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ACUERDO NUMERO 146 -2020
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral, es independiente y
por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su organizacion, funcionamiento y
atribuciones estan regulados en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, correspondiéndole
nombrar a los funcionarios y al personal a su cargo;

CONSIDERANDO:

Que las Directoras de Recursos Humanos y Planificacion, con oficio conjunto niimero DP-0-103-
05-2020, de fecha 13 de mayo del aiio en curso, someten a consideracion los LINEAMIENTOS
PARA LA CREACION DE LA CATEGORIA DE PUESTOS EXENTOS EN EL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL y habiéndose analizado la propuesta de mérito es procedente emitir la
disposicion que corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 125, 128,
129,130, 131, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 1-85 de
la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:
ARTICULO 1.: Aprobar los LINEAMIENTOS PARA LA CREACION DE LA CATEGORIA
DE PUESTOS EXENTOS EN EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, que corren adjuntos y

Jorma parte de esta disposicion;

ARTICULO 2.: El presente Acuerdo entra en vigor inmedjfitamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMQ
el dia trece mayo de dos mil veinte.

COMUNIQUESE

ECTORAL, en la ciudad de Guatemala,

7
Tynor l’io Franco Flores

/. rado Presidente

Dr. Ranulf§ Raffiel Rojas Cetiria Dra.

agistra aL-Primero ‘
V\\
DraD "‘"’9‘ N %
Magistrada VocalNkrcero

ANTE MI:

Dr. Lui
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LINEAMIENTOS PARA LA CREACION DE LA CATEGORIA DE "
PUESTOS EXENTOS EN EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. ..
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DEFINICION:

.¢r-.‘

Los puestos exentos son aquellos puestos para los que no se exige el
cumplimiento del perfil contenido en el Manual de Organizacién y Descripcion de
Puestos del Tribunal Supremo Electoral. En ellos, el Pleno de Magistrados podra
nombrar a las personas que cuenten con experiencia y especializacién que no
pueden acreditarse o vincularse académicamente Yy que gocen de absoluta
confianza para la realizacion de tareas que favorecen el cumplimiento de las
atribuciones del TSE.

Las personas nombradas o contratadas en la modalidad de servicio exento gozan
de los derechos y obligaciones establecidas en el Capitulo V del Reglamento de
Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral con excepcion de las
literales b), e), f) e i) contenidas en el Articulo 23 del citado Reglamento.

Al no contar con una normativa que determine la categoria de puestos exentos, se
han desarrollado los presentes lineamientos asi como un procedimiento relativo a
la seleccion y nombramiento de candidatos competentes para ocupar puestos en
servicio exento, cuyas funciones son clasificadas de confianza y de libre

nombramiento y remocién. Estos puestos exentos no podran ser mas de diez (10)
en toda la institucion.

BASE LEGAL:

Articulo 125 literales o) y p) de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Considerando que el Tribunal Supremo Electoral goza de autonomia institucional,
cuenta con la capacidad de crear sus propias normas, ejecutar y aplicar las
mismas en pro de su vida institucional, se elaboran los presentes lineamientos y
se desarrolla un procedimiento interno que servira de base para la contratacion de
personal exento dentro de la Institucion.

OBJETIVO:

Con el objeto de garantizar la administracién de los puestos declarados por el
Tribunal Supremo Electoral dentro de la categoria de puestos exentos, la
Direccion de Recursos Humanos del Tribunal Supremo Electoral, debe dar
cumplimiento al procedimiento que a continuaciéon se presenta, relativo al
reclutamiento y seleccion de los candidatos a puestos de dicha categoria en los
renglones 011 y 022.
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NOMBRAMIENTO O CONTRATACI

1.Dependencia:
Direccién de Recursos Humanos

4.Puesto funcional del responsable:
Analista de Reclutamiento y Seleccion

Personal

de Personal
2.Departamento: 5.Puesto nominal:
Reclutamiento y Seleccion de | Analista |

3.Ubicacion fisica:
1a. Calle 5-39 Zona 2

6.Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a)/Subdirector(a) de Recursos
Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Pleno de Magistrados

En  reunion de Pleno de
Magistrados, se aprueba acuerdo
que contiene los puestos que
declarados en la categoria exenta
renglén 011 0 022 y trasladan.

1 dia

Secretario(a) General

Recibe Acuerdo, registra, instruye
para que se generen copias y
notifica.

1 dia

Director(a) de Recursos Humanos

Recibe Acuerdo firmado por el
Pleno de Magistrados donde se
aprueba el o los puestos exentos.

30 minutos

Revisa, margina vy traslada al
Analista de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

1 hora

Analista de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Recibe acuerdo, revisa, registra los
puestos en el presupuesto analitico
de puestos y remuneraciones del
Tribunal  Supremo  Electoral y
verifica.

30 minutos

2 SECREe
& _Cing
\ ————

. N\o
; ON DE PERSONAL RENGLON 011 6 02{
EN LA CATEGORIA DE PUESTO EXENTO
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Secretario(a) General

Pleno de Magistrados, instruye su
reproduccién y notifica a la
Direccion de Recursos Humanos.

20 minutos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \g, b"'\'L;\'/
Neiib oy~ P
RESPONSABLE Flaso ACCION
6. |Si la documentacion de los
expedientes no esta completa y
actualizada, gestiona se complete.
Analista de Reclutamiento y x
Seleccion de Personal el
7. | Caso contrario, elabora el informe
de reclutamiento y seleccion de
personal y traslada.
2 horas
8. | Recibe expediente con informe,
elabora oficio de propuesta de
. ; i nombramiento o  contratacién
Asistente de la Direccion de dirigido al Pleno de Magistrados y
Recursos Humanos
traslada.
30 minutos
9. | Recibe, revisa, firma oficio y
Director(a) de Recursos Humanos devuelve.
20 minutos
Asistente de la Direccion de 10. Reqnbe dfcsj mentacion,  genera
Recursos Humanos “0pia ytRsiada, :
20 minutos
11.] Recibe oficio, registra y traslada a
Secretario(a) General Pleno de Magistrados.
1 dia
12.| Recibe oficio de propuesta(s),
analiza y autoriza que se elabore el
Acuerdo de nombramiento o
Pleno de Magistrados contratacion, firma y devuelve a
Secretaria General.
3 dias
13.| Recibe Acuerdo firmado por el

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de Planificacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| Paso

No.

ACCION

Director(a) de Recursos Humanos

14.

Recibe Acuerdo, revisa, margina y
traslada.

2 horas

186.

Recibe  Acuerdo y notifica
formalmente al candidato elegido.

1 dia

16.

Elabora acta de toma de posesién
y contrato, cuando proceda, citando
al candidato elegido, para la firma
correspondiente.

2 dias

Analista de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

17.

Gestiona firma de Presidencia del
Tribunal Supremo Electoral y la
publicacion correspondiente  del
contrato suscrito.

5 dias

18.

Remite copia certificada del acta de
toma de posesion o contrato, con
expediente y acuerdo para su
incorporacion a la némina de pago.
2 dias

Técnico de Néminas
Depto. Administracion de Personal

i<}

Recibe documentacion, revisa y
realiza procedimiento de
elaboracion de néminas.
Posteriormente remite expediente
al Archivo de Personal de Ia
Direccion de Recursos Humanos.

3 dias

Técnico Archivo de Personal

20.

Recibe documentacién y realiza
procedimiento especifico de
archivo.

1 dia

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Recursos Humanos

NOMBRAMIENTO O CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 011 6 022
PUESTO EXENTO

EN LA CATEGORIA DE/

Pleno de Magistrados

Secretario(a) General

Director(a) de Recursos

Analista de Reciutamiento y

Humanos Seleccion de Personal
[ oo )
G e
S, SR
En reunidn de Pleno D e e
de Magistrados, se | Recibe Acuerdo
apruebae acuerdo que Recibe Amerdo.i fiitmado por el Pleno
contiene los puestos registra, instruye parai de Magistrados donde
que declarados en lal———»que se generent—1—~—»se aprueba el o los
categoria exenta icopias y notifica. puestos exantos.
{renglon 011 o 022 y |2 1dla! ,
trasladan. L | I3 30 minutos|
1 1 dia T h o
B R e R BT e W e 'Recibe acuerdo,
Revisa, margina vy revf?'s mg'::a lo:l
traslada al Analista de ;pu =0 " nslitce
Reclutamianto y| 15;”“;’”8 omas it
Seleccién def—|—» pugs y
remuneraciones  del
Persanal.
Tribunal Supremo
] "
L“ TRora Electoral y verifica.

{5 30minutos|

SRS, AP

ISi la documentacién
de los expedientes no
esta completa y
actualizada, gestiona
se complets.

i6 1dia

| N __I__L,w______.

-y

=
]

Caso contrario,
elabora el informe de
|reclutamiento y
Iseleccién de personal

y traslada.
7

2 horas
]

~ f-d---—A
]

Direccién de Recursos Humanaos / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Recursos Humanos

NOMBRAMIENTO O CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 011 6 022 E
PUESTO EXENTO

N LA CATEGORIA DE

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Director(a) de Recursos
Humanos

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

)

Reacibe expediente
con informe, elabora
oficio de propuesta de
nombramiento o
contratacian dirigido al;-
Pleno de Magstrados

|

Jioﬁcm y devuelve.

i

|Rec:|be revisa, firma

y traslada, ; I[ 9 20 minutosi
i
8 30 minutos A
|
R |
e L | _—
" \ S
Recibe —!
documentacion, I
genera copia yl_
traslada. l
|
L10 20 mmutusl
i Recibe Acuerdo.l
|fevisa, margina y|
!trasln da. .
|
‘ 14 2 horasl
| — |

{Rembe oficio, registra
——» Magistrados.

l 11 1 dia
1

T

Jy traslada a Pleno deF
1
|

,rR-gch? oficio de
propuesta(s), analiza

y autoriza que se
elabore el Acuerdo de
nombramiento o
contratacion, firma y
devuelve a Secretaria
General.

__‘]_2’_7ﬁ 3 dias

Racibe Acuerdo
firnado por el Pleno
de Magistrados,
instruye su
—-—reproduccon y notifica
a la Direccdn de
Recursos Humanos.

13 20 minutos i

J

Direccion de Recursos Humanos / Direccisn de Planificacién
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Direccién de Recursos Humanos

PUESTO EXENTO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

NOMBRAMIENTO O CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 011 6 022 EN LA CATEGORIA DE

Anafista de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Técnica de Néminas
Depto. Administracién de Personal

Técnico Archivo de Personal

)

N

|

iRacibe Acuerdo y notifica

|formalmente al candidato
elegido. |
15 1dia |

f—

EE i |
|Elabora acta de toma del
posesion y contrato, cuandof
|procedsa,

citando al|
candidato elegido, para ia’
firma correspondiente.

: 16 2 dias |
!

——— Y

Gastiona firma de

Presidencia del Tribunal

Supremo  Electoral y fa

publicacién correspondiente
del contrato suscrito.
17 5 dias

— Y

Remite copia cerificada del
acta de toma de posesién o
contrato, con expediente y

I

acuerdo para SUf—
incorporacion a la ndmina de
pago.

18 2 dias

Recibe documentacion, revisa ¥

realiza procedimiento de
elaboracién de néminas.

__,lPosteriormente remite|
expediente al Archive de
Personal de la Direccidn de
Recursos Humanos.

18 3 dias

[

|

Recibe documentacién y
realiza procedimiento

|especifico de archivo.

20 1dia

B

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de Planificacion
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ANEXO...
PROYECTO DE ACUERDO PARA DECLARAR UN PUESTO EXENTO:

ACUERDO XX- 2020
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la méxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y de consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado.

Su organizacién, funcionamiento y atribuciones estan determinadas en la Ley
Electoral y de Partidos Politicos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 125 literales 0) y p) de la Ley Electoral y de

Partidos Politicos, corresponde al Tribunal Supremo Electoral, nombrar, remover y
sancionar a los funcionarios y al personal a su cargo.

CONSIDERANDO:

Que en Acuerdo No. XX de fecha XXX se aprobaron los lineamientos para la
creacion de la categoria de puestos exentos en el Tribunal Supremo Electoral,

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos citados y 1, 121, 122,
125 literal o) y p) del 128 al 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y con base a la
autonomia propia del Tribunal Supremo Electoral,

ACUERDA

Articulo 1. Declarar dentro de la categoria de puesto exento el puesto vacante de
XXXX, partida presupuestaria XXXXXX con salario base XXX
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Articulo 2. Enviar copia de presente Acuerdo a la Direccién de Recursos
Humanos para su conocimiento y efectos que correspondan. :

T

\\-

——

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL; en la ciudad de
Guatemala, el ___de mayo de dos mil veinte.

COMUNIQUESE.

ANTE Mi:
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