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ACUERDO No. 206-2017

£

ACUERDO NUMERO 206-2017
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que ¢l Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia clectoral, 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, con oficio No. DP-0O-188-09-2017, con fecha 27 de
septiembre de 2017, sometid a consideracion de este Tribunal, el proyecto de Manual de
Funciones y Procedimientos del Archivo del Tribunal Supremo Electoral, por lo que
habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicién que
corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos del Archivo del
Tribunal Supremo Electoral, que forma parte de este Acuerdo:

ARTICULOQ 2°. E| presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y debera hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia diez de octubre de dos mil diecisiete.

COMUNIQUESE:

Lic. Julid
Magistrado Vocal 1

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. - linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 - planta 2232 0382 al §

sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt




3B

ACUERDO No. 206-2017

: SECRETARIA
| Vi 1 . Eli ireini : / GENERAL
; . Eqcargada derP&spacho

Secretaria General

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. - linea directa: 1580 - PBX: 2413 0303 - planta 2232 0382 al 5
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt




TEl MO TUCRE SN

LS

S ————

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO DEL TRIBUNAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA SEPTIEMBRE 2017



Y s

MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEL ARCHIVO DEL TRIBUNAL




!
g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

CONTENIDO

L. PRESENTACION. ...ttt oo |
2. BASE LEGAL ......oiiieiaseaeeteeeeeeseee s ses st oseseeeeseees s es et e e 2
3. FUNCIONES Y ORGANIZACION...........ooooeeoeee oo 3

3.1 FUNCIONES: ..ottt ees s e 3

3.2 ORGANIGRAMAS .....ooceeosmmssscivsicesasssssissiisiommmsssssessossmnsesassesssssossorsemeessis stassstees s 3
3.2.1 ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL............oooooooooooo 4
3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA ..o 5
4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.......ocooovoeoooooecooeeoeooooooooooooo 6

4.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA RESGUARDO EN ARCHIVO............. 7

4.2, ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION DE DEPENDENCIAS

DE LA INSTITUCION.....ccoooovvviooomerreeeremeommecceseoeee oo 9

43. DEPURACION ANUAL DE ARCHIVO DEL TRIBUNAL oo 12
5. FORMATOS Y/O FORMULARIOS .......oooooooooeeeeooeeeooeoeoeoeooooooooooooooo 14

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacién i



e e e e e T Rl ity S AIETT L S LB R S

S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

1. PRESENTACION

El Manual de Funciones y Procedimientos del Archivo del Tribunal presenta la
base legal de la creacién de la dependencia, las funciones y organizacion de la
misma. Ademas se incluyen el Organigrama del Tribunal y del Archivo, los
procesos y los principales procedimientos que efectta el Archivo del Tribunal con
sus respectivos diagramas, que incluyen a los responsables de efectuar los
procedimientos y el tiempo que se necesita para realizar dicha actividad, con la

finalidad de facilitar la comprensiéon de las actividades que realiza la
dependencia.

Por ultimo se agregan los formularios para facilitar las actividades del Archivo y
ofrecer un mejor servicio a los usuarios internos, pudiendo realizar las gestiones
por medio de la Intranet del Tribunal.

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacién 1
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2. BASE LEGAL

2.1 NORMATIVA GENERAL

Articulo 152 de la Ley Electoral de Partidos Politicos, el cual establece que: “El
tribunal Supremo Electoral podré crear las dependencias pertinentes para el mejor
desarrollo de sus funciones, las cuales deberan ser reglamentadas al momento de

sSu creacion”.

Archivo del Tribunal/Direccidn de Planificacion 2
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3. FUNCIONES Y ORGANIZACION
3.1FUNCIONES:

La unidad de Archivo, tiene como objetivo principal el resguardo y conservacion de
los documentos electorales y administrativos que son enviados por las diferentes
dependencias del Tribunal Supremo Electoral. Clasificar y conservar en resguardo
toda la documentacion de la institucion. También es parte de su funcion, llevar un
estricto control de la misma, por lo cual se han implementado métodos para lograr
una pronta localizacion de los documentos archivados y conservar, asi, el
patrimonio documental. Ademas se trabaja en la depuracion de la documentacion
en archivo con la coordinacion de los jefes de las dependencias y el visto bueno
de las autoridades.

Para tal fin, en esta dependencia se tiene un orden especifico para archivar los
documentos, que permite fAciimente su ubicacién, proporcionando asi, una pronta
y eficiente atencién al ser solicitados. Esto permite realizar el servicio en el menor
tiempo posible.

3.2 ORGANIGRAMAS

El primer Organigrama nos muestra la ubicacién en la organizacion del Tribunal y

el segundo su dependencia de la Secretaria General.

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacion 3
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3.2.1 ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

ORGANIGRAMA DEL
TRIBUNAL SUPREMOQ ELECTORAL

‘TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA

TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

PLENO DE MAGISTRADOS e

 PRESIDENCIA

SECRETARIA
GENERAL i

ARCHIVO DEL
TRIBUNAL
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GUATEMALA C.A.

4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Aqui se presentan los principales procedimientos que se realizan en el Archivo del Tribunal.

Tribunal

“‘Supremo’

Secretaria

" General

“Archivo del Tribun‘al'

g

4:1.Recepcion de’ dbcume_nto; ‘para _'resgqé'rdo

en-Archivo’= ="

Servicios'y gestiones 4.2 Atencionide requermmentoside
Hh “Administrativas de dependencias de alnstitucion..

4.3 ‘Depuracion anual de Archivo

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacion
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.1.RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA RESGUARDO EN ARCHIVO

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) del Archivo

d
Archivo del Tribunal

2. Departamento/Seccion/Unida

5. Puesto nominal:
Jefe(a)

3. Ubicacién fisica:
3ra. Calle 1-67 zona 1

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a) de Dependencia
Solicitante

1.

Completa el formulario “Formato para envio de documentos para
resguardo” en la plataforma de Intranet, indicando la descripcién y
cantidad de los expedientes fisicos que se van a enviar.

30 min

Envia el formulario por medio de la plataforma de Intranet, imprime una
copia del formulario electrénico, y lo adjunta a los expedientes fisicos
que se van a enviar al Archivo del Tribunal, en el orden correlativo en
que se detallan en el formulario

30 min.

Jefe(a) del Archivo del
Tribunal

Recibe el formulario electrénico por medio de Intranet, y los
documentos fisicos.
30 min

En forma conjunta con la persona de apoyo, verifica que Ila
documentacién y el detalle de la misma coincidan, que este todo en el
orden debido y se procede a firmar y sellar la copia que la
dependencia envia para su archivo interno.

2 horas

De no coincidir la documentacion con el detalle de ésta, no se le dara
Ingreso, regresando la misma a la dependencia de procedencia de los
documentos.

30 min

Instruye a la persona de apoyo para que ingrese a la base de datos el
listado de documentos recibidos.

3 horas

Mensualmente se informa a la Secretaria General sobre los
movimientos e ingresos de los documentos asi como las otras
actividades realizadas

30 min

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacién
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GUATEMALA CA.

fTribunal Supremo Electoral
'Archivo del Tribunal ) C _
\ 4.1 Procedimiento de Recepcion de Documentos para Resguardo en Archivo 1

[

Jefe(a) Dependencia Solicitante Jefe/a) Archivo del Tribunal

|

‘ J‘ ol : R - m———]
|
|

e 5

Completa el formulario de "Formato para envio de

documentos para resguardo” en la plataforma de

Intranet, indicando la descripcidn y cantidad de
[ — los expedientes fisicos que se van a enviar

1 30 min

S :
. v

Envia el formulario por medio de la plataforma de ‘
Intranet, Imprime una copia del formulario =

|
| electrénico, y lo adjunta a los expedientes fisicos Recibe el formulario electrénico por medio de Intranet,
| ' Que se van a enviar a la Unidad de archivo y los documentos fisicos |
| General, en el orden correlativo en que se detallan|-——
‘ | en el formulano 3 30 min

| | L
‘ ‘2 30 mun ( — ===
| S ——— . v

Verifica que la documentacién y el detalle de la misma
coincida, se verifica que todo esté en el orden debldoi
Y se procede a firmar y sellar |a copia que la|
depeandencia envia para su archivo interno |

4 2 horas i

|
|
P N No
De no coincidir la documentacién con el detalle no
| se dara ingreso y se avisa a la dependencia.

v

Se ubican los documentos en el lugar que se ha
asignade a Ila Dependencia que envia lal
l documentacién,

¢®s correcta la
‘. ™ informacion? |
|5 30 min ¢
L Si

(] 3 horas

Se alimenta la base de datos con el archivo
electrénico.
|
|

| 7 3 horas

| ovimientos e ingresos de los documentos. ‘

J Se informa a Secretaria General sobre los | ’
| 2y |

| 8 30 min |

| ~ S |
1y |

| ( |
| -

L
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GUATEMALA C.A.

==
; X
4.2. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION DE DEPENDENCIAS\@:0.8%
INSTITUCION
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Jefe(a) Archivo del Tribunal
2. Unidad: 5. Puesto nominal:
Archivo del Tribunal Jefe(a) Archivo del Tribunal
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3ra. Calle 1-67 zona 1 Secretario(a) General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE iy ACCION
1 Completa el formulario de Intranet “Solicitud de expediente al Archivo
Jefe(a) de la dependencia Generali', elabora el oﬁc_:io, hac:_e llamgqa telefénica o envia correo
el electrénico, detallando la informacién solicitada.
solicitante ;
30 min
2. Recibe en la plataforma de Intranet el formulario de |a dependencia
solicitante, verifica en la base de datos la existencia del documento o
informacién solicitada, agrega a la conversacion a la persona de
apoyo, le traslada oficio, correo impreso o informacién telefénica, y la
instruye para que atienda lo solicitado.
Jefe(a) Archivo del Tribunal 50 mir
3. Si la informacién no se encuentra en el Archivo del Tribunal se informa
a la dependencia por medio de la conversacién de Intranet u otro
medio, que dicho documento no ha sido recibido en el Archivo.
30 min
4, Recibe instruccion, recopila lo solicitado, y elabora oficio, conocimiento
o vale, para la entrega al solicitante y traslada al Jefe para firma y
Persona de apoyo verificacion de la informacion a entregar.
2 horas
5. Recibe oficio, conocimiento o vale, verifica la informacion a entregar y
firma documento. Registra en la base de datos, la fecha de entrega en
Jefe(a) Archivo del Tribunal calidad de préstamo de los documentos y lo resalta con un color
determinado.
2 horas
6. Recibido el oficio de envio firmado por el Jefe(a) del Archivo y
verificados los documentos solicitados, los empaca y los envia con el
PEisoia deano mensajero asignado. En caso de ser urgente la entrega a la
o apoyo dependencia solicitante, coordina con Servicios Generales para el
envio de los documentos.
3 horas
7. Recibe de las dependencias, la documentacién prestada en
oportunidad anterior. Elimina el color que resalta los documentos
Jefe(a) Archivo del Tribunal prestados y registra la fecha en que se devolvieron los mismos.
Traslada a persona de apoyo para resguardo.
3 horas

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacion 9
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Persona de apoyo

8.

Recibe la documentacion proporcionada en calidad de préstamo y la
coloca en el espacio fisico que ocupaba anteriormente la misma.

2 horas

Archivo del Tribunal/Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

ETribunal Supremo Electoral
|Archivo del Tribunal

| 4.2 Procedimiento de Atencion de Requerimiento de Documentacién de \
Dependencias de la Institucion

Jefe de la Dependencia

I
\ s Jefe(a) del Archivo del Tribunal Persona de Apoyo
\ Solicitante |
| [ s S = - =i 1
' =
! l { INICIO \ |
W '
o
. oo W —
[Completa el formulario de Intranet! Recibe en la plataforma de Intranet el 1
| |"Solicitud de expediente al Archivo formulario de la dependencia solicitante, |
! | |General", elabora el oficio, hace verifica en la base de datos la existencia |
! llamada telefénica o envia correo del documento o informacién solicitada e |
| electrénico, detallando la| instruye a la persona de apoyo para que |
| ‘ informacién solicitada. | atienda lo solicitado.
| | t 30 min ‘ 2 30 min
' ——— —_— —
Si la informacién no se encontrara en esta Recibe  instruccion, recopila lo |
Unidad se informa a la Dependencia por solicitado y elabora oficio, !
medio del foro de la Plataforma de conocimiento o vale, para la entrega al '
‘ Intranet e el Formulario, que dicho L solicitante, traslada al Jefe para firma ¥ |
i 1 documento no ha sido enviado al Archivo verificacion de la informacién a
| del Tribunal. |entregar
| |
‘ i g 30m1r|4] 4 P 72@%5_‘
= v — S ,
Recibe oficio, conocimiento o vale, verifica
la informacion a entregar y fima Recibido el oficio de envio firmado por
documento. Registra en la base de datos, el Jefe(a) del Archivo y verificados los |
la fecha de entrega en calidad de documentos solicitados, los empaca y |
| préstamo de los documentos y lo resalta los envia con el mensajero asignado
con un color determinado |
|6 3 horas | |
i s 2 horas ‘
' | = S |
| = o e ——— - ] |
| Recibe de las  dependencias la | |
‘ ‘ \ documentacién prestada, en oportunidad Recibe la documentacion |
| | anterior. Elimina el color que resalta los proporcionada en calidad de! |
[ documentos prestados y registra la fecha préstamo y los coloca en el espacio
[ en que se devolvieron los mismos. » fisico que ocupaba anteriormente la
‘r | Traslada a persona de apoyo para jmisma.
‘ resguardo
'8 2 horas |
\ 7 3 horas | J
| f 5\
‘ ‘ ( FIN |
% s

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacion 11
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4.3.DEPURACION ANUAL DE ARCHIVO DEL TRIBUNAL

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) de Archivo General

2. Unidad:
Archivo del Tribunal

5. Puesto nominal:

Jefe(a) de Archivo General

3. Ubicacion fisica:
3ra. Calle 1-67 zona 1

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Secretaria(o) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
I 1. | Coordina con las Dependencias del Tribunal Supremo Electoral las fechas
para presentarse en el Archivo del Tribunal para la Depuracién de
Documentos administrativos que se puedan dar de baja.
| Jefe(a) del Archivo del Tribunal S
2. | Envia circular a todas las dependencias informando de la fecha asignada,
segun esté programado en el calendario.
[ 1 dia
! 3. | Asigna al personal responsable para que se presente al Archivo del Tribunal
Jefe(a) de Dependencia y realice la depuracion de la documentacién de la dependencia.
L 10 min
| 4./Se presenta al Archivo del Tribunal y revisa los expedientes
correspondientes a su Dependencia, clasificando la documentacién que se
quedara a resguardo y la que se puede dar de baja.
lPersona asignada 1dia
5.|Elabora un listado de los expedientes que se daran de baja, para
l presentarlo a su Jefe Inmediato para su visto bueno.
30 min
6. | Revisa y autoriza la baja de los documentos. Entrega listado a la persona
IiEfE(a) de dependencia asignada_
' 7. | Recibe el listado y lo presenta al Archivo del Tribunal para confirmar Ia
Persona asignada depuracién de los documentos.
L 30 min
| 8. | Recibe el listado enviado por la dependencia, e instruye al personal de

Jefe(a) del Archivo del Tribunal

apoyo para realizar la destruccion de los expedientes. Si la cantidad de
expedientes a depurar es grande, coordina con la Seccién de Servicios
Generales la contratacidn de una empresa recicladora.

60 min

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacién 12
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
;Unidad de Archivo del Tribunal

|
4.3 DEPURACION ANUAL DEL ARCHIVO DEL TRIBUNAL

! . \ |
| | |
| Jefe(a) de Archivo ; : {
‘ | (@ Jefe(a) de la Dependencia Persona asignada
\ \ del Tribunal !
. l
| -
‘[ { INICIO ) !
i l
—_—
| [Coordlna con las dependencias del Tnbunal '
| | |Supremo Elecioral, las fechas para presentarse | f
®n sl Archivo del Tribunal para la gepuracidn de
documentos administrativos Qque se puedan dar
de baja
i1 1 dia
| | ]
| | |
|
| ‘ L ‘
. ——— —_— < —_——— L
| | Se presenta al Archivo del Tribunal y rewvisa,
Envia circular a todas las dependencias, Migm‘wrﬂrl r::??’:ﬂ;par::;:;": IIou expedientes correspondientes a su!l |
| informando de la fecha asignada segun esté 29!”;;0:1 de ‘I': docu':n:nmm%n de la dependencia, clasificando la documentacién | |
‘ iptogramadoeicalandaﬁo deg:ndenda que sa quedara en resguardo y la que se| |
puede dar de baja !
2 1 dia ‘
3 10 min
| 4 1 dia |
| _— L = S—— S
{ |
= i e =
1
2 7 Elabora un listado de los expedientas que se
| Revisa y autoriza la baja de los documentos daran de baja, para presentario a su Jefe
Entrega listado a la persona asignada. s i para su visto busno
\ 5 39,min s 30 min
‘ | f
| |
|
‘ | ‘
=== e == 1 |
Recibe el listado y lo presenta al Archivo dal
Tribunal para confirmar la depuracidn de IosI
» documentos.
| 7 30 min ||
|

|Recibe el listado enviado por la dependencia, &

— ] |

instruye al parsonal de apoyo para realizar la |
destruccion de los expedientes. Si la cantidad

de expsdientes es grande, coordina con la
} Seccitn de Servicios Generales la contratacién
|

de una empresa recicladora.

a8 60 min

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacion 13



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

5. FORMATOS Y/O FORMULARIOS

Se adjunta los formularios utilizados para realizar las acciones de la Unidad.
5.1 FORMATO EN INTRANET PARA ENViIO DE DOCUMENTOS PARA RESGUARDO

Formularios
Formato Para Envié De Documentos Para Resguardo
[ =] Los datos requeridos estin marcados en rojo, por favor complete b informacién solicitada.

= Dependenaa rDvT:mnn de Planificacdn

L 4

Nombre del Miria Aleiar 5 =
Responsable r 2 yoak

» Estainformaddn se llena automaticamente y no la puede editar.

Desaipadn detallada de doamentos
X da A | Bo |43
4 | | | |A-22-

No. de
Identificacién/correlativo

Descripcién del docurmento |

Ruta: table.table

Instrucciones para el llenado del formulario: Utilice esta tabla para llenar el formulario con los documento que
necestte guardar. Utdlice las flechas de su teclado para desplazarse entre las celdas, luego ingrese Ios datos.

Observadones

Archivo del Tribunal/Direccién de Planificacién 14



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

5.2 FORMATO EN INTRANET PARA SOLICITUD DE EXPEDIENTE AL ARCHIVO
GENERAL

Formularios

Solicitud de Expediente al Archivo General

|:2] Los datos requeridos estin marcados en rojo, por favor complete b informacién solicitada.

r Dependencia rD"_ crién de Planificacién |
+ Esta informadién se llena automaticamente y no |a puede editar.
r Codigo de la r“ - o
Dependenca | — P
v Ejemplo: SG = Secretaria General
- =
Nombre del . ; \
sl rMana Alejandra Samayoa Lemus }
v Estainformaddn se llena automaticamente y no |a puede editar,
- I - S
Puesto del list
Solidtante ra;n 5 i
v Estainformaddn se liena automaticamente y no la puede editar.
¥ Numero Telefénico AT
[230m3 |
v Numero o extension de |a dependenca
F Detalles del
Expediente
solidtado
uv Complete la informacdn solidtada,
r Justificacén

« Complete la informacién soligtada.

Rewise bien antes de presicnar el boton para Grabar | Una vez que lo presicie eete formulario queds s emvaado - e
nfermacicn serd orocesada de inmediate. Siesta configurade para =nwiarle ung topia, enterces la vecbws por emal.

: Yarevisé y deseo Grabar este formulario,

Archivo del Tribunal/Direccion de Planificacion 15



