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ACUERDO NUMERQ 184-2022
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de la Magistrada Vocal I, Doctora Blanca Odilia Alfaro
Guerra, este Tribunal, se integra con los suscritos;

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 estin regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que el Pleno de Magistrados en el numeral 5.1. del Acta 21 -2022, conocio el Dictamen
Conjunto 0-08-3-2022 de fecha 31 de marzo de 2022, en relacién a las propuestas de
Fortalecimiento de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, Reestructuracion de la
Coordinacién Juridico Administrativo y Reestructuracion de la Coordinacion Juridico
Procesal y aprobé dicha propuesta;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio nimero DRH-0-73 4-05-2022, ampliado
por el DRH-0-761-05-2022 de fechas 9y 11 de mayo del afio en curso, respectivamente,
somele a consideracion la modificacion del Presupuesto Analitico de Puestos y
Remuneraciones del Tribunal Supremo Electoral de Juncionamiento vigente, aprobado
mediante Acuerdo nimero 489-2021 de fecha 16 de diciembre de 2021 y modificado por
Acuerdo nimero 5-2022 de fecha 5 de enero de 2022, en las acciones que se indican a
conlinuacion;

1. Crear en el Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente” los puesto
descritos en el anexo 1, para la Coordinacion General de Asuntos Juridicos,
Coordinacion Juridico Administrativa y Juridico Procesal;

2. Suprimir del Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente” los puestos
descritos en el anexo 2 de la Coordinacion Juridico Procesal:

3. Cambiar la denominacion del puesto de Asistente niimero 369, ocupado por la

sefiora LINDA MARLENY DE LEON ROMERO, al de Asistente de la
Coordinacién Juridico Procesal;

4. Aprobar en el renglon presupuestario 011 “Personal Permanente”
movimientos de personal que se indican a continuacion:

a. Ascender a partir de la fecha de toma de posesion, a la sefiorita EDNA FELISA
CARDONA LIMA, al puesto de Asistente de la Coordinacién Juridico Procesal,
plaza nimero 1178, con asignacion mensual de OCHO MIL SETECIENTOS
QUETZALES (Q8,700.00) y con cargo a la partida niimero 2022-11150023-01-0]-
101-11-011-1178 del presupuesto de funcionamiento vigente, sin que interrumpa su
relacion laboral con la Institucion;
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b. Ascender a partir de la fecha de toma de posesion, al Licenciado FREDY
ROBERTO RIOS MARTINEZ, al puesto de Asesor Juridico de la Coordinacion

Juridico Procesal, plaza nimero 1179, con asignacion mensual de TRECE MIL
CIEN QUETZALES (Q13,100.00) y con cargo a la partida presupuestaria mimero
2022-11150023-01-01-101-11-011-1179  del presupuesto  de  funcionamiento
vigente, sin que interrumpa su relacion laboral con la Institucién;

CONSIDERANDO:

Que asi mismo, la referida Directora solicita la modificacion del Manual de Organizaciéon
Y Descripcion de Puestos, Acuerdo nimero 352-2016 de fecha 16 de diciembre de 201 6, en
el sentido de aprobar la Descripcion y Especificacion del Puesto de Técnico II Notificador
(a) para todas las dependencias de este Tribunal que adjunta, por lo que debe emitirse la
disposicion que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 125,
128, 129, 130, 131, 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: \}P

ARTICULOQ 1% Crear en el Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente” los 3

puestos descritos en el anexo 1 al oficio mimero DRH-0-734-05-2022 que forma parie de
esta disposicion;

ARTICULQ 2% Suprimir del Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente” los
puestos descritos en el anexo 2 al oficio referido, que forma parte de esta disposicion;

ARTICULO 3° Cambiar la denominacion del puesio de Asistente nimero 369, al de
Asistente de la Coordinacion Juridico Procesal;

ARTICULQ 4°: Ascender con efecto a partir de la fecha de toma de posesion, a la sefiorita /:}
EDNA FELISA CARDONA LIMA, al puesto de Asistente de la Coordinacion Juridico //'
Procesal, plaza nimero 1178, con asignacion mensual de OCHO MIL SETECIENTOS /

QUETZALES (Q 8,700.00) y con cargo a la partida nimero 2022-11150023-01-01-101-11-

011-1178 del presupuesto de funcionamiento vigente, sin que interrumpa su relacion
laboral con la Institucion;

i~ //
: L
ARTICULO 5° Ascender con efecto a partir de la Jecha de toma de posesigh, /f
l

Licenciado FREDY ROBERTO RIOS MARTINEZ, al puesto de Asesor Juridi€o de/la
Coordinacion Juridico Procesal, plaza niimero 1179, con asignacion mensual de TRECE
MIL CIEN QUETZALES (Q13,100.00) y con cargo a la partida nimero 2022-11150023-

01-01-101-11-011-1179 del presupuesto de funcionamiento vigente, sin que interrumpa su
-relacion laboral con la Institucién;

ARTICULO 6 Aprobar la Descripcion y Especificacion del puesto de Técnico I
Notificador (a), adjunta a la presente disposicion, que pasa a formar parte ¥y modifican el
Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos:

ARTICULQ 7° Instruir a las Direcciones de Finanzas Y de Recursos Humanos, para que
efectiien las operaciones presupuestarias y contables correspondientes,

///1 ARTICULO 8% EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.
77
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DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECT ORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia dieciocho de mayo de dos mil veintidés.

3

COMUNIQUESE:

Dra. ]rmagiizabetfhf Palencia Orellana
Magistrada ?’ocal Segundo
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Lic. Alvaxo\Rgghdo Cordon Paredes
Mag .’“\iﬁ' 0 Suplente

MSec. Mgrit Alexandey elasquez Pérc
Secretario General R
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DRH-0O-734-05-2022
CLMR/aevv

Guatemala, 9 de mayo de 2022

Doctor

Ranulfo Rafael Rojas Cetina
Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Sefior Magistrado Presidente:

Respetuosamente me dirijo a usted, para hacer referencia al oficio nimero SGO-1833-04-
2022 de fecha 28 de abril de 2022, del sefior Secretario General de la Institucion, mediante el
cual se hace del conocimiento de la Direccion de Recursos Humanos, que el Pleno de
Magistrados en el numeral 5.1 del Acta 21-2022, conocié el Dictamen Conjunto 0-08-3-2022 de
fecha 31 de marzo de 2022, relacionado con la propuesta de Fortalecimiento de la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos, Reestructuracion de la Coordinacién Juridico Administrativa y
Reestructuracion de la Coordinacion Juridico Procesal.

En tal sentido, se solicita que por medio de su Despacho, se someta a consideracion del
Pleno de Magistrados, la modificacién del Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones
del Tribunal Supremo Electoral de funcionamiento vigente, aprobado mediante Acuerdo

numero 489-2021 de fecha 16 de diciembre de 2021 y modificado por Acuerdo 5-2022 de fecha
5 de enero de 2022; en las acciones que se indican a continuacion:

1. Crear en el Renglon Presupuestario 011 “personal permanente” los puestos descritos en el

anexo 1, para la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, Coordinacién Juridico
Administrativa y Juridico Procesal.

2. Suprimir del Renglén Presupuestario 011 “personal permanente” los puestos descritos en el
anexo 2, de la Coordinacion Juridico Procesal.

3. Cambiar la denominacion del puesto de Asistente No. 369, ocupado por la Sefiora LINDA
MARLENY DE LEON ROMERO, al de Asistente de la Coordinacion Juridico Procesal.

4. Aprobar en el renglén presupuestario 011 “personal permanente’, los movimientos de
personal que se indican a continuacion:

a. Ascender a partir de la fecha de toma de posesién, a la sefiorita EDNA FELISA
CARDONA LIMA, al puesto de Asistente de la Coordinacion Juridico Procesa
plaza numero 1178, con salario base mensual de OCHO MIL SETECIENT@§"
QUETZALES (Q. 8,700.00) y con cargo a la partida presupuestaria 2

11150023-01-01-101-11-011-1178, sin que interrumpa su relacién laboral co
Institucion.
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b. Ascender a partir de la fecha de toma de posesién, al Licenciado FREDY
ROBERTO RIOS MARTINEZ, al puesto de Asesor Juridico de la Coordinacién
Juridico Procesal, plaza nimero 1179, con salario base mensual de TRECE MIL
CIEN QUETZALES (Q. 13,100.00) y con cargo a la partida presupuestaria 2022-

11150023-01-01-101-11-011-1179, sin que interrumpa su relacion laboral con la
Institucién.

De ser aprobadas las acciones propuestas, se solicita instruir a la Direccion de Finanzas,
para que se efectlen las operaciones presupuestarias y contables correspondientes.

Sin otro particular me suscribo del sefior Presidente

Deferentemente,

Lisda. Carmen Loticia Morales Reyjes
D:reqtora de Recursos Humanos
Tribunal Supremo Electoral
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-
(N m DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Oficio DRH-0-734-05-2022
CREACION DE PUESTOS COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
No. Plaza Nombre de Plaza Dependencia Partida Presupuestaria Salario base
1169 >m_mnm:6 Coordinacién General de Asuntos Juridicos 2022-11150023-01-01-101-11-011-1169 Q 8,700.00
1170 Asesor Juridico L o o ) 2022-11150023-01-01-101-11-011-1170 Q 13,100.00
Coordinacion Juridico Administrativa
1171 Asesor Juridico o ) o ) 2022-11150023-01-01-101-11-011-1171 Q 13,100.00
Coordinacion Juridico Administrativa
1172 Asesor Juridico L o o . 2022-11150023-01-01-101-11-011-1172 Q 13,100.00
Coordinacién Juridico Administrativa
1173 Asesor Juridico . ) . 2022-11150023-01-01-101-11-011-1173 Q 13,100.00
Coordinacion Juridico Administrativa
1174 Técnico Il (Notificador) L . o . 2022-11150023-01-01-101-11-011-1174 Q 7,820.00
Coordinacién Juridico Administrativa
1175 Técnico Il (Notificador) L o o ) 2022-11150023-01-01-101-11-011-1175 Q 7,820.00
Coordinacién Juridico Administrativa
1176 Asistente L L . . 2022-11150023-01-01-101-11-011-1176 Q 8,700.00
Coordinacién Juridico Administrativa
1177 Técnico Il (Notificador) o . 2022-11150023-01-01-101-11-011-1177 Q 7,820.00
Coordinacién Juridico Procesal
1178 Asistente L o 2022-11150023-01-01-101-11-011-1178 Q 8,700.00
Coordinacion Juridico Procesal
1179 Asesor Juridico L o 2022-11150023-01-01-101-11-011-1179 Q 13,100.00
Coordinacién Juridico Procesal
1180 Oficinista 1l o . 2022-11150023-01-01-101-11-011-1180 Q 6,445.00
Coordinacion Juridico Procesal
1181 Oficinista I11 o o 2022-11150023-01-01-101-11-011-1181 Q 6,445.00
Coordinacién Juridico Procesal

Tribunal Supremo Electoral
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Anexo 2
Oficio DRH-0-734-05-2022

SUPRESION DE PUESTOS COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

No. Plaza Nombre de Plaza Dependencia Partida Presupuestaria Salario base ocupada por
370 Oficinista VI s P 2022-11150023-01-01-101-11-011-370 | Q 7,820.00
GaoKdinacion HndIch Edna Felisa Cardona Lima
Procesal
371 Oficinista V Coordinacion Juridico 2022-11150023-01-01-101-11-011-371 | Q 7,270.00 Fredy Roberto Rios
Procesal Martinez

“da. Carmen Leticia Morales Reyes
Directora de Recursos Humanos
Tribunal Supremo Electoral
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=* DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO I

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | NOTIFICADOR(A)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Todas las Dependencias
INMEDIATO SUPERIOR Responsable de la Dependencia

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo juridico en lo relativo a notificaciones emitidas por la dependencia en
donde se encuentre asignado y entregarlas dentro de los plazos correspondientes a
los interesados en los diferentes procesos, para el adecuado funcionamiento y
realizacion de las actividades del Tribunal Supremo Electoral.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Completar y elaborar el texto de las notificaciones de conformidad con la ley,
debiendo foliar las mimas en el expediente asignado.

e Formular las providencias y hacer las notificaciones que le correspondan.

*  Efectuar de conformidad con la ley, las notificaciones correspondientes a las
partes involucradas dentro de los expedientes tramitados en este Tribunal.

e _Realizar diligencias de las notificaciones que se le ordenen.

*  Levantar actas de notificacion y digitalizarlas, asi como elaborar Despachos,
Exhortos o Suplicatorios, que deban de ser librados para notificar a los
interesados, debiendo asentar las razones en el expediente de haberse
librado en esa forma.

e  Mantener actualizado y completo el registro de entrega y recibo de las
notificaciones y expedientes tanto en el libro como en el archivo digital.

e  Reproducir todo texto escrito y documento que se presente asi como tantas
copias claramente legibles en papel comdn o fotocopia, como partes hayan de
ser notificadas a cuya disposicién quedaran desde que sean presentadas.

e  Elaborar los informes de su trabajo que le sean requeridos por su jefe
inmediato.

* Realizar tareas de oficina y secretariales que le sean asignadas en su
momento por el jefe inmediato.

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

requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral.

DRH-0-761-05-2022
11/05/2022



IV." REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Octavo semestre aprobado de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales.

EXPERIENCIA

o Minimo un afio de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Analitico(a) y organizado(a).
Dinamico(a), con iniciativa.
Capacidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Escolaridad minima y experiencia requerida en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos.

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

Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito (buena redaccidn y ortografia).
Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC's).
Capacidad de analisis, interpretacion y sintesis.

DESEABLES:

Disponibilidad de horario.

DRH-0-761-05-2022
11/05/2022



