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ACUERDO NUMERO 368-2020

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
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral vy de Partidos
Politicos,

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos en oficio DRH-0-2084-11-2020, de fecha 10 de
noviembre del presente afio, en seguimiento a lo dispuesto por el Pleno de Magistrados en el
numeral 4.7 del punto CUARTO del acta de fecha 4 de noviembre del afio en curso, somete a
consideracion crear los puestos siguientes:

Puesto No. de plaza | Salario base Nimero de partida presupuestaria
mensual
Sub Jefe de 1099 Q11,450.00 | 2020-11150023-01-03-101-11-01-1099

Departamento ],
del  Departamento
de Protocolo

Oficinista TV del 1100 Q6720.00 2020-11150023-01-03-101-11-01-1100
Departamento  de

Protocolo

Oficinista I del 1ol (J6280.00 2020-11150023-01-03-101-11-01-1101

Departamento  de
Protocolo

CONSIDERANDO:

Que la referida Directora, solicita autorizar el ascenso del Licenciado PABLO DAVID
RODAS PENEDO, del puesto de Técnico VI del Departamento de Capacitacion Interna del
Instituto de Capacitacion y Formacién Civico-Politica y Electoral al puesto Sub Jefe de
Departamento 1, del Departamento de Protocolo, plaza niimero 1099, con salario base
mensual de once mil cuatrocientos cincuenta quetzales (Q.11,450.00), con cargo a partida
presupuestaria  mimero  2020-11150023-01-03-101-11-01-1099  del presupuesto  de
Juncionamiento vigente,

CONSIDERANDO:

el

Que asi mismo, las Directoras de Recursos Humanos, Planificacion y Finanzas y el (ﬁg
Coordinador I de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, con oficio de fecha 9 de octubre del™ '/
afio en curso, somelieron a consideracion la aprobacion de la Descripeion y Especificacion del //)

Puesto de Sub Jefe (a) de Departamento I Sub Jefe (a) de Protocolo, por lo que debe emitirse
la disposicion que corresponde; /“ /
e

=

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos” ¢l citado, 1,
121,125, 128, 129, 130, 131, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos

—

(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas); ~
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ACUERDA:

ARTICULO 1°: Crear en el renglon 011 “Personal permanente”, 3 puestos del Departamento
de Protocolo, que a continuacion se indican:

Nombre puesto No. de Salario base Niimero de partida presupuestaria
plaza mensual

Sub  Jefe  de 1099 (11,450.00 2020-11150023-01-03-101-11-01-

Departamento |, 1099

del Departamento
de Protocolo

Oficinista 1V del 1100 Q6720.00 2020-11150023-01-03-101-11-01-
Departamento  de 1100

Protocolo

Oficinista Il del 1101 6280.00 2020-11150023-01-03-101-1]1-01-
Departamento  de 1101

Protocolo

ARTICULO 2% Aprobar la Descripcién y Especificacion del Puesto de Sub Jefe (a) de
Departamento I Sub Jefe (a) de Protocolo, que corre anexa a esta disposicién. aue pasea a
2 : , 7 s que p

Jormar parte del Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos de este Tribunal V

maodifica el mismo;

ARTICULO 3° Trasladar v ascender al Licenciado PABLO DAVID RODAS PENEDO, del
puesto de Técnico VI del Departamento de Capacitacion Interna del Instituto de Capacitacién
v Formacion Civico-Politica y Electoral al — puesto Sub Jefe de Departamento 1, del
Departamento de Protocolo, plaza mimero 1099, con salario base mensual de once mil
cuatrocientos cincuenta quetzales (Q.11,450.00), con cargo a partida presupuestaria nimero
2020-11150023-01-03-101-11-01-1099 del presupuesto de funcionamiento vigente,

ARTICULO 4% Declarar vacante el puesto de Técnico VI del Departamento de Capacitacion
Interna del Instituto Electoral, plaza No.986;

ARTICULO 5° Instruir a las Direcciones de Finanzas y de Recursos Humanos, que efectiien
las operaciones presupuestarias y contables correspondientes;

ARTICULO 6°: El presente Acuerdo entra en vighr inmediatamente.
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P TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE, RECURSOS HUMANOS ¢
B Qmu ON DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTQ" %%

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SUB JEFE(A) DE DEPARTAMENTO |
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | SUB JEFE(A) DE PROTOCOLO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Protocolo
INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Departamento de Protocolo

il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo en actividades protocolarias, de bienvenida, atencién y en caso de
ausencia, ::«;upl r con el aval del Pleno de Mag istrados, al Jefe del Departamento de
Protocolo 5

i
|
|
|

il.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Dar apoyo a la jefatura del Departamento, para supervisar las actividades
protocolarias de este Tribunal,

o En caso de ausencia del Jefe(a) del Departamento de Protocolo, suplir con el
aval del Pleno de Magistrados.

® Participar en reuniones de trabajo, designadas por la Jefatura del
Departamento.

»  Resolver providencias, elaborar informes, enviar oficios y circulares propias de
la Sub Jefatura.

® En ausencia del Jefe(a) de Protocolo, dirigir las funciones del Departamento.

e  Coordinar actividades de capacitacion a personal de reciente ingreso sobre
temas protocolarios.

»  Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual o Electoral y proyecto de
presupuesto de la Instituciéon con el apoyo de la Direccién de Planificacion.

» Asistir a las reuniones del Tribunal Supremo Electoral cuando sea
convocado(a).

o  Asistir en la formulacion de minutas respectivas, redactar y cuando sea
necesario firmar las actas correspondientes,

# Dar apoyo a la Jefatura del Departamento de Protocolo en la gestion vy
contratacion de Agencias de Viaje y compra de boletos aéreos para
observadores internaciones.

»  Apoyar en la gestibn y el seguimiento de invitaciones para el proceso
electoral,

¢ Asistir en la coordinacion, control y logistica de invitaciones para eventos asf
como contratacién de habitaciones y alimentos para eventos electorales.

o Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razén
del puesto u ofras para cumplir con necesidades institucionales que se
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L requieran a la dependencia de manera temporal, principaimente en el periodg, 2% g
A
‘ del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular, A ‘i’ema\ag/

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

. Licenciatura en Relaciones Internacionales, Ciencias Politicas, Administracién
de Empresas, Sociologia u otra afin al puesto.

. Colegiado(a) Activo(a).

EXPERIENCIA

. Minimo tres aflos de experiencia laboral.

. Experiencia en conduccién y normativa protocolaria de eventos.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Habilidad para comunicarse de manera eficaz.

Habilidad para brindar una adecuada atencion y servicio a funcionarios y visitantes
nacionales y extranjeros.

Capacidad para coordinar trabajo en equipo.

Habilidad para generar y mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.

Habilidad y liderazgo efectivo.

Responsable y con fuerte sentido ético.

Buena presentacién personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Analitico(a) y organizado(a).

|

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el Numeral 1V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el pleno goce de sus derechos ciudadanos.

Habilidad para elaborar planes de trabajo e informes.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC's).

Dominio del idioma Inglés.

Disponibilidad de horario.
DESEABLES:

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica.




