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Términos de Referencia

SERVICIOS TECNICOS EN ASISTENCIA A LA DIRECCION GENERAL DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

La Secretaria Ejecutiva es un érgano ejecutor, cuya funcidn principal es poner en practica las
decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, asi como
proporcionarle asesoria, apoyo operativo, consultivo y administrativo.

OBJETIVO:

Brindar apoyo a la Direccion General de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, en aspectos de organizacién de agenda, preparacidn, gestion,
seguimiento y control de documentacion en general.

NOMBRE DE LA CONTRATACION:

Servicios Técnicos en Asistencia a la Direccidn General de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

PRINCIPALES ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE LA CONTRATACION:

e Brindar apoyo en la organizacion y gestidon de agendas y comunicaciones de la direccién,
coordinando las diferentes actividades programadas.

e Apoyar en la preparacion, recepcion, gestion y control de documentacién confidencial,
expedientes y documentacion en general.

e Colaboraren preparar las juntas y videoconferencias con las areas y/o clientes involucrados,
teniendo la responsabilidad de elaborar la agenda, invitaciones, y asegurar de la exitosa
conexion.

e Brindar seguimiento a instrucciones derivadas de la Direccidn General, referentes a las
necesidades requeridas por las distintas areas.

e Colaborar en recibir y organizar informacién de la institucion y retroalimentar
continuamente a la Direccidon General, sobre la atencidon proporcionada a las diferentes
areas.

e Participar en las reuniones de comunicacidn a nivel de equipo operativo.

e Acompaiiar al Director General de la SEICMSJ en las reuniones que se consideren necesarias,
con el fin de mantener sistematizadas las minutas/actas de dichas reuniones y dar
seguimiento a los contactos y acuerdos alcanzados.

e Apoyar en el desarrollo de las metodologias idoneas de asesoria y seguimiento
desarrolladas por la Direccidon General.



e Mantener informada al Director General de todas las acciones realizadas.

e Apoyar en el registro y control de |a asistencia del personal de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

e Otras actividades que le asigne el Director General.

RENGLON PRESUPUESTARIO Y HONORARIOS:

Los servicios profesionales a contratar, seran con cargo al rengldn presupuestario 029 (Otras
Remuneraciones de Personal Temporal), del Presupuesto General de Ingresos y Egresos asignados
a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Se realizaran pagos mensuales de Q 4,500.00 a Q. 5,000.00 (seglin experiencia), incluyen el
Impuesto al Valor Agregado (IVA.), por el periodo del 01 de julio al 31 de agosto de 2021.

INFORMES:
Debera de entregar informes de manera mensual de los avances, de las actividades contractuales.

Un informe final adicional de todas las actividades realizadas, durante el periodo que preste los
servicios técnicos.

COORDINACION Y SUPERVISION DEL CONTRATADO:

La coordinacién de las actividades contractuales y su supervision, estaran a cargo del Director
General de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

DESARROLLO DE LA CONTRATACION:

Los servicios técnicos se desarrollardn en la Sede de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, ubicada en 2da. Calle 8-36 zona 14, Ciudad
de Guatemala.

PERFIL DEL TECNICO A CONTRATAR:
Formacidn Profesional y Experiencia

e Titulo de Nivel Medio.
e Experiencia deseable como asistente de Direccion, minima dos afios.

Habilidades:

e Excelentes relaciones humanas
e Expresion clara en forma verbal y escrita.
e Manejo de herramientas informaticas (Windows, Excel, Word, Access, Power Point).



e Excelente redaccidn y ortografia.
Cualidades:

e Discreto (a), Responsable, Organizado (a).
e Cultura de Trabajo en Equipo.

e Disponibilidad de trabajar bajo presién.

e Con capacidad analitica.

e Conocimiento del Sector Publico.

e Honestidad, integridad y transparencia.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO:

Con base en lo establecido en el articulo 65 de la Ley de Contrataciones del Estado, al momento de
la contratacion, el técnico debera presentar garantia de cumplimiento por el 10% del monto total
del contrato, luego que éste sea firmado por las partes.

DOCUMENTOS A PRESENTAR:

La documentacion podrd ser presentada en fotocopia para participar, debiendo presentar en
original los documentos que en su momento indique el Encargado de Recursos Humanos para la
contratacion.

Hoja de Vida actualizada con fotografia.

Documento Personal de Identificacion —DPI- (fotocopia de ambos lados).
Constancia de Carencia de Antecedentes Penales y Policiacos.

Titulo a nivel medio (fotocopia de ambos lados).

Diplomas o constancias de cursos recibidos.

Certificacién de cursos universitarios aprobados.

Constancias laborales.

Cartas de Recomendacion (minimo 3).
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Informaciéon Importante

La presentacién de la documentacion no representa obligatoriedad de contratacién, se procedera a
efectuar el proceso de reclutamiento y seleccion.

Interesados presentar documentacion, en sobre cerrado identificando la plaza que aplica, en el drea
de Recursos Humanos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia, ubicada en la 2da. Calle 8-36 zona 14, Guatemala, Guatemala, o enviar por correo
electrénico recursos.humanos@seij.gob.gt a mas tardar el dia VIERNES 25 DE JUNIO DE 2021 A LAS
15:00 HORAS.
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