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; ACUERDO N°. 236-2023

ACUERDO NUMERO 236-2023

EL TRIBUNAL SUPREMO ELEC TORAL

CONSIDERANDO:

ejecutar su presupuesto anual Y de nombrar a los funcion

CONSIDERANDO:

‘Que la Directora de Recursos Humanos en oficio niimero DRH-0-716-02
oficio niimero DRH-0-734-02-2023, de fecha 27 de febrero Yy 1 de marzo de 2023,
respectivamente, con el visto bueno de lq Gerente Administrativa Y Financiera de este
Tribunal, hace referencia al Dictamen conjunto No. 05-02-2023, de fecha 1 de febrero de
2023, relacionado con la viabilidad de Iq solicitud planteada por el Director de Seguridad
Institucional en oficio DSI-0-013-01 -2023, mediante el cual solicita la creacion de 2 puestos

de Asistente de Seguridad Y 23 puestos de Guardia de Seguridad de Edificios para esa
dependencia; ‘

-2023, ampliado por

CONSIDERANDO:

Que la referida Directora somete q consideracion la modificacién del Presupuesto Analitico
de Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral de funcionamiento vigente,
aprobado mediante Acuerdo mimero 689-2022, de fecha 14 de diciembre de 2022 y del
Presupuesto Analitico de Puestos Y Remuneraciones renglén presupuestario 021 “Personal

Supernumerario” aprobado con Acuerdo niimero 690-2022, de fecha 14 de diciembre de
2022, en las acciones que se indican a continuacion:

1. Crear en el Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”, 2 puestos de
Asistente (Asistente de Seguridad Institucional), para la Direccién de Seguridad
Institucional, a los que les corresponderia los niimeros de plaza 1196 Yy 1197, con
salario base mensual de OCHO MIL SETECIENTOS QUETZALES (Q.8,700.00) y cargo

a las partidas presupuestarias niimeros 2023-11150023-01-01-101-11-011-1196 y
2023-11150023-01-01-101-11-011-11 97: ‘

2. Aprobar la incorporacién al Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del
Tribunal Supremo Electoral, de la descripcidn y especificacién del puesto de
Asistente (Asistente de Seguridad Institucional), de la Direccién de Seguridad
Institucional adjunta al oficio en mencién;

Guardia Electoral de Seguridad de Edificios del Departamento de Segfiridad
Edificios, a los que les corresponderia los nimeros de plaza de la E14098 % la
E14120, con salario base mensual de SEIS MIL SESENTA QUETZALES ( Q.6,060.00) y
cargo a las partidas presupuestarias niimeros de la 2023-11150023-01-02-101-11-
021-E14098 a la 2023-11150023-01-02-1 01-11-021-E14120;

@ 3. Crear en el Renglon Presupuestario 021 “Personal Supernumerario” 23

4. Aprobar la incorporacién al Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos para
Procesos de Comicios de Ig descripcidn y especificacién del puesto de Guardia

Electoral de Seguridad de Edificios del Departamento de Seguridad de
@ Edificios, adjunta al oficio referido, debiendo emitirse la disposicién que_
corresponde;
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POR TANTO:
Con base en lo considerado Y en lo que para e] efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 125,

128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 y 152 de Iq Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 12 Crear en el Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente”, 2 puestos
de Asistente (Asistente de Seguridad Institucional), para Iq Direccién de Seguridad

SETECIENTOS QUETZALES (Q.8,700.00) y cargo a las partidas presupuestarias niimeros
2023-11150023-01-01-101-11-01 1-1196 y 2023-11150023-01-01-1 01-11-011-1197;

ARTiCULO 22: Aprobar la descripcién y especificacion del puesto de Asistente (Asistente
de Seguridad Institucional), de Iq Direccién de Seguridad Institucional adjunta q estq

disposicién, que pasa a formar parte y modifica el Manual de Organizacién y Descripcién de
Puestos del Tribunal Supremo Electoral;

ARTicuLo 32: Crear en el Renglén Presupuestario 021 “Personal Supernumerario” 23
puestos de Guardia Electoral de Seguridad de Edificios del Departamento de
Seguridad de Edificios, plazas niimeros de la E14098 a la E14120, con salario base
mensual de SEIS MIL SESENTA QUETZALES (Q.6,060.00) y cargo a las partidas

presupuestarias nimeros de la 2023-111 50023-01-02-101-11-021-E14098 ¢4 la 2023-
11150023-01-02-101-11-021-E 14120;

ARTICULO 42: Aprobar la descripcién Y especificacion del puesto de Guardia Electoral de
Seguridad de Edificios del Departamento de Seguridad de Edificios, adjunta a esta

disposicion, que pasan a formar parte y modifica del Manual de Organizacién y Descripciéon
de Puestos para Procesos de Comicios;

ARTICULO 52: Instruir a las Directoras de Recursos Humanos y Finanzas, para que efectiie
las operaciones bresupuestarias y financieras correspondientes;

ARTICULO 6°: EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente,

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. - linea directa: 1580 - PBX: 2378 3900
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail- tse@tse.org.gt




JE

ACUERDO N-. 236-2023

MSc. Gabrie adimir Agililerq Bolarios
Magistrado Vocal Cuarto
. n o
MSc. Mari Veldsquez PEEesECRETARIA 3

= L&
Secretarig General & %—

/

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A.
sitio web: Www.tse.org.gt -

* linea directa: 1580 -

PBX: 2378 3900
e-mail: tse@tse.org.g

t




; TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

, . DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION

g . GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| NOMBRE DEL PUESTO: | ASISTENTE
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO ASISTENTE DE SEGURIDAD

INSTITUCIONAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

Direccion de Seguridad Institucional

INMEDIATO SUPERIOR

Director(a) de Seguridad Institucional
OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto de caracter técnico administrativo,
Director(a) de Seguridad Institucional, realizand

encargado de apoyar y asistir al
0 actividades de supervisién y control

asl como velar por el debido funcionamiento y fortalecimiento del servicio de

seguridad tanto de personas como de |as Instalaciones del Tribunal Supremo
Electoral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Asistir, al Director(a) de Seguridad Institucional en el uso correcto de los
récursos y capacidades del servicio de seguridad de personas e instalaciones
asi como su fortalecimiento en materia de seguridad, proteccion y estrategias,

Apoyar en la ejecucién y velar por el cumplimiento de las disposiciones
emitidas por el Director(a) de Seguridad Institucional.

Presentar informes que sean requeridos por el jefe(a) inmediato superior,
respecto al desarrollo y resultado de Ia organizacién, implementacion y
ejecucion de las actividades y tareas administrativas requeridas.

Colaborar cuando sea requerido en la coordinacién Yy ejecucion del servicio de
proteccién de los Magistrados en reuniones o actividades a las que asistan.

-

Asistir en la evaluacion Y cumplimiento de las estrategias, procesos, planes y

capital como en el interior del pais.

Cumplir y hacer cumplir, dispositivos, tareas y/o cualquier otro tipo de accién
Pérmanente o temporal, a efecto de prevenir la comisién de delitos e
infracciones, velando por el mantenimiento de |a seguridad operacional,
seguridad fisica y seguridad de informacion de la Direccién de Seguridad

Institucional.
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* Colaborar en la elaboracién
protocolos y funcionamiento

| proteccion institucional.

*  Auxiliar en la coordinacion con entidades nacionales
de formacion, capacitacion o ent
Direccion de Seguridad Institucional

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

y desarrollo de propuestas de reglamentacion.
de los procesos referentes a |a seguridad y

o internacionales, planes
renamiento del personal que integra la

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

0 Pensum cerrado de estudios universitarios en Administracion de Seguridad
Integral, Ciencias Militares, Ciencias Policiales, Investigacion Criminalistica y

Forense, Ciencias Juridicas y Sociales, Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial o carrera afin.

EXPERIENCIA

. Acreditar como minimo tres 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 expresién 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.

Habilidad para atender al publico y hacer cumplir las noras de seguridad que se
requieran.

Manejo de software, Windows/Office Yy conocimientos en tecn

ologias de Ia|
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informacién y la comunicacion (TICs).

Conocimientos técnicos de seq
DESEABLES:
Disponibilidad de horario

uridad.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
70. GUARDIA ELECTORAL DE SEGURIDAD DE EDIFICIOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: GUARDIA ELECTORAL DE

SEGURIDAD DE EDIFICIOS.
1.2. Nombre funcional del puesto:  GUARDIA ELECTORAL DE

SEGURIDAD DE EDIFICIOS.

1.3. Nombre de la dependencia: Seccién de Seguridad de Edificios.

1.4. Inmediato superior:; Director(a) de Seguridad Institucional,
Jefe(a) de Seccion de Seguridad de
Edificios.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los mismos,
constituye un puesto de caracter técnico, encargado de apoyar en la seguridad de
las Instalaciones de Ia Institucién, asi como realizar reportes detallados de los

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Velar por la seguridad de las instalaciones del Tribunal Supremo Electoral y
SUS anexos.

* Llevar los registros en los libros de visitas asignados debiendo identificar 3
los mismos (con Documento Personal de Identificacion, licencia, pasaporte,
etc.), revision de bolsas, equipajes, paquetes, asi como entrega de gafetes
de identificacion para visitantes.

* En horas y dias inhabiles no se debe dejar de atender Ia planta telefénica y
las llamadas consideradas de emergencia deberan ser notificadas al jefe
inmediato superior o al interesado por la via mas pronta posible.

* Las notificaciones judiciales que reciben en horas y dias inhabiles deberan
de informarse, inmediatamente por el medio mas rapido o bien deberan
entregarse a la primera hora de| dia siguiente a la Secretaria General.

* Realizar rondas de vigilancia permanente dentro del edificio durante el turno
asignado velando que se cumplan los intervalos establecidos por el jefe
inmediato superior.

* Vigilar que en el area de Parqueo se mantengan disponibles los espacios
para vehiculos autorizados por el Tribunal o visitas.
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Lo S

“Lemala, P
Llevar el control y registro del personal que permanece en las instalaciones
fuera del horario normal, e informar por escrito a primera hora del dia
siguiente.

* No permitir el ingreso a vendedores, lustradores u otros, en perjuicio de la
Institucion.

* Verificar que las puertas de ingreso a las instalaciones del Tribunal se
encuentren debidamente cerradas en horas inhabiles, observando también
que el alumbrado de los pasillos y corredores se encuentre apagados al
concluir la jornada laboral en las dependencias del Tribunal.

* Verificar que el sistema de iluminacién nocturno de seguridad se mantenga
funcionando en optimas condiciones.

* Informar de inmediato al jefe inmediato Superior sobre los cambios de turno
reglamentados.

Cumplir con las instrucciones recibidas por autoridades y funcionarios de
otras dependencias, en casos especificos y notificar de toda acciéon a la
Seccion de Seguridad de Edificios.

* Mantener actitud de respeto, eficiencia, decoro y cordialidad en el desarrollo
de sus actividades.

* Realizar un buen uso de los dtiles de oficina, mobiliario, herramientas y
equipo que tengan a su cargo.

* Realizar los turnos conforme la conveniencia del servicio (regularmente son
turnos de 48 x 48 horas).

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA
* Estudios completos de educacién basica.

4.2. EXPERIENCIA
* Acreditar como minimo tres afnos de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

» Capacidad para €xpresarse verbalmente y por escrito.

* Capacidad de mantener excelentes relaciones interpersonales.

e Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y fuerte sentido
etico.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
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*  Cumplir con la escolaridad Y experiencia establecida en los numerales 4.1 y

* Ciudadano (a) guatemalteco.

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

 Carencia de Antecedentes Penales y Policiacos.

* Habilidad para atender g publico y hacer cumplir las normas de seguridad
que se requieran.

* Conocimientos técnicos de seguridad.
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