SE
ACUERDO No. 176-2016

ACUERDO NUMERO 176-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO:

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

ACUERDA:

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

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

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL..e
Guatemala, ¢l dia siete de junio de dos mil dieciséis.

COMUNIQUESE:
Dr. ' a ela Diaz

Magistrado Presidente

a ciudad de

Msc. Maria Eubg‘;;h'i);jl’\/[ijaggos Martinez
-~ Magistrada Vocal Il

Dr. Rudy Xlarlop Pineda Ramirez
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1 PRESENTACION

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

Este manual contiene una breve descripcion, pasos y diagramas de flujo de los
principales procedimientos para la automatizacién de procesos, entre los que se
encuentran; la administracion de servicios de tecnologia; atencién a solicitudes de
informacion; atencién a fallas de bhardware, de infraestructura y de
telecomunicacién; desarrollo y mantenimiento de sistemas; digitalizacion de
documentos, gestidon administrativa y de seguridad, intercambio de informacién y
logistica de actividades para el proceso electoral a cargo de la Direccion de
Informatica, Integracidbn Digital de padrones electorales y transmisién de
resultados electorales preliminares, entre otros.

El mismo debera ser observado como una guia para la realizacién de las

funciones de la Direccioén y revisado oportunamente para incorporarie mejoras y
actualizaciones.

Direccion de Informatica/Direccién de Planificacion 1
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2

BASE LEGAL

Ley Electoral y de Partidos Politicos

Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos

Ley del Registro Nacional de las Personas

Ley de Acceso a la Informacién Pablica

Ley Electoral y de Partidos Politicos Articulo 165 inciso d.

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

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

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

Normas de Ejecucién Presupuestaria.

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

Acuerdo 100-2012 Intranet Corporativa Institucional

Direccién de Informdtica/Direccion de Planificacion



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

2.1 NORMAS GENERALES

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

Ley de Acceso a la Informacién Publica

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

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

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

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

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

Normas de Ejecucién Presupuestaria.

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

Acuerdo 100-2012 Intranet Corporativa Institucional

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacién
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3 FUNCIONES Y ORGANIZACION
3.1 FUNCIONES

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

Guatemala. Entre sus principales funciones se encuentran:

» Generar informacion estadistica relacionada con el proceso del
empadronamiento.

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

que deban seguirse para el uso, disefio, desarrolio e implementacion de
sistemas de computo.

e Elaborar la programacion de los eventos internos de procesamiento de datos
que se operan en la Direccion, en los términos y con la periodicidad que se
establezca con los usuarios del servicio.

e Administrar el Departamento de Tecnologia de Informacion del Tribunal
Supremo Electoral desarrollando los procesos de operacion en materia

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

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

que favorezcan el desarrollo democratico.

Direccién de Informética/Direccién de Planificacion ¢



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

e Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado, asi como el

aprovechamiento de los equipos de computacion y del software a cargo de las
dependencias que conforman e! Tribunal Supremo Electoral.

« Brindar apoyo técnico a las dependencias del Tribunal Supremo Electoral a
través del desarrollo de sistemas de informatica Ad-Hoc, necesarios para la
automatizacion y'simpliﬁcacién de los procesos internos y de los servicios
administrativos del Tribunal Supremo Electoral.

o Disefiar para su aplicacién, sistemas de mantenimiento y proteccion de la
informacion y procesos administrativos que se desarrollan a través de medios

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

e En coordinaciéon con los departamentos administrativos del Tribunal Supremo
Electoral, detectar y promover entre el propio perseonal de la Institucion y a nivel
municipal, las necesidades de capacitacion a satisfacer en materia de
Tecnologia Informatica (T1).

o Planear, evaluar y dar seguimiento a la implantacién de sistemas informaticos

integrales, que permitan modernizar, agilizar y hacer eficiente la operacion y los
procesos técnicos y administrativos.

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

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

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

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

Direccién de Informitica/Direccion de Planificacién !
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Promover y fomentar la cultura del cuidado, conservacion, eficiencia y buen us
de la tecnologia de informatica.

Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la informacion, los
programas y el equipo computacional que tiene bajo su responsabiiidad la
Direccién de Informatica y las demas que le sean conferidas.

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

lievando un registro del problema, su entomo y de las soluciones planteadas.

Proveer los elementos de infraestructura necesarios para dar soporte a la

publicacién de la informacion oficial requerida, utilizando los medios
tecnolégicos actuales.

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

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

que las mismas puedan digitalizarse para hacer eficiente su uso.

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion
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3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA

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

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion
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4 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA

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

4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Informatica Jefe(a) de Area

2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Administracion de Sistemas e Jefe |
Investigacién/Soporte Técnico Asistente

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)

Director{a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P:I‘§° ACCION

Define anualmente politicas y metas de administracion de
servicios, recursos e indicadores de eficiencia y efectividad y las
Director{a) de 1 hace del conocimiento del Jefe{a) de cada una de las areas que

Informatica - { conforman la Direcciébn a su cargo para que elaboren su Plan
Operativo Anual.

2 dias
Recibe lineamientos de actividades y procedimientos tecnolégicos
a desarrollar y los incluye en su Plan Operativo Anual con su
2. | correspondiente presupuesto y atiende situaciones imprevistas que
Jefe(a) de Area surjan durante el funcionamiento de los servidores.
Especifica ;

2 dias

Evalia y determina prioridad, tiempo para desarrcllo e

3 implementacion, asigna recurso humano, fisico y define controles
" | de calidad para verificacion de cumplimiento.

2 hrs

Recibe instruccion analiza y genera lista de actividades tecnicas a

Técnico Informati realizar de acuerdo a prioridades de las mismas, define parametros
ecnico Informatico 4. |y establece tiempos de ejecucion e implementacion.

Asignado 1 dia

Direccion de Informatica/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \&W
RESPONSABLE | a0 ACCION
. . Especifica indicadores técnicos de funcionamiento y alertas,
Técnlco_ Informatico 5. | precisa limites de tolerancia y acciones de contingencia.
Asignado 5hrs
Ejecuta las acciones de administracion de! servidor o servicio y
6 verifica que los parametros de configuracion se encuentren dentro
) de los limites de tolerancia permitidos.
Técnico Informatico 1dia
Asignado Determina si se requiere tomar acciones correctivas de bajo
7. impacto, si es necesario las realiza e informa al Jefe(a) de area.
5 hrs
Solicita autorizacion al Jefe(a) de Area para realizar acciones de
Teécnico Informatico 8 mediano o alto impacto o solicita recursos humanos, fisicos o
Asignado ) financieros que necesite.
30 min
Recibe informe y determina si dispone de los recursos requeridos
Jefe(a) de Area 9 para realizar las acciones de mediano o alto impacto y hace
Especifica ) entrega de los mismos al técnico asignado.
. 1 hora
Recibe los recursos requeridos para realizar las acciones
Técnico Informatico 10 correctivas de mediano o alto impacto, ejecuta las acciones e
Asignado | informa al Jefe(a) de Area de lo realizado.
2 dias
Si determina que no se cuenta con los recursos requerides para
Jefe(a) de Area 11 realizar las acciones correctivas de mediano o alto impacto y
Especifica ) solicita recursos y autorizacion al Director(a).
1 hora
Recibe solicitud, si se dispone de los recursos requeridos y si es
12 factible la autorizacion de acciones, la autoriza y traslada.
1 hora
Si no cuenta con los recursos requeridos gestiona los recursos a
Director(a) de 13 donde corrg.sponda o autoriza la elaboracién y gestion del pedido
informatica ' correspondiente.
2hrs
Al recibir el recurso gestionado, instruye para que se realicen las
14 gestiones administrativas y se haga entrega del recurso al Jefe(a)
) de Area.
30 min
Jefe(a) de Area 5 Recibe los recursos y hace entrega al técnigo.
Especifica 30 min
Recibe y ejecuta acciones de mediano o alto impacto e informa al
Técnico Informatico 16 Jefe(a) de Area de lo actuado. '
Asignado '
2 dias
Jefe(a) de Area Recibe informe y comunica al Director(za) de lo actuado.
Especifica 7. 1 hora

Direccidén de informatica/Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No.

ACCION

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

Director (a) de nuevas acciones.

‘s h
Informatica 2 hrs

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

30 min

Direccidn de Informatica/Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de informatica

4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA

Técnico Informatico

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

INICIO

D:‘?‘S;s anur::?::ta l:: |Eecibe lineamiantos de
:ewicioé s o actividades a desarrollar y los
indicadores de eficiencia y incluye ep‘ su ';OA oggensz
efectividad y Jas traslada a bl Lty . .
cada Jafe(a) en el Plan :L“‘.:d""“s impravistas  que
Operativo Anual. 2 fan 2 dias
1 2dias
Reclbe Instruccion, anatiza y
Evalia y determina prioridad, y genera fista de aclividades de
3  lcontroles para  venficacion  del |acuerdo a prioridades, define
" |eumplimiants. "|pardmetros  y  tempos  de
3 2 hrs ejecucion,
4 1 dia

:

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

5 S hrs

v

Ejecuta las  acciones de
administracién  del servidor ©
senicia y verifica que la
configuracion se encuentre en los
limites de tolerancia parmitidos.

[} 1dia

¢ Las acciones son
de bajo Impacto?

Realiza acciones correctivas de
bejo impacte e informa al Jefe(a).
7

5 hrs

Si son acciones de mediane o alte
impacto que raquieren
autorizacion o récurse (humano,
fisico o financiero) adicional los
solicita a Jefe(a) de Area.

8 30 min

Direccién de Informdtica/Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA

Director(a) de Informatica

Jefe(a) de Area Especifica

Técnico Informatico
Asignado

Recbe solicitud y Detertning si
dispone de ks recursos |

Recibe informe y determina si se

dispone de los  recursos
regqueridos,
9 1hera

Si

Hace entrega al técnico

Téemico recbe los  reaursos
requeridos, ejecula acciones €

asignada,
9 1hora

L. Salicita recursos y autorizacion al
Director(a).
" Thora

requeridos.
12 1hora

& Dispane de los
recursos?

" linforma al Jefe(a).
10 2dias

Recibe y ejecuta acciones de mediano y

Gestiona 03 recursos requeridos|
a donde corresponda o autoriza Ig
»alaboracién y gestion del pedido
correspondiente.

13 2hrs

v

Al recibir los recursos, nstruye
para se entreguen al Jefe{a) de

Autoriza y traslada. Redbe los Tecursos requeridos y
trasiada a Técnico.
12 1hora 158 30min J

Area.
14 30 min

Recbe informe y comunica al!

¥

alto impacto e informa al Jefeta) de Area,
16 2dias

Directora) de lo actuado.
17 1hrs

Direccién de Informética/Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de Informatica

4.1 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE
TECNOLOGIA

Director(a) de Informatica

Recibe y analiza informe y delermina si requieren nuevos
lineamientos y accones.
18 2hrs

Se requieren
lineamierntos?

Indica lineamiantos para nuevas acciones.
18 2hrs

L. Define que no son necesarios nuevos lineamientos y ordena que
se archive.

19 30 min.

FIN

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion
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PROCEDIMIENTO 4.2

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

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

4.2 ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | fuoC ACCION
Encargado(a) de Envia solicitud de informacién a la Direccién de Informatica.
Dependencia 1.
Solicitante 1dia
. . Recibe solicitud, registra, distribuye lo ordinario y trasiada al
Secretaria Direccion

o . Director{a) lo que requiere una evaluacion especial.
de Informatica 2 @log q P

1 hora

Recibe, revisa, evalia factibilidad, asigna a! Area que le
corresponde atender la solicitud y la traslada a Secretaria para su

Director(a) de

Informatica 3 seguimiento.
1 hora
Secretaria Direccion Recibe solicitud, la registra y traslada al Area que la atendera.
de Informatica 4. 1 hora
Jefe(a) de Area s Rtecib_e. solicitud, evalla procedimiento a seguir y coordina su
Especifica . atencion. A
1 hora
Recibe, evalua, analiza y determina solucién dependiendo del tipo
6. de informacion requerida. -
Técnico Informatico 1 hora
Asignado Disefia formato y de ser necesario elabora codigos de
7. programacién para generar informacion. » di
ias

Direccién de Informética/Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | a0 ACCION
Complementa con la informacién disponible en las bases de datos
8. existentes.
1 dia
Técnico Informatico Genera informacion fisica o digital de acuerdo a la solicitud.
Asignado 9. 1 dia
Traslada informacién generada al Jefe(a) de Area, segun lo
10. solicitado.
15 min
Jef de A Elabora y traslada a Secretaria informe de lo actuado adjuntando
efe(a) € Area 11, la informacién solicitada.
especifica : 2 hrs
Recibe informe de lo actuado, registra de atendido, consolida y
12 ordena expediente, elabora documento de atencidn y obtiene firma
N - | del Jefe(a) de Area especifica.
Secretaria Direccion
de Informatica 1 hora
Traslada expediente al Director(a) para que avale lo atendido con
13. su visto bueno.
15 min
. Recibe expediente, verifica la informacion y da su visto bueno en el
Dllr:?g:fo;é?i)cge 14, documento de atencion.
15 min
N . Recibe expediente con visto bueno del Director(a)
Secretaria D'.r e:'ccmn 15. para enviar lo solicitado.
de Informatica .
10 min
Encargado(a) Recibe notificacion y/o documentos originales, coloca sello y firma
de Dependencia 16. | de recibido en copia de documento de atencion.
Solicitante , 1 dia
. X | Recibe documento de atencién sellado y firmado para lievar control
Secretaria D'.r e_cclén 17. de lo atendido en archivo de la Direccion.
de Informatica 15 min

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.2 ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

Encargado(a) de R . . L .
Dependencia Secretaria Direccién Director{(a) de Jefe(a) Area Técnico informético

Soficitante de informatica Informatica _ Especifica Asignado

{ INIGIO

N - Retibe, revisa, evalva
;‘;‘:r‘;ac;‘:"""‘g o Recibe solicitud, factibiidad, asigna al
ragistra, distibuye ¥ area correspondients

Wireccian de ®itrasiada. y la traslada a
Informatica. i
1 1 dia 2 1 hora secretaria.

3 1 hora

Recibe  salicitud, la
registra ¥ traslada al|
drea qus le atendard.
4

‘1 hora
Recibe, evaliza .
procedimiants a seguir Recibe, analiza,
coordina su evalua y determina
:(ancién solucién.
l 1 hora 1 hora

Disefia, formato y de
ser necesaric eiabora
codigos de
pragramacidn para

generar informacién,
7 2 dias

[

Completa con  1a
informacion las bases
de datos existentes,

8 1 dia

Genera  informacion
de acuerde a la
solicitud.
9 1dia

Trastada irformacidn
generada al Jefe(a) do
Area,

10 18 min

Direccion de Informatica/Direccién de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de Informatica

4.2 ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION

registra de atendido,
conselida y ordena
expodients, elabora
documento da

Elabora y traslada a
Sacretaria informe de
le actuade adjuntando

atencion y obtiene ta
firma del Jefe{a) de

Area.
12 1hrs
¥
Traslada expedienta al Recibe  expedients,
Director(a) para que verifica la atencién y
avale lo ido con da su viste buene.
su visto hueno,
13 15 min 14 15 min

Recibe  notificacién
documentas

ariginales, coloca seile . Ny
y firma de recibido &n I?J":;itgidt:gopm enviar
copia de atencién y 15 16 min
trasiada. . -

16 1dia

Recibe expediente del

[y

Recibe documento
firmado y sellade para
llgvar control de [0

atendida an el
archivo.
17 15 min
L
FIN

la infermacidn
solicitada.
11 2 hs

Egifgfggéi?ade Secretaria Direccion|  Director(a) de Jefe(a) de Area | Técnico informatico
Solicitante de Informatica | Informatica especifica Asignado
Recibe informe,

Direccion de Informatica/Direccion de Planificacién




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO 4.3

ATENCION A FALLAS DE HARDWARE

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

4.3 ATENCION A FALLAS DE HARDWARE
1. Dependencia: 4, Puesto funcional del responsable:
Direccion de Informatica Jefe(a) Area
2. Departamento/Seccién/Unidad: 5. Puesto nominal:
Soporte Técnico/Administracion de Asistente
Sistemas e Investigacion/Analisis y Jefe |
Desarrolio/Asistencia Téchica Oficinista VI
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director{a)
Director (a) de Informatica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | /250 ACCION
Recibe y evalua notificacion de falla manifestada por los usuariocs, a
1 través de los medios disponibles: correo, teléfono, oficio o via
Director(a) de Intranet preferentemente. _
Informatica 30 min
Traslada la notificacidon de falla al Area que corresponda para su
2. atencion.
15 min
Recibe, verifica y evalGa notificacién de falla, coordina y asigna a
Jefe(a) dfe Area 3. personal técnico las tareas de atencién.
Especifica 30 min
Se comunica con el usuario de la Dependencia que reporto la falla
4, para recabar los detalles de fa misma.
15 min
Técnico Informatico Solicita informacién adicional de la falia o se realiza una inspeccion
Asignado fisica 0 remota al equipo, en caso de ser necesario, se solicita el
5. traslado del equipo informético al Area técnica para una revision
directa y minuciosa.
5 hrs

Direccién de Informética/Direccion de Planificacion ]



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Fas© ACCION
Con la informacién completa recabada o recibido el equipo, brinda
. . el soporte necesario para dar una solucién inmediata, corregir el
Técnﬁgilﬁf:;rgétlco 6. problema y devolver e! equipo si fue enviado. Elabora el informe

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

_ Jefe(a) . 7. a la Direccion.
de Area Especifica 30 min
. Recibe, analiza, da el visto bueno de lo actuado y ordena que se
Director(a) de . ' "

Informatica 8. archive o se genere respuesta para el solicitante. 16 rmin

Y

Direccion de Informitica/Direccidn de Planificacidn



E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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B

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL %\a.w-
Direccién de Informatica 4

4.3 ATENCION A FALLAS DE HARDWARE

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

INKGIO

Recibe y evalia notificacion de

falla.

1 30min

b

Trasiada la notificacion de fakiz al Ret':lbe._ verifica ¥ evalta Se comunica con el usuaric de la

Area que corresponda. | notificacién  de falla, coordina Dependencia que reportd la falla.

2 15min asigna las tareas de atencién. 4

3 30min 15 min
Solicta informacion de la falla o se
realiza una inspeccion fisica o remota
al equipo, de ser necesario, se
realiza una revsion
5 Shrs
b

Completa la informacién  brinda el

Recbe, analiza, da el visto bueno y ; . . soporte necesaric para dar unaj

ordena que se arct'liw 0 se genere| g::l‘g yremvn:gi D:'I mforme solucion  inmediata, corregir el

respuesta para sokcitante . - 7 T —rprohlema y devolver &l equipo si fue

8 30 min enviado. Elabora el informe técnico y

15 min 1o traslada a! Jefe(a) ) de Area

B 1dia

FIN

Direccién de Informética/Direccion de Planificacidn .
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PROCEDIMIENTO 4.4

ATENCION A FALLAS DE TELECOMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA

Puntualiza las actividades para que el personal de esta Direccién actiue de manera
eficiente al resolver las eventualidades causadas por el fallo o funcionamiento
inadecuado de los equipos de telecomunicaciones y su infraestructura, (monitoreo
y administracion de redes LAN en cada dependencia, redes MAN entre redes
centrales y otras Instituciones y redes WAN en toda la Republica), proveyendo la

plataforma que brinda la conectividad de los servicios a todos los usuarios del
~ Tribunal Supremo Electoral. '

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

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

Administracion de Sistemas e Jefe |

Investigacién/Soporte Técnico/Analisis y Asistente

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

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

Director{a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Faso ACCION
Recibe y evalia notificacién de falla a través de los medios
1 disponibles: correo, teléfono, oficio o via Intranet preferentemente.
Bpecits) c | 50 mi
Traslada la atencién hacia el Area responsable, segln sea la falla.
2.
15 min
Recibe y analiza notificacién de falla, coordina y asigna al Tecnico
Jefe(a) 3 Informatico las tareas de atencion.
de Area Especifica ' '
30 min
Se comunica con el usuario de la Dependencia que reporto la faila
4 para recabar los detalles de la misma.
Técnico Informatico 15 min
Asignado Solicita informacion adicional de la falla o se realiza una inspeccion
5 fisica o remota al equipo, determina ia causa de |a falla.
4 hrs

Direccién de Informitica/Direccion de Planificacién 2
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GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P,3§° ACCION

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

1 dia

En caso de ser una falla que competa a Ila Direccién de

Técnico Informatico informatica se brinda soporte ya sea fisicamente en el lugar,
Asignado 7. remotamente o se solicita el traslado del equipo al Area Técnica.

1 dia

Al ser solucionado el problema se devuelve el equipo al usuario, se
elabora informe técnico y lo traslada al Jefe(a) de Area.

8. 1 dia
Recibe informe técnico, verifica, da el visto bueno de lo actuado y
Jefe(a) de Area 9 lo traslada a ta Direccién para su conocimiento.
Especifica ) 30 min
Director(a) De : Recibe, analiza, da el visto bueno de lo actuado y crdena que se

informatica 10. archive.

15 min

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacién 2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Informatica

4.4 ATENCION A FALLAS DE TELECOMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA

Director(a) de
Informatica

Recibe y evalda notificacién de

I

1
Traslada la notificacidn da falla al

Jefe(a) de Area Especifica Técnico informatico Asignado

30 min

Recibe y analiza la notificacidn de Se comunica con el usuark de ia

_!talla, coordina y asigna ias tareas Dependencia que reportd la falla.
érea que corraspenda, - ™ e alencidn, >
3 30 min 4 13 min

h

Solicita informacion de Ia falla o se
realiza una inspaceion fisica o remota
al equipe y determina causa de la
misma.

§ 4 hrs

(Escausa de
provesdor?

Es falla dal proveedor de servicios,
s¢ informa al usuaro para que se
comunigue £on el misme. —

& 1dia

En caso da ser una falla que competa
a la Direccién de Informética se brinda

L»«b soporte, ya sea en el lugar o se

solicita el traslado al érea técnica.

7 ) 1dis

Retibe, revisa da el visto bueno a lo
actuago y ordena que se archive, d

10 15 min

Recibe informe, verfica, da su viste

Al solucionar si problema se devuelve
al equipo al wusuario, se elabora

&

buseno y fo traslada con conocimiento.
9 30 min

informe y se traslada.
-] 1dia

Direccién de informéatica/Direccion de Pianificacion




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Si ! GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.5

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

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

mantenimiento

sistemas

informaticos, proveyendo soluciones de

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

disposicion de la Institucion.

4.5 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

1. Dependencia:

Direccion de Informatica

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

2. Departamento/Secciéon/Unidad:
Analisis y DesarrollofAdministracion de

Sistemas e Investigacion

5. Puesto nominal:
Jefe |

3. Ubicacion fisica:

14 Av. 3-80 Zona 12

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Director(a) o Jefe(a) Solicita a la Direccién de Informatica que brinde asistencia técnica
Dependencia 1 para e! desarrollo de soluciones que permitan automatizar sus
Solicitante PrOCEsos. 0 brs
Recibe solicitud, revisa, evalua factibilidad para sugerir por medio
de un oficioc a la dependencia solicitanie la utilizacion de un
Director(a) de proceso tecnoldgico alterno mas, conveniente, la utilizacion de
Informatica 2. herramientas ya desarrolladas o bien determina si se requiere de
un analisis mas profundo para un nuevo desarrollo y traslada

oficio.
2 hrs
Recibe oficio, evalla y acepta sugerencia planteada para la
Director(a) o Jefe(a) 3. automatizacion de los procesos de la Dependencia a su cargt;. dia
Dggﬁ;({iaernc:a Envia solicitud al Director(a) de Informatica para la
4. automatizacion de los procesos en ia Dependencia a su cargo.

1 hora
Recibe solicitud de un nuevo desarrollo, envia solicitud de
Director(a) de 5 automatizacion de procesos a AS| para un andlisis mas profundo

Informatica

de los componentes de infraestructura tecnolégica.
1 hora

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion




TRIBUNAEL SUPREMO ELECTORAL

gi ! GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | "as° ACCION
Jefe(a) de Recibe solicitud, realiza un analisis inicial y asigna al Analista(a)
. : Programador{a) para efectuar el analisis mas a fondo de los
Administracién de 6 componentes
Sistema e : P )
Investigacion - ASI- 2 hrs
Analista/ Examina los componentes e informan las factibilidades al Jefe(a)
Programador{a) de de Area.
Administracién de 7.
Sistemas e 2 dias
Investigacion -AS!-
Jefe(a) de Analiza la factibilidad e integracién en cuante a infraestructura
Administracion de tecnolégica y recursos humanos, fisicos o financieros necesarios
Sistemas e 8. para atender el requerimiento de la Dependencia, elabora y
Investigacion -ASI- traslada propuesta a la Direccion de Informatica. 1 dia
. Recibe y evalia propuesta, de ser necesario realiza ajustes y
Director(a) de P
Informatica 9. traslada a ~ADS- para su atehcion. 1 hora
- Recibe propuesta con observaciones, analiza ia factibilidad y
szﬁgl)ldzAgéiflsy 40, |recursos necesarios, asigna al analistal programador(a)
e ?ADeS— Istemas - | responsable para su atencion. '
1 hora
Analiza el requerimiento, establece la informacién necesaria y sus
11 fuentes, elabora el documento de especificacion de
) requerimientos y criterios de aceptacion del software.
2 dias
Analista/ Disefia estructuras, componentes, diagramas del sistema,
Programador(a) de 12 cronograma del desarrolio y cualquier otra documentacién
Andlisis y desarrollo . estandar que sea requerida. ' |
de Sistemas-ADS- 2 sem
Desarrolla la codificacién requerida y prepara prototipo a
13 implementar, programa etapa de prueba con usuario de la
; Dependencia solicitante.
1 mes
Realiza prueba del profotipo para establecer si cumple con los
requerimientos solicitados. Si no cumple con lo solicitado,
14 informa al Analista /Programador(a) las observaciones pertinentes
Usuario de la : para que realice las correcciones o mejoras necesarias. '
Dependencia 2 dias
Solicitante
Si el prototipo cumple con lo solicitado, acepta el prototipo como
versién final del sistema, firma la aprobacion escrita y traslada al
15. Analista/Programador(a).
2 dias
) Recibe |a aprobacion, elabora y entrega informe al Jefe(a) de
Analista/ Area de lo actuado, adjunta la documentacién generada del
Programador(a) de 16. | sistema, la aprobacion escrita firmada por el usuario y la solicitud

Andlisis y desarrolio
de Sistemas-ADS-

escrita inicial si la hubiera.
1 dia

Direccién de Informética/Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 230 ACCION
Jefe(a) de Analisis y Recibe y traslada al Director(a) de Informética la solicitud escrita
desarrollo de Sistemas | 17, | inicial si la hubiera con el informe de lo atendido.
-ADS- 1 hora

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

Director(a) De

Informética 18.

1 dia

Direccién de Informdtica/Direccion de Planificacion 2
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORA L

Direccién de Informética

4.5 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Jefe{a) de Administracion de

Analista/ Programador (a) de

propuesia, de ser
necesario reaiza apistes

integracin en cuanto a
fecurses necesarics,

1y trastada a -ADS- para
I su atencitn.
8 Thora

[

i i - e ini ibn de Sistemas e
Dlrector(a})oJe_f?(a) Dlreclor(a.)de Sistemas e Investigacion Admlnlstlrac de S
Dependencia Solicitante Informatica nvestigacion
-ASE
! -ASH-
- ™,
[ mcio )
\
+ Recibe solictud, revisa,
f i evallia factibiidad para
iSuIiu‘ta asistencia técnica | sugerir pracese|
para automatizacién de‘ tecnolégico alterno ¢
procesos. I anélisis mas profundo,
1 2hrs| responde por medio de
I J un oficio.
2 2hrs
. . - |
Recbe oficio, evalia y |
acepta sugerenda para la |
automatizacion  de  los !
procesos. !
3 1dia| |
: Recibe salictud de un Recibe solicitud , - /9
Envia solicitud para Ia nuevc desarrollo, envia rediza un  analsis Examina cnmponenneseJ
automatizacion de solicitud de autoratizacion iniial y  asigna informan las]
procesas en su de procesos a AS| para un - Analista para efactuar, ';lfacﬁbilidacﬁes al Jsfe(a)l
Dependencia, analisis mas profundo. andlisis mas a fondo. {de Area, |
4 1hora 7 2dias |
5 1hora & s —_'_—1
ekl | !
i
|
|
|
|
|
Recbe ¥ evalia Angiiza la faclibiidad e
]

elabora y traslada
propuesta al Director de
Informatica,

8 1dia

Direccidn de Informadtica/Direccién de Planificacion

pi:
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"TRIBUNAL SUPREMO ELECTORA L
|Direccion de Informatica ‘

! |
4.5 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

‘ T
! o Analista/ Programador () de | . .
| Jefe(a) de Andlisis y Desamollo | ™" haicis y Desamotio de | Usuario de la Director(a) de Informética |
de Sistemas-ADS- D d ] i
‘ Sistemas-ADS- i Dependencia Selicitante i
! { :
! - A i
._“ ‘
:
v . ‘
Recbs propuesta con Analiza, establece  la| |
observaciones, analiza la iformacidn necesaria. y | i i
facliblictad ¥y recursos sus fuentes, elabora et \
necesarios, asigna al . |documente cel i
analistal  programador(a) especificacidn de :
responsalie para  su raquerimientos y eriterios ! :
atencitn. de acaptadtn del software. ] i H
1o 1hara A '
[kl L 2dlas : I
!
— Y L '
i | !
Diseria estructuras, i P ;
! componentes, diagramas| i H
i del sistema, cronogramal | | i
del desamollo y cuakquier 1 i
otra docurnentacidn | |
estandar que sea !
requerida ‘ |
12 2sem : '
‘ i
Dasanplla la codificacion ‘
s 4 ZPTR i e o -
programa etapa de prueba g.‘ otolipo. para aslableg ; ‘
: con usuaro g8 7 requ:"'u:‘i:tns s?ligitados : i
Dependencia solicitante. i 14 5 dias 1
13 1mes|
| s _
; : o~ LCumple con o~ Si |
i .. soictada? |
! | WL :
1 | e :
| ; ;
1 | No |
} ! ! informa al Anatista las i
| : ; abservaciones |
i l | perti para  quel !
1 | reaice las comecciones :
! : © MGjOras Nacesarias. i
| j 14 dias .
]
! ! —_— Recibe aprobacidn, !
| i ! alahora y entrega informe T et ol crotoriem o |
i i Recbe y traslada a de lo actuado  a Jefe(a), Imwsmt?_l %Lglr?;‘msu%m: I
' i Director(a) la  solicitud jadjunta la docmentadidn ama  la aprobacioni i
‘ 1 inicial o2n &l informe de lo t generada del si lap scrita 1rapslad I E‘-ﬁ
: ! |actuado. aprabacitn frmada por el :ﬂ st IF'y a aly
‘ ! 17 1 hora usuario y I8 solicitud alista/Programadaria). |
i Jinicial. 15 2dlias
i T 18 1dia Recibe informe,  elabora)
! i _— tdocumento de enirega a kg
i | Dependencia solichante y
| i JJordena que se archive la|
¢ "l aprobacion escrita firmadal
| ! por el usuario
1 | ! |
| i | [1a 1da |
| i T i
—_— \
| » N
‘ l { FiN j |
| i e ‘
i i
I i
. | i |

bireccion de Informética/Direccién de Planificacién 2!



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO 4.6
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

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

4.6 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direcci6n de Informatica Jefe(a) de Area
2. Departamento/Seccién/Unidad 5. Puesto nominal:
Asistencia Técnica/Gestién de Calidad Oficinista VI
Asistente
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 Sub-Director(a)
Director(a) de 'Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | F2%° ACCION
. Envia solicitud a la Direccion de Informatica adjuntando documentos
Dlrelg;t:plg)d g :;;e(a) 1 fisicos a digitafizar para grabacion, resguardo y manejo agil de la
Solicitante informacion en forma digital. 1 dia
Recibe solicitud, evalia su factibilidad y la traslada al Area de
Director(a) De 2 Gestion de Calidad para digitalizar los documentos.
Informatica ‘ 2 hrs
Recibe documentos para grabacion, revisa, filtra, cuadra y valida,
Técnico de Gestidn trasladando los mismos al Area de Asistencia Técnica para su
de Calidad 3. | digitalizacién.
3 hrs
Recibe y registra en conircles 6rdenes de trabajo de grabacién y
4. cuadra con documento de entrega.
_ Técnico de 1 hora
Asistencia Tecnica Graba documentos o los traslada a un medio magnético o digital.
5. 2 sem
Técnico d Devuelve al Area de Gestion de Calidad los documentos
_Jechico ae 6. procesados en fisico y archivo digital si corresponde.
Asistencia Técnica . 1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P;g" ACCION
Recibe, verifica, devuelve o archiva documentos fuente y
Técnico de Gestion 7 digitalizados, notificando a la Direccién de Informética a través de
De Calidad - | informe.
1 dia
Recibe informe de lo digitalizado y lo notifica por medio de oficio a la
Director{a) de 8 Dependencia Solicitante, enviando el producto resultante en algin
Informatica ) medio digital.
1 dia
Director(a) o Jefe (a) Recibe notificacién, documentos originales y producto resultante.
Dependencia 8. 1 dia
Solicitante
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Direccién de Informética

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.6 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Director(a) o Jefe(a)
Dependencia Solicitante

Director(a) de
Informatica

Técnico de Gestion de
Calidad

Técnico Asistencia
Técnica

INICIO

v

Envia solictud a 1Ia
Direccién de  Infarmatica
adjurtando  documentos

Jifactibilidad v 1a trasiada al

Recibe solicitud, evalda su

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

drea ge Gestion de Caiidad.

digitalizacion.
3

Recibe, revisa, fitra, cuadra,

J|valida y trastada para su

digitalizacton.

para digitalizar.
1 1dia 2 2hrs 3hrs 4 1 hora
y
Graba documentos en medio
miagnético o digital.
5 2 sems
A
§ y . Recibe, verifica, devuelve o .
dR:;l::a ntos ong?:::::'ér;; Recibe Informe de o archiva documentos fuerte y S:Vg::‘i’:agi ﬁfaag&?nﬂg:
producto resultante, digitalizado y lo notifica a la digitalizados, notificando & en fisico o digital
g : * Dependencia solicitante, [ la Direccion de informatica a i B eomeananan g
1 dia g 1 dia través de informe. 8 comresp . 1di
7 1 dia a
A
FIN
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PROCEDIMIENTO 4.7

GESTION ADMINISTRATIVA

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

4.7 GESTION ADMINISTRATIVA

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Informatica Jefe(a) de Area

2. Departamento/Seccién/Unidad: §. Puesto nominal:
Gestion de Calidad/Asistencia Asistente
Tecnica/Secretaria/Administracion de Oficinista Vi
Sistemas e Investigacion/Andlisis y Oficinista V
Desarrollo/Soporte Técnico Jefe |

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
14 Av. 3-80 Zona 12 . Sub-Director{a)

Director{a) de Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

RESPONSABLE | Faso ACCION
Solicita al Encargado(a) de la dependencia Administrativa del TSE
que realicé los tramites que corresponda para proveer el recurso
7. solicitado.
Tecr;:occﬁigzstlén _ : ‘ __ 2 d_ias
Concluido et tramite segln las especificaciones solicitadas, recibe
8 el recurso e informa al Jefe(a) de Area de lo actuado.
' 1dia
) Recibe informe sobre la gestion del recurso e insumos solicitados y
Jefe(a) de Gestion 9 lo traslada a la Direccion.
de Calidad ' 2 hrs
Director(a) De 10 Recibe in:jo_mlte y asigna a cada Area los recursos e insumos
Informatica . correspondientes.
2 hrs
Jefe(a) de Area » Iliitlzgla; los recursos solicitados y en la documentacion firma de
Especifica ' 0. . ‘ 1hr
Director(a) de Reci_be documentacion que avala la gestion e instruye para su
12. archivo.

informatica

15 min
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de informatica

4.7 GESTION ADMINISTRATIVA

solicitados
recibido,
11

Recibe los recursos

y firma de

1dia

secretaria.
4 1 dia

Realiza trémite  y
obtiene la autorizacién

correspondiente en|

base al pracedimiento
administrativo vigenta.
[5) 1 dia

Jefe(a) de Area Director{a) de Jefe(a) de Gestion | Técnico de Gestion |Secretaria Direccién
Especifica Informatica de Calidad de Calidad de Informaética
INICIO
, Investiga ol
) 4 Recibe, analiza . - =
Solicita recurso que verifica _ disponibilidad Rectie la  solicitud, procodimients  de . .
demanda gestién de recursos y la asigna al pgrsonal gestién a_dmlmsn'atwa Recibe, slabora oficios
Administrativa, trasiada al Area da para que Tealice la a seguir, slabora para trdmite de Ja
Gostisn de  Calidad gestién de solicitud de documentas  y los gestidn y traslada.
1 1 dia para su trémite TRCUrsOS € iNsumos, traslada a la 5 2hrs
| - 3 1dia
2

Solicita al
Encargado(a) de la
dependancia

Administrativa del TSE
que raalicé los
tramites que
corresponda para
proveer 8l recurse
solicitado.
7 2 dias

¥

1 hara

Recibe  informe v
asigna a cada Area
ks recursos e
insumos

Recibe informe sobre
la gestién del recurse
8 insumos sclicitados

y lo traslada a la["

Concluys el {ramite
segun recibe el
recursa o informa al

tomespondientes. Diraccitn. Jsafe(a) de lo adufg?
10 2hrs ] 2 hrs “
Recibe

documentacion - que

J|avala la gestitn e

instruye  para su
archivo.
12 15 min
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PROCEDIMIENTO 4.8
GESTION DE SEGURIDAD

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pas z
RESPONSABLE | ' 5° ACCION
Define politicas y metas de administracién de seguridad, recursos
Director(a) de ] e ir]dicadores de eficiencia y efectividad, basado en normas y
Informatica . estandares. -
2 dias
Define actividades de seguridad a desarroliar, asignando
Jefe(a) de Area 2. prioridad, tiempo y el recurso humano y fisico necesario. > gins
Especifica 3 Define controles de calidad y verifica cumplimiento.
j 1 dia
Analiza acciones de seguridad a realizar de acuerdo a
4. prioridades.
1 dia
Define parametros y establece tiempos de ejecucion e
5. implementacion.
Técnico informatico 1 dia
Asignado 6 Define indicadores técnicos de funcionamiento y alertas.
. 1 dia
2 Define limites de tolerancia y acciones de contingencia.
: : 1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Faso ACCION
Ejecuta acciones de seguridad y controles de calidad, verificando
qgue los parametros se encuentren dentro de los limites de
8. tolerancia permitidos.
3 dias
Técnico informatico - — ' _ _ _
Asignado En caso se identifique un posible riesgo realiza acciones
correctivas y si el evento no se encuentra normado llena el
9. formulario de reporte de riesgos. Elabora informe, lo traslada al
Jefe(a) de Area y solicita recursos de ser necesarios.
2 dias
Recibe y consolida informes y reportes de riesgo.
10.
1 dia
Evalua los riesgos y asigna recursos disponibles.
Jefe(a) de Area " 1di
Especifica - - - - aia
Determina si se pueden dar soluciones correctivas para coordinar
y asignar acciones, elabora y traslada informe al Director(a) de
12. Informética indicando lo actuado, soluciones de contingencia
aplicadas, posibles riesgos existentes y recursos requeridos.
1 dia
Recibe y evalla informes para analizar los riesgos y determinar si
dispone de recurso o si es necesario solicitarlo a donde
13. corresponda  autorizando la  elaboracién  del  pedido
correspondiente.
2 hrs,
Director(a) De Traslada el recurso al Jefe(a) de Area solicitante y evalia si se
Informatica 14 requiere el ajuste de politicas o normas para minimizar o evitar
; los riesgos.
1 hora
Ordena que se archiven los informes.
15.
15 min.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.8 GESTION DE SEGURIDAD

Director(a) De Técnico Informatico
. / Jefe(a) de Area Especifica .
informatica @) p Asignado
Define politicas y metas de Define adividades de
seguridad, recursos & seguridad a desarroflar
indicadores de eficiencia y asignande prioridad b3
ofectividad . TECUrSOs.
1 2dias 2 2dias
h 4 = "
Define controles de calidad pnakza acdones de seguridad a
¥ verifica cumplimiento . reazar de acugrdo a
3 gnondades.
1dia 1dia

h 4
Define pardmetros y establece
empos  de  ejecucitn e
implamentacion.
5

1dia

Define indicadores técnicos de
funcionamiento y alertas.
<]

1 dia

v
Define limites de tolerancia y

acciones de contingencia .
7

1 dia,
Ejecuta acciones de

sepwidad y controles de
cakdad, verfficando que los
parametros se encuentren
dentro de ks limites de
tolerancia permitidos.
8

3dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Informatica

4.8 GESTION DE SEGURIDAD

Técnico Informatico
Asignado

Director{a) de

Jefe(a) de Area Especifica Informatica

identificado un posible riesgo
se realizan acciones
correctivas y si el evento no ! .
se encuentra normade llena el Recibe y consolida informes y

formularic  de reporte de »| reportes de riesgos
tiesgos, Elabora informe, vy

socita recursos de  ser 10 idia

NOCaLarios.

9 2dias l
Evalla los riesgos y asigna
recursos disponibles.
1" 1dia
Determina .soluciones
correctivas, asigna acciones, . .
elabora y trasiada informe al F::qbe v _evalim informes,
Director(a) indicando  lo n sg:;,_ioreeursos e s'i | me:
acluado,  soluciones  de pi 1S "
contingencia aplicadas autc_fndo Iz elabaracién del
posibles riesgos existentes y gg‘”d"'
recursos requeridos. 2Zhrs
12 1dia

Traslada el recurso al jefa(a)
de drea solicitante y evaliia si
se requiere el ajuste de
poliicas o normas  para
minimizar los riespos.

14 ihora

Ordena que se archiven los
informes,

15 15min
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PROCEDIMIENTO 4.9
INTERCAMBIO DE INFORMACION

Especifica las actividades generales a realizar por la Direccién de Informatica en
los procesos de intercambio de informacién con las dependencias internas o con
entidades externas al Tribunal Supremo Electoral, para favorecer el
aprovechamiento mutuo de las fuentes de informacion disponibles en un modo
automatizado y seguro.

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

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

Diraccién de Informatica/Direccion de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso 4
RESPONSABLE | ¢° ACCION
Determinan si el intercambio de informacién requiere de
. ) autorizacion o recursos especiales para solicitarlos, adjuntado
Dgg;%?;ﬂ?g%g:&i’;%i?ga informe para las autoridades superiores y jefes inmediatos de
Direccion de Informatica 8.‘ tas respectivas Dependencias internas o Instituciones Externas.
. 1 hora
Recibe y analiza y da visto bueno al informe conjuntamente
0. con su contraparte.
1 hora
Recibe y gestiona las autorizaciones o recursos necesarios a
la Dependencia seglin corresponda.
10.
1 dia
Director(a) de Informatica Gira instrucciones para que el personal a su cargo recopile las
11. | autorizaciones y suministre los recursos necesarios.
15 min
Instruye al personal a su cargo para que Traslade
autorizaciones, recursos o mecanismos alternativos para la
12. | continuidad del proceso.
1 hora
Reciben recursos requeridos, desarrolian soluciones o
herramientas automatizadas para la generacion del servicio de
13. intercambio de informacion.
1 sem
Verit_“lc_an y realizan ajustes y detalles de finalizacion de los
Designado(s)Dependencia 14, Servicios. |
Solicitante/Designado(s) 1 sem
Direccion de Informatica Realizan las pruebas necesarias en el ambito de desarrollo,
15 previo a la implementacién del servicio y determinan si se
' requieren ajustes.
2 dias
Realizan las pruebas necesarias en el Ambito de produccion y
16 determinan si se requieren ajustes para ia generacion de la
) informacién.
: 1 dia
Informan a las autoridades y Jefes(a) de Dependencias
Internas o Instituciones Externas correspondientes sobre las
17 soluciones implementadas para la generacién de Ia
' informacion.
1 dia
Representante de Analizan las soluciones implementadas y dan por atendido el
Dependencia o Institucion proceso de intercambio de informacion.
Solicitante /Representante 18.
de Direccion de 3 hrs
Informética

Direccién de Informadtica/Direccién de Planificacién
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L
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de informatica
4.9 INTERCAMBIO DE INFORMACION
Representante .
Representante de Director(a) de Dependencia o Designado(s)

Dependencia ¢

Institucion Solicitante Informatica

Institucion Solicitante /
Direccion de Informatica

Dependencia Solicitante/
Direccion de Informatica

{ INICID

h 4

Reprasentante solicita Recibe solicitud, calendariza
feunién de acercamiento y o |definiendo fecha, lugar y

representacién. participartes,
1 15 min 2 2hrs

Asisten a reunidn, se
presentan fuentes de datos,
necesidades y propuestas
de informacion.

3. 3hrs

Definen politicas y métodos
de comunicacion,
4 1 dia

]

Designan al equipo ge
trabajo para el desarrollo
conjunte las actividades y

reuniones para al
intercambio de informacién.
5 3hrs

Recibe, analiza y da visto

Analizan las fusntes de
datas, necesidades,
propuestas ¥ recursos
requeridos.
6 1 dia

Definen detalles
tecnolégicos,  Informaticos
que permitan el intercambio
de la informacion.

7 1 dia

I

busng al informe

conjuntamente  con  su

contraparte,

9 1 hora
¥

Recibe gestiona las

autorizaciones o recursos
necesarios a la Dependendia
5egun corrasponda.
10 1 dia

Detarminan si sa raquiere de
autorizacidén o  recursas
especiales para solicitarlos,
adjiuntado informe para las
autoridades  superiores y
jefes  de las respectivas

Dependencias -]
Instituciones Externas.
8 1 hora
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6. ¥
Ralomate, &

v

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Informatica
4.9 INTERCAMBIC DE INFORMACION
. . Representante de Dependencia o
Designado(s) Dependencia . Institucién Solicipt)antel
Director(a) de Informatica solicitante/ Representante de Direccion de
Direccitn de Informatica .
Informatica
Gira instrucciones para que ol persenal a
su cargo recopile las autorizaciones y
suministre l0s recursos necesarios.
11 16 min
?;t;lu::eai gﬁtr:g;:’dz r:a"; wrrgec‘mpr:‘:s qug Reciben recursos, desasollan soluciones
mecanismes  altemativos  para  da _|° herramientas automatizadas para la
continuidad del procesa, g 46n del servicio de intercambio de
informacién.
12 : 1 hora 13 1sem
A 4
" |Verifican y realizan ajustes y detalles do
finalizacidn de los servicios,
14 1 sem
Realizan las prusbas necasarias en el
ambite desarollo previc a la
implementacién del servicio y delerminan
si se requieren ajustes.
15 2 dias
Reali ias prusbas T ias en ol
ambito de produccién y determinan si se
requiersn ajustes para la generacion de la
informacicn.
16 1 dia
Informan a tas autoridades y Jefas(as) de
Dependencias Internas o Institucionales Analizan las solicitudes imptementadas vy
exteemas  corespondientes sobrs  las Jjdan  por atendido el proceso de
soluciones  implementadas para la intercambio de la informacién,
generacidn de |a infermacion. 18 3bus
17 © 1dia
FIN
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PROCEDIMIENTO 4.10

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

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

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

1. Dependencia:

Direccion de Informatica

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

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

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

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Director(a) de
Informatica

1.

Define las politicas para la aplicacién de recursos tecnolégicos.

1 sem

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

2 mes

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

1 hora

Direccion de lnformética] Direccidn de Planificacidn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO % ot mata Gort
sz
RESPONSABLE Flaso ACCION
Recibe instrucciones, evalla y prueba los recursos
Analista/ tecnolégicos, informa al Jefe(a) de Area de lo actuado y de los

Técnico Informatico S resuitados.

1 sem
Realiza requerimientos para que se le brinde el apoyo
tecnoldgico en el proceso electoral para cumplir actividades de
Jefe(a) del DICEP 6. atencion al ciudadano.

1dia
Recibe solicitud, evalua, analiza y determina los recursos
humanos y tecnoldgicos necesarios para brindar la solucién
7. requerida en la actualizacion del registro de electores.

; 1dia
Director(a) de
lnfom‘rlgi)ca Ordena ai Jefe(a) de Area Especifica que se consolide y genere

la informacion de los ciudadanos empadronados y actualizados
8 que permitira conformar un Padron Electoral completo y

actualizado.
‘ 2 hrs
. Asigna al personal a su cargo para que consolide y genere la
Jefe(a) de Area informacion requerida que conforme el Padron Electoral
Especifica 9. completo y actualizado.
2 hrs
Genera listados del Padron Electoral completo y actualizado e
Analista/ informa al Jefe(a) de Area de lo actuado y de los resultados.
Técnico Informatico 10.
2 dias
Realiza requerimientos de apoyo tecnolégico necesario para
Jefe(a) del Departamento efectuar actividades en el proceso electoral, dentro del ambito
de Organizaciones 11. | de atencién a las Organizaciones Politicas.
Politicas
1dia
Recibe solicitud, evalla, analiza y determina los recursos
humanos y tecnolégicos que se necesitan para brindar la
Director(a) de 12 solucion requerida en los procesos de Inscripcion de
Informatica ' Candidatos.
1dia
Gira instrucciones al Jefe(a) de Area Especifica, que se
consclide y genere la informacién de Organizaciones Politicas y
Director(a) de 13 de los candidatos a eleccidn popular que permitiran conformar

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

Informatica

2 hrs
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Flaso ACCION
Asigna al personal a su cargo para que se consolide y genere
Jefe(a) de Area las listas de candidatos para su incorporacién en las actas y
Especifica 14. papeletas.
2 hrs
Genera las listas de candidatos para su incorporacion en las
Analista/ actas y papeletas, informa al Jefe(a) de Area de lo actuado y de
Técnico informatico 15. los resultados.
1dia
Realiza requerimientos de apoyo tecnologico que necesita para
_ | &l desempefio de sus actividades en el proceso electoral, dentro
Jefe(%)ed(ezlall?tgg?ar]t‘?:'lento 16, del ambito de la distribucién Geocelectoral.
1 dia
Recibe solicitud, evalda, analiza y determina los recursos
humanos y tecnoldgicos que se necesitan para brindar la
17 solucién requerida en la divisién de los electores en el Padrén
: Electoral, segun la distribucion Geoelectoral.
1 dia
Director(a) de informatica Gira instrucciones al Jefe(a) de Area que se consolide y genere
la informacién para la division del Padron Electoral segin el
codigo Geoelectoral, logrando optimizar la distribucion de los
18. ciudadanos en las mesas y centros de votacién para facilitar el
voto cercano a su residencia.
2 hrs
Asigna al personal a su cargo para que se consolide y genere la
) informacién para la division del Padron Electoral segun el
Jefe(a) de Area 19 cédigo Geoelectoral.
- Especifica )
2 hrs
Genera la informacion para la division del Padrén Electoral
Analista/ segun el codigo Geoelectoral, informa al Jefe(a) de Area de lo
Téchico Informatico 20. | actuado y de los resuitados.
2 dias
Ordena al personal a su cargo que se distribuyan los insumos
. obtenidos en los distintos ambitos del proceso electoral para la
Director(a) De 21

Informatica

generacion de los productos tecnol6gicos electorales.

2 hrs.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
Ordena que se generen los productos tecnolégicos para:
Departamento de Inscripcién de Ciudadanos y Elaboracién
de Padrones DICEP, Direccion General del Registro de
Ciudadanos _
» Sistema GeoEmpadronamiento versién especial de
Cierre del Padrén
» Base de datos del Padron electoral depurada
e Equipo para Brigadas
+ Padrén electoral impreso
» Sistemas de informacién para el ciudadano (mensajes
de texto, IVR, donde votas, telegramas, etc.)
Equipos actualizados para centros de informacion
Listados alfabéticos del Padron Electoral
. Departamento de Organizaciones Politicas
Directorta) De 22. « Sistema de Afiliados
» Sistema de Inscripcion de Candidatos
Direccion Electoral
* Sistema para Impresién de Actas
+ Documentos de Escrutinio (Actas) impresos
Direccion de Informatica
* Base de datos de distribucién de electores por mesa y
lugar de votacion
+ Base de datos de Organizaciones Politicas y candidatos
participantes
Base de datos de actas por mesa y tipo de eleccion
Sistemas propios para la transmision y publicacién de
resultados electorales preliminares.
1 mes
. Recibe los productos tecnolégicos de acuerdo a sus
Encargado(a) de requerimientos, para el desarrollo de las actividades a su cargo
Dependencia 23. segun calendario electoral.
Solicitante
1dia
Coordina actividades administrativas, operativas y técnicas para
Director(a) de la preparacion de la transmisién de resuitados preliminares.
Informatica 24.
‘ 2 mes
Coordina y asigna personal y tarea_s _ de acuerdo a su
Jefe(a) de Area - ;?;};?g::f para preparar ja transmisién’' de resultados
Especifica ) )
2 mes

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Faso ACCION
Ejecuta las actividades asignadas concernientes a su drea
Analista/ 26 especifica para preparar la transmisién. de resultados
Técnico Informatico ) preliminares.
2 mes
. Coordina con los Jefes(as) de Area la implementacién ¥
Director(a) de ejecucién de la logistica electoral para la transmisién de
Informatica 27. 1 resultados electorales preliminares a nivel nacional.
2 sem
Coordina con los Jefes(as) de Area después del evento
electoral;
* Elaboracion de inventarios de todo el equipo electoral
* Ei procesamiento de documentos electorales para los
Director{a) de resultados oficiales a nive! municipal y nacional.
Informética 28. » El reproceso del Padron Electoral impreso para el
registro de votacién de los ciudadanos.
* La generacion de estadisticas para la Memoria Electoral
a nivel de mesa, CEM, municipio, departamento ¥
repiblica.
5 mes
. Coordina, asigna personal y tareas correspondientes a las
Jefe(a) de Area 29 actividades post electorales.
Especifica )
5 mes
Analista/ !Ejecuta las actividades post electorales que le sean asignadas e
Técnico Informatico 30. informa al Jefe(a) de Area de lo actuado y de los resultadog.meS
Informa al Director(a) de Informatica lo reportado sobre las
Jefe(a) de Area 31 actividades post electorales para su conocimiento y efecto
Especifica " | correspondiente.
. 2 dias
Recibe reportes, ios consolida e informa a las Autoridades
Director{a} de 32 Superiores, dando por concluida la logistica electoral de la
Informética ' Direccion de Informatica.
2 dias

Direccion de Informatica/Direccidn de Planificacién
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Direccion de Informatica

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

Director(a) de Jefe(a) de Area Analista/Técnico
Informatica Especifica Informatico

INICIO

A
Define politicas para k
aplicacién de reCUrsos
tecnoldgicos.
1

Jefe(a) Del DICEP

1sem

Se revne con los Jefesias) de
dreas para evaluar el equipo
informético necesario y el
disponible  Asi  como el
Software para &l evento

electoraf,

2 2mes

Gira instrucciones para que el Recibe instrucciones y asigna |Evalda y prusba los Realza requerimientos
personal realice la evaluacisn a los téenicos para la recursos tecnolbgicos, para o procesa 9!_ednral
¥y prucba de los recursos plevaluacion y prueba de #{informa de o actuade vy de pipara cu_rpphr ‘acmdades
fecnoldgicos. recursos tecnologicos. Ios resultados. de atenddn al cludadano.

3 1hora 4 1 hora 5 1sem & 1dia

Retibe  solicitud,  evalia,
anakiza y determina  los
recursos humanos ¥
tecnolbgicns necesarios para
brindar la solucidn requeridal™
en la actualizacidn del registra
ge electores.

1dia

h

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

8 2hrs
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Direccién de Informatica

4.10 LOGISTICA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELECTORAL A CARGO DE

LA DIRECCION DE INFORMATICA

Jefe(a) de Area
Especifica

Analista/Técnico
Informatico

Jefe(a) del
Departamento de

Organizaciones Politicas

Director(a) de
Informatica

Asigna  personal para que
consofide vy genere la
infformacién para el Padron
Electoral,

9 2hrs

Genera del Padrén Electoral ¢
ofIFforma al Jefe(a) de lo
actuade y de los resultados.

10 2dias

L

Solicita  apoyo  tecnolégico
para efaciuar actividades en ¢
5! Proceso electoral atendiendo

Asigna personal para que sl
consolide y genere las listas
de candidatos para sule

en la atenddn a Jas
Organizaciones Politicas ,
1 1dia

reche  soliciud, evalla,
andiza -y determina los
o | recursos para brindar I

solucion en los procesos de
Inseripcidn de Candidatos.
12 1dia

Gira Instrucciones al Jefe (a)

de Area Especifica para que
S¢ consolide y genere la
informacién de
Organizaciones Politicas y de

incorporacién en las actas y
papeletas,
14

2hrs.

Genera las Nstas de
candidatos para su
lincorporacién en las actas y
papeletas, informa al "Jefe(a)
de lo actuado.

15 1dia

los candidatos a elecdon
popular para conformar fas
listas de candidatos para
incotporacion en las actas y

papeletas,
13 ' 2brs,

By

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién
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/Y
VEN -
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i&\?
Direccion de Informatica .\\‘ o N
\Q‘?’emala. Cy
4.10 LOGISTICA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO ELLECTORAL A CARGO DE TR

LA DIRECCION DE INFORMATICA

apoyo tecnolégico que
necesita para e proceso

electoral dentro. del  ambito,
Geoelectoral.
16 1dia

analiza y determina que se|
nocesta. Para brindar Ia
solucidn requerida.

17

1 dia

r

Gira instrucciones para que se
consoide y genere Ia
informacion  del  Padrén
Electoral optimizando la
distribucion de los cudadanos

Jefe(a) Departamento de Director(a) de Jefe(a) Analista'Técnico
Cartografia Informatica de Area Especifica informatico
Realiza requerimientos  de| Recbe  sofctud,  evalis,

Asigna personal para que sa
consoide y genere |a
Jlinformacién para la division

en las mesas y centros de
votacion para fadilitar o voto
CErcano a su residencia,

18 2hrs

Ordena al personal a su cargo
que se digtribuyan los insumos
obtenidos para la generacién

idigo Geoeledoral,

19 i 2hrs,

del Padron Electoral segun e

Genera la informacion para la
dinisién del Fadrén Electoral
Segun el codigo Geoelectoral,
informa al Jefe{a) de lo
actuado y de ios resultados,

20 2dias

de los productos tecnoldgicos|
electorales.
21 2hrs

Ordena que se generen los
productos tecnoldgicos para

las Direcciones ylo
Departamentos que o
requirieron.
22
1mes
4

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Gireccion de Informatica

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

Encargado(a) de Director(a) De Jefe(a) de Area Analista/Técnico
Dependencias Informatica Especifica Informatico
Solicitantes P
Coordina actividades Ejocuta las actividades

Recibe los productos
tecnoligicos, para al
desarrollo  de  actividades
segun calendario electoral.
23 1dia

administrativas, operativas y
técnicas para la preparacion

Coordina y asigha personai y
tareas para preparar Ik

de Ia transmisin de
resultados prefiminares.
24 2mes

fransmision  de resultados ——

prefiminares.
25 2mes

Coordina con los jefes(as) de

ea la implementacion v
ejecucion de la  logistica
electoral para la transmision e

26

asignadas para preparar la
transmisién  de  resultados
preliminares,

2mes

de resultados electorales
predminares a nivel nacional ,
27 2sem

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

Electoral  impreso para el
registro de wotacidén de los
ciudadanos, la generacion
de estadisicas para Ia
memoria Efecloral,
28 Smes

Coordina, asigna personal y
tareas a las actividades post-

electorales.
29 Smes

30

Elecuta actividades post-
electorales que e sean
asignadas e informa al Jefe(a)
de o actuado.

Smes

Recibe reportes, los consclida ,
iforma a las Autoridades
Superiores, dando por|

F Y

concluida la logistica electoral
de la Diraccidn.
32 2dias

Informa al Diractor(a) o
reporiade de las aclividades
post-electorales para  su

conocimiento y efecto
correspondiente.
31 2dias

FIN

Direccion de Informitica/Direccién de Planificacion
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PROCEDIMIENTO 4.11

INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES

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

4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES

1. Dependencia:

4. Puesto funcionai del responsable;

Direccion de Informatica Jefe(a) de Area
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Administracion de Sistemas e Jefe |
Investigacion/Andlisis y Desarrollo/Soporte Asistente
Técnico/Gestion de Calidad/Asistencia Oficinista V1

Técnica

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Flaso AGCION
Define y disefia el formato del padrén y ias rhedidas de seguridad
1. en el papel que se utilizara para imprimir el Padrén Electoral.
1 sem
Director(a) de Planifica y solicita el envio de Constancias de Inscripcion,
Informatica Reposiciones de Constancias de Inscripcién y el equipo de
5 computo de los puestos de empadronamiento que contienen la
' Base de Datos del Padrén Electoral para la consolidacion y
depuracion en la Base Central del Padrén.
1 dia
Envia las Constancias de Inscripcion, Reposiciones de
Constancias Inscripcién a través del DICEP y €l equipo de
Encargado(a) de puesto 3. . . - - :
de Empadronamiento computo al Area correspondiente de la Dlrecmoni de Informatica.
: 2 sem
Coordina la atencién a los documentos Y equipo de computo
_ Jefe(a) 4 enviado por los Puestos de Empadronamiento.
de Area especifica ) 1 dia
Recibe, revisa, ordena y clasifica los documentos; recibe y revisa
el equipo de cémputo; genera y extrae la copia de respaido de la
Analista/Técnico 5. Base de Datos del Padrén Electoral e informa de lo actuado at
informatico Jjefe(a) de Area.
P 1 mes

Direccidn de Informatica/Direccion de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P:j" ACCION
Coordina, los procesos especiales para la consolidacién y
Jefe(a) de Area 6. procesamiento de ia Base Central del Padrén Electoral,
especifica 2 hrs.
Ejecuta los procesos especiales para actualizar la Base de Datos
Analista /Técnico 7. Central del Padron Electoral para generar, imprimir y enviar
Informaético listados del Registro de Electores fisico para cada municipio.
1 sem
Coordina con los Jefes(as) de Area los procesos finales para
actualizar y depurar el Padron Electoral:
* Carga de datos
* \Verificacion de Constancias de Inscripcion  y
8 Reposiciones de Constancias de Inscripeion
s Estatus 12
Director(a) de * Fallecidos
informatica + Suspendidos
* Cruce de datos con RENAP
* Exclusién de Fuerzas de Seguridad (Organismo Judicial,
Ministerio de la Defensa, Policia Nacional Civil)
¢ Exclusion de ciudadanos por pérdida de nacionalidad
(Ministerio de Relaciones Exteriores)
1dia
. Ordena al personal a sy cargo que ejecute los procesos finales
Jefe{a) de Area 9 para actualizar y depurar el Padrén Electoral.
especifica 2 hrs
. - Ejecuta los procesos finales para actualizar y depurar el Padrén
Analista/Técnico .

Informatico 10. | Electoral e informa al Jefe(a) de Area de o actuado. 1 sem
Entrega a la Direccion de Informatica las agrupaciones de
comunidades y la distribucién de mesas en centros de votacién

Jefe(agedgg?t(e)p gtc?amento 11. para la division del Padron Electoral por Juntas Receptoras de
9 Votos y la elaboracion de los Padrones Electorales.
1 sem
Recibe datos enviados por el Departamento de Cartografia,
analiza y traslada al Jefe(a) del Area de Administracion de
Director(a) de 12. | Sistemas e Investigacién para su atencion,

Informatica 2hrs
Jefe(a) de Administracion Recibe los datos del Director(a) de informatica, analiza y asigna

de Sistemas e 13. al personal a su cargo para su procesamiento.
Investigacion -ASI- ;3_ 2 hrs

Analista de Verifica y procesa los datos en la Base Cer?tral del Padrén

Administracion de » Electoral, prepara la versién digital de los Padrones Electorales,

Sistemas e Investigacion
-ASI-

etiquetas y listados de apoyo para ser impresos e informa al
Jefe(a) de Area de lo actuado. ?‘
2 sem

Direccién de Informatica/Direccién de Planificacién
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION

Ordena la preparacion del equipo de computo de los Centros de
Jefe(a) de Area 15 Empadronamiento para su actualizacién y devolucion.
Especifica )
2 hrs.
Prepara el equipo de computo con la Base de Datos del Padrén
Electoral consolidada y depurada, asi como también con la
16 version especial del Sistema GeoEmpadronamiento con el
" | Padron Cerrado y Sistema de Consulta de Lugar de Votacion. El
equipo se devuelve al Puesto de Empadronamiento al que
corresponde y se informa al Jefe(a) de Area de lo actuado.

Analista/Técnico
Informatico

3 sem
Coordina con los Jefe(a) de Area la generacién e impresién de
17. Padrones Electorales, etiquetas y listados de apoyo.

Director(a) de

Informatica 2 hrs.

- . Coordina con el personal a su cargo los preparativos y las tareas
Jefe(agedgi;\timgsgamén 1s | Comespondientes para generar los Padrones Eiectorales,
Investigacion -ASi- etiguetas y listados de apoyo.

3 hrs.

Analista de Ejecuta las actividades especificas para la generacion de los

Administracion de 19 Padrones Electorales, etiquetas y listados de apoyo e informa al
Sistemas e Investigacion " | Jefe(a) de Area de lo actuado.

-ASI- 1sem
Coordina con el personal a su cargo la preparacion del lugar y
del equipo de computo que se utilizara para la impresion de los

Jefe(a) del Area de 20. | Padrones Electorales, etiquetas y listados de apoyo.
Soporte Técnico 9 hrs
Ejecuta las actividades especificas para preparar el area, instalar
. ; figurar el equipo de cémputo que se utilizard en la
Técnico del Area de y contigur: " :
Soporte Técnico 21. impresion de los Padrones Electorales, etiquetas y listados de

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

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

Jefe(a) del Area de

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

RESPONSABLE Flaso ACCION
Revisan los  Padrones Impresos, en caso de encontrar
incongruencias en la revisibn solicitan a Ja Direccion de
Auditores y Oficinistas 25 Informatica las reposiciones necesarias; revisados los Padrones
del DICEP ’ Electorales son entregados por el DICEP a la Direccion Electoral
para su distribucién.
3sem
Ordena el desmontaje, resguardo y almacenamiento del equipo
Director(a) De 26 de computo y del papel especial para imprimir los Padrones
Informatica " | Electorales que haya sobrado.
1 hora,
Coordina con el personal a su cargo el desmontaje, resguardo y
Jefe (a) del Area de 27 almacenamiento del equipo de computo y del papel sobrante
Soporte Técnico : utilizado para imprimir los Padrones Electorales.
2 hrs.
Ejecuta las actividades correspondientes  al desmontaje,
resguardo y almacenamiento del equipo de computo y papel
Técnico del Area de 28 sobrante utilizado para imprimir los Padrones Electorales, con
Soporte Técnico ' Sus respectivos controles e informa al Jefe(a) de Area de Io
actuado.
3 dias
Jefe (a) del Area de ” ‘ggcibgé informe del Tt_écpicc: Informatico y lo traslada a Ia
Soporte Técnico . Iréccion para su conocimiento. » s
] Consolida los informes y notifica a las autoridades superiores
Dllrector(a_) De 30. sobre la elaboracion de Igs Padrones Electorales. P
nformatica 1 dia

Direccién de Informatica/Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Informética
|
. Encargadofa) de 1 . . '
’ Director{a) De { Pl:?esto c(ie) Jefe(@)deArea | Analista/Técnico Jefe{a) del Departamento
i forméfi - Ati
I ; informatica | Empadronamiento Especifica Informético de Cartografia
‘ ] F ; ’
| | i
e ™,
INCio ‘
| ' s ;
I | Detine ydissia ol ometo des] | 1 ! %
; padién y las medidas de! ! J
i seguridad en el papel que se F :
ufikzard, |
il 1sem | | :
' | i | . ;
; : i ‘ | i
Planfica y sobcita &l emid ﬁR e ) ordena| ;
d i ) ) R - ecbe,  revisa, 0,
h‘:mpﬁ::"m"?s sﬂ: Emia les n::s_ianaap:ﬂ: Coordita |2~ atencidn, |clasifica los documentes yl
! reposiciones de inscripc documentos ¥ equipe de equipo de Ito; genera ;
rzpwmmmesgnn:lmn a lravés de DICEP y ¢f . uémputo enviade por los lerhae la gghf degresprauy [
|datos del Padrén Electoral eqipo de computo a def de b Base de Datos del |
para la depuracién de f D'fm’"“e'nfﬂfm Ermadrmamnm. | Padron Electoral & informa de|
Base Central del Pacirin 2“"“' 4 1da o aduado 2l jefea) i
2 i) ' > mesi i
e
|
| |
| !
| | |
| P :
quordhan bs proceses de i i
consoidaciin ¥ ! i
! procesamiento de la Base ¢ I i
L CenhaldeiPadrﬁn Electoral
| i 2lws.
i 1
[ |
| — | |
| E
¥
Ejetuta lufa proceses  para
Goordin s Jofesias) d achmlizar la Base de Datos H
Area Io:puroo:ssos ﬁnalnfs ;)var: Central del Pedrin Electoral
actuakzar y depurar el Padrén e L {Para generar imphimi y enviar ;
ectoral. \ [5tados  del Registro do s i
’3 1dia .Ebcgqres fisico para cada i
¥ T | municipia, i
i ; |7 1sem
|
| |
| ,
P |
| .
| l ! i
| i
} — ‘ | Entrega a R Direccidn de :
| N ; lnfnrmébea I agrupaciones|
i f ‘ 1 iOrdera que efecute b5| Epada ks procesos finales de | comunidades  y I
i : procesos  finales  para) para actualzar ¥ depurar el I distbucsn en
\ — ‘ Baclaizar ¥ depura el Padrén Etecioral © inforrma ol » e Fmesas ‘
Padrin Eletara), J b efe(a). m““ fizs g8 yotacbn EI"“ ‘al i
o 2t | tro 1sem Paﬂrones Electorales. !
1 |
i
; !
| I I
| ‘ L J :
1
J"
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Informatica
4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES
J "
Admisifset(l;)c:%i pe | , Analistade .
Analista/ Técnico Director(a) De Sistemas E Administracién de Jefe(a) de area
Informatico Informética Investigacién Sistemas e Especifica
g Investigacion -ASI-
-ASI-
Recibe analiza ¥
traslada al Jefe(a) de
Administracién de
Sistemas e
Investigacion para su j
atencién.
12 2hrs Recibe los datos del
Depto, da Cartografia,
analiza y asigna al
personal para  su ¥
procasamisnto.
13 2 hrs Vearifica, procesa los
datos en [a Base Central
del Padrén Electoral,
prepara la versién digital
, stiquetas v listados de
apoyo para sar j
impresos & informa al -
Jete(a) de o actuade. Ordena la preparacidn
14 2 sam del equipo de compuio
de los Centros de
Empadronamients para
N SuU actualizacidn  y
Prepara e equipo de devolscion,
computa con la Base de 15 2 hrs.
Datos  consolidaga y i
dopurada y la version
del Sistema
Geoempadronamiento.
Con el Padrén Cerrado
¥ sistama de Consulta| "
de lugar dg votacién,
devuelve el equipo al
puesto da
Empadronamianto y se
infarma al jofe(a). Coordina  con  los
16 3 sam Jefes(a) de Area Ia
__[_'— generacion € impresién
»de Padronas
Electorales, etiquetas y
listadas de apoyo.
17 2hrs
Caordina ¢en el Ejacuta tas actividades
personal los especificas para la
preparativos y las tareas generacién  de  los
Jlcorrespondientes  para N Padrones  Eleclorales,
generar fos Padrones efiquatas y listados de
Electorales, etiquetas y apoyo e informa al
listados de apoyo. Jefe(a). :
18 3 hrs. 18 1 sem i
r
3 i
i
l
!
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‘TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

(Direccién de Informatica

i4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES

] j | -
I . i . ; : ;
i Jefe(a) del Area de Técnico de Areade Jefe(a) de Area de Técnico de Area de Jefe(a) del DICEP y
| Soporte Técnico Soporte Téenico Asistentica Técnica Asistencia Técnica Auditor{a} 1
I
| ~—
? I '
| 'k 2 / |
I |
1 |
Coordina con of personalasu | [
cargo la preparacion del kigar y
| I del equipo de cimputo que se | | I
| |utizard pera la impresidn de os | . !
Padrones Elecloraes, efquetas ! F i
y istades de apayo . : !
G 2, | | i
Ejecuta tas actvidades para | |
praparar el 4rea instaiar y .
confguear of equips de !
Computo que se uilzara en !
i imprasién de Padrones, i P
sliquetas, istados de apoyo |
e ioforma  al  jofe(a). i
2 2dias 4 !
Coordina & impresién por
I furnos  de s Padronaes '
! |Elclorales, Etquetas i
i jistados de apoye que seran 1 1
! ! temviados al DICEP. | i :
‘ I -] 1hora | F ! :
| ‘ ‘ s
l Ejocuta tas actiidages para J i
| impresidn de los Padrones| | :
" Eleclorales,  efiquetas  y| !
J ismo; de apoyo, varificando : i
b caldad de ls mismos, ! i
i Inforera &l Jefe (3} de fo i 1 ‘t
1 ‘ achuadlo y envia ko mmpreso al’ : o i
! ! DICEP con sus respectives | ’
! controles. | ‘ !
| 23 2 Sem| . | |
| —_— ) \ ;
|
| :
! ‘lﬁ |
i ‘ Coondinan la recapeién y ;
‘ t fevisiin de ks Padrenes |
! ! impresos, ebquetas y istados| |
i do apoyo.
‘ 24 3sem ]
| %
I H I i
. ] i
i 1
: f |
i ! Ploe *
| i N, s !
! ; I
1 : n f
v 1 :
! ! I ;
| | | | |
| | | |
|
| |
1 |
i ! i
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

Direccién de Informatica

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.11 INTEGRACION DIGITAL DE LOS PADRONES ELECTORALES

Auditores y Oficinistas Director(a) de Jefe(a) de Area de Técnico de Area de
del DICEP Informatica Soporte Técnico Soporte Técnico

Revisan los Padrones Ejecita las actividades

L";z;?:f:r i ncu:';:u ec::i.:s g: Ordena o  desmontaje, Coordina con el personal a 5u corespandientes al

la revision solicitan a Ia
Direcci6n de Informatica ias
raposiciones e i

resguardo y almacenamiento
del equipo de cdmputo y del
»{PapEL especial para imprimirl

revisados los Padmnel;
Electorales son  entregados

Elsctoral para sy distribucion,
25 3 sern

por el DICEP a tfa Direccién

cargo ol desmentaje,
resguarde y almacenamiento
del equipo de cémpute v dal

los Padrones Electorales que

haya sobrado. Imprimir los Padrones
26 1 hora Electorales.
L 27 2 hrs.

Pape! sobrante utilizado para

les informes y
las Autoridades

sobre la
elaboracién de los Padronas

Redbe informe del Técnico
informético v 1o traslada a la
Direccidn para su

»utiizade para imprimir fos

desmontaje,  resguardo ¥
aimacenamiento del equipo de
cdmputs y papel sobrante

Padranes Electoralas, con sus
respectivos controles [}
informa al Jefe(a) do Area de
fo actuado,

28 3 gias

conocimianio.
29 2hrs

30 1 dia

Direccién de informética/Direccién de Planificacion
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PROCEDIMIENTO 4.12

TRANSMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE flaso ~ ACCION

Evalta con los Jefes(as) de Area el software, equipo tecnologico y
1 recurso humano que se utilizara para el preceso y transmision de
) resultados electorales preliminares.

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

2. electorales preliminares.
1 mes

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

* E-Learning.

* Administracién de recursos para sedes departamentales.

* Recopilacion de Informacion de Junta;$ Electorales y

caracteristicas del Municipio. :

Director(a) de
Informatica

Captura y transmision de imagenes de éctslas.
Captura de resuitados preliminares. :
Sincronizacién de resultados Preliminar st
Publicacién de Resultado Preliminares. :
Calculo de representacion de inorias  para la
adjudicacion de cargos. rT :
Proceso de resultados oficiales. !
Reproceso del Padrén Electoral. 1
Generacion de Estadisticas para la Me@oﬁa Electoral.
o 1 sem
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
Coordinan y asignan el personal a su cargo para la preparacién de
Jefes(as) de Areas 4 los Sistemas Electorales.
Especificas )
1sem
Analiza, desarrolla y realiza pruebas de los Sistemas Electorales e
Analista/Técnico 5 informa de lo actuado y de los resultados al Jefe(a) de Area.
informatico )
4 rmes
Jefes(as) de Areas 6. Lrgg;rrr:zﬂad jlsl Director(a) sobre ios Sistemas Electorales
Especificas ) 1 dia
Recibe el equipo necesario para el montaje de la infraestructura
Director(a) de de los Sistemas Electorales y ordena al Jefe(a) de Ares
Informatica 7. Especifica, la preparacion de kits tecnolégicos a utilizar en el
evento electoral.
2 sem
A Asigna y coordina al personal a su cargo para la preparacion de
Jefe(a) de Area 8 kits tecnologicos a utilizar en el evento electoral.
Especifica ' 1 sem
Revisa, instala, configura y realiza pruebas en el equipo que se
Analista/Técnico 9 utitizara para el proceso y transmision de resultados electorales
informatico ' preliminares e informa de lo actuado al Jefe(a) de Area.
6 mes
Coordina con los Jefes(as) del Area Ia programacién, montaje,
configuracion y pruebas de Ia infraestructura  de
telecomunicaciones a nivel nacional para el Data Center primario
Director(a) de Y secundario, areas de captura y verificacion de datos e imagenes,
informatica 10. | asi como también la preparacion y montaje de la infraestructura en
cuanto a la seguridad informatica y sitios Web para la publicacien
de resultados electorales preliminares,
1 sem
Asigna y coordina al personal a su cargo para e montaje,
; configuracibn y  pruebas de |[a infraestructura  de
Jefe(a) de Area L : . . oL o
Especifica 11. telecomunicaciones, seguridad informatica y sitios Web.
. 1sem
Revisa, realiza el montaje, configuracion Yy .pruebas de Ia
Analista/Técnico 12 infraestructura de telecomunicaciones, seguridad informatica vy
Informatico " | sitios Web. Informa de lo actuado al Jefe(a) de Ar‘qa'.
i 1 mes
Coordina con los Jefes(as) de Area Ia ejecucion de simulacros
Director(a) de 13 técnicos para la transmisién de resul_tad:os electorales
Informatica * | preliminares. |
| _F 1dia
‘ - ) — S
Jefe(a) de_ Area » Q:;?::p :I:d;i)ee;?::al a su cargo para que prep!arg 0s simulacro
Especifica ' ) 1dia
Direccion de Informatica/Direccion de Planificacién 62
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5 ¥\
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . B
Pl
-,
Paso A \%"L
RESPONSABLE No. ACCION
Prepara escenarios y protocolos de prueba para los simulacros de
Analista/Técnico 15 trasmision de resultados Electorales prefiminares e informa de los
Informatico " | resultados al Jefe(a) de Area.
1 sem
Coordina con los Jefes(as) de Area la distribucién del recurso
humano, tecnolégico y financiero para la preparacion de la
Director(a) de logistica correspopdiente a I::;l transn?isién de los _resultados
Informatica 16. glector_ales preliminares a nivel nacuonal_, estableciendo los
lineamientos para el uso del Sistema “Administracién de Recursos
para Sedes Departamentales. :
2 dias
Ordena la movilizacion del personal de Informética asignado a
Director(a) de cada sede.departamental para_l_a' coordinacién de operaciones
informatica 17, corr_espondlentes a la transmision de resultados electorales
preliminares.
1dia
Se trasladan a la cabecera departamental con los recursos
Coordinadores(as) asignat}qs para coordinar las operaciones correspondientes a la
Departamentales de transn_msuén de resuitados electorglefs preliminares, organizan y
Transmision de 18. capacntan al per_sonal de apoyo, distribuyen y'controlan el recurso
Resultados Preliminares bajo su cargo, implementan el Centro de Computo y Iz logistica
en el departamento para dicha transmision.
2 sem
Recibe orden de las Autoridades Superiores para realizar el
simulacro oficial y coordina con el personal de Informatica
Director(a) de 19 encargado en cada Departamento las actividades para Hevarlo a
Informéatica " | cabo.
1 dia
. Reciben instrucciones, coordinan ia gjecucion del simulacro oficial
Di?ggg:ﬁggtr:fe(: ?e mediante protocolo, lo ejecu_tan e informan al Director(a) de lo
Transmision de 20. | actuado y del resultado obtenido.
Resultados Preliminares -
1 dia
Coordina el desarrolio del evento desde el Centro Nacional de
Recepcién y coémputo de escrutinios: §
* Puesta a ceros las bases de datos desde los sistemas
* Apertura de los canales de telecomuricaciones para la
recepcion de la informacion
¢ Informes ejecutivos peridicos al Pleno ide Magistrados
Director(a) de sobre el avance de los resultados electofrafés
Informatica 21. * Gestion, control y auditoria de la informaciéh recibida

Gestion, control y ajustes de los equipos y sistemas
informaticos para su &ptimo funcionamient rf_‘
Pubiicacion de resultados electorales preliminares

* Monitoreo de las actividades electo es{%f en las sedes
departamentales :

2 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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4 s 7

RESPONSABLE Faso ACCION
: ‘Eiecutan con el personal de apoyo las acti\fidades en el centro
Coordinadores(as) nacional de recepcién y computo de escrutinios correspondientes
Nacionales de 22. | al evento electoral
Transmisién de ) )
Resultados Preliminares 2 dias
. Realizan con el personal de apoyo todas las actividades
D%%%ﬁéﬁgﬁtraefé:z)e concernientes al dia del evento electoral, con ba_se al protocolo
Transmision de 23. para la transmision de resultados electorales prellmmares.
Resultados Preliminares 2 dias
Dan  por iniciado el proceso de transmisién de resultados,
Magistrados(as) del convocan a ios medios de cornunicacion para dar informe oficial
Tribunal Supremo 24. | del avance de los resultados preliminares.
Electoral
: 2 dias
; Ejecutan con el personal de apoyo las actividades del proceso de
Col\? ;g:gﬁgg:ﬁ‘: 5) transmisi_én y publicacién de resultados electorales prefiminares ¥
Transmisién de 25. | generan informes al Director(a) de Informatica:
Resultados Preliminares
2 dias
Recibe informes de los resultados electorales preliminares en
26, | Curso y lo notifica a las autoridades del Tribunal Supremo
* | Electoral. ‘
2 dias
Director(a) de Informatica Coordina con el personal correspondiente . de ' Informatica el
: desmontaje del Data Center primario Yy secundario después de
27. | terminadas las actividades de recepcidn y computo de escrutinios.
‘ . 1 sem
- Con personal de apoyo ejecutan el desmontaje del Data Center
Coordinadores(as) primario y secundario e informan al Director de lo actuado.
Nacionales de 28
Transmision de : )
Resultados Preliminares ‘ 1 sem
Terminan sus actividades con sus respectivos controles, envian el
Coordinadores(as) equipo de cémputo a la sede de la Direccion de Informética y
Departamentales de og regresan a la misma. Devuelven los recursos g.iasignados que
Transmision de © | correspondan y presentan informe de la comision realizada.
Resultados Preliminares ‘ :
é 1 sem
Coordina con el Jefe(a) de Gestién de Caiidaq la fecepcién de los
Director(a) de docur_nentos electorales del evento para reallz‘aﬁ el '} inventario final
. 30. | del mismo. N
Informatica b ‘
| } i 1dia
Asigna técnico para que reciba, revise, co”?lolj:t;:le, ordene los
Jefe(a) de Gestion de 31 documentos electorales vy realicen informe. Al recibir el informe o
Calidad " | traslada al Director(a) de Informatica. . PoE
' 2dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;:f’ ACCION
Recibe informe sobre los documentos electorales y coordina con
Director(a) de 30 el Jefe(a) de Soporte Técnico la recepcion deﬂ equipo informatico
Informatica " | pararealizar el inventario final del mismo.
1dia
Asigna Técnico a su cargo para que reciba, revise y realice el
Jefe(a)’de _Soporte 33 inv_entario final del equipo_ informatico y preseqfn_te informe. Al recibir
Técnico " | elinforme lo traslada al Director(a) de Informatica.
: 2 dias
Director(a) de Recib_e informe sob_re el _equigo_informatipo y ?n caso de faltantes,
Informatica 34. | coordina lo necesario para solicitar su bajaa qpnde corresponda._
: 1 dia

Direccién de Informética/Direccién de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMOQ ELECTORAL
Direccidn de Informatica
4.12 TRASMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES
Jefes(as) o
Director{a) de Encargados(as) de Areas Analista/Programador(a) Analista/Técnico
Informatica ) Especificas 9 Informatico
INICIO
Evallia con los Jefes(as) de
Area los recursos para el
procaso alectorai y
transmision de resultados
electorales preliminares.
1 3 mes
Solicita los recursos para ol
proceso  y transmisién de
resultados electorales
preliminares.
2 1 mes
i Coordinan  y  asignan el Analiza, desarolia y realiza
Orde | A
E;pe:%c: aJ!ef::sanc‘:)allo rs: personal a su cargo para la pruebas de los Sistemas
milliples ' Sistemas o Presentacién de los Sistemas JIElectorales @ informa de lo
Electorales: Electorales. actuado y de las resultados al
2 4 1 som 4 1 sem Jafa(a) de Area.
5 4 mes
Recibe  equipo para el
montgje de la infraestructura
de los Sistemas Electorales, y informan al Director(a) sobre
ordena al(os) Jefes(as} o de .
Area Especifica [ los  sistemas  Eleciorales
. ' " desarrollados. N
Preparacién de kits 6 1 di
tecnoldgicos a utilizar en el A
avento electoral.
7 Z sem
Revisa, instala, configura y
Asigna, coordina al persenal a realiza pruabgs en el aquipa
Su €argo para la preparacion Qua  se  Utilizara .’.’2{5 el
#|de Kits a ulitizar en el Evente p Proceso Y. trasmisién  do
Elactoral. resultados ©  electorales e
8 1 sem infma  de. o actuado al
' jeta(a).
9 & mes.
Coordina con los Jefes(as) de
Pprogramacion, emontaje,
configuracién y prusbas de la
infraestructura [ ]
telecomunicaciones a  nival Asigna y coordina al personal
nacional para &l Data Center a su cargo para @ montaje y
primarie y secundaro, dreas prugbas, seguridad de la
de captwra y verificacién de |infraestructura de :
datos e imagenes, asi como " |telecemunicaciones, :
también la preparacién vy seguridad informdtico y sitios . :
montaje de la infraestructura wab. i :
en cuante a la seguridad 13 1 sem I [}
informatica y sitios Web para |
la publicagion de resultados H
electorates preliminares. |‘
10 1 sem ‘
2 |
.
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TRIBUNAL SUPREMO ELLECTORAL
Direccién de Informatica

4.12 TRASMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

Analista/Técnico
informatico

Director(a) de
Informéatica

Jefe(a) de Area
Especificas

Coordinadores(as)
Departamentales de
Trasmisién de
Resultados Prefiminares

[Revisa, realiza el montaje,
configuracidn y prusbas
de la infraestructura de
telecomunicacionas,

Coordina con los Jefes{as)
de Area la ejecucién de
5 SIMUlaGes técnicos para la

seguridad  informética v
sitios Web. Informa de lo
actuado al Jsfe(a) de
Aroa.

112 1 mes

Asigna al personal a su
cango para que se prepare

ansmision de resultados
slectorales praliminares.
13 1dia

»los simulacrog
corespondientes.
14 1dia

¥

Propara simulacros  de
transmisién  de resuftados
Electorales preliminares o

Coordina con los Jefes(as)
la  distnbucion  de  los
recursos para la preparacion
de la fransmision de los

informa de ks resuitados al
isfa(a).
15 1 sem

[résultados etectorales
preliminares a nivel nacignal,
estabiecianda los

lingamientos para et uso del
Sistema *Administracion de
Recursos para Sedes
Departamentales,
16

I

Ordena la movilizacidn del
personal de  Informatica
asignado a cada sede
departamental para Ia
ceordinacion de operaciones

2 dias

Se trastadan a la cabecera
departamental con  los
recursos asignados para
coordinar las  operaciones
comespondientes a  |a
transmisién: de resuitados
electorales:!  preliminares,
Jjorganizan iy capacitan al

carrespondiantes a la
transmision de resuftades
electorales praliminares.
17 1 dia

Recibe orden de Ilas
Autoridades Superiores para
realizar el simulacro oficial y
coardina con el parsonal de
Informética encargado  en |«

personal - de apoyo,
distr'jbuyanj,;y controlan el
recurso  bajo  su  cargo,
implemsnta: el Centro de
Cémputo yjla Iogistica en el
departamento para  dicha
uar 3

18 | . 2 sem

cada Departamento las
actividades para llevarlo a
cabo.

19 1 dia

NV
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Informatica

4.12 TRASMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

Coordinador(a) Coordinadores(as) Ma, istéa dos(as) del
Departamentales de Director(a) de Nacionales de Tn%un‘ L1 Supremo
Trasmision de Informatica Transmision de " Electo rgl
Resultados Preliminares Resultados Preliminares :
L . . . Ejecutan las actividades en
Coerdinan la ejecucién del Coordina el desatrolla del N
simulacro oficial , lo ejecutan & eventy desde el Centro el 0?2”" pacional  de
informan al Director(a) de lo #{Nacional de Recepcion y p{TECERCION ¥ nomput_o de
actuado y resuitado obtenido. computa de esorutinios. asenitinios comespondientes
20 1 dia 21 2 dia glzavantn algctorat. -
as

!

Roalizan todas ias Dan por i!j»f:iado Bl proceso
actividades concemientes al da fransmigién de resullados
dia del evente electoral para N convocan @ los medios de
la transmisién de resultados mcamunicackin  para  dar
electarales preliminares, inforrne oficial del avance de
; los resultados praliminaras,

23 2 dias ]

24 2 dias

Recibe informes de los Ejecutan las actividades de i
Iresultados elactorales transmision y publicacion de .
preliminares en curso y lo resultados electoralas ‘
modifica a las autoridades preliminares vy gensran

del T.5.E. informes para el Director(a).

26 2 dias L 2 dias

Coordina el dasmontaje del

sl | o o comonae o
?;nd_a:: dg:f:ﬁo g: »secundaric o informan al
paion y P Director(a) de lo actuado.
escrutinios. 28 4 sem

27 1 sem

Terminan actividades con
contrales, envian el equipo ‘
de computo a la sade de la 1 ;
Dirgecion de  Informatica y i
regresan a2 la  misma. i i
Prasentan informe de lo b
fealizada. :
29 1 sem
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de Informatica

4.12 TRASMISION DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES

Director(a) de Jefe (a) de Gestion Jefe(a) dq Soporie
Informéatica de Calidad Técnico

gigna tocnico para que raclba,
Coordina con el jefe{a)} de Gestién revise, consolide, ordena los
da Calidad Ia recepcién de los documentos electorales y realice
documentos alecioraies dsl Jlinforme. Al recibir informe lo
evento para realizar el inventario Tltraslada  a  Director(a) de
final del mismo. Informdtica,
30 1 dia
31 2 dias
v
Racibe informe  sokre los documentos Asigna Técnico a slu cargo para gue
eleclorales y coordina con el Jefe(a) raciba, revise y rirqnce al inventaria
de Soporte Téenico la recapdion dal [final dal aquipo infc-%méﬁcu ¥ presente
aquipo  informético para realizar el " linforme. Al rocibif el informe lo
Inventario final del misma. traslada al Director(a).
32 1 dia 33 i 2 dias

Recibe informe sobre el equipo
informatico vy en caso de faltantes de
coordina le necasario para solicitar su e
baja a donde comresponda.

34 1 dia

FIN
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5. GLOSARIOC.

Mantenimiento al Hardware.

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

Atenciones por Hardware.

Comprende todos los servicios de soporte técnico informatico brindados a los
usuarios derivados de alguna eventualidad de los equipos, por ejemﬁlo: soporte
técnico en cuanto al funcionamiento del equipo brindado en forma presencial, via
remota o via telefonica, instalacion o configuracién de servicios informéticos,
actualizacion de configuraciones o reconfiguracion de equipos, etc. ‘

Mantenimiento al Software.

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

Atenciones por Software.

Comprende todas las actividades realizadas en atencién a solicitudes tanto
internas como externas de informacién procesada en los sistemas o derivada de
ellos, por ejemplo: creacion de reportes, listados, volcados de datos impresos o
digitales. Capacitaciones, elaboracién de guias, manuales o informativps para los
usuarios, etc. creacidon de usuarios de los servicios o cambio de clave
activaciones o inactivaciones, etc. '

Actualizacion de Datos.

Comprende todas las actividades mecanizadas o automatizadas  que permiten
agregar, generar, verificar o actualizar informacién de interés para los [procesos y
funciones de la Institucién o en apoyo a sus entidades, por ejempld;?d gitacion de
datos, digitalizacion de documentos, revisién, control y \f@liqacién de
actualizaciones realizadas a los datos, actualizaciones masivas, cfairgh de datos
masivos, complementacién de la informacion, etc. ol
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Active Directory Es un servicio establecido en uno o varios
servidores en donde se crean objetos tales como
usuarios, equipos o grupos, con el ObjetiVO de
administrar los inicios de sesion en los iequipos
conectados a la red, asi como también la
administracion de politicas en toda lared.

Ad-hoc Se refiere a una solucidn especiﬁ¢amente
elaborada para un problema o fin preciso y, por
tanto, no generalizable ni utilizable para otros

propositos.

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

ASI Siglas de Administracion  de Slster:nas e
Investigacion (Area de la Direccién de lnformatlca
del TSE).

Backup Copia de seguridad o de respaldo. En Tecnologias

de la Informacion e Informatica es una copia de
datos originales que se realiza en algin medio con
el fin de recuperarlos en caso de pérdida.

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

Cartografia Departamento de la Direccion Electoral del TSE
CEM Siglas de Circunscripcién Electoral Municipé%i.
Data Center Ubicacién donde se concentran los recursos

necesarios para el procesamiento de la: mfermamon
de una organizacion.

Dato Elemento aislado que atin no ha sido procesado ni
relacionado con otros. -

Depuracion Proceso de identificar mcongruenmas y "icorregir
datos en el Padrén E!eotoral *

DICEP Siglas del Departamento de Inscf‘jj
Ciudadanos y Elaboracion de ;.
(Departamento de la Direccién General del Reglstro
de Ciudadanos del TSE).
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DNS Siglas de Domain Name System (en espaiiol: \
sistema de nombres de dominio) es un sistema de
nomenclatura jerarquica para computadoras
servicios o cualquier recurso conectado a lnternet o]

a una red privada.

E-learning Consiste en la educacion y capacitacién a traves de
Internet. Este tipo de ensefianza online permnte la
interaccion del usuario con el material mediante la
utilizacion de diversas herramientas infonnéiicas.

E-voting Voto electronico es una expresion que comprende
varios tipos de votacion, que abarca tanto modos
electrénicos de emitir votos (voto por mternet) como
medios electrénicos de contar los votos.

Geoelectoral Cédigo utilizado para la distribucion geograﬁ‘ca de”
los ciudadanos votantes, segun la ublcacmn de su
residencia electoral. :

Hardware Se refiere a los componentes fisicos o tanglbles de
un sistema informatico (equipo de computaclon)

Informacién Conjunto de datos que han sido procesados y
relacionados entre si para la toma de demsmnes

IVR Son las siglas de Interactive Voice Response que

se fraduce del inglés como respuesta .de voz
interactiva.
El IVR es la interface entre el usuamo y la
infformacién de sus datos, a través del telefono El
cual permitrda a sus consultantes |obtener
informacion especifica de manera rapida'y veraz

Online Es una palabra inglesa que significa “en I_nea. El
concepto se utiliza en el ambito de la informatica
para nombrar a algo que esta conectado o é alguien
gue esta haciendo uso de una red (generalmente

Internet).
Organizaciones Departamento de la Direccién General d 'I Registro
Politicas de Ciudadanos dei TSE. k
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Procedimiento Conjunto de acciones u operaciones que tlenen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre
el mismo resultado bajo las mismas cxrcunstgnmas.

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

Red Conjunto de hardware y software interconectados
entre si por medio de dispositivos f|$|cos para
transportar datos, compartir informacion y recursos

Servidor Equipo fisico o virtual con caracterlstlcas espemales

en Hardware que brinda uno o varios serwcros de
informacion.

Sistema Informatico Conjunto de partes interrelacionadas entre si que
permiten el ingreso, proceso y almacenamtento de

informacion.

Software Se refiere a la parte intangible de un fsistema
informatico  (programas o  aplicaciones de
computacién). ?

Tecnologia Conjunto de conocimientos y técnicas aphcadas de

forma légica y ordenada que le perrmten al ser
humano cambiar su entornc material o wrtual para
satisfacer sus necesidades.

Telecomunicaciones Son todas las formas de comunicacion a‘dist’ancia.

Ti Slglas de Tecnologias de la Informacion. i Abarca
todo lo relacionado a la conversnon
almacenamiento, proteccion, procesamtento y
transmisién de la informacién.

Web Significa red, telarafia o malla. El conoepto se utiliza
en el ambito tecnoldgico para nombrar a una red

informatica y, en general, a Internet. L

p

i
i
i
i
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