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ACUERDO NUMERO 90 - 2015

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSIDERANDOC

Que el Tribunal Supremo Electoral es la méxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a Organismo alguno del Estado, con la
atribucion y obligacién de organizar los procesos electorales, nombrar, remover y sancionar
a los funcionarios y empleados que estén a su cargo, y de dictar sus reglamentos internos.

CONSIDERANDO

Que las entidades auténomas y descentralizadas tienen la facultad de regirse por leyes y
disposiciones propias, como lo establece la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, siempre que estas, en materia laboral, no tergiversen, disminuyan o restrinjan
las garantfas minimas que por derecho corresponden a los trabajadores.

CONSIDERANDO

Que es base fundamental para el fiel cumplimiento de los derechos constitucionales,
realizar procesos electores con eficacia, eficiencia y transparencia; por lo que el Tribunal se
ve con la necesidad en afio electoral de contratar personal de apoyo para cumplir con sus
obligaciones administrativas y electorales;

POR TANTC

Hs necesario emitir las normas reglamentarias que regulen las relaciones laborales del

Tribunal Supremo Electoral y el personal de conirato temporal como apoyo en procesos

electorales, con el propésito de lograr una eficiente administracién durante los procesos
¢ electorales;

Con base en lo considerado y en ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 108 v
Axticulo 111 del Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; asi como el Articulo

125, inciso ¢), 0) ¥ p) del Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente {Ley
Electoral y de Partidos Politicos);

ACUERDA:

Emitir el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
TEMPORAL DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PARA PROCESOS ELECTORALES

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERAILES

ARTICULO 1. OBJETO. El objeto del presente reglamento es regular la relacién laboral
entre ¢l Tribunal Supremo Electoral y el personal de contrato temporal de apoyo para
procesos o evento de elecciones, con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia en los
procesos electorales.
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Los casos no previstos en el presente reglamento se regiran por disposiciones emitidas por

el Tribunal. De no existir disposicién alguna se aplicara supletoriamente la Ley de Servicio
Civil.

ARTICULO 2. GENERALIDAD. Este reglamento contiene las normas que regirdn los
derechos, obligaciones y atribuciones para todas y cada uno de las personas contratadas

temporalmente como apoyo para el proceso o evento electoral a nivel de toda la Republica
de Guatemala.

ARTICULO 3. DENOMINACION. Para el presente reglamento al Tribunal Supremo
Electoral se le denominara “El Tribunal”, y al personal contratado de forma temporal como
apoyo en procesos o evento de elecciones se le denominara “El trabajador” o “El personal”.

ARTICULO 4. IRRENUNCIABILIDAD DE LOS DERECHOS LABORALIES. Los
derechos y obligaciones que se establecen en el presente reglamento no podran ser
renunciados, disminuidos, ni tergiversados por motivo alguno, y son susceptibles a ser

modificados por cualquier otra disposicién del Tribunal para mejorar las condiciones
laborales del personal.

ARTICULO 5. TRABAJADOR TEMPORAL. Se entenderd como trabajador temporal
de apoyo para proceso electoral, aquel que en virtud de acuerdo y contrato de trabajo,
quede obligado a prestar servicios o realizar una obra personalmente , que por naturaleza o
excepeidn de afio electoral sean necesarios para realizar tareas complementarias al evento
electoral, cuya durabilidad no podré ejercerse en mas de un afio fiscal, y cuya contratacion

se realizard en un Gnico contrato por plaza y puesto determinado, a cambio de un salario,
bajo dependencia continuada y direccién inmediata del Tribunal.

ARTICULO 6. PRESUPUESTO ANALITICO DE PUESTOS Y SALARIOS. La
Direccién de Recursos Humanos del Tribunal Supremo Electoral sometera a consideracion
y aprobacion del Tribunal la propuesta del Presupuesto Analitico de Puestos para el Evento

Electoral, que contiene los salarios y el nimero de plazas necesarias para la contratacién
del personal de apoyo en evento de elecciones.

CAPITULO II )
CONDICIONES DE CONTRATACION

ARTICULQ 7. FORMA DE CONTRATACION. El personal temporal para evento de
elecciones serd contratado como personal supernumerario de Rengldn Presupuestario 021.

ARTICULO 8. CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO. Para la contratacién del
servicio del personal serd necesaria la celebracion de contrato individual de trabajo, el cual

se realizard entre el trabajador y el representante legal del Tribunal o el o los delegados para
su ejercicio.

ARTICULO 9. PLAZO DE CONTRATACION. El plazo de la relacién iabgral es
definido y su duracion serd conforme lo establecido en el contrato individual de trabajo.

Para el perfeccionamiento de la relacién laboral no seré necesaria la realizacién de acta de
toma de posesion.

82 avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. = Linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 - Planta: 2232 0382 al 5
Sitio Web: www.tse.ora.gt = E-mail: ise@tse.cra.qt




DRI A
W P

0

Acuerdo 90-2015

=

)
e
L)
2oy b
S i
& AF
4 \,/"
e

. ) = 1 o, ﬁ&ﬂﬁfﬁ
% ELd g@f %ﬁf’@?’%ﬁ Leclo vt e
7

ARTICULO 10. PERIODO DE PRUEBA. Los dos primeros meses se reputan periodo de

prueba. Durante el periodo de prueba, en cualquier momento, se podré dar por terminada la
relacién laboral, sin incurrir en responsabilidad alguna por parte del Tribunal.

ARTICULO 11. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. La relacién
laboral termina, sin responsabilidad del Tribunal, por las siguientes causas:

a) Por cumplimiento de plazo convenido.

b) Por renuncia

c) Por revocacién del contrato.

d) Por abandono de labores sin causa justificada.

e) Muerte del trabajador.

) Por presentarse una situacién que lo amerite de acuerdo con lo regulado en el

Articulo 74 la Ley de Servicio Civil y el Articulo 81 de su Reglamento u oiras
leyes aplicables al trabajador.

CAPITULQO II
REQUISITOS PARA INGRESAR AL SERVICIO DEL TRIBUNAL

ARTICULO 12. CALIDADES. Toda persona para ser contratada en el Tribunal, debera
acreditar las calidades y cumplir con los requisitos siguientes:
a) Ser guatemalteco;
b) Encontrarse en libre ejercicio de sus derechos ciudadanos;
c) Tener adecuada capacidad para desempefiar el cargo de que se trate;
d) Cumplir con los requisitos de escolaridad y de experiencia requeridos para €l puesto
al cual aplica;
€) Proporcionar en forma veraz las informaciones que se Ie soliciten, las que seran de
caracter confidencial y para uso exclusivo del Tribunal.

ARTICULO 13. PROHIBICION. No se podra contratar los servicios de persona que

tenga parentesco legal con funcionarios o empleados de la misma dependencia en la que
debera prestar los mismos.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES Y DERECHOS DE L.OS TRABAJADORES

ARTICULO 14. ATRIBUCIONES. Las atribuciones y funciones del personal se

estableceran en el contrato individual de trabajo, seglin puesto, plaza, y dependencia para la
cual serd contratado.

El principio de disciplina es obligatorio e inexcusable para todos los trabajadores, como
consecuencia de la subordinacién y dependencia continua en la ejecucién de su trabajo, que
le impone la relacién laboral.

Ninguna persona podrd desempefiar mas de un empleo o cargo piblico remunerado, con
excepcidn de quienes presten servicios en centros docentes o instituciones asistenciales y
siempre que los horarios sean compatibles.

ARTICULO 15. OBLIGACIONES. Son obligaciones de los trabajadores del Tribunal:
a) Observar y cumplir con la normativa contenida 2n el presente reglamento y otras
disposiciones que emita el Tribunal;
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Cumplir y sujetarse a las instrucciones de orden técnico y administrativo que
reciban de sus jefes, a cuya autoridad jerdrquica quedan sujetos en todo lo
concerniente al trabajo;

Marcar personalmente las horas de ingreso y salida de trabajo, por el medio
designado para este fin.

Ejecutar con celo y diligencia las labores que tengan encomendadas,
desempefidndolas con adecuada capacidad moral, intelectual y fisica;

Presentarse puntualmente a su trabajo y cumplir el horario de labores en la forma
establecida;

Cuando por necesidad del Tribunal sea designado temporalmente para desempefiar
otras funciones, deber4 realizarlas en 1a forma establecida;

Guardar decoro y dignidad en su conducta, tanto en el desempefio de sus labores,
como fuera de ellas;

Respetar a sus jefes, asf como a sus compafieros de trabajo y atender, con esmero v
diligencia, a las personas que tengan relacién con el Tribunal;

Dedicar toda su atencion exclusivamente a las labores que tengan encomendadas,
por lo que no podra atender asuntos ajenos a su trabajo ni usar los teléfonos y
equipos del Tribunal para asuntos particulares, salvo autorizacién expresa de sus
jefes;

Dar buen uso al equipo que utilice en sus labores, cuidandolo con €Smero;

Dar aviso al jefe inmediato de cualquier cambio de residencia, niimero telefonico y
otros datos necesarios para mantener actualizado los registros correspondientes; y
Observar cuidadosamente las disposiciones que emita el Tribunal relativas al orden,
seguridad, higiene y previsién social.

ARTICULO 16. DERECHOS. Los trabajadores supernumerarios del Tribunal gozaran de
los siguientes derechos:

a)
b)

d)

Percibir el salario correspondiente a las funciones para las que fue contratado;
Percibir anualmente un aguinaldo equivalente al cien por ciento de un sueldo
ordinario mensual, en la primera quincena de diciembre o el proporcional al tiempo
de servicio prestado, en cuyo caso se computara del 1 de enero al 31 de diciembre
de un afio fiscal.

De conformidad con la Ley de Bonificacién Anual, percibir la bonificacion
comunmente conocida como Bono 14.

Bono vacacional. Se realizard el pago de un bono vacacional equivalente a
doscientos quetzales (Q. 200.00), el cual no formard parte del salario, ni estard
sujeto a descuentos, deducciones ni gravamenes. Se pagard de forma completa al
personal supernumerario que haya adquirido el derecho al goce de su perfodo
vacacional, a mas tardar en la primera semana del goce del mismo y no haberse
gozado periodo vacacional al finalizar la relacién laboral.

Bonificacién incentivo, bonificacién mensual o bono de equiparacién. Los
trabajadores supernumerarios tendran derecho a un bono mensual de doscientos
cincuenta quetzales (Q. 250.00), el cual no incrementars el valor del salario para el
célculo de otras prestaciones.

Bonificacién profesional. Se retribuird un bono de trescientos setenta y cinco
quetzales (Q. 375.00) mensuales, para el personal supernumerario con titulo
universitario y con la calidad de colegiados activos, que ocupen puestos que tengan
como requisito minimo indispensable, ser desempefiados por profesionales con
grado universitario a nivel de licenciatura o post-grado. El titulo que ostente el
servidor deberd estar congruente con la especialidad que el puesto requiera.

ARTICULO 17. JORNADA EXTRAORDINARIA. Los trabajadores supemumemri_os
no deberdn ejecutar trabajo efectivo fuera de los limites de la jornada ordinaria de trabajo.

T ReSamrnai
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En todo caso, por necesidad en el servicio, el jefe inmediato debera solicitar la autorizacién
del tiempo extraordinario con la justificacion correspondiente ante el director del area,
quien a su vez lo debera someter a consideracion del pleno de Magistrados.

La jornada exfraordinaria previamente autorizada serad remunerada con un cincuenta por
ciento més del salario ordinario percibido. No se consideran horas extraordinarias las que
el trabajador ocupe en subsanar los errores imputables sélo a él cometidos durante la
jornada ordinaria, ni las que sean consecuencia de su falta de actividad durante tal jornada.

ARTICULO 18. INDEMNIZACION. El pago de indemnizacién al personal
supernumerario no procede en los siguientes casos:
a) Cuando la relacién laboral finalice por parte del Tribunal con justa causa antes del
tiempo convenido en el contrato individual de trabajo;
b) Cuando existe un tnico contrato suscrito entre las partes, y ¢l mismo es rescindido

por el cumplimiento del plazo pactado, o por las causales estipuladas para su
finalizacion.

ARTICULO 19. LIQUIDACION. Al cumplimiento del plazo del contrato, el Tribunal
procedera a liquidar la parte proporcional de aguinaldo, bone 14 y prestaciones pendientes
a pagar que correspondan, las cuales se pagaran previa firma del finiquito correspondiente
por parte de la persona contratada, a través de depdsito monetario.

Para el célculo del aguinaldo y el bono 14, se tomard en consideracién el sueldo base més el
tiempo extraordinario que la persona haya devengado durante el plazo del contrato.

ARTICULO 20. PROHIBICIONES. Se prohibe a los trabajadores del Tribunal:
a) Suspender o interrumpir sus labores, salvo las excepciones previstas en estas
normas;
b) Divulgar, sin autorizacién, datos o informaciones del Tribunal que conozca por
razén de las funciones que desempefia;

¢) Recibir gratificaciones de cualquier naturaleza por razén de servicios prestados
como empleado del Tribunal;

d) Dedicarse, dentro del Tribunal o durante sus horas de trabajo, a actividades
politicas;

e) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o en cualquier otra condicién
anormal andloga.

ARTICULO 21. FALTAS GRAVES. La infraccién de cualquiera de las prohibiciones
especificadas en los incisos del a) al e) del articulo anterior, constituye falta grave y es
causa de terminaciéon del contrato individual de frabajo, sin perjuicio de las demas
responsabilidades que las leyes establezcan.

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 22. JORNADA DIURNA. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno,
no excedera de ocho horas diarias ni de cuarenta y cuatro horas a la semana, equivalente a
cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago de salario.

ARTICULQ 23. JORNADA NOCTURNA. La jornada ordinaria de trabajo nocturno, no
excedera de seis horas diarias ni de treinta y seis horas a la semana.
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ARTICULO 24, JORNADA MIXTA. La jornada ordinaria de trabajo mixto, no excederd
de siete horas diarias ni de cuarenta y dos horas a la semana.

ARTICULQ 25. EXCEPCION. No estin sujetos a las limitaciones de la jornada de
trabajo y por consiguiente no gozan de retribucién extraordinaria los trabajadores que
desempefien labores que, por su naturaleza, no estin sometidas a jornadas de trabajo.

ARTICULO 26. PERSONAL SUPERNUMERARIQ. La jornada de trabajo del personal
supernumerario serd establecida en el contrato individual de trabajo, la cual se regird

respetando los limites de tiempo segin los articulos 22, 23 y 24. Salvo excepcién de
personal no sujeto a regimenes especiales.

ARTICULO 27. CONTROL DE ASISTENCIA. Los trabajadores estan obligados a
marcar personalmente la tarjeta de control de asistencia, mediante el sistema que se adopte

para este efecto, lo cual harén al ingresar y retirarse de sus labores. La omisidn de esta
obligacion constituir una falta grave.

El control de asistencia se realizara por el Departamento de Bienestar Laboral ¢ el
designado para este fin. En el caso del personal de las delegaciones y subdelegaciones,

registraran su hora de ingreso y salida en el Libro de Asistencia autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 28. PERMANENCIA. Los trabajadores deben permanecer en la

dependencia a que pertenecen durante toda la jomada ordinaria de trabajo, ¥ no podrén
retirarse de la misma, sin autorizacion del jefe inmediato.

ARTICULQ 29. RETIRO DE LAS INSTALACIONES. Es prohibida la permanericia no
autorizada de empleados en las oficinas del Tribunal o sus dependencias, fuera del perfodo
establecido para cada jornada de trabajo.

CAPITULO VI
SALARIOS

ARTICULQ 30. SALARIO. Ningun funcionario o empleado del Tribunal podré autorizar
o efectuar pago alguno de salario sin previo acuerde de contratacion del Tribunal y
celebracién de contrato de trabajo.

ARTICULO 31. ESCALA DE SALARIOS. El Tribunal establecerd una escala de
salarios seglin el analitico de puesto y salarios de evento electoral aprobado por el pleno de
Magistrados.

ARTICULO 32. PAGO DEL SALARIQ. El salario se pagara por meses vencidos ¢ al
cumplimiento del contrato cuando éste sea por un plazo menor a treinta y un diss.

ARTICULO 33. FORMA DE PAGO. El pago de salarios, retribuciones y cualquier
bonificacién que tenga derecho el trabajador se realizara por medio de depésitos monetarios
a la cuenta bancaria designada por el trabajador de la entidad bancaria designada por el
Tribunal.
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ARTICULO 34. DESCUENTOS ESPECIALES. El Tribunal hard descuentos por

obligaciones particulares, tnicamente por orden judicial o a solicitud escrita y firmada por
el propio trabajador.

CAPITULQ VIl
ASUETOS, VACACIONES Y DESCANSOS

ARTICULO 35. VACACIONES. Los trabajadores supernumerarios del Tribunal, tendran
derecho a un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias habiles, cuyo derecho
sera reconocido a partir de ciento cincuenta dias de servicio en el mismo afio calendario.

ARTICULO 36. COMPENSACION DE VACACIONES. Las vacaciones no gozadas

dentro del contrato de trabajo, serén compensables en dinero proporcionalmente al tiempo
de servicio y de conformidad al articulo anterior.

CAPITULQ VIII
LICENCIAS

ARTICULO 37. LICENCIA CON GOCE DE SALARIQ. Por motivos especiales,
debidamente justificados, el jefe de dependencia respectiva, con la anuencia de su superior
jerarquico, podré conceder licencia a sus subalternos hasta por dos dfas héabiles, debiendo
dar inmediato aviso a la Direccién de Recursos Humanos.

En ninguna circunstancia podr4 otorgarse licencia al personal supernumerario cuyo periodo
de contratacion sea menor a un mes de servicio.

ARTICULO 38. CASOS ESPECIALES. El pleno de magistrados podra autorizar licencia
con goce de salario hasta por cinco dias de trabajo al personal supernumerario. El plazo
podré ser prorrogado por cinco dias més sin goce de salario.

CAPITULO IX
HIGIENE, SALUBRIDAD Y SEGURIDAD

ARTICULO 39. MEDIDAS DE SALUBRIDAD. Los trabajadores del Tribunal, esian
obligados a observar en sus labores las medidas de higiene y seguridad que dicte el

Tribunal o la Presidencia, asi como las que emanen del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y de las demas autoridades de trabajo.

ARTICULQ 40. ACCIDENTES DE TRABAJO. Los casos de accidente que sufran los
trabajadores del Tribunal, se normarén por los reglamentos del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y complementariamente por los que emita el Tribunal.

CAPITULO X
PRESCRIPCION

ARTICULO 4i. REMOCION Y CORRECCIONES DISCIPLINARIAS. Los derechos
de los trabajadores para reclamar ante el Tribunal, en los casos de remocién o conira las
correcciones disciplinarias que se le apliquen, prescriben en el término de treinta dias
habiles contados a patir de la respectiva notificacién.

ARTICULO 42. DESPIDO INDIRECTQO. Los derechos de los trabajadores para dar por
terminada efectivamente o con justa causa su relacién laboral, prescriben en el término de
veinte dias hébiles, contados a partir del momento en que el Tribunal dic motivo para la
separacion o despido indirecto.
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ARTICULO 43. PRESCRIPCION. Salvo disposicion especial en contrario, todas las
acciones o derechos que provengan directamente de relaciones laborales prescriben en el
término de tres meses, contados desde la fecha de su terminacion,

ARTICUL®D 44. RECURSQOS. Contra las resoluciones que dicte el Tribunal, en aplicacién

de estas normas, sélo cabrén los recursos que establece la Ley Electoral v de Partidos
Politicos.

CAPITULQ XI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 45. COMPETENCIA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
Cualquier situacién no contemplada en el presente Reglamento, serd conocida y resuelta
por el Pleno de Magistrados.

ARTICULQ 46. VIGENCIA. Este acuerdo entrard en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la Ciudad de
Guatemala, el siete de abril de dos mil quince.

COMUNIQUESE.
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Dr. Jorge Mario Valenzuela Diaz
Vocal I1
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Lic. Hernan Sobeyagiﬁ’@aﬁca
- Secretario-General
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