida la solicitud, ingresa inmediatamente al
4 Sistema de Expedientes de la Unidad de Informacion Publica,
' genera el oficio para remitirlo a la dependencia competente para
que traslade la informacién en el plazo de 5 dias habiles.

('L UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA 10
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Enlace, funcionario
0 empleado publico

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL o anIECION
Mediante oficio atiende lo solicitado en alguno de los sentidos que
indica el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.
Si entrega la informacién, verifica que la misma, previa a ser
5. entregada al sujeto activo, sea de caracter publico y no

confidencial o reservada. En el caso de ser negativa la
informacion, por ser esta confidencial o reservada, el oficio de
respuesta deber3 estar debidamente fundamentado y motivado.

Por el volumen y extension de la informacion, podra remitir un
oficio solicitando prérroga a la Unidad de Informacion Publica a
mas tardar el dia 5 del plazo sefialado por la Ley. La informacion
se trasladara a mas tardar el dia 18 del vencimiento del plazo
sefialado por la Ley. Articulo 43 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Asistente de la
Unidad de
Informacion Publica

Solicitada la prérroga, elabora resolucién debiendo notificar al
interesado dentro de los dos dias anteriores a la conclusion del
plazo sefialado por la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Art.
43 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, es decir, al
octavo dia de realizada la solicitud.

Recibida la informacién solicitada, elabora la resolucion
respectiva, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

Jefe de la Unidad de
Informacion Puablica

Firma la resolucién en alguno de los sentidos que indica el articulo
42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

10.

Oficinista Ill de la
Unidad de
Informacion Publica

Notifica y si procede entrega la informacion al Sujeto Activo en
forma digital o impresa.
Continta paso 11.

11.

Sujeto Activo

Recibe informacion de forma digital o impresa por correo
electronico o presencial.

12.

Oficinista Il de la
Unidade de
Informacién Publica

Actualiza el expediente en el Sistema de Control de Solicitudes de
Informacién Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
/

/
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Unidad de Informacion Publica

1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Asistente Jefe de
Sujeto de IadL'lamdad Enlace la Unidad de Oﬁﬂl;lisé:(jllldtjee la
Aeinio Informacion Correspondiente Inforfﬂgmon Informacion Plblica
Pblica Eblice

11 L 10

FIN

FIN
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION e
PUBLICA EXISTENTE EN LA PAGINA WEB DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar a los sujetos activos y pasivos en la aplicacion
y cumplimiento del libre acceso a la informacién publica, plasmado en el Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala

OBJETIVO:

Establecer una serie de pasos de forma ordenada y cronolégica para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, con el fin de garantizar al
sujeto activo el derecho humano de acceso a la informacion publica cuando la informacion se
encuentre publicada en la pagina Web del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 Congreso de la Republica
* Acuerdo nimero 318-2020 del Tribunal Supremo Electoral

RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad de Informacion Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL Bes e nCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita la informacién de la forma que establece la Ley de Acceso
a la informacion Publica: verbal, escrita o via electronica,
1 . ) conforme el formato establecido por la Unidad de Informacion
: Sujeto Activo Pablica del Tribunal Supremo Electoral. Art. 38 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.
Presentada la solicitud, la analiza y da respuesta, indicando el sitio
2. Web, en donde puede descargar la informacion solicitada.
Cuando el sujeto activo solicite copia simple o certificada de la
Asistente de la informacién que consta en la pagina web de la institucién Yy no se
Unidad de aporten los materiales para su reproduccion, se cobrara el valor
3. Informacion Publica | de los mismos. Articulo 18 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Informacién Publica

2. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA
EXISTENTE EN LA PAGINA WEB DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .

Sujeto Activo

Asistente de la Unidad de Informacion

Publica

INICIO
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PROCEDIMIENTO DE RECOPILACION Y REVISION DE INFORMACION | PROCEDIMIENTO

PUBLICA DE OFICIO PARA SU PUBLICACION Y ACTUALIZACION EN 3
LA PAGINA WEB DEL TSE.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales encaminadas a recopilar y revisar la informacién publica de
oficio, para su publicacion y actualizacion en la pagina Web del Tribunal Supremo Electoral, en
aplicacion y cumplimiento del libre acceso a la informacion publica, establecido en el Decreto 57-
2008 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

OBJETIVO:

Establecer una serie de pasos, de forma ordenada y cronolégica para que la informacion publica de
oficio se mantenga actualizada y disponible en todo momento de acuerdo al gjercicio de los
recursos publicos y al desempefio de la funcion pablica del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 Congreso de la Republica
e Acuerdo nimero 318-2020 del Tribunal Supremo Electoral
RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad de Informacion Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL DESCRIECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Envian la informacion a la Unidad de Informacion Publica, que se
Dependencias u indica en el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién
1 organos Publica, dentro de los primeros 10 dias calendario de cada mes,
’ administrativos por correo electronico y mediante oficio para constancia de la
obligados dependencia obligada, adjuntando la version digital en el formato
establecido por el Departamento de Comunicacion.
2 Recibe la informacion, revisa y consolida a mas tardar el 15 de

cada mes calendario.

Si la informaciéon no estd acorde al formato establecido, esta
incompleta, desactualizada o no corresponde al periodo
Oficinista Ill de la | calendario, elabora y remite oficio a la dependencia para que

Unidad de corrija y remita la informacion a mas tardar el 15 del mes
Informacién Publica | calendario respectivo.

Si la informacion cumple con los requisitos legales y de forma, se
consolida y se remite mediante oficio y por correo electrénico a
mas tardar el 15 de cada mes calendario al Departamento de
Comunicacion del Tribunal Supremo Electoral para su publicacion
en la pagina Web de la Institucion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL PESCRIEGION
Recibe la informacion que indica el articulo 10 de la Ley de
Acceso a la informacién Publica, segin aplique, la revisa y
conforme formatos establecidos, procede a publicarla a mas tardar
el dltimo dia habil del mes calendario que corresponda en la

pagina Web del Tribunal Supremo Electoral.

Técnico IV del
4, Departamento de
Comunicacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Unidad de Informacion Pablica

3. PROCEDIMIENTOS DE PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION DE
OFICIO EN LA PAGINA WEB DEL TSE.

Dependencias u 6rganos Oficinista Il de la Unidad de Tecnico IV del Departamento
administrativos compefentes Informacién Publica de Comunicacion

INICIO

NO
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ANEXO

FORMULARIOS

Para iniciar la gestion en la Unidad de Informacion Publica, se presenta el
formulario que debe ser completado por el sujeto activo al requerir la informacion.

:
SOLICITUD DE INFORMACION

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

] Guatemala de de 20 ]
(di) (mes) (aiio)

Fecha de vencimiento

© Primer apellido Segundo_apellido Nombres N
[=4
£
% DPI No. de empadronamiento Firma o impresién digital
g
; Sexo Fecha de Nacimiento Ocupacién Estado Civil
g Femenino E] Masculino D / /
“§ Direccién
K]
o
w
% Tel¢fono Correo electrénico
i 7

™~
PR

Descripcién de lo solicitado

N g
.

3.Tipo de Informacién __ *Costo: articulo 18 Ley de Acceso a fa Informacién Publica )
Simple [_| Certificada [_| Digital  [_]

4. Forma de Notificacion — *Depende de la extenslén de la informacion solicitada

Personal D Electrénica [ | Fax  []

LOS INTERESADOS TENDRAN RESPONSABILIDAD PENAL Y CIVIL POR EL USO, MANEJO Y DIFUSION
DE LA INFORMACION OBTENIDA. ARTICULO 15 DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Observaciones

*Ulenar a maquina o letra de molde clara y legible.

-Cada requerimiento debe individualizarse

*Los datos de la solicitud deben de ser claros y precisos

*Toda solicitud desde el momento que es admitida, aplicara lo establecido en el articulo 42 de la Ley de Acceso ala Informacién Publica

=
{% TRIBUNAI

GARANTIA DE LA VOLUNTAD POPULAR
Tribunal Supremo Electoral - 6a. avenida 0-32 zona 2 Guatemala, CA. - PBX 24130303

/

=
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GLOSARIO DE TERMINOS (s/Ley de Acceso a Informacién Pdblica)

Confidencial

Datos
personales

Datos sensibles
o datos
personales
sensibles

Derecho de
acceso ala

informacion
publica

Habeas data

Es toda informacion en poder de los sujetos obligados que, por
mandato constitucional, o disposicién expresa de una ley tenga
acceso restringido, o haya sido entregada por personas
individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad.

Los relativos a cualquier informacion concerniente a personas
naturales identificadas o identificables.

Aquellos datos personales que se refieren a las caracteristicas
fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de
su vida privada o actividad, tales como los habitos personales, el
origen racial, el origen étnico, las ideologias y opiniones politicas,
las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud
fisicos o psiquicos, preferencia o vida sexual, situacion moral y
familiar u otras cuestiones intimas de similar naturaleza.

El derecho que tiene toda persona para tener acceso a la
informacion generada, administrada o en poder de los sujetos
obligados descritos en la presente ley, en los términos y
condiciones de la misma.

Es la garantia que tiene toda persona de ejercer el derecho para
conocer lo que de ella conste en archivos, fichas, registros o
cualquier otra forma de registros publicos, vy la finalidad a que se
dedica esta informacion, asi como a su proteccién, correccion,
rectificacion o actualizacion. Los datos impersonales no
identificables, como aquellos de caracter demografico
recolectados para mantener estadisticas, no se sujetan al
régimen de habeas data o proteccién de datos personales de la
presente ley.

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA 20
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Informacién ——

publica Es la informacion en poder de los sujetos obligados contenida en
los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos,  convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados
y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio
sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u
holografico y que no sea confidencial ni estar clasificado como
temporalmente reservado.

Informacion

reservada Es la informacion publica CUyo acceso se encuentra
temporalmente restringido por disposicion expresa de una ley, o
haya sido clasificada como tal, siguiendo el procedimiento
establecido en la presente ley.

Maxima

publicidad Es el principio de que toda informacion en posesion de cualquier
sujeto obligado, es publica. No podra ser reservada ni limitada
sino por disposicion constitucional o legal.

Seguridad

nacional Son todos aquellos asuntos que son parte de la politica del
Estado para preservar la integridad fisica de la nacién y de su
territorio a fin de proteger todos los elementos que conforman el
Estado de cualquier agresién producida por grupos extranjeros o
nacionales beligerantes, y aquellos que se refieren a la
sobrevivencia del Estado-Nacién frente a otros Estados.

Sujeto activo Es toda persona individual o juridica, publica o privada, que tiene
derecho a solicitar, tener acceso y obtener la informacion publica
que hubiere solicitado conforme lo establecido en esta ley.

Sujeto obligado Es toda persona individual o juridica, publica o privada, nacional A
o internacional de cualquier naturaleza, institucién o entidad del \
Estado, organismo, 6rgano, entidad, dependencia, institucion y
cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos
publicos, bienes del Estado, o actos de la administracion publica
en general, que esta obligado a proporcionar la informacion
publica que se le solicite.
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