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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

Aprobado por el Tribunal Supremos de Elecciones en el articulo 4.° de la
sesion n.° 113-2024 del 12 de noviembre de 2024.

Acuerdo comunicado por oficio n.® STSE-2393-2024
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Revisado y enumerado por el Area de Control Interno de la Direccidn
Ejecutiva institucional el 25 de noviembre de 2024,
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Nota: Esta norma no requiere de publicacion en el diario oficial, por lo
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PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA DESPERSONALIZACION DE
DOCUMENTOS DEL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

Seccion uno

Articulo 1.- Finalidad. El Protocolo de actuacion para la
despersonalizacion de documentos del Tribunal Supremo de Elecciones
tiene como objeto definir los lineamientos generales en el ambito
administrativo, civil y electoral, para despersonalizar o anonimizar los
documentos de las direcciones generales, las comisiones institucionales y
demas oficinas del Tribunal Supremo de Elecciones (en adelante el TSE)
que contengan informacion sensible segun la Ley de Proteccién de la
Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales, Ley n.° 8968 (en
adelante la Ley n.° 8968), el Reglamento a la Ley de Proteccion de la
Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales, Decreto Ejecutivo
n.° 37554-]P (en adelante el Decreto n.° 37554-]P) y el Reglamento para
la proteccién y tratamiento de los datos personales incluidos en los
documentos emitidos en el Tribunal Supremo de Elecciones, Decreto n.°
7-2024 (en adelante el Reglamento o Decreto n.° 7-2024).

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. Este Protocolo de actuacion para la
despersonalizacién de documentos emitidos en el Tribunal Supremo de
Elecciones debera ser aplicado en todo documento con datos sensibles
que deba ser difundido, publicado o puesto a disposicion de terceras

personas, por cualquier medio.

Articulo 3.- Datos objeto de protecciéon. Los datos objeto de

proteccion, conforme lo indicado en el articulo 4 inciso c) del Reglamento,
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son los relativos a la identificacion plena de una persona, a saber: nombre
completo, apellidos, nimero de cédula, direccidon, correos electronicos y

numeros telefénicos, entre otros.

La despersonalizacidon o anonimizacién procedera cuando el documento

contenga la siguiente informacion:

a) Datos sensibles o de acceso restringido, de conformidad con lo
establecido en la Ley n.° 8968, su reglamento y el Decreto del Tribunal

Supremo de Elecciones n.° 7-2024.

b) Informacidon personal concerniente a personas menores de edad,
incapaces, personas con discapacidad, en condicién de vulnerabilidad,
victimas de acoso laboral o sexual, de violencia politica, asi como la

concerniente a temas médicos, entre otros de similar naturaleza.

c) Direcciones (electrénicas o de residencia), fotografias, niumeros de
teléfono privados y cualquier tipo de informacion privada, que pueda

utilizarse para identificar a la persona titular de los datos personales.

Articulo 4.- Legitimaciodn. Las siguientes personas estaran legitimadas
para solicitar el tramite de despersonalizacion:
a) La persona interesada: persona fisica, titular de los datos que se
solicitan despersonalizar.
b) Quienes sean representantes legales de la persona fisica interesada,

titular de los datos.
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c) Las personas sucesoras o herederas o albaceas, en el caso de datos
de personas fallecidas.

d) Las personas e instituciones correspondientes, en representacion de
las personas menores de edad, adultas mayores o personas con

discapacidad.

Articulo 5.- Requisitos de la solicitud de despersonalizacion de
documentos. La Contraloria de Servicios del TSE confeccionara el
formulario a utilizar para la solicitud de despersonalizacion de documentos
y lo pondra a disposicion de las personas usuarias tanto en forma impresa
como digital, pudiendo también ser completado en linea en el sitio web
institucional. La solicitud de despersonalizacion debe contener, al menos,
la siguiente informacion:

a) Nombre completo de la persona solicitante, sea esta titular de los

datos o su representante, sucesora o heredera.

b) Numero de cédula o documento de identidad.

c) Acreditar la condicidon cuando se actia en nombre o representacion

de quien sea titular de los datos, ya sean personas apoderadas,

sucesoras o herederas, o si actla en nombre de una institucién que

representa a las personas menores de edad, adultas mayores, o

personas con discapacidad.

d) Relacion con el documento emitido en el TSE y con la persona

interesada o titular de los datos que contiene el documento.

e) Datos del documento que se pretende despersonalizar (tipo,

numero, nombre de la oficina que lo emitio, fecha y cualquiera otro

relevante para su identificaciéon).
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f) Pagina web, direccion electronica o sitio donde aparece la publicacion
u otra informacion para localizar el documento.

g) Medio para recibir notificaciones.

Los poderes y autorizaciones se deberan adjuntar en version original,
debidamente firmados de manera autdgrafa, si son impresos, o con firma

digital, si se solicita la despersonalizacion por la via electrénica o en linea.

Articulo 6.- Recepcion vy tramite de solicitudes de
despersonalizacion. La solicitud de despersonalizacion puede
presentarse mediante el formulario que se encuentra en la pagina web
del TSE y en forma personal ante la Contraloria de Servicios, asi como

por cualquier otro medio habilitado para estos fines.

La Contraloria de Servicios debera trasladar la solicitud inmediatamente

a la oficina emisora del documento para su debida atencion.

Cuando la solicitud sea presentada en una oficina distinta de la Contraloria
de Servicios o de la emisora del documento, la gestidn debera remitirse a

la primera de estas dependencias en un plazo maximo de 24 horas.

En todos los casos, la Controlaria de Servicios sera la responsable de
remitir la gestion a la oficina emisora del documento y, con base en la

valoracion que esta emita, dara respuesta a la parte gestionante.
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El plazo para atender la gestidén, desde su recepcidon hasta su resolucidon

y respuesta a la persona interesada, no sera mayor a 10 dias habiles.

Articulo 7.- Persona responsable de la proteccion de datos y
persona encargada de despersonalizar los documentos.
Correspondera realizar la despersonalizacion, anonimizacion o proteccion
de datos, a la persona designada por la jefatura de cada direccidn, oficina,
programa o comisién del TSE como encargada para ejecutar dicho
tratamiento en los documentos, segun la definicion y los criterios
determinados por la persona responsable de la proteccién de datos, quien

también sera designada por cada dependencia.

La persona responsable debera velar porque estén protegidos los datos
personales en los documentos respectivos. En caso de no estar
despersonalizado o anonimizado el documento, se debe efectuar la
proteccion y despersonalizacion de datos de manera oficiosa o a solicitud

de parte.

La persona responsable documentara procedimientos, controles vy
medidas de seguridad para la inclusién, conservacion, modificacién,
blogueo y supresién de los datos personales, con base en este protocolo,

la Ley y el Reglamento.

Articulo 8.- Plazo para atender y responder. En la dependencia
emisora del documento, la persona designada como encargada de la

despersonalizacion de documentos contara con un plazo maximo de siete
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dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la recepcion de la
solicitud, para su atencion y coordinara con la persona responsable de la

proteccion de datos para dar respuesta a la Contraloria de Servicios.

Articulo 9.- Publicacion en una pagina o sitio web u otro medio
ajeno al Tribunal Supremo de Elecciones. Cuando la publicacién del
documento se haya realizado en medios ajenos al Tribunal Supremo de
Elecciones, se le deberd indicar a la persona solicitante que debe acudir a
la institucion o empresa que realizdé la publicacién del documento, con el
fin de solicitar la proteccién de sus datos. De esta gestidén se debera copiar

a la Contraloria de Servicios del TSE.

Articulo 10.- Publicacion localizada mediante buscadores en
Internet. No obstante lo dispuesto en el articulo 9 de este protocolo y a
fin de procurar que en los diferentes buscadores en Internet sean
eliminados los datos protegidos, la Contraloria de Servicios debe remitir
una copia de lo resuelto a la Direccion General de Estrategia Tecnoldgica

para que gestione lo correspondiente.

Ademas, si lo publicado es un documento que, en apariencia, fue emitido
a lo interno del TSE, la Contraloria de Servicios coordinara con la persona
responsable de la proteccion de datos de la oficina respectiva para
verificar su autenticidad, si ha sido difundido en algiin medio institucional
del cual pudo haberse obtenido y si ha sido o no debidamente protegido.
De corresponder la despersonalizacién o anonimizacién del documento, la

persona responsable de la proteccién de datos de la oficina respectiva
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debera coordinar con la persona encargada para que, en un plazo de 24
horas, proceda conforme lo establece la Ley n.° 8968, el Decreto n.° 7-

2024 y este protocolo, e informara a la Contraloria de Servicios.

Articulo 11.- Base de datos de documentos despersonalizados. La
persona encargada de la proteccién de datos en cada direccién, oficina,
programa o comision del TSE debera guardar y mantener actualizados los
documentos despersonalizados en una base de datos que denominara
“Base de datos publica”, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13
y 17 del Reglamento para la proteccidon y tratamiento de los datos
personales incluidos en los documentos emitidos en el Tribunal Supremo

de Elecciones.
La Direccion General de Estrategia Tecnoldgica facilitara las herramientas,
sistemas y la ayuda necesaria para el manejo responsable de dicha base

de datos, en los términos descritos en dicho Reglamento.

Articulo 12.- Tipos de bases de datos. Cada direccion, oficina,

programa o comisiéon del TSE contara con las siguientes bases de datos:

a) Base de datos de acceso restringido: Contendra toda la informacion

de manera integra, sin ningun tratamiento de despersonalizacion o
anonimizacion y sera conservada por cada oficina para su consulta y
uso interno, mediante los procedimientos y sistemas informaticos

creados para tal fin y bajo resguardo controlado, de acuerdo con las
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regulaciones de gestién documental, control interno y demas normas

aplicables.

b) Base de datos publica: En cuanto a la informacion que debera ser

publicada en internet o de acceso a terceras personas, se mantendra
una base de datos "publica", que contendra la informacion
despersonalizada o anonimizada conforme a este protocolo y al

Reglamento.

c) Los documentos que sean publicados deberan coincidir con la version
existente en la base de datos de acceso restringido de la oficina
respectiva, siendo este el archivo oficial, del cual los sistemas de
informacion publicos existentes, los sistemas propios de cada oficina y
del sitio web del Tribunal Supremo de Elecciones, entre otros, podran

obtener el documento para proceder a su publicacion.

Articulo 13.- Uso mecanismos y herramientas tecnoldgicas. Para
estandarizar y uniformar el proceso de despersonalizacién o
anonimizacion, sera obligatorio el uso de la herramienta tecnoldgica que

facilitara la Direccion General de Estrategia Tecnoldgica.

Los nombres, otros datos numéricos y alfanuméricos, asi como las
imagenes o fotografias, seran sustituidos por etiquetas “nombre 001",
“valor 001” e “imagen 001", respectivamente, y, de manera consecutiva,
segun la cantidad de cada uno en el documento, de acuerdo con lo

estipulado en el Reglamento para la proteccién y tratamiento de los datos
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personales incluidos en los documentos emitidos en el Tribunal Supremo
de Elecciones. En todo caso siempre debera respetarse el contexto del

documento.

En casos donde se soliciten documentos o cualquier otro conjunto
estructurado de datos que Unicamente consten en formato fisico y que no
se puedan convertir a uno digital compatible con las herramientas de
anonimizacion oficiales o autorizadas, se podran adoptar medidas
manuales para la despersonalizacion, siempre que sean idoneas para
lograr un tratamiento de datos adecuado, asi como para permitir la

comprensiéon del documento o la base de datos.

Articulo 14.- Actualizacion de Ila informacidon. La persona
responsable de la proteccion de datos en cada direccidén, oficina,
programa o comisién del TSE coordinara con el Webmaster institucional
lo correspondiente al ingreso o eliminacidn de la informaciéon en la pagina
web del Tribunal Supremo de Elecciones, con base en lo preparado por la

persona encargada de realizar la despersonalizacién o anonimizacion.

Articulo 15.- Transferencia de datos personales.- Por regla general,
las personas responsables de las bases de datos, publicas o privadas, solo
podran transferir datos contenidos en ellas cuando la persona titular del
derecho haya otorgado su consentimiento informado, esto es que haya
autorizado expresa y validamente tal transferencia y se haga sin vulnerar

los principios y derechos reconocidos en la Ley y el Reglamento.
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Articulo 16-. Deber de informar errores. Cualquier oficina o personal
del Tribunal Supremo de Elecciones que detecte algun error, omision o
imprecision en la informacién despersonalizada o a despersonalizar,
debera informarlo de inmediato a la oficina emisora del documento, para
su debida correccion en los términos de la Ley, el Reglamento y este

protocolo.

Asimismo, la persona encargada de la despersonalizacion deberd
corroborar que no exista ninguna omisién o error y si lo hubiere, debera

enmendarlo de inmediato de acuerdo con lo establecido en este protocolo.

Articulo 17.- Normativa integrante del protocolo.- Este protocolo
estara integrado por todas aquellas directrices, manuales, politicas,
matrices y demas que se elaboren con el objeto de regular el debido
tratamiento y manejo de los datos personales en los documentos que se

emiten en el Tribunal Supremo de Elecciones.

Articulo 18.- Supletoriedad. Para lo no regulado en este protocolo, se
aplicara supletoriamente el "Reglamento para la proteccidn y tratamiento
de los datos personales incluidos en los documentos emitidos en el
Tribunal Supremo de Elecciones" (Decreto n.°® 7-2024) y el Reglamento a
la Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos
Personales y sus reformas (Decreto Ejecutivo n.° 37554-JP, publicado en
el Alcance n.°42 a La Gaceta n.°45 del 5 de marzo de 2012).
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Articulo 19.- Vigencia. El presente protocolo entrard en vigor una vez
que sea aprobado por el Tribunal Supremo de Elecciones y sea
comunicado por su Secretaria General a todas las oficinas institucionales.
Se debera publicar en la Normativa del sitio web institucional, para su
inmediata observancia. Este protocolo y sus versiones posteriores, en
caso de que se generen, quedaran en custodia de la Contraloria de

Servicios.

Eugenia Maria Zamora Chavarria, Magistrada Presidenta.- Max Alberto Esquivel
Faerron, Magistrado Vicepresidente.- Zetty Maria Bou Valverde, Magistrada.-
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Listado de documentos internos

Oficina Fecha de
Codigo Version Nombre ultima
productora .z
version
Reglamento para
la proteccién y
tratamiento de los TSE (sesi6n
datos personales ordinaria n.c
Decreto 7- 1de1 incluidos en los 113_2024' 12/11/2024
2024 documentos , !
. articulo cuarto)
emitidos en el
Tribunal Supremo
de Elecciones
Listado de documentos externos (de otras instituciones)
p L Institucion Fe,cha de
Coédigo Version Nombre ultima
productora ‘r
version
Ley de Proteccion 07/07/2011
de la Persona Publicada en
Ley n.° 8968 1 de 1 frente al Asamblea La Gaceta
Tratamiento de Legislativa °
sus Datos n.° 170 del
Personales 05/09/2011
18/07/2024
Prevencion de la Publicada en
violencia en Asamblea el Alcance
Ley n.° 10475 ldel personas menores Legislativa n.° 148 a La
de edad y 9 Gaceta n.°
personas jovenes 159 del
29/08/2024
Ley para
pron:ol:i/er la 11/(.)7/2024
transparencia en Asamblea Publicada en
Ley n.° 10240 ldel . o La Gaceta
el suministro de Legislativa n.° 178 del
informacion en el .
sector publico 25/09/2024
23/10/2024
Lzzcr::crzolge Asamblea Publicada en
Ley n.° 10554 ldel : -, . . el Alcance
informacion Legislativa >
ablica n.°178 a La
P Gaceta n.°
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205 del
01/11/2024
Reglamento a la 21/(.)2/2019
L ) L Publicado en
Ley de Proteccion Poder Ejecutivo: la
. el Alcance
Decreto de la Persona Presidenta de la o
. . o L n.°42ala
Ejecutivo n. 3de3 frente al Republica y el Gaceta n.o
37554-1P Tratamiento de Ministro de Justicia 45 del )
sus Datos y Paz
Personales 05/03/
2012
Reforma 19/07/2016
Reglamento a la d ) Vo el blicad
Ley de proteccién Po er Ejecutivo: el | Publicado en
Decreto de la persona Presidente de la el Alcance
Ejecutivo n.° l1del frer?te al Republica y la n.° 287 ala
40008-JP . Ministra de Justicia Gaceta n.°
tratamiento de
sus datos y Paz 234 del
06/12/2016
personales
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