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ACUERDO NUMERO 110-2023
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral, es la mdxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado yquela
Ley Electoral y de Partidos Politicos, le asigna entre otras, las atribuciones de elaborar y
ejecutar su presupuesto anual y de nombrar a los funcionarios y al personal a su cargo;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio niimero DRH-0-312-01-2023, de fecha
27 de enero del afio en curso, solicita se someta a consideracion, la modificacién del
Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del Personal Supernumerario que se
contratard en actividades correspondientes al Plan Operativo Electoral para el afio
2023, aprobado mediante Acuerdo niimero 690-2022 de fecha 14 de diciembre de 2022,
en las acciones que se indican a continuacién:

1. Crear en el Renglén Presupuestario 021 “Personal Supernumerario” 1
puesto de Asesor Electoral en Recursos Humanos del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccién de Recursos Humanos, al
que le corresponderia el niimero de plaza E14097, con salario base mensual de
DIEZ MIL QUETZALES (Q.10,000.00) y cargo a la partida presupuestaria 2023-
11150023-01-02-101-11-021-E14097 del Presupuesto Electoral 2023;

2. Aprobar la modificacion del Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos
para Procesos de Comicios, aprobado con Acuerdo niimero 537-2022, de fecha 19
de octubre de 2022, en el sentido de incorporar la Descripcién y Especificacién
del puesto de Asesor Electoral en Recursos Humanos del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién de Personal de la Direccién de Recursos Humanos,

conforme documento adjunto al oficio en mencion, por lo que debe emitirse 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 Yy de Partidos Politicos
(Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1% Crear el puesto de Asesor Electoral en Recursos Hdmands-del
Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la Direccién de Recursos
Humanos, plaza nimero E14097, con salario base mensual de DIEZ MIL QUETZALES

(Q.10,000.00) y cargo a la partida nimero 2023-11150023-01-02-101-11-021-E14097
del Presupuesto Electoral 2023;

ARTICULO 22 Aprobar la descripcidn y especificacién del puesto de Asesor Electoral en
Recursos Humanos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
Direccién de Recursos Humanos, adjunta a esta disposicién, que modifica Y pasa a
formar parte del Manual de Organizacién Y Descripcién de Puestos para Procesos de
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Comicios, aprobado mediante Acuerdo niimero 537-2022, de fecha 19 de octubre de
2022;

ARTICULO 3% Instruir a las Directoras de Recursos Humanos y Finanzas, para que
efectien las operaciones presupuestarias Y financieras correspondientes;

ARTICULO 4% EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala,

el dia uno de febrero de dos mil veintitrés,
COMUNIQUESE: «P

Dra. Irma E, lzabeth Pale cia Orellana
Mag trada Pre dente

W

"ﬁ&‘\

MSc. Gabriel intir Aguilera Bolarios

Magistrado Vocal Cuarto P

MSc. Mcy 0 Alexandep¥eldsq
Secretari6 General
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
69. ASESOR ELECTORAL EN RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASESOR ELECTORAL EN RECURSOS
HUMANOS.

1.2. Nombre funcional del puesto:  ASESOR ELECTORAL EN RECURSOS
HUMANOS

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Reclutamiento y
Seleccién de Personal.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Recursos Humanos,

Subdirector(a) de Recursos Humanos,
Jefe(a) de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, constituye un puesto de caracter profesional, encargado de asesorar,
coordinar y ejecutar tareas de apoyo en el Departamento de Reclutamiento v
Seleccion de Personal de la Direccién de Recursos Humanos, a través del
registro, seguimiento de procesos de reclutamiento y selecciéon de personal asi

como apoyo en la supervision de actividades administrativas que se desarrollan en
dicha dependencia.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Llevar registro de los expedientes de candidatos a ocupar plazas
temporales vacantes.

e Mantener actualizado el analitico de puestos temporales, asi como asignar
los nimeros de plazas respectivos, previo a ser enviados a propuesta de
contratacion.

e \Verificar y validar que las propuestas de contratacién coincidan con los
registros de las plazas para los cuales estan siendo propuestos los
candidatos, previo a ser trasladadas a la Direccién de Recursos Humanos.

e Asesorary apoyar al jefe(a) del departamento de Reclutamiento y Selecciéon
de Personal en la supervision y seguimiento de tramite de expedientes para
contrataciones temporales u otras que sean requeridas.

e Llevar controles y elaborar informes o estadisticas, de plazas vacantes u
otros que sean requeridos por la superioridad.
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e Coordinar con el jefe(a) del Departamento y la Direccion de Recursos
Humanos, las necesidades de contratacion presentadas por las diferentes
dependencias del Tribunal.

¢ Participar cuando sea requerido en la elaboracién de Descriptores de
Puestos o procedimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal.

» Elaborar cronogramas y presentar informes de seguimiento de los avances
en los procesos de contrataciones de personal en atencién a las
necesidades establecidas por el Tribunal Supremo Electoral.

» Las demas actividades, que sean de su competencia y las que le asigne el
jefe(a) inmediato en razén de la naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA
e Profesional en Psicologia, Ciencias Sociales, Ciencias Econdmicas,
Ingenieria, u otras afines.
o Colegiado(a) Activo(a).

4.2. EXPERIENCIA
* Acreditar como minimo cinco afios de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

 Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.

» Excelentes relaciones interpersonales.

o Capacidad de trabajar en equipo.

e Capaz de trabajar bajo presion.

e Responsable con fuerte sentido ético.

e Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién (TICs).

e Buena presentacion personal.

 Habilidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecida en los numerales 4.1 y
4.2,

» Ciudadano (a) guatemalteco.

» Estaren el pleno uso de del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
e Disponibilidad de horario.

* Disponibilidad de desplazamiento a interior y exterior de la Republica.
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