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ACUERDO NUMERO 2 -202]

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley Electoral Y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas, olorga independencia econémica Y funcional al Tribunal
Supremo Electoral sin supeditacion a Organismo alguno del Estado y le asigna, entre otray
atribuciones, la elaboracién Y ejecucion de su presupuesto anual

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio mimero DRH-0-23 16-12-2020, de fecha
8 de diciembre de 2020, somete a consideracidn la creacion en el renglon presupuesiario
011 "Personal Permanente ", del puesto de Jefe (a) 11 del Departamento de Reclutamiento
Y Seleccidn de Personal, con salario base mensual de TRECE MIL CIEN QUETZALLS
(Q.13,100.00) con niimeros de plaza y partida presupuestaria que correspondan;

CONSIDERANDO:

Que asi mismo, la referida Directora, somefe consideracion la aprobacion de |
Descripcion y Especificacién del  puesto  de Jefe (a) Il del Departamento  de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, por lo que debe emitirse g disposicion que
corresponde;

POR TANTO:

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

bj“
ACUERDA; /]
ARTICULO I: Crear en el renglon presupuestario 011 " Personal Permanente”, el puesio / '

de Jefe (a) II del Departamento de Reclutamiento Y Seleccidn de Personal con salario
base mensual de TRECE MIL CIEN QUETZALES (Q.13,100.00), con mimeros de plaza y
partida presupuestaria que correspondan;

ARTICULO 2: Aprobar la Descripcion y Especificacion del puesto de Jefe (a) 11 del
Departamento de Reclutamiento Y Seleccidn de Personal, que corre adjunta a la presente
disposicion y pasa a formar parte del Manual de Organizacion Yy Descripeion de Puestos;

ARTICULO 3: Instruir a las Direcciones de Finanzas Y de Recursos Humanos, que
efectiien las operaciones presupuestarias y contables correspondientes;

ARTICULO 4: Fi presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente, @

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, ¢n la ciydud de

Guatemala, el dia seis de enero de dos mil veintiuno.

COMUNIQUESE:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DI PLAMIFICACION
GUATEMALA, C.A

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) Il

JEFE(A) DE RECLUTAMIENTO Y
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | o2 ECCi1ON DE PERSONAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departfa'mento de Reclutamiento y
Selecciéon de Personal

INMEDIATO SUPERIOR Director(a) de Recursos Humanos

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable de dirigir los procesos relacionados con la seleccién de nuevo talento
humano, elaborar e implementar herramientas para lograr un reclutamiento de
personal exitoso. Crea, establece y gestiona diferentes procesos de reclutamiento v
seleccion, realiza entrevistas de preseleccion, aplicacién de pruebas cuando sea
requerido y analisis de expedientes de candidatos y se encarga del proceso de
induccién al personal de nuevo ingreso.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

* Responsable del proceso de reclutamiento y seleccion de personal del
Tribunal Supremo Electoral para la contratacion de personal.

° Revisar y actualizar formatos y/o formularios para completar informacion de
candidatos a puestos.

° Revisar expedientes analizando que cumplian con la documentacion requerida
y elaborar informes de expedientes.

o Ingresar datos de toda la curricula recibida para mantener base de datos del
personal que desea ingresar a la institucion.

. Lievar controles y registros para elaborar estadisticas del proceso de
reclutamiento y Seleccion.

. Elaborar el Plan Operativo Anual con su correspondiente presupuesto para
ser presentado e integrado en el Plan Operativo Anual y presupuesto de la
Direccion de Recursos Humanos del Tribunal Supremo Electoral.

. Rendir informes periodicos al Director(a) de Recursos Humanos de las
actividades desarrolladas en su departamento.

o Coordinar con el Director(a) de Recursos Humanos las necesidades de
contratacion de personal de las diferentes dependencias que conforman el

Tribunal.




. Ser el responsable de los procesos de induccion a personal de primer ingreso

a la institucion.

° Llevar el registro de plazas vacantes asi como las asignadas, con sus

respectivos reportes.

. Participar en la elaboracion de las Descripciones de Puestos que formaran
parte del Manual de Descripciones y Especificaciones de Puestos del Tribunal

Supremo Electoral.

. Las demas actividades que le asigne la superioridad en razén de la

naturaleza y funciones del area..

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

° Licenciatura en Psicologia, Psicologia Clinica, Psicologia Industrial,

Administracion de Empresas, licenciado(a) en Ciencias Juridicas y Sociales,

Abogado(a) y Notario(a).
° Colegiado(a) Activo(a).

EXPERIENCIA

o Minimo tres afos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Capacidad de liderazgo efectivo.

Analitico(a) y organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa y proactivo(a).

Capacidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.

Capacidad para coordinar trabajo en equipo.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Mantener excelentes relaciones interpersonales.

Responsable y con fuerte sentido ético.

Capaz de laborar hajo presion.

REQUISITOS
DISF \= TIE

Cumplir con lo establecido en el numeral V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Encontrarse en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de

informacién y la comunicacion (TIC's).

Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

Con conocimiento de las leyes que deben considerar en lo concerniente a al

reclutamiento y administracion de personal.




Excelente capacidad para comunicarse de manera eficaz, verbalmente y por escrito. |
Disponibilidad de horario.




