ACUERDO NUMERO 277-2014

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia clectoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estan determinados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, correspondiéndole nombrar, remover y sancionar a los funcionarios y al
personal a su cargo.

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, mediante oficio nimero DRH/0-599-09-2014,
somete a consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, que sc modifique ¢l
Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones vigente, en el sentido que se aprucbe
suprimir las plazas de Analista [l de Inspeccion General (No. 213) y de Oficinista 1V dc Ia
Direccion Electoral (No. 267), con salario base mensual de seis mil ochocientos veinte
quetzales (Q6,820.00) vy cinco mil setecientos veinte quetzales (Q5.720.00}.
respectivamente y crear bajo el renglon presupuestario 022 “Personal por Contrato™. cl
puesto de Coordinador IT de la referida Direccion (No. 294). con asignacion salarial de
doce mil cien quetzales (Q12,100.00), con cargo a la partida presupucstaria No. 2014-
11150023-01-09-101-11-022-294 y se apruebe la inclusion en el Manual de Organizacion
y Descripcion de puestos vigente, la Descripeion v Especificacion del puesto de
Coordinador 11 de la Direccion Electoral estimandose procedente, por lo que debe enitirse
la disposicion correspondiente:

POR TANTO:

Con base en lo considerado, articulo citado y en lo que para el efecto preceptian los
articulos: 1, 121, 125, 128, 129, 130, 131, 132, 142, 143 y 144, de la Ley Electoral ¥ de
Partidos Politicos (Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus
reformas).

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Suprimir del renglon 022 “Personal por Contrato™, el puesto de Analista
11 de Inspeccion General, con salario base mensual de seis mil ochocientos veinte quetzales
(Q6.,820.00), partida presupuestaria 2014-11 150023-01-04-101-11-022-213

ARTICULO 2°: Suprimir del renglon 022 “Personal por Contrato™, el puesto de Oficinista
IV de la Direccion Electoral, con salario base mensual de cinco mil setecientos veinte
quetzales (Q5.720.00), partida presupuestaria 2014-11 150023-01-09-101-11-022-267.

ARTICULO 3% Crear a partir de la presente fecha el puesto de Coordinador I1 de la
Direccién Electoral (plaza numero 294), con cargo al renglon 022 “Personal por Contrato™,
con salario base de doce mil cien quetzales (Q12,100.00) y partida presupuestaria 2014-
11150023-01-09-101-11-022-294:

ARTICULO 4°: Aprobar la descripcion y especificacion del puesto de Coordinador ! de

la Direccion Electoral, anexa a esta disposicion y que pasa a formar parte del Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos:
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ARTICULO 5°: Instruir a las Direcciones de Recursos Humanos y Finanzas, para que sc¢
modifique el Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones correspondiente al
presente afio y se realicen las operaciones presupuestarias y financieras que correspondan,
de acuerdo al Manual de Clasificaciones Presupuestarias de Guatemala;

ARTICULOQ 6°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO L’I}E_C‘IORAI en la ciudad de
Guatemala, el dia doce de septiembre de dos mil catorce,.f/@fj}-'
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COMUNIQUESE: ; &
=\ 4, ¢
Dr. Rudy_}vﬁrlon o it Lt

N uging -

agistradb Presidente

Magistrado Vocal |

Dr. Jorge Mario : Diaz
Magistrado Vocal I
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUEST
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) Il _
| COORDINADOR(A) DE LA DIRECCION
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: ELECTORAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direcciéon Electoral
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) Electoral

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo en la coordinacion y seguimiento de la Logistica Electoral y de
las funciones permanentes de las dependencias de la Direccion Electoral. \

1. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Coordinar actividades especificas, relativas al proceso electoral y de
funcionamiento ordinario, por designacién del Director(a) Electoral.

e Realizar analisis de informacion legal, social estadistica y de distinta
naturaleza, necesaria para las funciones de la Direccion.

e Apoyar a la Direccion en la elaboracion de propuestas de acciones relativas a
la Logistica Electoral.

e  Proporcionar asistencia en el area Electoral y Administrativa.

e Apoyar en la elaboracion y/o revision de planes operativos anuales,
electorales y administrativos de la Direccion y sus dependencias.

e Apoyar en la elaboracion y/o revision de manuales de funciones de la
Direccion y sus dependencias.

e Mantener comunicacion con Delegados Departamentales y Subdelegados
Municipales del Registro de Ciudadanos y organos electorales temporales,
relacionada con funciones de la Direccion, durante el proceso electoral y en
época no electoral, conforme la designacion de la direccion.

o Las demas atribuciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior en razon de
la naturaleza y funciones del cargo.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA
o Licenciatura en Administracion de empresas, Economia, Ingenieria, Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado(a) y Notario(a) u otra carrera a fin al puesto
o Colegiado(a) Activo(a)
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EXPERIENCIA
° Cuatro anos de experiencia laboral en puestos similares i
o Preferiblemente experiencia en materia electoral

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo
Analitico(a) y organizado(a)
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados
Habilidad para brindar buen servicio al usuario.
Habilidad para coordinar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas
Habilidad de expresién verbal y por escrito.
Responsable y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecido en el Numeral |V

Experiencia en manejo de metodologias participativas, en desarrollo institucional y
procesos de reingenieria.

Sélidos conocimientos en computacién en ambiente Windows/Office (Word, Excel,
Power Point, Project y Visio) e Internet.

Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.
Ciudadano(a) guatemalteco(a) y estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos.

DESEABLES:

Disponibilidad de horario
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