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ACUERDO NUMERO 131-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:
Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral. Is independiente y

por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado. Su organizacidn, funcionamiento y
atribuciones estan determinados en la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDQ:

Que el Encargado del Despacho de la Direccion de Planificacion, con oficio nimero DP-0-211-10-2025,
de fecha 13 de octubre de 2025, somete a consideracion la aprobacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Seguridad Institucional, por lo que habiéndose analizado el
contenido del mismo, es procedente emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTOQ:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 122, 125, 128,

129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 1-85 de la
Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULQ 1° Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Seguridad
Institucional, adjunto a este Acuerdo;

ARTICULQ 2° Il presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en Ia cmdad de Guatemalo, el dia
veintitrés de diciembre de dos mil veinticinco.

COMUNIQUESE:
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Seguridad Institucional
del Tribunal Supremo Electoral, contiene los procedimientos para el adecuado
desarrollo de sus actividades, la base legal, sus normas generales y especificas,
el organigrama institucional, asi como su ubicacion en la estructura organizacional;
en el mismo se detallan los principales procedimientos que incluyen sus
respectivos diagramas de flujo que son utilizados en la Direccion para la
realizacion de las funciones de las dependencias que forman parte de la misma: a)
Departamento de Seguridad Ejecutiva y, b) Departamento de Seguridad de
Edificios.

Dentro de su funcién principal esta la coordinacion y evaluacién de los protocolos
de seguridad institucional para proteger a las personas, los bienes muebles e
inmuebles del Tribunal Supremo Electoral, siendo apoyo para la correcta
realizacion de procesos administrativos e implementacion de los protocolos de
seguridad.

Este instrumento administrativo, contiene a detalle las acciones a seguir para
obtener resultados positivos de acuerdo a los objetivos institucionales,
integrandose de acuerdo al ciclo logico del sistema o metodologia de trabajo del
Tribunal Supremo Electoral, siempre tomando en consideracion las normas y leyes
vigentes aplicables en el area de accion de la seguridad.

Asimismo, los procedimientos establecidos en el presente Manual facilitan agilizar
las gestiones, con las diferentes instituciones involucradas de acuerdo a la
naturaleza de los eventos, para activar todas las medidas de acciéon necesarias
que garanticen la seguridad de las personas y el resguardo de los bienes muebles
e inmuebles del Tribunal Supremo Electoral.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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Integrar en un sistema de seguridad institucional, al personal que conforma
la Seguridad Ejecutiva y la Seguridad de Edificios, para un trabajo
coordinado entre dependencias interas del Tribunal.

Incrementar las medidas pasivas de proteccion en el sistema de seguridad
de todos los bienes muebles e inmuebles institucionales.

Fortalecer los procesos de funcionamiento del sistema de seguridad de
instalaciones a través de las medidas activas para la seguridad y la
proteccién de los bienes.

Integrar el funcionamiento de los sistemas de alarmas y sistema de
camaras instaladas para las alertas tempranas y resguardo de la
informacion de interés.

Orientar y establecer los procesos de transmision de la informacion por los
canales jerarquicos correspondientemente al ser requerida.

Orientar las funciones del personal de seguridad en sus actividades diarias,
tomando de referencia el marco legal y los principios de racionalidad y
proporcionalidad.

Establecer los mecanismos para solicitar la intervencion de otras
instituciones pulblicas o privadas para apoyar al tribunal cuando sea
rebasada su capacidad de respuesta en aquellos eventos que su naturaleza
asi lo demande.

Establecer los mecanismos de reaccion y proteccién instantaneos cuando
sucedan eventos imprevistos que pongan en peligro la vida, los bienes
muebles e inmuebles.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El campo de aplicacién o alcance del presente Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Seguridad del Tribunal Supremo Electoral, son
las altas autoridades, todos los trabajadores e instalaciones del Tribunal Supremo
Electoral, asi como a los usuarios a su ingreso a las instalaciones de la institucién
para la realizacion de los servicios que brinda el Tribunal; especificamente este
manual aplica para que todo el personal que integra la Direccion de Seguridad
institucional, y los Departamentos de Seguridad Ejecutiva, y Seguridad de
Edificios, y otros 6rganos que contribuyen al funcionamiento de los sistemas de
seguridad como el sistema de alarmas y sistema de camaras como una
herramienta de apoyo para la realizaciéon de las acciones de seguridad y
administrativas, asimismo establecer y mejorar los mecanismos de coordinacion
en la transmision de la informacién, y el establecimiento de mecanismos para
sistematizar la solicitud de apoyo interinstitucional para asegurar y proteger a las
personas, bienes muebles e inmuebles del Tribunal Supremo Electoral.
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WéGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
INSTITUCIONAL.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Acuerdo Numero 783-2007, emitido por el Tribunal Supremo Electoral, de
fecha 20 de diciembre de 2007, Creacion Direccion de Planificacion.

e Acuerdo Numero 404-2021 Creacién de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral.

® Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo Numero 172-86 emitido por este tribunal.

® Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre el Tribunal
Supremo Electoral y sus trabajadores, acuerdo Numero 131-2017, de fecha
11 de julio 2017.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modemizacion que se esta
implementando, y 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 historicos en materia electoral ocurridos en el
pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales
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 registré por 36 afios en el pais.

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

Fue en ese contexto que se emiti6 el Decreto Ley Numero 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 llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal mision, 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 Politica de
la Republica de Guatemala y la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85
de la Asamblea Nacional Constituyente).

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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1 primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio

de 1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesién de sus cargos el 1 de

T L SN L

julio del mismo afio, eleccion que realizo la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedid a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
Decreto Numero 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 medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos
Ordinarios del 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, segtin 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 Numero 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 Comunicacién
y Estudios de Opinion; se modificd el periodo de convocatoria para elecciones
generales y dividié el proceso electoral en tres fases.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo \Ig@?@, gj/
procesos electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional
Constituyente en 1984, diez elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999,
2003, 2007, 2011, 2015, 2019 y 2023 (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 elecciéon de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994,
1999 y 2018 y tres para eleccion 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.

Qo

Vgt

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
ano 2004, se empieza a implementar la descentralizacién, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos, en ese mismo afio,
especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el
Proceso Electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en
681 Circunscripciones Electorales Municipales ~CEM- 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 681
CEM en todo el pais. Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57
nuevas CEM, llegando a 738; para el Proceso Electoral del aiio 2015, se
incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de 811. En la Consulta Popular
“Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se implementaron la misma

cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se incrementé en 10% llegando a un total

de 893 CEM. Es importante sefialar, que la decision para implementar e instalar

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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politico de las comunidades.

La descentralizacién del voto, ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacién 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 de los afos 2011 y 2015,
se tuvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron
electoral, habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzo una participacion del 26.65% de la poblacion apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del aio 1994 y de 18.55% del afo
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 padron 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 eleccién y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion. Para el 2023
la cantidad de empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la
siguiente manera 5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del
padrén fue de un 14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion
fue del 60.52% (5,557,273) para la primera eleccion y del 45.10% (4,208,985) para
la segunda eleccién 2023, participaron 41,430 candidatos y candidatas para los
4,336 cargos que se eligieron entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres
obtuvieron 545 cargos.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION




3

T

g

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATFMALA CA

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

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 evolucién 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 permanentemente.”

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no
supeditada a organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio 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 drganos electorales temporales, con el fin de
alcanzar la consolidacion de la democracia.”

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLENO DE MAGISTRADQS

PRESIDENCIA
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE
SEGURIDAD
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD DE
EDIFICIOS
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’COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS.
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL PROCEDIMIENTO
1. PLANIFICACION, GESTION Y EJECUCION DE LA 1

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para capacitar, entrenar, fortalecer y mejorar la

eficiencia y eficacia, del personal de la Direccion de Seguridad Institucional y los Departamentos

que la integran.

OBJETIVO:

Mejorar el nivel de destrezas y habilidades, la eficiencia y eficacia para prevenir los riesgos

ejecutivos y la seguridad de los edificios del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos

Politicos y su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad

Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad Ejecutiva y

Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios.

e e L AR TR S AT

e

Suatemd?

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de Seguridad | g0 o diagnéstico de necesidades de

Institucional, Jefe(a) del AT : e
: capacitacion del personal de la Direccion de

Departamento de Seguridad : S
1 Ejecutiva y Jefe(a) del Seguridad Institucional y sus Departamentos con
Departamento de Seguridad E?es(i allos formatos trasladados por el Instituto
de Edificios i
Traslada al Instituto Electoral el diagndstico de
2. Director(a) de Seguridad capacltgmon para someterlo a aprobacién del Pleno
Institucional g8 Magmteidos,

3 Gestiona ante el Instituto Electoral el desarrollo de

3 las capacitaciones incluidas en el diagnéstico.
Elabora oficio o correo electrénico y lo envia
4 Asistente de la Direccion de | adjuntando constancias de capacitacion a la
' Seguridad Institucional Direccion de  Recursos Humanos. Archiva el

expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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Diagrama de Flujo:

1. PLANIFICACION, GESTION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONA
DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL.

Director{a) de Segurdad
Institucional, Jefe(a) del
Departamento de Seguridad Ejecutiva Director(a) de Seguridad Institucional
y Jefe(a) del Departamento de
Seguridad de Edificios

Asistente de la Direcciébn de
Seguridad Institucional

PR
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DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL
2. SOLICITUD DE APOYO A NIVEL INTERINSTITUCIONAL CON
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PROCEDIMIENTO

CUERPOS DE SOCORRO, SEGURIDAD PUBLICA Y 2
COORDINADORA NACIONAL PARA LA REDUCCION DE
DESASTRES.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual, se definen los canales de comunicacion y contactos de
instituciones externas para solicitar apoyo por cualquier contingencia.

OBJETIVO:

Mantener y optimizar la coordinaciéon de apoyo con instituciones externas para prevenir, mitigar
y atender emergencias o desastres naturales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su Reglamento. Acuerdo Nimero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral vy su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios y
Jefe(a) del Departamento de Seguridad Ejecutiva y Asistente de la Direccién de Seguridad

Seguridad Ejecutiva y Jefe(a) del
Departamento de Seguridad de

Institucional.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe informacién sobre un evento de
emergencia o desastre natural.
Coordina acciones con dependencias internas y
2. solicita apoyo a instituciones externas segun la
Director(a) de naturaleza de los eventos.
Seguridad Institucional Coordina la logistica de apoyo, con el enlace de
3 la institucion externa, gira las instrucciones que
’ corresponden a los Jefes de los Departamentos
de Sequridad Ejecutiva y Seguridad de Edificios.
Realizan las acciones que corresponden, en
4. Jefe(a) del Departamento de coordinacién con las degendenciaspinlernas y

externas de acuerdo al evento.

Realizan informe de la emergencia atendida y lo

Seguridad Institucional

5. =)
Edificlos trasladan via correo electrénico al Director.
6 Director(a) de Seguridad Recibe, revisa y traslada a la Asistente via correo
= Institucional electrénico.
} _ Recibe informe, elabora oficio, gestiona firma y
7. Asistente de la Direccién de traslada a Secretaria General y archiva copia de

recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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2.S0LICITUD DE APOYQ A NIVEL INTERINSTITUCIONAL CON CUERPOS DE SOCORRO, SEGURIDAD PUBLICA Y
COORDINADORA NACIONAL PARA LA REDUCCION DE DESASTRES.

Jefe{a) de Departamento de Seguridad

Director(a) de Seguridad Institucional | Ejecutiva y Jefe(a) de Departamento de As‘;‘“‘; ::d"l'ng'i'l‘u?:‘" i de
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3. INFORMES TRIMESTRALES DE LAS ACTIVIDADES | PROCEDIMIENTO
DESARROLLADAS POR LA DIRECCION DE SEGURIDAD! 3 -
INSTITUCIONAL.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite establecer los pasos para la elaboracion de informes trimestrales de
actividades de la Direccién de Seguridad Institucional.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en las funciones de |a Direccion de Seguridad Institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad Ejecutiva Jefe(a)
del Departamento de Seguridad de Edificios y Asistente de la Direccion de Seguridad
Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO - PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION ;‘
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

. ) Instruye a los Jefes(as) de los departamentos, |

1. Director(a) de Seguridad que elaboren y presenten informes de las

Institucional - .
actividades desarrolladas trimestralmente.

Jefe(a) del Departamento de Elaboran informe trimestral de actividades de |

Seguridad Ejecutiva /
2.
Jefe(a) del Departamento de 12: c%?f:::!'g:t?é?\?cg su cargo y lo trasladan
Seguridad de Edificios ’
3 Director(a) de Seguridad Recibe, revisa y traslada a la Asistente via
: institucional correo electrénico.
; . Recibe e imprime informe, elabora oficio,
4. ABAOLS e W Diketsion e gestiona firma y traslada a Secretaria General. |

Se?grif!af_i__l_r?stllu010nal. Resguarda copia de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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3. INFORMES TRIMESTRALES DE LAS ACTIVIDADES RELEVANTES DE LA DIRECCION DE
INSTITUCIONAL.
Jefe(a) de Departamento de
" Seguridad Ejeculiva y Jefe(a) de Asistente de la Direccién de Seguridad
Director(a) de Seguridad istitucional Departamento de Seguridad de Institucional
Edificios
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DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

4. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN | I ROCEDIMIENTO
OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE), PLAN OPERATIVO 2
ELECTORAL (POE) Y PLAN OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR
(POC).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para elaborar y dar seguimiento a los Planes

Operativos de la Direccion de Seguridad institucional.

OBJETIVO:

Organizar y describir las actividades de trabajo durante el ano con el objeto de realizar una adecuada

planificacidon de actividades y formulacién presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad Institucional, del

Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad Ejecutiva, Jefe(a) del

Departamento de Seguridad de Edificios y Enlace designado(a) de la Direccion de Seguridad

Institucional.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la Direccién de Planificacién, coordina
con su equipo de trabajo la elaboracion del Plan
Director(a) de Seguridad Operativo Anual (POA), Plan Operativo Pre Electoral
1. Institucional (POPE), Plan Operativo Electoral (POE) y Plan Operativo
de Consulta Electoral (POC) de acuerdo a los formatos
recibidos y traslada al enlace designado(a).
Enlace designado(a) de la Recibe instrucciones, recopila informacion, analiza,
2. Direccion de Seguridad elabora el plan operativo segin sea el caso y traslada
Institucional electronicamente.
3. Director(a) de Seguridad R.ec‘ibe la propuest.a del plan operativo y r'e\._risa.
4. ihstitacions) Si tiene qbservacrones devuelve electrénicamente para
gque sean incorporadas.
Enlace designado(a) de la Recibe, incorpora las observaciones correspondient
5. Direccién de Seguridad Sy 5 P = HoRdmnIes. ¥
Institucional ’
6 Director(a) de Seguridad Si no tiene observaciones o ya fueron corregidas coloca
: Institucional su visto buenoy traslada.
Recibe y trasiada via correo electrénico con copia al
: Director(a) de Seguridad Institucional y por la misma via
£ Eglafggc?::fgideﬁszig: dla adjuptand_o el archivo al' enlace ‘dg la Direcciéon de
sk hioional Planificacion con confirmacién de recibido.
Recibe correo electrénico de confirmacion de recibido
8. y
archiva electrénicamente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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4. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE), PLAN
OPERATIVO ELCTORAL (POE) Y PLAN OPERTIVO DE CONSULTA POPULAR {POC).
Director(a) de Seguridad Institucional Enlace designado{a) de Seguridad Institucional
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

5. COORDINACION DEL PERSONAL DE SEGURIDAD EJECUTIVA | pROCEDIMIENTO
PARA LAS ACTIVIDADES QUE REALICEN LOS 5
MAGISTRADOS(AS) FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de medidas y practicas, disenadas para proteger la integridad de los Magistrados(as) de
posibles riesgos, amenazas, accidentes o situaciones de contingencia.

OBJETIVO:

Brindar seguridad y mantener una coordinacién y comunicacion asertiva con el personal asignado
a la seguridad de Magistrados(as).

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional y Jefe(a) Departamento de Seguridad Ejecutiva y Asistente
de la Direccién de Seguridad Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Director(a) de Seguridad | Instruye que se realice el reconocimiento del lugar de
y Institucional reunion o actividad.
2. Realiza el reconocimiento del lugar.
3 Coordina el envio de personal de avanzada, de acuerdo
' Jefe(a) del Departamento al evento programado.
: de Seguridad Ejecutiva | De ser necesario requiere al Director de Seguridad
: Institucional, solicite apoyo de seguridad externa.
Director(a) de Seguridad . - ; ’
5. In(slgtuciona? Recibe solicitud y gestiona apoyo de seguridad.
6 Jefe{a) del Departamento | Al terminar el evento realiza el informe y traslada via
; de Seguridad Ejecutiva correo electrénico.
Director(a) de Seguridad : < 5o
7. In(st?tucior:tgl Recibe el informe y traslada electronicamente.
8. Asustente: de la D_irec_cion Recibe el informe y archiva electrénicamente.
de Seguridad Institucional
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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5. COORDINACION DEL PERSONAL DE SEGURIDAD EJECUTIVA PARA LAS ACTIVIDADES QUE REALICEN LD
MAGISTRADOS(AS) FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Director(a) de Seguridad Institucional Jefe(a) de Departamento de Seguridad Asistente de la Direccion de

el

Ejecutiva Seguridad Institucional
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DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

6. ASIGNACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD EN LOs | PROCEDIMIENTO
DIFERENTES INMUEBLES DEL TRIBUNAL SUPREMO 6
ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la asignaciéon de elementos de seguridad,
distribucién de equipos y procedimientos para el fortalecimiento de la seguridad de los inmuebles
que ocupa el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Garantizar la seguridad del personal e inmuebles del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, y su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, de creacion de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional y Jefe(a) de Departamento de Seguridad de Edificios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora andlisis de las necesidades de seguridad en
cada inmueble para |la asignacion del personal y traslada
via correo electrénico.

Jefe(a) del Departamento de
Seguridad de Edificios

Recibe, revisa y aprueba la asignaciéon de personal de

seguridad en los inmuebles del Tribunal Supremo

Electoral y traslada via correo electronico.

2. : . (Cuando no se cuente con el personal permanente

Dlrectl:;;(:tgtggiigundad necesario, coordina la gestiébn para la contratacion de
Agentes de Seguridad Privada y/o coordina el refuerzo

con agentes de |a Policia Nacional Civil.)

Notifica mediante oficic o correo electrénico a la
3. Direccién de Recursos Humanos la asignacion de los
Guardias de Seguridad para el control de asistencia.

Infforma a los agentes de seguridad, los inmuebles
asignados para brindar seguridad, firman de enterados el
libro de control de asignacion de turnos.

4 Jefe(a) del Departamento de
i Seguridad de Edificios

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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6. ASIGNACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD EN LOS DIFERENTES INMUEBLES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL.
Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios Director(a) de Seguridad Institucional
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

7. SOLICITUD INTERNA O EXTERNA DE GRABACIONES DE | PROCEDIMIENTO

LAS CAMARAS DE SEGURIDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO 7
ELECTORAL.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que define los pasos a seguir para entregar copias digitales de las grabaciones
de camaras de seguridad solicitadas.
OBJETIVO:
Proveer la informacion que sea solicitada del Sistema de Camaras, de acuerdo a la capacidad
de almacenamiento del dispositivo.
NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, y su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.
RESPONSABLE:
Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios y
Guardia de Seguridad de Edificios (Monitor de Camaras).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud: Via correo electronico, de la autoridad
superior de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral. Por escrito, de instituciones externas
ingresadas por Secretaria General, Traslada via correo
electrénico la solicitud.

Director(a) de Seguridad | Recibe solicitud y traslada via correo electrénico para

1. Asistente de la Direccién
de Seguridad Institucional

2 Institucional que se atienda lo solicitado.
3 Guardia de Seguridad de | Recibe y verifica si se cuenta con las grabaciones
Edificios (Monitor de solicitadas, y responde via correo electrénico si cuenta o
Camaras) no con la informacioén.
Recibe informe e instruye al Asistente informe a la
4 dependencia del Tribunal Supremo Electoral via correo

electronico, y mediante oficio al solicitante de la
institucion externa, si se cuenta o no con la informacion.
Si cuenta con las grabaciones, requiere a la
dependencia o institucion solicitante un dispositivo con la
5. capacidad necesaria para grabar la informacion y
traslada el dispositivo para la grabacion de lo solicitado e
instruye se responda.
Recibe el dispositivo con la informacién y elabora oficio
Asistente de la Direccion | de respuesta adjuntando el dispositivo, gestiona firma y
de Seguridad envia respuesta al solicitante. Resguarda copia de
recibido.

Director(a) de Seguridad
institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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7. SOLICITUD INTERNA O EXTERNA DE GRABACIONES DE LAS CAMARAS DE SEGURIDAD DEL TRIBUNALY
SUPREMO ELECTORAL.
Asistente de la Direccidon de Director(a) de Seguridad Guardia de Seguridad de Edfficios
Seguridad Institucional Institucional (Monitor de Camaras)
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AMENAZAS DE LA SEGURIDAD A LAS INSTALACIONES DEL 8
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
DEFINICION GENERAL.:
Procedimiento que establece los pasos para solicitar apoyo interinstitucional, para la coordinacion
en situaciones de inseguridad del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:
Mantener y optimizar la coordinacion interinstitucional, asegurando una respuesta rapida y
efectiva ante cualquier amenaza al Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, y su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, creacion de la Direccién de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.
RESPONSABLE:
Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios y
Jefe(a) del Departamento de Seguridad Ejecutiva.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Monitorea e identifica riesgos 0 amenazas, y solicita apoyo
externo.
Director(a) de Seguridad | cuando la amenaza es inmediata, gestiona telefénicamente
2 Institucional el apoyo interinstitucional e instruye al Jefe del
Departamento de Edificios el protocolo a seguir.
3 Si es actividad programada, gestiona por escrito la solicitud
i del apoyo interinstitucional que se requiera.
Jefe(a) del Coordinan, con los agentes de la Policia Nacional Civil
4. Departamento de asignados al Tribunal Supremo Electoral para resolver
Seguridad de Edificios y internamente, migntras se espera gl apoyo externo. :
3 Jefe(a) del Informan telefénicamente al Director(a) de Seguridad
De Institucional si requiere refuerzos adicionales.
6 partamento de Resuelta la situacion de amenaza, informan via correo
: Seguridad Ejecutiva. | electrénico al Director(a) sobre lo actuado.
L ; Recibe el informe y de ser requerido lo envia
7. | Director(a) de Seguridad | o0 4rqnicamente a Secretaria General con notificacién de
Institucional e

recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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8. SOLICITUD DE APOYO INTERINSTITUCIONAL ANTE AMENAZA A LA SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

. Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios y Jefe(a)
Director(a) de Seguridad institucional del Departamento de Seguridad Ejecutiva

S
LNl
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL
9. SUPERVISION DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE |

SEGURIDAD DE EDIFICIOS Y DE LOS INMUEBLES DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece los pasos para supervisar al personal de seguridad de edificios

en el desarrollo de las actividades de seguridad de los inmuebles del Tribunal Supremo

Electoral.

OBJETIVO:

Garantizar el cumplimiento de las normas y protocolos de seguridad del Tribunal Supremo

Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos

Politicos, y su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad

Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios y

Guardia de Seguridad de Edificios y Asistente de la Direccion de Seguridad Institucional.

PROCEDIMIENTO
9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisa las actividades y novedades de los
Jefe(a) del Departamento de | guardias de seguridad, y gira instrucciones para que

Seguridad de Edificios realicen la supervisién del inmueble asignado para
que informen de las novedades durante su turno.
Realiza recorrido por el inmueble para supervisar las
instalaciones e informa de las novedades via

2 Guardia de Seguridad de

Edificios -
telefonica.
3. | Jef e(a) del Departamento de Recibe reportes dlar'los. de novedades.

Seguridad Edificios Traslada reportes diarios de novedades o elabora

4. informe en casos excepcionales y envia via
electrénica.

Director(a) de Seguridad Recnbe_reportes diarios, si fuese qurme de casos

5. institucional excepcionales lo traslada a Secretaria General via

correo electrénico o por escrito para las acciones que
correspondan.

6 Asistente de |la Direccion de

Sequridad Institucional Recibe copias del informe digital o escrito y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10. APOYO EN LA EVACUACION DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL | 10

SUPREMO ELECTORAL DE LAS DlS:f’IiNVTAS SEDES. |

DEFINICION GENERAL: '

Procedimiento que establece, el protocolo a seguir para brindar apoyo en la evacuacion de
Magistrados, trabajadores(as) y personas en situaciones de emergencias debido a catastrofes
naturales, accidentes o situaciones de riesgo.

OBJETIVO:

Garantizar la vida, la integridad fisica de Magistrados, de todo el personal y usuarios del Tribunal
Supremo Electoral, asi como el resguardo de bienes institucionales ante situaciones de
emergencia o riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, y su Reglamento. Acuerdo NUmero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad Edificios, Jefe(a)
del Departamento de Seguridad Ejecutiva y Guardias de Seguridad de Edificios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NC. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Coordina el apoyo al Comité Bipartito de Salud y
¥ Seguridad Ocupacional, en la implementacion del

protocolo de evacuacion.
Director(a) de Seguridad Gestiona apoyo de ofras instituciones segun la

2 Institucional situacion.

3 ‘ Instruye a los Jefes de los Departamentos de la
i Direccién, implementen los protocolos de evacuacion.
4 Designa personal para evacuar a los Magistrados(a) a

y un lugar seguro.
Jefe(a) de Seguridad Instruyen a los Guardias de Seguridad respecto a los
5. Ejecutiva, Jefe(a) de protocolos de evacuacion a seguir dependiendo de la
Sequridad de Edificios emergencia.
Implementan los protocolos de evacuacién. Controlan
6. entradas y salidas restringiendo accesos no
autorizados.
Guardias de Seguridad Resguardan los bienes inmuebles para prevenir actos
7 delictivos e informa al superior jerarquico de lo
actuado.

Jefe(a) de Seguridad
8. Ejecutiva, Jefe(a) de
Seguridad de Edificios

Reciben informe de lo actuado y trasladan via
electronica.

Recibe informes, y en casos excepcionales los

9 Director(a) de Seguridad traslada a Secretaria General via telefénica, por
’ Institucional correo electrénico o por escrito para las acciones que
correspondan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Director{a) de Seguridad Institucional

Jefe(a) de Seguridad Ejecutiva,
Jefe(a) de Seguridad de Edificios

Guardias de Seguridad
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11. VIGILANCIA Y APLICACION DE LOS PROTOCOLOS DE 11
SEGURIDAD EN INSTALACIONES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para garantizar la proteccion de las instalaciones
y de los bienes, asi como mantener un estricto control de ingresos y egresos de usuarios y
trabajadores.

OBJETIVO:

Velar por la seguridad y el resguardo de las instalaciones y de los bienes institucionales
asegurando un ambiente controlado y seguro.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, y su Reglamento. Acuerde Namero 404-2021, creacion de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios y
Guardia de Seguridad de Edificios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
Ne. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Director(a) de Seguridad | Instruye la aplicacién de protocolos de seguridad para
) Institucional bienes muebles e inmuebles.

2 Jefe(a) del Departamento | Gira instrucciones especificas de los procedimientos a
" | de Seguridad de Edificios | seguir en cada una de las sedes.

Recibe consignas vigentes sobre la aplicacion de
3. = : :
protocolos para la proteccion de instalaciones

Mantiene vigilancia constante durante su turnc en el
interior y exterior, haciendo énfasis en: Inspeccionar el
ingreso de bolsas y mochilas, impide el ingreso de
cualquier tipo de arma, acompafamiento a visitantes
dentro de las instalaciones en casos especiales, restringir
el ingreso de personas a determinadas areas del edificio,
realizar rondas de inspeccién en los inmuebles asignados
o en el area asignada, en horario no laboral verificar
puertas y ventanas cerradas, luces apagadas, servicios de
agua cerrados y activacion de alarmas de seguridad, y
otras actividades incluidas en el perfil de su puesto.

4 Guardia de Seguridad

5 Presenta reporte e informa de novedades via telefonica,
) durante su turno.

6 Jefe(a) de Seguridad de Recibe informe de novedades e informa al Director de
i Edificios. Seguridad Institucional via electrénica o por teléfono.

Recibe informe de novedades e informa al Secretario
General via electrénica con notificacién de recibido o por
teléfono si hay alguna novedad de trascendencia.

7 Director(a) de Seguridad
' Institucional

FIN PROCEDIMIENTO.

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
32




. TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
ok GUATEMALA CAL

by g ; !
11. VIGILANCIA Y APLICACION DE PROTOCOLOS DE SEGURIDAD EN INSTALACIONES DEL TRIBUNAI':,\%,QPT!’EP&D B
ELECTORAL. “Smala, 9
. . . Jefe(a) del Departamento de A
Director{a) de Seguridad Institucional Seguridad de Edificios Guardia de Seguridad
1"“—'““7-. B H\
. INICIO
N —
1 » 2 3
1
e
i
D e u——
1
!
!
\ 4
7 - 6 N 5
. 2
— -
| FIN ]
\\. ~

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION

33




‘&L&l’i’..\i&,.-\ C.A.

=) ©)

- W\l SUPREMO ELECTORAL

L T A T R AT T e

A5 k2 ALY

\if’_,_*)’ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL PROCEDIMIENTO
12. CLASIFICACION Y RESGUARDO DE INFORMACION DEL 45
SISTEMA DE CAMARAS DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se registra, organiza y almacena electronicamente datos del
sistema de camaras, para garantizar un facil acceso y visualizacion constante de areas
geograficas de vigilancia.

OBJETIVO:

Crear y mantener un banco de datos electrénicos del sistema de camaras por un tiempo
definido, con informacion actualizada de eventos importantes, que permita elaborar reportes
cuando sean solicitados.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nomero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente Ley Electoral y de Partidos
Politicos, y su Reglamento. Acuerdo NUmero 404-2021, creacién de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios y
Guardia de Seguridad de Edificios (Monitor de Camaras).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

N°. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Gira instrucciones al Guardia de Seguridad de Edificios
1 Jefe(a) del Departamento | (Monitor de Camaras) para mantener un banco de datos
" | de Seguridad de Edificios | eiectronicos actualizado de acuerdo a la capacidad del

equipo.
Realiza monitoreo de rutina, analiza, clasifica la
2. Guardia de Seguridad de informacion y la graba en.dlsposmvo de almacenamiento
i 4 para cuando le sea requerida.
Edificios (Monitor de -
Elabora el reporte mensual correspondiente sobre la
Cémaras) : iz 5 :
3. informacion relevante y traslada via correo electrénico o

en dispositivo de almacenamiento (USB o DVD).

Jefe(a) del Departamento | Recibe el reporte electronico sobre informacion, analiza,
de Seguridad de Edificios | si la considera relevante, genera informe y traslada.
Recibe y analiza la informacion, si esta es relevante o de
interés, instruye que se archive un minimo de tres meses
(03) de acuerdo a los lineamientos de seguridad
Director(a) de Seguridad | establecidos para posteriores consultas.

Institucional De no ser informacién relevante, instruye al Jefe(a) del
Departamento de Seguridad de Edificios, que se elimine
para mantener el dispositivo con espacio de
almacenamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13. SEGURIDAD Y PROTECCION EN RUTAS DE OBSERVACION
ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para brindar seguridad y proteccién a los
observadores internacionales en las diferentes rutas de observacion electoral.

OBJETIVO:

Coordinar acciones para la seguridad integral a las Misiones de Observacion Electoral,
garantizando la seguridad y el acompafamiento desde su arribo al pais, durante el desarrollo
de las rutas de observacion y al concluir las mismas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su Reglamento, Acuerdo Numero 404-2021, de creacién de la Direccién de
Seguridad Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLES:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad Ejecutiva y
Jefe(a) del Departamento de Seguridad de Edificios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
2 FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director(a) de Seguridad

Gestionan el apoyo interinstitucional para el
acompafiamiento y seguridad en las rutas de
observacion electoral.

Institucional, Jefe(a) del
Departamento de Seguridad
Ejecutiva

Monitorea que las unidades que prestan el apoyo

2 cumplan con los protocolos de seguridad
Jefe(a) del Departamento de establecidos.

PRI Ejacli Informa de cualquier eventualidad o cambios en el

3. s . N
itinerario de las rutas de observacion.
Recibe la informacién, analiza, y en caso de ser
: : necesario coordina y realiza las gestiones
Director ri : . 3
4. ector(a) de Seguridad necesarias para brindar la seguridad en las rutas de

Institucional - : 4
hstiiacionsa observacion electoral e informa al Secretario General

de ser necesario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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14. ATENCION DE SEGURIDAD DURANTE EL PROCESO | 14
ELECTORAL EN EL CENTRO DE OPERACIONES DEL PROCESO |
| ELECTORAL (COPE). : B
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para garantizar la seguridad fisica y operativa en |
el Centro de Operaciones del Proceso Electoral.
OBJETIVO:

Garantizar la proteccion, control de accesos y resguardo de la infraestructura, equipos y personal
autorizado que opera en el Centro de Operaciones del Proceso Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos, y su Reglamento. Acuerdo Numero 404-2021, de creacién de la Direccion de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLES:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad Ejecutiva y Jefe(a)
del Departamento de Seguridad de Edificios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
N, FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. . Coordina e instruye la implementacién de medidas de
1. D;red?;(:latggiosne:{undad seguridad en el Centro de Operaciones del Proceso

Electoral.

Jefe(a) del Departamento de
Seguridad Ejecutiva/ Jefe(a)
del Departamento de
Seguridad de Edificios

3 Jefe(a) del Departamento de
’ Seguridad de Edificios

Supervisan y aseguran el resguardo del personal,
Magistrados, Funcionarios, Directores y Observadores
electorales e informan de eventualidades.

Coordina la cobertura de seguridad con agentes en todos
los puntos estratégicos del Centro de Operaciones
electorales e informa de eventualidades.

Supervisa la ejecucién del plan de seguridad, evalGa
resultados, recibe reportes de los departamentos

4 Director(a) de Seguridad involucrados y coordina ajustes necesarios para
) Institucional garantizar la proteccion continua del Centro de
Operaciones e informa al Secretario General de ser
necesario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL / DIRECCION DE PLANIFICACION
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15. ATENCION DE SEGURIDAD EN HOTEL CONTRATADO EN 15
PROCESO ELECTORAL, DE CONSULTA POPULAR Y DEL
CENTRO NACIONAL DE INFORMACION CNL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se describen las medidas de seguridad en hotel para proteger a
Magistrados, observadores, funcionarios y trabajadores hospedados durante el Proceso Electoral
o Consulta Popular.

OBJETIVO:

Garantizar la seguridad, del personal hospedado en el hotel contratado para el Proceso Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente Ley Electoral y de Partidos
Politicos, y su Reglamento, Acuerdo Numero 404-2021, de creacion de la Direccién de Seguridad
Institucional, del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLES:

Director(a) de Seguridad Institucional, Jefe(a) del Departamento de Seguridad Ejecutiva y Jefe(a)
del Departamento de Seguridad de Edificios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
Ne, FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la planificacién e implementacién de medidas

1 Director(a) de Seguridad de seguridad fisica, preventiva y operativa en los hoteles
' Institucional contratados, garantizando el resguardo del personal
hospedado.

Jefe(a) del Departamento de
2 Seguridad Ejecutiva/ Jefe(a)
’ del Departamento de
Seguridad de Edificios

Supervisa y asegura la proteccion del personal, aplicando
los protocolos de seguridad, resguardo, control en areas
contratadas de los hoteles

Organiza y ejecuta la cobertura operativa con agentes de
3 Jefe(a) del Departamento de | seguridad en accesos, perimetro y areas contratadas de
g Seguridad de Edificios los hoteles, realizando rondas de control y supervision de
los protocolos de seguridad.

Jefe{a) del Departamento de
4 Seguridad Ejecutiva/ Jefe(a)
y del Departamento de
Seguridad de Edificios

Informan de las eventualidades diarias via telefénica.

Supervisa el desarrollo del plan de seguridad recibe y

5 Director(a) de Seguridad analiza los reportes recibidos, realiza ajustes necesarios
. Institucional para asegurar condiciones optimas de seguridad en el
hotel e informa al Secretario General de ser necesario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
16. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL
DE LOS PLANES OPERATIVOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que conlleva la elaboracion de informes de seguimiento y evaluacion de lo establecido
en los distintos planes operativos, mediante metodologia de Gestion por Resultados, definida para
cumplir con los entes rectores y evidenciar el avance en el cumplimiento de los resultados
registrados en los sistemas SIGES y SICOIN.

OBJETIVO:
Dar cumplimiento al monitoreo correspondiente a las actividades programadas y realizadas de forma

mensual y cuatrimestral con el objeto de cumplir con la planificacion de actividades y formulacion
presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente Ley Electoral y de Partidos Politicos, y
su Reglamento, Acuerdo Numero 404-2021, de creacion de la Direccién de Seguridad Institucional,
del Tribunal Supremo Electoral y su reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) de Seguridad Institucional y Enlace de la Direccién de Seguridad Institucional.

PROCEDIMIENTO
16

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccibn de Planificacion
instrumentos del monitoreo mensual y cuatrimestral

1. Director(a) de Seguridad Institucional | @ instruye al enlace para que proceda a
completarios, para su envio en la fecha fijada de
entrega.

o Recibe y verifica instrumentos que debe completar.

Enlace designado(a) de la Direccion | Completa e integra informacién, llena el instrumento
3. de Seguridad Institucional de monitoreo de ejecucion fisica del producto y

subproducto al cual esta vinculada la dependencia,
asi como el anexo y traslada.

Recibe, revisa, aprueba e instruye que remita el los
4. Director(a) de Seguridad Institucional | instrumentos de monitoreo a la Direccion de
Planificacién, en formato digital y traslada.

5 Enlace designado(a) Direccibnde | Envia y recibe electrénicamente a la Direccion de
' Seguridad Institucional Planificacién y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- “GLOSARIO DE TERMINOS

. ANALISIS.

Separar en partes un todo hasta llegar a conocer sus principios o elementos.
Examen que se realiza a una obra de un escrito o de cualquier realidad
susceptible de estudio intelectual.

2. AMENAZA.
Advertencia con que se amenaza a alguien, cosa o persona que constituye
una posible causa de riesgo 0 perjuicio para alguien o algo.

3. CAPACITACION.
Accién de transmitir conocimientos a una persona o grupo sobre determinado
oficio.

4. COMPENDIO.
Una breve, pero detallada y precisa compilaciéon de un area determinada de
conocimiento humano.

5. CONSIGNA.
Instruccién dada de una persona a ofra, para el cumplimiento vy
responsabilidad en su servicio, el que permanece escrito hasta su derogacion.

6. CENTRO DE MONITOREDO.
Espacio fisico desde donde con una serie de operadores monitorean datos
videos para reaccionar de manera inmediata ante alarmas, emergencias o
eventos haciendo uso de sistemas de informacion para agilizar su
interpretacion.

7. ESQUEMA DE SEGURIDAD.
Equipo de seguridad. Compuesto por elemento humano y logistico para
brindar seguridad ejecutiva a un funcionario.

8. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.
Es un instrumento de apoyo administrativo que agrupa procedimientos
precisos con un objetivo, describe en su secuencia logica las distintas
actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo
integran.

9. MONITOREO.
Accion y efecto de tener el control en puntos especificos.

10.NORMA.

Regla, criterio o formas para elaborar documentos u objetos.
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11.NOVEDAD.
Incidente o hecho importante ocurrido en o durante el servicio.

12.PLAN OPERATIVO ANUAL.
Plan Operativo Anual, documento en el cual, los responsables de una

organizacion, empresa o institucion establecen los objetivos que desean
cumplir y estipulan los pasos a seguir.

13.PROCEDIMIENTO.
Accion de proceder. Método de ejecutar algunas cosas. Actuacion por
tramites judiciales o administrativos, que entrega la Empresa al inicio de
actividades laborales.

14.RONDA.

Recorrido de inspeccion que efectia un vigilante o supervisor en una
instalacion.

15.SISTEMA DE CAMARAS.
Conjunto de procedimientos que se realiza desde una central de monitoreo,
con el objetivo de decodificar las sefales y grabaciones de camaras instaladas
en uno o varios inmuebles y resguardar informacién importante.

16.TECNICA.
Conjunto de procedimientos o recursos que se usan en un arte, una ciencia o

una actividad determinada, en especial cuando se adquiere por medio de su
practica y requiere habilidad.

17.TUMULTO.

Revuelta o agitacién con la que un grupo més o menos numeroso de personas
quiere mostrar su opinién contra una autoridad, utilizando para ello la protesta
la desobediencia o la violencia.

18.CACHEA.

Registrar a gente sospechosa para quitarle los objetos prohibidos que pueda
llevar ocultos (armas o droga).

SEGURIDAD.

Es la ausencia de riesgo o peligro, un estado de confianza y bienestar que
puede aplicarse a personas, bienes o el ambiente.

PROTECCION.
Accion o efecto de resguardar algo o a alguien de un perjuicio o peligro, ya
sea de forma fisica, simbdlica, legal o natural.
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