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g E ACUERDO N°. 187-2023

ACUERDO NUMERO 187-2023
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas, otorga independencia econémica y funcional al Tribunal
Supremo Electoral sin supeditacién a Organismo alguno del Estado y le asigna, entre otras
atribuciones, la elaboracién y ejecucién de su presupuesto anual;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos con el visto bueno de la Gerente Administrativa y
Financiera de este Tribunal, en oficio niimero DRH-0-513-02-2023, ampliado por oficio
nimero DRH-0-559-02-2023, de fecha 16 y 20 de febrero de 2023, respectivamente, solicita la

rectificacion del Acuerdo niimero 165-2023, de fecha 15 de febrero del afio en curso, en las
siguientes acciones:

a) Modificar el Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones de este Tribunal, en el
sentido que se reclasifican las 4 plazas que se describen a continuacién:

Nombre del Salario Reclasificacion Régimen Salario
ocupante/Plaza actual actual propuesta propuesto propuesto
Paola Michelle Rodriguez | Q 13,100.00 Jefe(a) 111 Renglon 011 Q 14,750.00 \
Garcia Departamento de Permanente
Jefa 1l Departamento de Cartografia (‘/‘0
Cartografia
Aura Marina Magaria Q13,100.00 Jefe(a) 111 Renglén 011 Q 14,750.00
Castillo, Jefa 11 Departamento de Permanente
Departamento de Administracién de
Administracién de Personal
Personal
Marlen Leticia Olivares Q 10,900.00 Jefe(a) 11 Renglén 011 Q 14,750.00 7
Cardona Departamento de Permanente
Jefa de Seccién 111 de Seguridad Ejecutiva
Seguridad Ejecutiva
Vacante Q 10,900.00 Jefe(a) 111 Renglén 011 Q 14,750.00
Jefe(a) de Seccidn Il de Departamento de Permanente
Seguridad de Edificios Seguridad de Edificios

b) Suprimir las 4 plazas que se indican a continuacion:

.. , Niimero de Partida Presuptiestaria
Plaza a suprimir Salario actual PI %
aza
Jefe(a) I Q13,100.00 443 2023-11150023-01-01-101-11-
Departamento de 011-443
Cartografia
Renglén 011
Jefe(a) Il Q13,100.00 125 2023-11150023-01-01-101-11-
Departamento de 011-125
Administracién de
Personal
Renglén 011
/
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Plaza a suprimir Salario actual Nli:;z;z de FartidaFresupuestavia ~ofa, C.h
Jefe(a) de Seccién 111 Q10,900.00 304 2023-11150023-01-01-101-11-
de Seguridad Ejecutiva 011-304
Renglén 011
Jefe(a) de Seccién II1 Q 10,900.00 310 2023-11150023-01-01-101-11-
de Seguridad de 011-310
Edificios
Renglén 011

c) Aprobar la modificacion de la estructura de la Direccién de Seguridad Institucional, en el
sentido que las Secciones de Seguridad Ejecutiva y de Seguridad de Edificios cambian su

denominacion a Departamento de Seguridad Ejecutiva y Departamento de Seguridad de
Edificios;

d) Crear 4 plazas de Jefe 11l de Departamento y nombrar a partir de la fecha de toma de
posesion, a las personas detalladas a continuacién:

Titulo de Plaza Fariee : Persona a nombrarse Salario
presupuestaria propuesto
Jefe(a) Il Departamento 2023-11150023-01-01- Paola Michelle Q 14,750.00
de Cartografia 101-11-011-1198 Rodriguez Garcia
Jefe(a) 11l Departamento | 2023-11150023-01-01- Aura Marina Magafia Q 14,750.00
de Administracién de 101-11-011-1199 Castillo
Personal
Jefe(a) 11l Departamento 2023-11150023-01-01- | Marlen Leticia Olivares Q 14,750.00
de Seguridad Ejecutiva 101-11-011-1200 Cardona
Jefe(a) Ill Departamento | 2023-11150023-01-01- vacante Q 14,750.00
de Seguridad de Edificios 101-11-011-1201

e) Aprobar la incorporacion al Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, aprobado con acuerdo numero 563-2022 de fecha 2 de noviembre de
2022, de las descripciones y especificaciones de los puestos de Jefe(a) 1l Departamento de
Cartografia de la Direccién Electoral; Jefe(a) III Departamento de Administracion de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos; Jefe(a) III Departamento de Seguridad
Ejecutiva de la Direccion de Seguridad Institucional y Jefe(a) IIl Departamento de
Seguridad de Edificios de la Direccion de Seguridad Institucional;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 125,
128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

Nombre del Salario Reclasificacion Régimen Salario
ocupante/Plaza actual actual propuesta propuesto propuesto
Paola Michelle Rodriguez | Q 13,100.00 Jefe(a) 111 Renglén 011 Q 14,750.00

Garcia Departamento de Permanente
Jefa Il Departamento de Cartografia
Cartografia
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Nombre del Salario Reclasificacion Régimen
ocupante/Plaza actual actual propuesta propuesto propuesto ]
Aura Marina Magania Q13,100.00 Jefe(a) 111 Renglén 011 Q 14,750.00
Castillo, Jefa Il Departamento de Permanente
Departamento de Administracién de
Administracion de Personal
Personal
Marlen Leticia Olivares Q10,900.00 Jefe(a) 111 Renglén 011 Q 14,750.00
Cardona Departamento de Permanente
Jefa de Seccién 111 de Seguridad Ejecutiva
Seguridad Ejecutiva
Vacante Q 10,900.00 Jefe(a) 111 Renglén 011 Q 14,750.00
Jefe(a) de Seccidn 11l de Departamento de Permanente
Seguridad de Edificios Seguridad de Edificios

ARTICULQ 2°: Suprimir las 4 plazas que se indican a continuacion:

Plaza a suprimir Salario actual Nug;z;z de Eartda Fessypissiasia
Jefe(a) Il Q13,100.00 443 2023-11150023-01-01-101-11-
Departamento de 011-443 {
Cartografia
Renglén 011
Jefe(a) I Q13,100.00 125 2023-11150023-01-01-101-11-
Departamento de 011-125
Administracién de
Personal
Renglén 011
Jefe(a) de Seccion 111 Q10,900.00 304 2023-11150023-01-01-101-11-
de Seguridad Ejecutiva 011-304
Renglén 011
Jefe(a) de Seccién 1Il Q10,900.00 310 2023-11150023-01-01-101-11-
de Seguridad de 011-310
Edificios
Renglén 011

ARTICULO 3°: Aprobar la modificacién de la estructura de la Direccién de Seguridad
Institucional, en el sentido que las Secciones de Seguridad Ejecutiva y de Seguridad de

Edificios cambian su denominacién a Departamento de Seguridad Ejecutiva y Departamento
de Sequridad de Edificios;

ARTICULO 4°: Crear 4 plazas de Jefe Il de Departamento y nombrar en los mismos con efectg
a partir de la fecha de toma de posesién, a las personas que para cada puesto se detallad

continuacion:
) Partida W
Titulo de Plaza presupuestaria Persona a nombrarse A popuesto
Jefe(a) 11l Departamento 2023-11150023-01-01- Paola Michelle =~ | Q14,750.00
de Cartografia 101-11-011-1198 Rodriguez Garcia
Jefe(a) 11l Departamento 2023-11150023-01-01- Aura Marina Magafa Q 14,750.00
de Administracion de 101-11-011-1199 Castillo
Personal
Jefe(a) 11l Departamento 2023-11150023-01-01- Marlen Leticia Olivares Q 14,750.00
de Seguridad Ejecutiva 101-11-011-1200 Cardona ‘
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Titulo de Plaza Eartlas . Persona a nombrarse —“
presupuestaria propuesto
Jefe(a) Il Departamento 2023-11150023-01-01- vacante Q 14,750.00
de Seguridad de Edificios 101-11-011-1201

ARTICULO 5° Aprobar las descripciones y especificaciones de los puestos de Jefe(a) III
Departamento de Cartografia de la Direccién Electoral; Jefe(a) III Departamento de
Administracion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos; Jefe(a) Il
Departamento de Seguridad Ejecutiva de la Direccion de Seguridad Institucional y
Jefe(a) IIl Departamento de Seguridad de Edificios de la Direccion de Seguridad
Institucional adjuntas a esta disposicién, que pasan a formar parte y modifican el Manual de
Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral;

ARTICULOQ 6°: Instruir a las Directoras de Recursos Humanos y Finanzas, para que efectiien
las operaciones presupuestarias y financieras correspondientes;

ARTICULQ 7°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

MSc. Gapriel Vladi
Magistrado Vocal Cuarto

MSc. Mario AlexanderVeld vpﬁ%gg 2|
\ S
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TRIBUNAL SUPREMOQ ELECTORAL
'DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) llI

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CARTOGRAFIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Cartografia

INMEDIATO SUPERIOR Director(a) Electoral

I OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar, disefar, programar, implementar y ejecutar el
levantamiento de informacion geografica y preparar los proyectos correspondientes
para proveer informacion para la planeacion geografica del proceso electoral, asi

como actividades de la organizacion y logistica del proceso electoral, asignadas por
la Direccion Electoral.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar la planeacion, ejecuciéon y evaluacion de las actividades
desarrolladas en el Departamento de Cartografia, asi como aquellas designadas
por la Direccion Electoral.

Coordinar actividades especificas, relativas a la organizacion y logistica del proceso
electoral y de funcionamiento ordinario, por designacion del Director Electoral.

Coordinar con las dependencias directamente relacionadas a la implementacion de
la Base del Cédigo Geo-Electoral para su actualizacion.

Planificar y coordinar la programacion de las actividades de cada area del |
Departamento de Cartografia Electoral, asignando las tareas, estableciendo las
prioridades, los procedimientos y los tiempos en que se deben realizar.

Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion de las propuestas de Rezonificacion

asi como para implementacion de las Circunscripciones Electorales Municipales -
CEM’s- para consideracion de la Direccion.

Coordinar, en el desagregado de los padrones electorales en base al Caodigo Geo-

electoral, mediante la agrupacién de los codigos para la divisién del padron de
Juntas Receptoras de Votos.

Coordinar, en el proceso electoral o consultivo, las labores delegadas por la
Direccion en el Centro de Operaciones del Proceso Electoral.

Velar por el cumplimiento de los criterios legales y técnicos vigentes aplicables al
desarrollo de su trabajo y a otras normas de dicha naturaleza que emita el TSE.

Elaborar cuadros, estadisticas, informes y presentaciones, sobre diversas
actividades que se realizan en el Departamento y las asignadas por la Direccién.
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Apoyar en la elaboracion y/o revision de Planes Operativos Anuales y Eleé}&@%e <
de la Direccion y sus dependencias, con su respectivo presupuesto. et

Mantener actualizada la informacion, bases y propuestas de Cartografia Electoral.

Responsable de la elaboracion y presentacion de propuestas de Descentralizacion
de Juntas Receptoras de Votos y elevarlas a la Direccion.

Mantener comunicacion constante, fluida y cordial con los Delegados
Departamentales y Subdelegados Municipales del Registro de Ciudadanos,
miembros de las Juntas Electorales, en los procesos electorales o consultivos, asi
como en la época electoral, conforme |la designacion de la Direccion.

Presentar a la Direccion, el listado oficial de Centros de Votacién definidos por las
Juntas Electorales Municipales.

Asistencia al personal, indicando métodos o procedimientos para el desarrollo de
las actividades a su cargo.

Establecimiento y mantenimiento de las relaciones de cooperacién de trabajo
interno  dentro del departamento, intra-institucionales, interinstitucionales

(Organizaciones nacionales e internacionales), designadas por la Direccion en
temas puntuales.

Proponer o realizar las consultas a las entidades correspondientes para la ubicacion
de lugares poblados.

Elaboracion y/o revision de manuales de funciones de la Direccion y sus
dependencias.

Coordinar y supervisar la revision de pedidos derivados de los Planes Operativos
Anuales y Electorales, designados por la Direccién Electoral.

Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razén del
puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se requieran a la

dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo del Proceso
Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en Ingenieria de Sistemas, Civil o Industrial, Arquitectura, Ciencias
Politicas, Abogado y Notario u otras carreras afines al puesto.

Colegiado(a) Activo(a).

EXPERIENCIA

Minimo cinco afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Responsable, organizado(a), lider, proactivo(a).

Habilidad para expresarse verbal y por escrito.

Disposicion de servicio.

Acostumbrado(a) a trabajar bajo presion y en equipo.

Mantener excelentes relaciones interpersonales.

Responsable y con fuerte sentido ético.
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Cumplir con lo establecido en el numeral |V.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

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

Capacidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

Conocimiento general de la Geografia del pais, técnicas de geografia basica, geodesia,
lectura de mapas, experiencia en aplicacion de instrumentos de medicion cuantitativa y
cualitativa, en trabajo de campo, conocimientos amplios de Informatica y de los

programas especificos de SIG y aplicaciones para elaboracion de mapas tematicos,
entre otras.

Uso y manejo del Sistema de Informacién Geografico (SIG), Arcgis, ArcWiew Gis y
Maplnfo.

Manejo de base de datos Microsoft Access.

Conocimiento en Erdas, ErMapper.

Manejo del Sistema de Posicionamiento Global GPS.

Uso y manejo en Sistemas CAD, AutoCAD Map, Raster Design.

Conocimiento en aplicaciones basadas en ambiente Windows.

Disponibilidad de desplazarse al interior de la Republica.
DESEABLES:

Disponibilidad de horario.

Preparacion académica adicional en areas relacionadas con Sociologia, Ciencias
Juridicas, Ciencias Politicas, Ciencias Econdémicas.

17/02/2023
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
> DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION

GUATEMALA, C.A

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) Ill
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Administracion de
Personal
INMEDIATO SUPERIOR Director(a) Recursos Humanos

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable de planificar y supervisar la gestion para el pago de salarios,
honorarios, prestaciones y otros, asi como administrar eficientemente el Sistema de

Nominas de la Institucién y sus respectivos registros en las plataformas informaticas
que para el efecto sean designadas.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

*  Realizar la gestién para el pago de salarios, honorarios y prestaciones del
personal del Tribunal Supremo Electoral en las fechas establecidas, asi como
el pago de dietas de personal de instituciones externas.

» Velar por el cumplimiento de las leyes laborales vigentes en materia de
Administracion de Recursos Humanos y prestaciones.

e Elaborar el plan operativo anual con su respectivo presupuesto para su
presentacion e integracion en el plan operativo anual y presupuesto de Ia
Direccién de Recursos Humanos.

»  Coordinar, administrar y supervisar el Sistema de Néminas de la Institucion.

¢ Emitir constancias laborales, de ingresos, certificaciones de trabajo,
certificaciones para ONSEC, de IVS y toda la documentacion necesaria, para
que el personal pueda hacer uso de las prestaciones y servicios que le
correspondan al interno o externo de la Institucion,

e  Coordinar y supervisar el debido sistema de registro de las suspensiones
laborales, licencias de trabajo y vacaciones del personal, cortes de salario,

etc.

¢  Asegurar el cumplimiento y operativizacion de los acuerdos de nombramiento,
movimientos del personal y otras disposiciones emanadas de las Autoridades
Superiores de la Institucion.

«  Disefiar, proponer e implementar proyectos de modernizacion de los procesos

funcionales o de operacion diaria del Departamento de Administracion de
Personal.
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e Rendir informes periédicos al Director(a) del area de las actividadesT—
desarrolladas.

o  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.

e Las demas que le asigne el Jefe Inmediato en razon de la naturaleza y
funciones del area.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA N

. Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Econémicas, Ingenieria
Industrial, Psicologia u otra afin al puesto.

. Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA

. Minimo cinco afios 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 atencion 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 bajo presion

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Con capacidad para elaborar planes, proyectos e informes.

Con conocimiento de las leyes que se deben considerar en lo concerniente a la
administracion del personal.

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

Conocimiento de programas informaticos de apovo a la administracion del personal.

DESEABLES:

Disponibilidad de horario
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) Il

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | JEFE(A) DE SEGURIDAD EJECUTIVA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Seguridad Ejecutiva
INMEDIATO SUPERIOR Director(a) de Seguridad Institucional

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable planificar, organizar y velar porque las acciones en materia de
seguridad ejecutiva, asi como la proteccion cercana de los Sefiores(as)
Magistrados(as) durante actividades publicas y privadas se realicen bajo los
protocolos que en materia de seguridad dicte el Tribunal Supremo Electoral.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

“ Ser responsable del cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos
por el Tribunal.

& Asignar tareas especificas a los agentes de seguridad ejecutiva, asi como a
los pilotos asignados a los Sefnores(as) Magistrados(as).

. Cumplir y hacer que se cumplan las directrices emanadas por el Tribunal en
materia de seguridad ejecutiva.

. Velar porque el personal a su cargo cuente con el equipo necesario para el

desarrollo de sus funciones, asi como el cumplimiento de los horarios
establecidos y disciplina en los mismos.
o Coordinar la planificacién de las acciones en materia de seguridad ejecutiva

en atencion a los requerimientos o politicas establecidas por la Direccion de
Seguridad Institucional.

. Informar al jefe inmediato superior sobre cualquier eventualidad en el
desarrollo de sus funciones.

. Coordinar comitivas de avanzada en actividades desarrolladas por los
Senores (as) Magistrados(as), cuando sean requeridas.

. Coordinar las gestiones en materia operativa y logistica que sean de utilidad
para la seccién a su cargo.

. Realizar investigaciones correspondientes respecto a cualquier hecho o
circunstancia que vulnere la seguridad personal del sefior(a) Magistrado(a).

8 Emitir informes y recomendaciones al jefe inmediato superior cuando
considere necesario o se le requieran.

¢ Elaborar el plan operativo anual de la dependencia a su cargo con su

correspondiente presupuesto para ser presentado e integrado en el Plan
Operativo Anual de la Institucion.

17/02/2023



' TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
=# DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
* DIRECCION DE PLANIFICACION

GUATEMALA, C.A.

del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se
requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

. Titulo Universitario en Administracion de Seguridad, Ciencias Juridicas y

Sociales, Administracion de Empresas o carreras afines, de Universidad
reconocida.

. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA
. Minimo cinco afios de experiencia laboral de preferencia en materia de
seguridad.
CARACTERISTICAS PERSONALES: |

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad de expresién verbal y escrita.

Orientado al trabajo en equipo.

Sdlida capacidad de negociacion.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.

Capaz de laborar bajo presién.

Buena presentacidn personal y ética profesional.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el numeral V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso de sus derechos ciudadanos.

Conocimientos comprobables en seguridad ejecutiva y/o seguridad de instalaciones.
Conocimiento en manejo de armas defensivas y ofensivas.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos tecnologicos de la informacion
y la comunicacién (TIC)

Conocimiento de las Leyes que regulan la actividad de seguridad en el Estado y
Derechos Humanos. (Ley de Armas y Municiones, etc.)

Licencia de conducir vehiculos.

Disponibilidad de horario.
DESEABLES:

Conocimiento de primeros auxilios.
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DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) llI

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | JEFE(A) DE SEGURIDAD DE EDIFICIOS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Seguridad de Edificios
INMEDIATO SUPERIOR Director(a) de Seguridad Institucional

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable de planificar, organizar y velar porque las acciones en materia de
seguridad de las instalaciones asi como los protocolos y procedimientos emanados
por el Tribunal Supremo Electoral, en materia de seguridad de edificios, seguridad

personal y seguridad laboral, se cumplan y garanticen el mantenimiento del orden
Institucional.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser responsable del cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos
por el Tribunal.

Dirigir la politica de seguridad institucional en materia de seguridad de
Instalaciones.

Coordinar las acciones de seguridad con distintas instituciones publicas
cuando éstas sean requeridas.

Coordinar la planificacion, organizacion y control de las actuaciones
institucionales precisas para la implantacion y realizacion de los servicios de

prevencion de seguridad con la finalidad de prevenir, proteger y reducir la
manifestacion de riesgos.

Velar permanentemente por la seguridad interna de las dependencias a cargo
del Tribunal.

Facilitar los procedimientos internos con el personal designado a su cargo,

incluyendo gestiones en materia de administracion de personal que
correspondan.

Supervisar que los horarios de turnos del personal a su cargo se cumplan de
acuerdo a las necesidades en el servicio.

Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos, la realizacion, evaluacion y
actualizacion de los planes de emergencia de seguridad laboral.

Ser responsable de las investigaciones internas respecto a las acciones que
pudieran representar vulnerabilidad de la seguridad institucional.

Emitir informes y recomendaciones al jefe inmediato superior cuando
considere necesario o se le requieran.
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F . N
® Elaborar el plan operativo anual de la dependencia a su cargo con su [~

correspondiente presupuesto para ser presentado e integrado en el Plan
Operativo Anual de la Institucién.

. Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razén
del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se

requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA |

B Titulo Universitario en Administracion de Seguridad, Ciencias Juridicas y

Sociales, Administracion de Empresas o carreras afines, de Universidad
reconocida.

o Colegiado Activo

EXPERIENCIA

. Minimo cinco afios de experiencia laboral de preferencia en materia de
seguridad.

. Conocimientos comprobables en seguridad ejecutiva y/o seguridad de
instalaciones.

. Conocimiento en manejo de armas defensivas y ofensivas.
v Conocimiento de primeros auxilios.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.

Analitico(a) y organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad para brindar una adecuada atencion al usuario.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas
Buena actitud para el trabajo, ética y lealtad a la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el numeral V.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso de sus derechos ciudadanos.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos tecnolégicos de la informacion
y la comunicacion (TIC)

Conocimiento de las Leyes que regulan la actividad de seguridad en el Estado y
Derechos Humanos. (Ley de Armas y Municiones, etc.)
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Licencia de conducir vehiculos.
Disponibilidad de horario.
DESEABLES:

Estudios Post-Grado.
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