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ACUERDO NUMERO 91-2025

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales 1, 11, IV y V, Doctor Ranulfo
Rafael Rojas Cetina, Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel
Vladimir Aguilera Bolafios y Magister Mynor Custodio Franco Flores,
respectivamente, el Tribunal se integra con los suscritos de conformidad con el
articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

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. Su organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn determinados en la
Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, en oficio nimero DP-0-231-11-2025, de fecha
17 de noviembre del afio en curso, requiere someter a consideracién la
autorizacién para modificar el procedimiento “6. CONFORMACION DE
EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029", del Manual de Normas
y Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos, aprobado mediante
Acuerdo numero 1111-2023, por lo que siendo atendible lo solicitado debe
emitirse la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 12 Aprobar la modificacién del procedimiento “6. CONFORM{]CIO'N
DE EXPEDIENTE Y TE'RMINOS: DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029", adjunta a esta
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disposicién, que pasa a formar parte y modifica el Manual de Normas y
Procedimientos de Recursos Humanos, aprobado mediante Acuerdo 1111-2023;

ARTICULO 2% El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el veintiséis de noviembre de dos mil veinticinco.

COMUNIQUESE:

\%?““‘\\\)\\ o

Maglstrada Vocal 11l en Funcwn &s de Prestderita

Magigtrado S'uplente

i’ Alexander Vela:
Secretario General
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTO
6

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE
REFERENCIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

DEFINICION GENERAL:

Proveer al Tribunal de servicios profesionales y técnicos en apoyo al cumplimiento de
actividades de la Dependencia y en base a los objetivos y metas planteados por el Tribunal.

OBJETIVO:

Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idéneo para cumplir con las actividades
establecidas en atencion a las funciones de la misma.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO B
NO. FUNCIONAL DRSERIBSION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe oficio, de la dependencia interesada, revisa y
1. Recepcionista de la traslada.
Direccion de Recursos
Humanos

Recibe oficio de la Dependencia interesada en la
contratacion de personal bajo el renglon
2 presupuestario 029, con el Visto Bueno de
Presidencia del Tribunal, asi como los Términos de
Referencia correspondientes.

Director(a) de Recursos

Traslada para que gestione la constancia de
disponibilidad presupuestaria, en el Departamento de
3. Presupuesto, de la Direccion de Finanzas, que
soporte  dicha(s) contratacion(es) e inicie
procedimiento de conformacion de expediente(s).

Humanos

Jefe(a) del Departamento | Recibe instruccion, revisa la documentacion, los

de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Términos de Referencia y traslada para conformacién
de expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Se comunican con candidato y solicitan los siguientes
requisitos para formalizar expediente: Formulario de
solicitud de empleo, Curriculum Vitae, fotocopia de
DPI, fotocopia del titulo de diversificado con sello de la
Contraloria General de Cuentas, fotocopia del titulo
universitario con sello de la Contraloria General de
Cuentas, constancia de colegiado activo vigente,
constancia de cierre de pensum universitario, fotocopia
5. - " de certificacion de cursos universitarios, carencia de
Técnicos(as) o Analista(s) L, .
. antecedentes penales y policiacos recientes, RTU
asignados(as) del 2 o .
actualizado, solvencia fiscal reciente, boleto de ornato,
Departamento de ; o
. i constancias laborales, declaracién jurada basada en el
Reclutamiento y Seleccion , :
A5 Plarsans articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
inscripcion de RGAE, fotocopia de cheque o
constancia de cuenta de Banrural, constancia de
actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.
Al tener el expediente completo, verifica que se
6. cumplan con las especificaciones establecidas en los
Términos de Referencia y traslada.
. . o Recibe expediente, los Términos de Referencia,
7 Asistente de la Direccion de
’ elabora propuesta de contrato y traslada.
Recursos Humanos
8. Recibe oficio de propuesta de contrato y revisa.
Director(a) de Recursos e :
Si tiene observaciones, devuelve para su
9. Humanos ) s
incorporacion.
10 Asistente de la Direccién de | Recibe, revisa, incorpora observaciones y traslada.
Recursos Humanos (Regresa al paso 8)
1. Director(a) de Recursos Si no tiene observaciones, firma y traslada.
Humanos
Recibe oficio de propuesta, elabora proyecto de
. i6 ntrataciéon y eleva para
12. Secretario(a) General Acuersio' de Aprobacion de Co‘ ion y p
conocimiento del Pleno de Magistrados.
13. Recibe, conoce propuesta y dictamina.
14, Pleno de Magistrados Si no esta de acuerdo con la propuesta, devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 3
NO. FUNCIONAL DESCRIRCION
Si esta de acuerdo con la propuesta, firma el acuerdo
15. o resolucion de autorizacion de contratacion
correspondiente y devuelve.
Recibe e instruye que se notifique el acuerdo o
resolucion de contratacion o la no contratacion a la
16. Secretario(a) General Direcciéon de Recursos Humanos.
17. Recibe y revisa.
18. Director(a) de Recursos Si no se autoriza la propuesta para su contratacion
Humanos instruye su archivo. Finaliza procedimiento
19. Si fue aprobada la contratacién, traslada e instruye
para que se realicen las gestiones correspondientes.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa acuerdo o resolucion y traslada
20. de Reclutamiento y expediente foliado.
Seleccion de Personal
Elabora oficio a la Coordinacion General de Asuntos
21. Asistente de la Direccién de | Juridicos trasladando expediente, incluyendo los

Términos de Referencia y el Acuerdo de Autorizacion
de la Contratacion, para elaboracion de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion 46




5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

P

ERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE

Oficinista designado(a) /
Recepcionista de la

Director(a) de Recursos

Jefe(a) del
Departamento de

Técnicos(as) o
Analista(s) del
Departamento de

Asistente de la

Direccién de Recursos

Direccion de Recursos Humanos Reclutamiento y Reclutamiento y Humanos
Humanos Seleccién de Personal ;
Seleccién de Personal
INICIO )
Y
1
Y
2,3
A
4
Y
5,6
A4
8 < 7
1!
No
9 > 10
L 1
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6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE

PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Director(a) de Recursos

Jefe(a) del
Departamento de

Asistente de la
Direccién de Recursos

Humanos Reclutamiento y H
Seleccién de Personal umanos
12 - 13
blo
si
14
Y
=<>—
No
FIN St
18 -
\
19 20 o »
Y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL
6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE

REFERENCIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

DEFINICION GENERAL:

Proveer al Tribunal de servicios profesionales y técnicos en apoyo al cumplimiento de
actividades de la Dependencia y en base a los objetivos y metas planteados por el Tribunal.
OBJETIVO:

Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idéneo para cumplir con las actividades
establecidas en atencion a las funciones de la misma.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

6

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIBGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe oficio, de la dependencia interesada, revisa y
1. Recepcionista de la traslada.
Direccion de Recursos
Humanos

Recibe oficio de la Dependencia interesada en la

contratacion de personal bajo el renglon

2. presupuestario 029, con el Visto Bueno de

Presidencia del Tribunal, asi como los Términos de

Referencia correspondientes.

Director(a) de Recursos
Humanos

Traslada para que gestione la constancia de
disponibilidad presupuestaria, en el Departamento de
3. Presupuesto, de la Direccion de Finanzas, que
soporte  dicha(s) contratacion(es) e inicie
procedimiento de conformacion de expediente(s).

Jefe(a) del Departamento | Recibe instruccion, revisa la documentacion, los

de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Términos de Referencia y traslada para conformacion
de expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO f
NO FUNCIONAL RESGRIPGION
Se comunican con candidato y solicitan los siguientes
requisitos para formalizar expediente: Formulario de
solicitud de empleo, Curriculum Vitae, fotocopia de
DPI, fotocopia del titulo de diversificado con sello de la
Contraloria General de Cuentas, fotocopia del titulo
universitario con sello de la Contraloria General de
Cuentas, constancia de colegiado activo vigente,
constancia de cierre de pensum universitario, fotocopia
5. i . de certificacion de cursos universitarios, carencia de
Técnicos(as) o Analista(s) e .
: antecedentes penales y policiacos recientes, RTU
asignados(as) del : o g :
actualizado, solvencia fiscal reciente, boleto de ornato,
Departamento de ) S
; ., constancias laborales, declaracion jurada basada en el
Reclutamiento y Seleccion : X
dé Persorial articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
inscripcion de RGAE, fotocopia de cheque o
constancia de cuenta de Banrural, constancia de
actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.
Al tener el expediente completo, verifica que se
6. cumplan con las especificaciones establecidas en los
Términos de Referencia y traslada.
. ' - - 3 T R i,
= Asistente de la Direccién de Recibe expediente, los Términos de Referencia
elabora propuesta de contrato y traslada.
Recursos Humanos
8. Recibe oficio de propuesta de contrato y revisa.
Director(a) de Recursos — -
Si  tiene observaciones, devuelve para su
9. Humanos ) I
incorporacion.
10 Asistente de la Direccion de Recibe, revisa, incorpora observaciones y traslada.
Recursos Humanos (Regresa al paso 8)
1. Director(a) de Recursos Si no tiene observaciones, firma y traslada.
Humanos
Recibe oficio de propuesta, elabora proyecto de
. o = |
12. Secretario(a) General Acuerfio'de Aprobacion de Co'ntratacmn y eleva para
conocimiento del Pleno de Magistrados.
13. Recibe, conoce propuesta y dictamina.
14. Pleno de Magistrados Si no esta de acuerdo con la propuesta, devuelve.

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIESION
Si esta de acuerdo con la propuesta, firma el acuerdo
15. o resolucion de autorizacion de contratacion
correspondiente y devuelve.
Recibe e instruye que se notifique el acuerdo o
resolucion de contratacion o la no contratacion a la
16. Secretario(a) General Direccion de Recursos Humanos.
17. Recibe y revisa.
18. Director(a) de Recursos Si no se autoriza la propuesta para su contratacion
Humanos instruye su archivo. Finaliza procedimiento
10. Si fue aprobada la contratacion, traslada e instruye
para que se realicen las gestiones correspondientes.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa acuerdo o resolucion y traslada
20. de Reclutamiento y expediente foliado.
Seleccion de Personal
Elabora oficio a la Coordinacién General de Asuntos
21. Asistente de la Direccion de | Juridicos trasladando expediente, incluyendo los

Recursos Humanos

Términos de Referencia y el Acuerdo de Autorizacion
de la Contratacion, para elaboracion de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Oficinista designado(a)/
Recepcionista de la

Director(a) de Recursos

Jefe(a) del
Departamento de

Técnicos(as) o
Analista(s) del
Departamento de

Asistente de la

Direccién de Recursos

Direccion de Recursos Humanos Reclutamiento y Reclutamiento y Humanos
Humanos Seleccion de Personal Seleccion de Personal
( INICIO )
Y
1
A
2,3
y
4
A 4
5,6
y
8 < f
1[
No
9 10
L 1
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6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION D
ERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

P

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Director(a) de Recursos
Humanos

Jefe(a) del
Departamento de
Reclutamiento y

Asistente de la
Direccién de Recursos

Seleccién de Personal Humanos
l‘lo
Si
14
A 4
L 15 |
><>—
No
FIN Si
18 [
\
19 > 20 > p”
Y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL PROCEDIMIENTO

6

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE
REFERENCIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

DEFINICION GENERAL:

Proveer al Tribunal de servicios profesionales y técnicos en apoyo al cumplimiento de
actividades de la Dependencia y en base a los objetivos y metas planteados por el Tribunal.

OBJETIVO:

Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idoneo para cumplir con las actividades
establecidas en atencion a las funciones de la misma.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direcciéon Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL RESCRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe oficio, de la dependencia interesada, revisa y
1. Recepcionista de la traslada.
Direccion de Recursos
Humanos

Recibe oficio de la Dependencia interesada en la
contrataciébn de personal bajo el renglon
2. presupuestario 029, con el Visto Bueno de
Presidencia del Tribunal, asi como los Términos de
Referencia correspondientes.

Director(a) de Recursos

Traslada para que gestione la constancia de
disponibilidad presupuestaria, en el Departamento de
3. Presupuesto, de la Direccion de Finanzas, que
soporte  dicha(s) contratacion(es) e inicie
procedimiento de conformacion de expediente(s).

Humanos

Jefe(a) del Departamento | Recibe instruccion, revisa la documentacion, los

de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Términos de Referencia y traslada para conformacion
de expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO g
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Se comunican con candidato y solicitan los siguientes
requisitos para formalizar expediente: Formulario de
solicitud de empleo, Curriculum Vitae, fotocopia de
DPI, fotocopia del titulo de diversificado con sello de Ia
Contraloria General de Cuentas, fotocopia del titulo
universitario con sello de la Contraloria General de
Cuentas, constancia de colegiado activo vigente,
constancia de cierre de pensum universitario, fotocopia
5. Fin o : de certificacién de cursos universitarios, carencia de
Técnicos(as) o Analista(s) - :
: antecedentes penales y policiacos recientes, RTU
asignados(as) del i - ;
actualizado, solvencia fiscal reciente, boleto de ornato,
Departamento de : : e
: oz constancias laborales, declaracion jurada basada en el
Reclutamiento y Seleccion : ;
dbs Pepseinal articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
inscripcion de RGAE, fotocopia de cheque o
constancia de cuenta de Banrural, constancia de
actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.
Al tener el expediente completo, verifica que se
6. cumplan con las especificaciones establecidas en los
Términos de Referencia y traslada.
. . . Recibe expediente, los Términos de Referencia,
7. Asistente de la Direccion de
elabora propuesta de contrato y traslada.
Recursos Humanos
8. Recibe oficio de propuesta de contrato y revisa.
Director(a) de Recursos — ;
Si tiene observaciones, devuelve para su
9. Humanos . -
incorporacion.
10 Asistente de la Direccién de | Recibe, revisa, incorpora observaciones y traslada.
Recursos Humanos (Regresa al paso 8)
11. Director(a) de Recursos Si no tiene observaciones, firma y traslada.
Humanos
Recibe oficio de propuesta, elabora proyecto de
12. Secretario(a) General Acuer'do. de Aprobacion de Cor\tratamon y eleva para
conocimiento del Pleno de Magistrados.
13. Recibe, conoce propuesta y dictamina.
14, Pleno de Magistrados Si no esta de acuerdo con la propuesta, devuelve.

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO FUNCIONAL BESCRIRCION
Si esta de acuerdo con la propuesta, firma el acuerdo
15. o resolucion de autorizacion de contratacion
correspondiente y devuelve.
Recibe e instruye que se notifique el acuerdo o
resolucion de contratacion o la no contratacion a la
16. Secretario(a) General Direccion de Recursos Humanos.
17. Recibe y revisa.
18. Director(a) de Recursos Si no se autoriza la propuesta para su contratacion
Humanos instruye su archivo. Finaliza procedimiento
19. Si fue aprobada la contratacién, traslada e instruye
para que se realicen las gestiones correspondientes.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa acuerdo o resolucion y traslada
20. de Reclutamiento y expediente foliado.
Seleccion de Personal
Elabora oficio a la Coordinacién General de Asuntos
21. Asistente de la Direccion de | Juridicos trasladando expediente, incluyendo los

Recursos Humanos

Términos de Referencia y el Acuerdo de Autorizacion
de la Contratacion, para elaboracion de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

\
6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION &?’
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Técnicos(as) o

Oficinista designado(a) / Jefe(a) del ; ;
Recepcionista de la Director(a) de Recursos Departamento de Analista(s) del _ Asistente dela
Direccion de Recursos H Reclutamient Departamento de Direccion de Recursos
umanos eclutamiento y Reclitamisnioy i
Humanos Seleccion de Personal

Seleccion de Personal

( INICIO

23

5,6

10

©
Y
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DTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE

PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Director(a) de Recursos

Jefe(a) del
Departamento de

Asistente de la
Direccién de Recursos

Humanos Reclutamiento y
Seleccién de Personal Humanos
12 > 13
Nlo
Si
14
y
16 < 15 g
=<>
No
FIN Si
18 a—
y
19 . 20 o
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL PROCEDIMIENTO

6

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE
REFERENCIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

DEFINICION GENERAL:

Proveer al Tribunal de servicios profesionales y técnicos en apoyo al cumplimiento de
actividades de la Dependencia y en base a los objetivos y metas planteados por el Tribunal.

OBJETIVO:

Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idoneo para cumplir con las actividades
establecidas en atencion a las funciones de la misma.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creaciéon de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASD EFUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficinista designado(a) / Recibe oficio, de la dependencia interesada, revisa y

1. Recepcionista de la traslada.

Direccion de Recursos
Humanos

Recibe oficio de la Dependencia interesada en la
contratacion de personal bajo el renglon
2. presupuestario 029, con el Visto Bueno de
Presidencia del Tribunal, asi como los Términos de
Referencia correspondientes.

Director(a) de Recursos

Humanos Traslada para que gestione la constancia de
disponibilidad presupuestaria, en el Departamento de
3. Presupuesto, de la Direccion de Finanzas, que
soporte  dicha(s)  contratacién(es) e inicie
procedimiento de conformacion de expediente(s).

Jefe(a) del Departamento | Recibe instruccion, revisa la documentacion, los

de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Términos de Referencia y traslada para conformacion
de expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO FUNCIONAL DESCRIPCION
Se comunican con candidato y solicitan los siguientes
requisitos para formalizar expediente: Formulario de
solicitud de empleo, Curriculum Vitae, fotocopia de
DPI, fotocopia del titulo de diversificado con sello de la
Contraloria General de Cuentas, fotocopia del titulo
universitario con sello de la Contraloria General de
Cuentas, constancia de colegiado activo vigente,
constancia de cierre de pensum universitario, fotocopia
5. o . de certificacion de cursos universitarios, carencia de
Técnicos(as) o Analista(s) i :
. antecedentes penales y policiacos recientes, RTU
asignados(as) del ; e :
actualizado, solvencia fiscal reciente, boleto de ornato,
Departamento de 2 il £
. = constancias laborales, declaracién jurada basada en el
Reclutamiento y Seleccion ; :
de Personal articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
inscripcion de RGAE, fotocopia de cheque o
constancia de cuenta de Banrural, constancia de
actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.
Al tener el expediente completo, verifica que se
6. cumplan con las especificaciones establecidas en los
Términos de Referencia y traslada.
. . - Recibe expediente, los Términos de Referencia,
7 Asistente de la Direccién de
: elabora propuesta de contrato y traslada.
Recursos Humanos
8. Recibe oficio de propuesta de contrato y revisa.
Director(a) de Recursos A -
Si  tiene observaciones, devuelve para su
9. Humanos : .
incorporacion.
10 Asistente de la Direccion de | Recibe, revisa, incorpora observaciones y traslada.
Recursos Humanos (Regresa al paso 8)
1. Director(a) de Recursos Si no tiene observaciones, firma y traslada.
Humanos
Recibe oficio de propuesta, elabora proyecto de
i6 o I ra
12. Secretario(a) General Acuert.io' de Aprobacion de Coptratacmn y eleva pa
conocimiento del Pleno de Magistrados.
13. Recibe, conoce propuesta y dictamina.
14. Pleno de Magistrados Si no esta de acuerdo con la propuesta, devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO : %
NO FUNCIONAL DESCRIECION
Si esta de acuerdo con la propuesta, firma el acuerdo
15. o resolucion de autorizacion de contratacion
correspondiente y devuelve.
Recibe e instruye que se notifique el acuerdo o
resolucién de contratacién o la no contratacion a la
16. Secretario(a) General Direccion de Recursos Humanos.
17. Recibe y revisa.
18. Director(a) de Recursos Si no se autoriza la propuesta para su contratacion
Humanos instruye su archivo. Finaliza procedimiento
10, Si fue aprobada la contratacion, traslada e instruye
para que se realicen las gestiones correspondientes.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa acuerdo o resolucion y traslada
20. de Reclutamiento y expediente foliado.
Seleccion de Personal
Elabora oficio a la Coordinacion General de Asuntos
21. Asistente de la Direccion de | Juridicos trasladando expediente, incluyendo los

Recursos Humanos

Términos de Referencia y el Acuerdo de Autorizacion
de la Contratacion, para elaboracion de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE}
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Técnicos(as) o

Oficinista designado(a)/ Jefe(a) del Anali ;
N . nalista(s) del Asistente de la
DBece'gcu;mséa dela D|rect‘or(a) de Recursos Departam.ento de Departamento de Direccién de Recursos
ireccién de Recursos Humanos Reglutamlento y Reclutamiento y Humanos
Humanos Seleccion de Personal

Seleccién de Personal

INICIO )

2,3
A
4
y
5,6
Y
8 - 7
Sl(
No
9 > 10
L 11
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6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION D"
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Director(a) de Recursos

Jefe(a) del
Departamento de

Asistente de la

Secretario(a) General Pleno de Magistrados Humanos Reclutamiento y Direccién de Recursos
Humanos
Seleccion de Personal
12 > 13
hlo
Si
14
y
16 < 15 -
=<>—\
No
Si
18 1<'
Y
19 > 20 > 21
Y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL /§
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -5
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE & =
PERSONAL PROCED6|M|ENT

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE
REFERENCIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

DEFINICION GENERAL:

Proveer al Tribunal de servicios profesionales y técnicos en apoyo al cumplimiento de
actividades de la Dependencia y en base a los objetivos y metas planteados por el Tribunal.
OBJETIVO: :

Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idéneo para cumplir con las actividades
establecidas en atencion a las funciones de la misma.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe oficio, de la dependencia interesada, revisa y
1. Recepcionista de la traslada.
Direccion de Recursos
Humanos

Recibe oficio de la Dependencia interesada en la
contratacion de personal bajo el renglén
2. presupuestario 029, con el Visto Bueno de
Presidencia del Tribunal, asi como los Términos de
Referencia correspondientes.
Director(a) de Recursos
Humanos Traslada para que gestione la constancia de
disponibilidad presupuestaria, en el Departamento de
3. Presupuesto, de la Direccion de Finanzas, que
soporte  dicha(s) contratacion(es) e inicie
procedimiento de conformacion de expediente(s).

Jefe(a) del Departamento | Recibe instruccion, revisa la documentacion, los
de Reclutamiento y Términos de Referencia y traslada para conformacion
Seleccion de Personal de expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Técnicos(as) o Analista(s)
asignados(as) del
Departamento de

Reclutamiento y Seleccion

de Personal

Se comunican con candidato y solicitan los siguientes
requisitos para formalizar expediente: Formulario de
solicitud de empleo, Curriculum Vitae, fotocopia de
DPI, fotocopia del titulo de diversificado con sello de la
Contraloria General de Cuentas, fotocopia del titulo
universitario con sello de la Contraloria General de
Cuentas, constancia de colegiado activo vigente,
constancia de cierre de pensum universitario, fotocopia
de certificacion de cursos universitarios, carencia de
antecedentes penales y policiacos recientes, RTU
actualizado, solvencia fiscal reciente, boleto de ornato,
constancias laborales, declaracion jurada basada en el
articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
inscripcion de RGAE, fotocopia de cheque o
constancia de cuenta de Banrural, constancia de
actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.

Al tener el expediente completo, verifica que se
cumplan con las especificaciones establecidas en los
Términos de Referencia y traslada.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe expediente, los Términos de Referencia,
elabora propuesta de contrato y traslada.

Director(a) de Recursos
Humanos

Recibe oficio de propuesta de contrato y revisa.

Si tiene observaciones,
incorporacion.

devuelve para su

10.

Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe, revisa, incorpora observaciones y traslada.
(Regresa al paso 8)

1.

Director(a) de Recursos
Humanos

Si no tiene observaciones, firma y traslada.

12.

Secretario(a) General

Recibe oficio de propuesta, elabora proyecto de
Acuerdo de Aprobacion de Contratacion y eleva para
conocimiento del Pleno de Magistrados.

13.

14.

Pleno de Magistrados

Recibe, conoce propuesta y dictamina.

Si no estéa de acuerdo con la propuesta, devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO }
NO FUNCIONAL BESERIPCION
Si esta de acuerdo con la propuesta, firma el acuerdo
15. o resolucion de autorizacion de contratacion
correspondiente y devuelve.
Recibe e instruye que se notifique el acuerdo o
resolucion de contratacién o la no contratacion a la
16. Secretario(a) General Direccion de Recursos Humanos.
17. Recibe y revisa.
18. Director(a) de Recursos Si no se autoriza la propuesta para su contratacion
Humanos instruye su archivo. Finaliza procedimiento
19. Si fue aprobada la contratacion, traslada e instruye
para que se realicen las gestiones correspondientes.
Jefe(a) del Departamento | Recibe, revisa acuerdo o resolucion y traslada
20. de Reclutamiento y expediente foliado.
Seleccion de Personal
Elabora oficio a la Coordinaciéon General de Asuntos
21. Asistente de la Direccion de | Juridicos trasladando expediente, incluyendo los

Recursos Humanos

Términos de Referencia y el Acuerdo de Autorizacion
de la Contratacion, para elaboracién de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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\

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Técnicos(as) o

Oficinista designado(a) / Jefe(a) del
|
Recepcionista de la Director(a) de Recursos Departamento de DAnarIlsta(s)tde d . As‘lslente dela
Direccién de Recursos Humanos Reclutamiento SPRIAIeE B8 DifeaioAs ek
! y Reclutamiento y Humanos
Humanos Seleccion de Personal

Seleccion de Personal

( INCIoO )

2,3
y
4
4
5,6
4
8 < 7
il
No
9 > 10
L 1"

&
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6. CONFORMACION DE EXEEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION IA
ERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029
; Jetela) sl Asistente de la
Secretario(a) General Pleno de Magistrados D|recto:-(izzn(:enoR:cursos %eg;;gr:?:;?odye Direccién de Recursos
Seleccién de Personal Humanos
12 > 13
hlo
Si
14
\ 4
16 15 -
=<>—
No
FIN Si
18 -
19 > 20 21
y
FIN
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL PROCEDIMIENTO

6

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE
REFERENCIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

DEFINICION GENERAL:

Proveer al Tribunal de servicios profesionales y técnicos en apoyo al cumplimiento de
actividades de la Dependencia y en base a los objetivos y metas planteados por el Tribunal.

OBJETIVO:

Proporcionar a la Dependencia solicitante del personal idéneo para cumplir con las actividades
establecidas en atencion a las funciones de la misma.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacion de la Direccion Recursos Humanos, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral, vigente, Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, vigente.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL PBESCRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista designado(a) / Recibe oficio, de la dependencia interesada, revisa y
1. Recepcionista de la traslada.
Direccion de Recursos
Humanos

Recibe oficio de la Dependencia interesada en la
contratacion de personal bajo el renglon
2. presupuestario 029, con el Visto Bueno de
Presidencia del Tribunal, asi como los Términos de
Referencia correspondientes.

Director(a) de Recursos

Humanos Traslada para que gestione la constancia de
disponibilidad presupuestaria, en el Departamento de
3. Presupuesto, de la Direccion de Finanzas, que
soporte  dicha(s)  contratacion(es) e inicie
procedimiento de conformacion de expediente(s).

Jefe(a) del Departamento | Recibe instruccion, revisa la documentacion, los
de Reclutamiento y Términos de Referencia y traslada para conformacion
Seleccion de Personal de expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO P E
= e
Se comunican con candidato y solicitan los siguientes
requisitos para formalizar expediente: Formulario de
solicitud de empleo, Curriculum Vitae, fotocopia de
DPI, fotocopia del titulo de diversificado con sello de la
Contraloria General de Cuentas, fotocopia del titulo
universitario con sello de la Contraloria General de
Cuentas, constancia de colegiado activo vigente,
constancia de cierre de pensum universitario, fotocopia
5. Técnicos(as) o Analista(s) de certificacion de cursos universitarios, carencia de
asignados(as) del antecedentes penales y policiacos recientes, RTU
Dega rtamento de actualizado, solvencia fiscal reciente, boleto de ornato,
Recluta?’niento Seleccién constancias laborales, declaracién jurada basada en el
s Persz;nal articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
inscripcion de RGAE, fotocopia de cheque o
constancia de cuenta de Banrural, constancia de
actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.
Al tener el expediente completo, verifica que se
6. cumplan con las especificaciones establecidas en los
Términos de Referencia y traslada.
Asistente de la Direccién de Recibe expediente, los Términos de Referencia,
7. Recursos Humanos elabora propuesta de contrato y traslada.
8. Recibe oficio de propuesta de contrato y revisa.
Director(a) de Recursos ——— ;
9 T Si tiene observaciones, devuelve para su
' incorporacion.
10 Asistente de la Direccién de | Recibe, revisa, incorpora observaciones y traslada.
Recursos Humanos (Regresa al paso 8)
1. Director(a) de Recursos | Si no tiene observaciones, firma y traslada.
Humanos
Recibe oficio de propuesta, elabora proyecto de
12. Secretario(a) General Acuerdo de Aprobacion de Contratacion y eleva para
conocimiento del Pleno de Magistrados.
13. Recibe, conoce propuesta y dictamina.
14. Pleno de Magistrados Si no esta de acuerdo con la propuesta, devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Si esta de acuerdo con la propuesta, firma el acuerdo
o resolucion de autorizacion de contratacion
correspondiente y devuelve.

Recibe e instruye que se notifique el acuerdo o
resolucion de contratacion o la no contratacién a la
Direccién de Recursos Humanos.

Recibe y revisa.

Si no se autoriza la propuesta para su contratacion
instruye su archivo. Finaliza procedimiento

Si fue aprobada la contratacion, traslada e instruye
para que se realicen las gestiones correspondientes.

Recibe, revisa acuerdo o resolucion y traslada
expediente foliado.

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL
15.
16. Secretario(a) General
17.
18. Director(a) de Recursos
Humanos
19.
Jefe(a) del Departamento
20. de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
21. Asistente de la Direccion de
Recursos Humanos

Elabora oficio a la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos trasladando expediente, incluyendo los
Términos de Referencia y el Acuerdo de Autorizacion
de la Contratacion, para elaboracion de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

R

6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION D
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

i olp
7 IRIB
I

~8temala,
Oficinista designado(a) / Jefe(a) del Lécr;}SGtOS(asd)T " i
Recepcionista de la Director(a) de Recursos Departamento de nalista(s) de Asistente de la
Direccién de Recursos Reclutamient Departamento de Direccion de Recursos
Humanos eclutamiento y Reslutamiinioy kit
Humanos Seleccion de Personal

Seleccion de Personal

INICIO )

2,3

5,6

)
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6. CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION
PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

Director(a) de Recursos

Jefe(a) del
Departamento de

Asistente de la
Direccion de Recursos

Humanos Reclutamiento y
Seleccién de Personal Humanos
12 > 13
llo
si
14
Y
16 < 15 .
No
FIN st
18 |-
19 - 20 | o1
Y
FIN
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