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ACUERDO NUMERQ 355-2020
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio niimero DRH-1854-10-2020, de fecha 13
de octubre del afio en curso, somete a consideracion la modificacion de las Descripciones
y Especificaciones de los Puestos de Auditor [ de Auditoria Electoral y Auditor I de
Auditoria Financiera, 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, 144 y 150 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero [-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULQ 1% A4 probar las Descripciones y Especificaciones de los Puestos de Auditor T
de Auditoria Electoral y Auditor I de Auditoria Financiera, anexas a esta disposicion, que
pasan

a formar parte y modifican el Manual de Organizacion y Descripeion de Puestos;

ARTICULQ 2°%  El presente Acuerdo entra.cn vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBU N f[, A(/}’
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR(A) |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | AUDITOR(A) (Auditoria Electoral)
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Auditoria Electoral

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) de Auditoria Electoral

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar auditorias a dependencias y delegaciones del Tribunal Supremo Ej!@cmrai
las cuales debe conocer y en base a nombramientos segun planificacion anucﬁ
realizada para garantizar el buen funcionamiento de este Tribunal. :

if.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

»  Elaborar el Memorando de planificacion para cada nombramiento que se ha
realizado. )

»  Realizar auditorias a Organizaciones politicas, conforme nombramiento segun
la planificacion realizada, con base a Normas de Auditoria generalmente
aceptadas y Normas Gubernamentales establecidas.

e Presentar el Nombramiento que le acredite para realizar la actividad
establecida y suscribir las actas necesarias.

® Presentar el informe de la actividad realizada con base a la estructura pre-
establecida por la Contraloria General de Cuentas.

=  Preparar los papeles de trabajo cumpliendo con las técnicas y normas de
auditoria generalmente aceptadas.

«  En época electoral atender los nombramientos que se le asignen.

»  Verificar el manejo de los fondos administrativos y fondos para las elecciones
gque no se manejen conjuntamente,

¢«  Darle seguimiento a las auditorias realizadas para velar por su cumplimiento.

s«  Ofras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razon
del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se
requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):
ESCOLARIDAD MiNIMA

® Sexto Semestre aprobado de la licenciatura de Contador(a) Publico(a) y
Auditor(a), o carrera afin y a nivel diversificado de Perito Contador.




“% TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
2 B DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS /
q?ﬁr DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA C A
EXPERIENCIA

. Un afio de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Responsable y con sentido ético profesional.
Analitico(a) y organizado(a).
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

objetivos de la Institucion.

Excelente presentacion personal.
Habilidad de expresién verbal y por escrito.
_Iniciativa y espiritu de servicio.

REQUISITOS

INDISPENSABLES: _
Cumplir con lo establecido en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento de los principales procedimientos del proceso electoral.
Conocimiento y capacidad para elaborar informes.

informacién y la comunicacion (TIC's).
Dis
 DE

| Disponibilidad de horario.

Conocimiento de las Normas Gubernamentales de Control Interno.

Excelentes relaciones interpersonales, trabajo en equipo e identificacion con los

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la |
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ponibilidad gara desiiazarse al interior de la ReiUblica‘ B -
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR(A) I

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | AUDITOR(A) (Auditoria Financiera)
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA; Auditoria Financiera

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) de Auditoria Financiera

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Auditar a dependencias y delegaciones del Tribunal Supremo Electoral con base a |
nombramientos segun planificacién anual realizada para coadyuvar al buen
E funcionamiento de este Tribunal.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

*  Elaborar el Memorando de planificacion para cada nombramiento que se ha
realizado.

*  Realizar auditorias financieras conforme nombramiento segun la planificacion
realizada, con base a Normas de Auditoria generalmente aceptadas y Normas
Gubernamentales establecidas.

o  Presentar el Nombramiento que lo acredite para realizar la actividad
establecida y suscribir las actas necesarias.

® Presentar el informe de la actividad realizada con base a la estructura preww
establecida por la Contraloria General de Cuentas.

e  Preparar los papeles de trabajo cumpliendo con las técnicas y normas de
auditoria generalmente aceptadas.

» __En época electoral atender los nombramientos que se le asignen.

» __Verificar el manejo de los fondos administrativos y fondos electorales.

» _ Darle seguimiento a las auditorias realizadas para velar por su cumplimiento.

o Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razon
del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se
requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):
| ESCOLARIDAD MINIMA

® Sexto Semestre aprobado de la licenciatura de Contador(a) Publico(a) vy
Auditor(a), o carrera afin y a nivel diversificado de Perito Contador.
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EXPERIENCIA

| e Un afio de experiencia laboral.

. CARACTERISTICAS PERSONALES:
Responsable y con sentido ético profesional.

Analitico(a) y organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados. B B

Excelentes relaciones interpersonales. trabajo en equipo e identificacion con los

objetivos de la Institucion.

Excelente presentacion personal.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

| Iniciativa y espiritu de servicio.

| REQUISITOS ]

INDISPENSABLES: __

Cumplir con lo establecido en el Numeral V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento de las Normas Gubernamentales de Gontrol interno. o

| Conocimiento de procesos y procedimientos de administracion gubernamental.

Conocimiento y capacidad para elaborar informes. ) e

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la

informacién y la comunicacion (TIC’s).

Disponibilidad de horario.

&Donibiﬁdad ara desplazarse al interior de la Republica.
3

| Conocimiento del Proceso Electoral. |
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