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A.G. OF. 5/03/2019.
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Guatemala 29 de marzo de 2019

Doctor:

Oscar Sagastume Alvarez

Encargado del despacho de Secretaria General
Tribunal Supremo Electoral

Su Despacho

Doctor Sagastume:

De manera atenta me dirijo a usted desedndole éxito en sus labores diarias, motivo de la
presente es entrega del informe del diario de Centro América, el cual se manda anualmente para
su publicaciéon como lo manda la Ley de Acceso a la Informacion Publica, para que por medio de
Secretaria General se remita a la unidad de Informacion Publica, con su visto bueno para su
publicacion.

Sin otro particular me suscribo.

Respetuosamente.
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INFORME SOBRE FUNCIONAMIENTO Y FINALIDADES
ARCHIVO GENERAL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

BASE LEGAL

Articulos: 152 de la Ley Electoral de Partidos Politicos. (Adicién del articulo
32 del decreto numero 74-87). Articulo 10 numeral 26 de la Ley de Acceso a la
Informacion Puablica, Decreto 57-2008.

FUNCIONAMIENTO DE ARCHIVO GENERAL

El  Tribunal Supremo Electoral conserva documentos historicos,
administrativos y politicos, motivo por el cual, se tiene especial cuidado en la
custodia de los mismos. La Unidad de Archivo General, garantiza la seguridad
documental de todos y cada uno de los legajos que se reguardan. La informacién
se clasifica de acuerdo con los procedimientos establecidos, segun el tipo de

documento, contenido y procedencia de ios mismos.

FINALIDADES DEL ARCHIVO

La Unidad de Archivo General, tiene como prioridad el resguardo,
clasificacion y conservacion de los documentos que envian las diferentes
dependencias de la institucion, tomando en cuenta las reservas para mantener,

seguridad en su manejo y ordenamiento.
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Archivo Histérico: Concentra y conserva documentos de valor cultural permanente,

los cuales carecen de valor administrativo por haber llegado a los Treinta y cinco

afos de haber sido emitidos. Los cuales Tiene gran relevancia para las proximas

generaciones.

DOCUMENTOS QUE RESGUARDA ELL ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO HISTORICO:

Actas y acuerdos de toma de posesion del personal desde el inicio
del Tribunal Supremo Electoral a la fecha.

Copias de Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral.

Actas originales de constitucion de Partidos Politicos, cancelados.
Documentacion relacionada con las inscripciones de candidatos a
cargos publicos desde 1984 al afio 2015.

Dictamenes de los procesos de adhesion de Partidos Politicos.

Libros de Actas que respaldan los eventos electorales.

Memorias Electorales. {digitales y fisicas).

Actas finales de revision de escrutinios.

Primeras boletas de empadronamiento.

ARCHIVO DE GESTION:

Expedientes administrativos vy juridicos.
Expedientes de la Direccién de Recursos Humanos del personal que
ya no labora para la institucion.

Contratos de arrendamiento de las Delegaciones vy
Subdelegaciones.

Documentacion relacionada con pago de prestaciones.

Expedientes de Inspeccién General.
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SISTEMA DE REGISTRO DEL ARCHIVO GENERAL:

Sistema Alfabético: sistema antiguo y sencillo que utiliza el abecedario como base,
puede acomodarse a cualquier tipo de archivo.

Sistema Numérico Alfabético: Se establecen los expedientes en forma numérica y
alfabética.

Sistema Numérico: se establecen expedientes bajo numeracion correlativa ¢
codigos.

Sistema Cronologico: Los documentos se archivan por fecha de emision o
recepcion. Ayuda a estabiecer vencimientos y recordatorios.

Sistema Manual: Se cuenta con los listados de toda la documentacion que ha
ingresado a la Unidad, esto para llevar estricto control de la misma.

Sistema Digital: Se cuenta con registros digitales que nos facilita la ubicacién de la

documentacion al momento de ser solicitada.

CATEGORIAS DE INFORMACION

Se han previsto las siguientes condiciones para mejorar el acceso a los

documentos:

Archivo de Gestién: Contiene documentos administrativos de la gestion publica,
conformado por la documentacidbn proveniente de las transferencias de las
distintas oficinas de la institucion, asi como, de la documentacion proveniente de

los diferentes organos del Estado y de organismos internacionales.
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PROCEDIMIENTOS

La Unidad de Archivo se rige para su funcionamiento por el “Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad del Archivo General”, el cual contiene
cada una de las instrucciones internas que se realizan en la Unidad y lo que

establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

FACILIDADES DE ACCESO

Contamos con archivos y estanterias debidamente identificadas y
clasificadas de acuerdo a la dependencia que remitié6 la documentacion. La
informacion se divide segun la procedencia de la misma. Se digitalizan los
documentos, lo cual ayuda a preservar y resguardar de mejor manera ia

informacion de los mismos. A su vez se agiliza el proceso interno.

Guatemala Marzo 2019.
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