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g g ACUERDO No, 402017

ACUERDO NUMERO 40-2017
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacién, funcionamiento y atribuciones estén 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 ntimero DRH-0-139-03-2017, de
fecha 1 de marzo del afio en curso, somete a consideracién del Pleno de Magistrados de
este Tribunal, crear en el renglén 011 “Personal Permanente™, un puesto de Analista II de
Inventarios de la Direccién de Informatica, al que le corresponderia el nimero de plaza
914, con asignacién mensual de SEIS MIL OCHOCIENTOS VEINTE QUETZALES
(Q 6,820.00) y con cargo a la partida nimero 2017-11150023-01-08-101-11-011-914 del
presupuesto de funcionamiento vigente y que asimismo, se apruebe la descripcién y
especificacién de dicho puesto, debiendo emitirse la disposicién 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, 144 y 152, de la Ley Electoral y
de Partidos Politicos (Decreto Ntimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus

reformas);
ACUERDA:

// ARTICULO 1°: Crear a partir de la presente fecha, con cargo al renglén 011 “Personal
Permanente”, el puesto de Analista II de Inventarios de la Direccién de Informatica, plaza
No. 914, con asignacién mensual de SEIS MIL. OCHOCIENTOS VEINTE QUETZALES
(Q 6,820.00) y con cargo a la partida ntimero 2017-11150023-01-08-101-11-011-914 del
presupuesto de funcionamiento vigente;

ARTICULO 2° Aprobar la Descripcién y Especificacién del puesto de Analista II de
Inventarios de la Direccién de Informética, que se anexa a la presente disposicién y que
pasa a formar parte del Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos;

@/ ) ARTICULO 3°: Instruir a las Direcciones de Recursos Humanos y Finanzas, para que
realicen las operaciones presupuestarias y financieras que correspondan;

ARTICULO 4°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

Guatemala, el dia siete de marzo de dos mil diecisiete.

COMUNIQUESE:

Dr. Jorge Mario Valenzuela Diaz
Magistrado Presidente
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA Il DE INVENTARIOS
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: ANALISTA

| NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direcciéon de Informatica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Informatica

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener en resguardo, ordenados, clasificados y actualizados los bienes del
almacen fisico de equipos e implementar las acciones que permitan el control de
movimientos de ingresos y egresos de bienes propios o en transito en la Direccién
de Informatica.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Registrar los ingresos , egresos y traslados de bienes propios o en transito

de la Direccién de Informatica

* Proponer e implementar controles. de bien
inventario actualizado del almacén de equipos™ :

o Elaborar y llevar un archivo de documentos de respaldo sobre los
movimientos que afecten el inventario del almacén de equipos v tarjetas de
responsabilidad

e Apoyar en la gestion de la actualizacién de tarjetas de responsabilidad del
personal de la Direccién en coordinacion con el Departamento de
Inventarios de la Direccién de Finanzas del Tribunal Supremo Electoral

» Coordinar la programacién de toma de inventario fisico del equipo
resguardado en la bodega de equipo de la Direccion de Informatica 1o

» Generar informes al Director de Informéatica de los movimientos'y- estados |
de los bienes del inventario del almacén de equipos y otros en su resguardo

« De ser necesario apoyar a las areas de la Direccion que requieran llevar un |
control especifico de los bienes en otros almacenes fijos o temporales

» Participar en la entrega de bienes que son donados por el tribunal a otras
instituciones .

» Identificar los bienes mediante etiquetas !

 Cualquier otra actividad que le sea asignada relacionada con el puesto

permitan llevar un | .




[V.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

+ Tres afios de estudios universitarios aprobados, en carrera de las Clenolas
Econdmicas y a Nivel Diversificado Perito Contador.

EXPERIENCIA

« Tres afos de experiencia laboral

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal

Tener buena condicién fisica para movilizar cajas con equipo

Habilidad para elaboracién de informes técnicos

Excelentes relaciones interpersonales

Habilidad para trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de la Institucion

Capaz de laborar bajo presién

Responsable, con fuerte sentido ético

Buena presentacion personal

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.

Capacidad de analisis financiero

Capacidad de andlisis y redaccién de informes

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

Manejo de equipo de oficina
DESEABLES: ' .
Conocimiento y manejo del Sistema de Contabllldad lntegrado (SICOIN)

Conocimiento y manejo del Sistema de Gestién (SIGES)

Disponibilidad de horario

Conocimiento del proceso electoral




