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ACUERDO NUMERO 1111-2023

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. Su

organizacién, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que las Directoras de Planificacién y Recursos Humanos, con visto bueno de la Gerente
Administrativa y Financiera de este Tribunal, con oficio nimero DP-0-012-01-2023 de fecha
5 de enero del afio en curso, someten a consideracién el “Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos”, por lo que habiéndose analizado
el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 122,

125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°% Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Recursos Humanos”, que forma parte de esta disposicién;

ARTICULO 2°: EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia treinta de mayo de dos mi itrés.

COMUNIQUESE:

Dra. Iyma Elizabeth Pdlencia Orellana
Magistrada Priesidente

el Rojas Cetina

Dr. Ranulfo

MSc. Gabviel Vladimiy Aguilera Bolarios
Magistrado Vocal Cuarto

6a avenida 0-32 zona 2 Guatemala, C.A. - linea directa: 1580 * PBX: 2328-3900
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PRESENTACION

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable del reclutamiento de personal
conforme los perfiles de los puestos aprobados en el manual de organizacién y funciones
del Tribunal Supremo Electoral, el resguardo de los archivos de los empleados activos, la
administracion de pago de salarios, honorarios, beneficios y otros, la administracién de la
normativa que regula las relaciones laborales del personal del Tribunal, el apoyo a los
programas que el Instituto Electoral lleva a cabo para la capacitacion del personal y la
prevencion de riesgos laborales y de medio ambiente.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las normas generales y especificas para ejecutar los diferentes procedimientos,
definir de forma coordinada y sistematica la secuencia de acciones a distribuir para la
realizacion de actividades con la finalidad de incrementar la eficiencia administrativa y
poder cumplir con los objetivos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos sera aplicado como ambito exclusivo a la
Direccién de Recursos Humanos, la Subdireccion y sus Departamentos.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala de la Asamblea Nacional
Constituyente.

e Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de
Partidos Politicos y otras disposiciones emanadas por la autoridad competente.

* Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo
Electoral, Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccién 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.
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta implementando, con
el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las expectativas
en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario resaltar algunos de los momentos
histéricos en materia electoral ocurridos en el pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos para la
eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una secuencia de
irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado, mismos que se
vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se registré por 36 afios en
el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal Supremo
Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizacién de los procesos
electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el Organismo
Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucién estuviera subordinada al mismo.

Fue en ese contexto que se emitié el Decreto Ley Nimero 30-83, con fecha 23 de marzo
de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion independiente y no
supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecié, por lo tanto, con el objetivo de llevar a cabo la
eleccién de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia como principal
misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones se realizaron el 1
de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales quedaron derogadas al entrar en
vigencia la nueva Constitucién y la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Numero
1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de 1983,
juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del mismo afio,
eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a promulgar, con
rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de fecha
3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986. Con esta normativa, el
Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la maxima autoridad en material electoral
en Guatemala, confiriéndole independencia funcional y econdmica, estableciendo una
asignaciéon no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos
Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y de los procesos
electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la asignacion
indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los egresos
inherentes al proceso de elecciones, conforme |a estimacion que apruebe y justifique
previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad debera ser incorporada al
Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada al Tribunal antes de la
convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento consultivo, segun el articulo
122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
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En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del Dect
NUmero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece Ia presidencia rotativa del
Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la creacién de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos y de la
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién; se modificd
el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio el proceso electoral en tres
fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los procesos
electorales siguientes: Una eleccién de Asamblea Nacional Constituyente en 1984, nueve
elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015 y 2019
(Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales, Diputados por Lista
Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento Centroamericano, a partir de
cuando fue creado este Gltimo), una eleccién de Diputados en 1994, tres Consultas
Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para eleccién de Alcaldes y Corporaciones
Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la repeticion de la eleccién del Alcalde y
Corporacién Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afio
2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las reformas a la
Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio, especificamente en sus articulos
224 y 231, las cuales fueron aplicadas en el Proceso electoral realizado en el afio 2007;
implementandose por primera vez en 681 Circunscripciones Electorales Municipales —
CEM- mas las 332 cabeceras municipales, presentaron una significativa variante,
consistente en el inicio de la descentralizacién del voto, atendiendo a la reforma de Ia Ley
Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondié a la necesidad de dar
cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as)
residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais.
Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57, llegando a 738: para el Proceso
electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de 811. En
la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se implementaron la
misma cantidad.

Para el proceso electoral del afio 2019, se incrementé en 10% llegando a un total de 893
CEM. Es importante sefialar que la decisién para implementar e instalar una CEM, se
realiza a partir de un estudio cartografico, demogréfico, social y politico de las
comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de “acercar el
voto al ciudadano’, beneficiando especialmente a la ciudadania que habita en el 4rea rural
del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas cercano a
su domicilio, en la medida que las autoridades encargadas de los centros educativos (que
son los que se usan como centros de votacidn) lo permitan.

Es importante resaltar, que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se tuvo

un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padrén electoral, habiendo
alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de muijeres inscritas respectivamente, aptas para
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votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzé una participacién del 26.65% de
la poblacion apta para votar, superando asi los porcentajes de participacion del 15.88% del
afio 1994 y de 18.55% del afio 1999 y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de
8,149,793 empadronados, los cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284
Hombres y 4,386,509 Mujeres; el crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en
592,920 de nuevos empadronados Y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la
primera eleccién y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccién.

VISION

“Ser la institucién electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacién ciudadana en el voto responsable y consciente; que fortalezca
la evolucién y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y garantia de la
voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e incluyentes manteniendo la
confianza ciudadana en la justicia electoral permanentemente.”

MISION

“Somos la méxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
organismo alguno del Estado, que promueve el gjercicio de la ciudadania plena, igualitaria
e inclusiva y la participacién de las organizaciones politicas, para garantizar el derecho de
elegir y ser electo, asi como facilita el 6ptimo funcionamiento de los 6rganos electorales
temporales, con el fin de alcanzar la consolidacién de la democracia.”
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

 Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo Electoral, en la
ciudadania y las organizaciones politicas.

¢ Fortalecer la funcién jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo Electoral.

e Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un instrumento
efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal Supremo Electoral para
los cuales fue creado.

e Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

* Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcién, control y
fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de eleccion popular.

e Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a sus
derechos y obligaciones legalmente establecidos.

» Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres, fortaleciendo sus
capacidades para optar a puestos de eleccién popular.

e Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para el gjercicio
de sus derechos politicos.

 Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del Padrén Electoral.

 Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia participacién
ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y derechos de los ciudadanos.

e Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacion civico-politica y
electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su capacidad y
conocimiento democratico.

 Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor servicio,
en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones y resultados
del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y oportuna, tanto externa
como internamente.

e Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de las
funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

e Contar con informacién veraz, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, sobre
los avances y resultados de las actividades planificadas y los recursos utilizados.

e Obtener apoyo de la Cooperacion Nacional e Internacional, en materia de asistencia
tecnica o financiera, para la implementacion de las politicas institucionales y el
fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

» Fortalecer la comunicacién y coordinacion del Tribunal con los Organismos y entidades
de Cooperacion, asi como con Organos Electorales de otros paises.

» Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones adecuadas
y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros bienes necesarios, para
el desarrollo de sus funciones.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y SUS
DEPENDENCIAS

La Direcciéon de Recursos Humanos es la responsable del reclutamiento de personal
conforme los perfiles de los puestos aprobados en el Manual de Organizacién y Descripcion
de Puestos del Tribunal Supremo Electoral, el resguardo de los archivos de los empleados
activos y ex empleados, la administracién de pago de salarios, honorarios, beneficios y
otros, la administracién de la normativa que regula las relaciones laborales del personal del
Tribunal, el apoyo a los programas que el Instituto Electoral lleva a cabo para la
capacitacion del personal y la prevencién de riesgos laborales y de medio ambiente.

La Direccién de Recursos Humanos, esta integrada por la Direccion, la Subdireccion y los
Departamentos de Bienestar Laboral, de Administracién de Personal y de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

Es importante mencionar que el Tribunal Supremo Electoral, cuenta con una Clinica
Médica, la cual se encuentra dentro del Departamento de Bienestar Laboral de la Direccion
de Recursos Humanos.

Coordina y realiza las gestiones con las unidades que integran la Direccion.
Lleva a cabo las actividades de recepcion, analisis y distribucién de los documentos
recibidos en la Direccién.

e Elabora el Plan Operativo Anual de la Direccién en coordinacién y apoyo de la
Direccion de Planificaciéon del Tribunal Supremo Electoral.
Revisa, avala e integra el Plan Operativo Anual POA, de sus unidades.
Revisa, avala e integra el Plan Operativo Preelectoral (POPE) y el Plan Operativo
Electoral (POE), de sus unidades.

e Elabora los Presupuestos Analiticos de puestos y salarios (funcionamiento y electoral)
en coordinacion con el Departamento de Presupuesto.
Facciona actas de toma de posesion y actas de entrega de cargo.
Elabora contratos de personal con cargo a los renglones presupuestarios 022 y 021.
Lleva un control del archivo del personal de la institucion.

La Direccién de Recursos Humanos, para el desarrollo sus funciones se conforman con los
siguientes Departamentos:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Recepcion y verificacion de expedientes de personal de nuevo ingreso
Elaboracion de néminas de salarios.

Elaboracién de némina de tiempo extraordinario.

Elaboracion de salarios extra némina, incapacidades por suspensiones de IGSS.
Elaboracion de notificaciones de vacaciones.

Calendarizacién de programacion de vacaciones.

Elaboracién de némina de dietas de representantes de Partidos Politicos.
Calculo de prestaciones laborales.

Elaboracion de néminas que corresponden a prestaciones de ley.
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Integracion de estructuras presupuestarias de los programas de actividades que seran
utilizadas en los diferentes pagos.

Elaboracion de érdenes de compra para todos los pagos realizados (salarios, tiempo
extraordinario, pagos extra némina, prestaciones laborales, servicios técnicos y
profesionales).

Todos los procesos en el sistema de Gestion SIGES (liquidacion, devengado,
comprometido, autorizaciones, etc.).

Realizacion de todos los procesos para el pago de honorarios del personal bajo el
renglon 029, en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humanos -
GUATENOMINAS-.

Elaboracion de constancias laborales de empleados.

Tramitacién de formularios relacionados a préstamos a Banco de los Trabajadores,
Banco Industrial, Cooperativa Upa, FHA.

Elaboraciéon de certificados electrénicos para el IGSS.

Calculo y revision de incapacidad temporal por suspensiones de IGSS.

Tramite de pago de retenciones mensuales.

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL

Ejercer el control de asistencia y puntualidad del personal del Tribunal Supremo
Electoral.

Control de permisos y ausencias del personal del Tribunal Supremo Electoral.

Programar, gestionar y coordinar actividades de salud preventiva del personal del
Tribunal.

Controlar y elaborar los carnés del personal de la Institucion.

Mejorar los niveles de satisfaccion del personal por medio de la realizaciéon de
actividades culturales.
Programar y realizar las actividades de dias especiales del personal.

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

e o o o

Responsable del proceso de reclutamiento y seleccién de personal del Tribunal
Supremo electoral.

Realiza la recepcion y verificacion de expedientes de personal de nuevo ingreso,
Revisa y actualiza formatos y/o formularios para completar informacién de candidatos
a puestos.

Revisa expedientes analizando que cumplan con la documentacion requerida.
Elabora informes de expedientes.

Realizar la induccién al personal de nuevo ingreso.

Llevar controles y registros para elaborar estadisticas del proceso de Reclutamiento y
Seleccioén.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLENC DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

‘ CLINICA MEDICA I

ARCHIVO DE
PERSONAL

: DEPARTAMENTO DE
:s::\:;ﬂﬁﬂaﬁ - DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y
m‘ A BIENESTAR LABORAL SELECCION DE
SONAL PERSONAL
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | PROCEDIMIENTO
PERSONAL 1

1. GESTION DE VERIFICACION DE EXPEDIENTES DE CANDIDATOS
PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES DEL RENGLON 011
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para seleccionar el personal idéneo tanto operativo, técnico o profesional para
desarrollar las actividades especificas y generales en las diferentes dependencias que conforman
el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Seleccionar al personal idéneo para ocupar plazas vacantes dentro del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 172-1986 - Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdo 171-2001 - Creacién de la Direccién 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
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL 0
INICIO DEL PROCEDIMIENTO E

Envia a la Direcciébn de Comunicacién Social del
Tribunal, la documentacién necesaria para publicar en
la pagina web institucional, una convocatoria para cubrir

1 Director(a) de Recursos la(s) plaza(s) vacantes del renglén 011 incluyendo los

Humanos requisitos de cada puesto, segun lo establecido en el

Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos.

2 Recibe, revisa expediente(s) y traslada.

Recibe, revisa e inicia el proceso de reclutamiento,
3 consigna en el expediente la plaza vacante del renglon
] 011 para la cual se esta proponiendo al candidato.

Jefe(a) del Departamento | Verifica requisitos establecidos en el Perfil del Puesto,

de Reclutamiento y documentos indispensables que deben acompafiar la
Seleccion de Personal Solicitud de Empleo del Tribunal Supremo Electoral
4. entre estos, la Constancia transitoria de inexistencia de

Reclamacion de Cargos — Contraloria General de
Cuentas- y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Reciben el (los) expediente(s) de candidato(s), verifican
y analizan el cumplimiento del perfil del puesto y
comprueban la veracidad de la documentacion
5 proporcionada en las plataformas digitales de la
; Contraloria General de Cuentas -CGC-,
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-,
Técnicos o Analistas Organismo Judicial -OJ- y Policia Nacional Civil -PNC-.
designados del
Departamento de Si al expediente le faltan documentos, se comunica con
Reclutamiento y Seleccién | el o los candidato(s), para que gestione(n) la papeleria
6. de Personal faltante. Recibida la misma traslada. (Contintia en paso
10).
Si el expediente del candidato cumple con el perfil y la
7 informacién es veraz, realiza informe de expediente y
; traslada.
8 Recibe y revisa.
g Jefe(a) del Departamento
de Reclutamiento y Si la informacién no esta correcta o falta algun
9. Seleccioén de Personal documento, devuelve.
Técnicos o Analistas Recibe, corrige o completa el expediente y traslada.
designados del (Regresa al paso 8)
10. Departamento
Reclutamiento y Seleccion
de Personal

1.

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

Si esta correcta la informacion y el expediente esta
completo, firma dando su visto bueno y traslada a la
Direcciéon de Recursos Humanos, para realizar las
gestiones correspondientes.

~ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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