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ACUERDO NUMERO 399-2018
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independiente v por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdan regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos,

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, con oficio niimero DRI-0-1440-08-2018, de
fecha 7 de agosto de 2018, somete a consideracion de este Tribunal, el “Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos para Personal Temporal Supernumerario”.
por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la
disposicion que corresponde;

POR TANTO:
Con buase en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121,
122125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Niimero 1-83 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas),

ACUERDA:

ARTICULQ 1°: Aprobar ¢l “Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos para
Personal Temporal Supernumerario™ que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULO 2°, [l presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en lu ciudad de
Guatemala, el dia veintidos de yigosto de dos mil dieciocho.

COMUNIQUESE:

5 aMifungos Martinez
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Muagistrado Vocal 11 fagistrada’V'

ANTE M e \4(/(7(
Licda. Ellsa Vir‘x@;fcz Chzm

Encaveeada del Despacho
Secretaria Géneral

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. « linea directa: 1580 =+ PBX: 2413 0303 « planta 2232 0382 al 5
siio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt




g P’I‘RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
L) GUATEMALA C.A.

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION
DE PUESTOS PARA PERSONAL TEMPORAL
SUPERNUMERARIO

GUATEMALA, AGOSTO DE 2018.




S E PRIBUN AL SUPRIMO PLICTORAL
GUANTRMIAL VO A
MAGISTRATURA 2ol 2420

MAGISTRADOS TITULARES DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 2014-2020

LIC. MARIO ISMAEL AGUILAR ELIZARDI
MAGISTRADO PRESIDENTE

LIC. JULIO RENE SOLORZANO BARRIOS
MAGISTRADO VOCAL |

DR. RUDY MARLON PINEDA RAMIREZ
MAGISTRADO VOCAL I

DR. JORGE MARIO VALENZUELA DIAZ
MAGISTRADO VOCAL llI

MAGISTRADA VOCAL IV
MSC. MARIA EUGENIA MIJANGOS MARTINEZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION
DE PUESTOS PARA PERSONAL
SUPERNUMERARIO




g g TRIBUN AL SUPREMOJLIC TORATL
GUARIAIAL A O A

MAGI TR AT RA 2008 Zudy

INDICE

Pagina

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS DE CARACTER TEMPORAL

e R O O B (O N =

gam—\ommﬂmmawm—xonoco-qcnmbwr\)—xo

Analista Supernumerariode FINANZas | ..........c.cooiiiiiiiiiiiiii e
Analista Supernumerariode Finanzas Il ...
Analista Supernumerario de Finanzas Ill (Direcciéon de Finanzas/Presupuesto)..
Analista Supernumerario de Finanzas Ill (Direccién de Finanzas/Contabilidad)..
Analista Supernumerario de Informatica ...
Analista Supernumerario de INSPeCcCiON ... ..ottt
Analista Supernumerario de Recursos HUManoS. .. ...
Analista Supernumerario de Organizaciones Politicas.............coooeiiiiiiiiii e
Arquitecto SUPEIMUMETATIO. .. ... e e e e e eens

- Asesor JUridiCo SUPEIMUMETATIO. .. ... .ttt e e
. Asistente Administrativo Supernumerario
. Asistente Legal SUPEernUMEerario...........o.vu oo
. Auxiliar Supernumerario de Auditoria ...
- Auxiliar Supernumerario Administrativo ...
. Auxiliar Supernumerario de Servicios |
. Auxiliar Supernumerario de ServiCios |l c.oi i s s e s
-Auxiliar Supernumeranio OPETatiVol ...« ioviiesv s v sawsese s e v s
. Auxiliar Supernumerario Operativo — Herrero
. Auxiliar Supernumerario Operativo— Carpintero...............oocooiiiiiii e
. Auxiliar Supernumerario Operativo — Pintor...... ..o,
. Auxiliar Supernumerario Operativo — Estibador
. Digitador Supernumerario
. Disenador Grafico Supernumerario... .
. Especialista Supernumerario en Segundad y Redes

Oficinista Supernumerario

. Oficinista Supernumerario Entrevistador/Verificador...................cooo

. Piloto Supernumerario | .

. Piloto Supernumerario H TR

. Subdelegado ltinerante Supernumerarlo
. Técnico Supernumerario en Capacntamon
. Técnico Supernumerario de Informatica ...
. Técnico Supernumerario en Cartografia
. Técnico Supernumerario en Medios de Comunicacion .............cocovvviiieiiiniiiennn,
- Notificador SUPEIMUMETANIO ... ... e .

~N oW =

15
18
20
22
24
26
28
30
32
34
36
38
40
42
44
46
48
50
53
55
57
59
61

63
65
67
69
71



DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE
PUESTOS DE CARACTER TEMPORAL
SUPERNUMERARIO




g E TRIBUNAL SUPRIMOBLICTORAL
GUATENIAL NG A
TURA 2811 2080

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. ANALISTA SUPERNUMERARIO DE FINANZAS |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA SUPERNUMERARIO DE
FINANZAS I.

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA.

1.3. Nombre de la dependencia:  Direccién de Finanzas y/o sus
Departamentos.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas o Jefe de
Departamento.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Constituye un puesto de caracter operativo en la Direccion de Finanzas o sus
departamentos, encargado del control, registro, manejo y resguardo de la
documentacion que se genera en la dependencia.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

« Recibir, registrar, resguardar la documentacién de respaldo de operaciones
realizadas en el departamento.

o Llevar control de la documentacion que le sea requerida.

e Mantener al dia el archivo de la documentacion que recibe.

e Generar reportes que le sean requeridos.

e Las demas atribuciones que le fije el jefe(a) inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Un ano de estudios universitarios aprobados en la carrera de las
Ciencias Economicas y a nivel diversificado, preferiblemente Perito
Contador.

4.2. EXPERIENCIA
e Un ano de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
e Habilidad para elaboracion de informes técnicos.
¢ Excelentes relaciones interpersonales.

« Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

e Capaz de laborar bajo presion.
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e Responsable, con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

e Ciudadano(a) guatemalteco(a).
e FEstar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
e Capacidad de andlisis financiero.

e Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN).

Conocimiento y manejo del Sistema de Gestion (SIGES).
o Capacidad de analisis y redacciéon de informes.

e« Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel, Power Point, base
de datos.

¢ Manejo de equipo de oficina.
e Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

« Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

TT]
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
2. ANALISTA SUPERNUMERARIO DE FINANZAS I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA SUPERNUMERARIO DE
FINANZAS II.

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion de Finanzas ylo sus
Departamentos.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas o Jefe de
Departamento.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Puesto de caracter operativo que consiste en la realizacién de tareas y analisis de
problemas asi como la ejecucién de actividades técnico administrativas que
requieran la aplicaciéon de fundamentos en las areas de contabilidad y tesoreria.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Elaborar comprobantes Unicos de registro en el Sistema de Contabilidad
Integrado.

e Revisar solicitudes de reposicion de fondo rotativo.

e Realizar gestiones con proveedores en el sistema, para la apertura de
cuentas bancarias.

e Operar en el sistema los cheques y transferencias.

e Las demas atribuciones que le fije el jefe(a) inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1, ESCOLARIDAD MINIMA

¢ Dos anos de estudios universitarios aprobados, en carrera de las

Ciencias Econdmicas (indispensable) y a nivel diversificado Perito
Contador.

4.2. EXPERIENCIA
¢ Dos anos de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

¢ Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
e Habilidad para elaboracién de informes técnicos.
e Excelentes relaciones interpersonales.
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Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.
Responsable, con fuerte sentido ético.

REQUISITOS
A.

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2,

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Ley Organica
del Presupuesto y su reglamento.

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN).

Conocimiento y manejo del Sistema de Gestion (SIGES).

Capacidad de analisis y redaccién de informes.

Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel, Power Point, base
de datos.

Manejo de equipo de oficina.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

3. ANALISTA SUPERNUMERARIO DE FINANZAS Il

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA SUPERNUMERARIO DE
FINANZAS 11,

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion de Finanzas/ Departamento de
Presupuesto.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas o Jefe de
Departamento

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Constituye un puesto de caracter operativo en el Departamento de Presupuesto,
responsable de registrar operaciones de gasto en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- y de registrar las constancias de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) y Constancias Interna de Disponibilidad Presupuestaria
(CIDP), asi como realizar los registros de la misma.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Velar por el cumplimiento de politicas de registro de los fondos que se
constituyan.

e Registrar, solicitar, anular e imprimir por medio del SIGES, las Constancias
de Disponibilidad Presupuestaria.

e Controlar las disponibilidades presupuestarias, por programa, actividad y
renglén.

e Proponer la gestion para las modificaciones en presupuesto de la
dependencia bajo revision, a efecto de evitar sobregiros presupuestarios.

e Elaborar informes de ejecucion mensual de las dependencias de la
Institucién.

e Elaborar Constancias Internas de Disponibilidad Presupuestaria —CIDP-.

e Realizar modificaciones de los Planes Anuales de Compras —-PAC- y Plan
Anual de Consulta Popular-POC- de las dependencias administrativas del
Tribunal, en hojas electrénicas de control.

o Las demads atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la

naturaleza y funciones del cargo.
4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA



Tres anos de estudios universitarios aprobados, en carrera de las

Ciencias Econdémicas (Indispensable) y a Nivel Diversificado Perito
Contador.

4.2. EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral.

4.3, CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.

Habilidad para elaboracion de informes técnicos.

Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable, con fuerte sentido ético y criterio propio.

Buena presentacién personal.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de analisis financiero y presupuestario.

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos y su
Reglamento.

Conocimiento actualizado de la Ley Organica del Presupuesto y su
reglamento (Decreto 101-97).

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

Conocimiento y manejo del Sistema de Gestidon (SIGES).

Capacidad de analisis y redaccién de informes.

Manejo de paquetes de computaciéon: Word, Excel, Power Point.
Manejo de equipo de oficina.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
4. ANALISTA SUPERNUMERARIO DE FINANZAS Il

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA SUPERNUMERARIO DE
FINANZAS III.

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA.

1.3. Nombre de la dependencia: Direcciéon de Finanzas/Departamento de
Contabilidad.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas o Jefe de
Departamento.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Constituye un puesto de caracter operativo en la Direccion de Finanzas o el
Departamento de Contabilidad, responsable de aprobar operaciones de gasto en
el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN- y de registrar las transacciones
presupuestarias, contables y de tesoreria relacionadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Velar por el cumplimiento de politicas de registro de los fondos que se
constituyan, de conformidad con lo indicado por la Contraloria General de
Cuentas.

e Revisar y aprobar los comprobantes unicos de registro que se generen en

las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Asignar llaves a los cheques emitidos.

Elaborar informes de ejecucion.

Generar reportes de ingresos recibidos.

Llevar el control bancario respectivo.

Realizar cuadre de cheques y transferencias.

4. PERFIL DEL PUESTO

4 1. ESCOLARIDAD MINIMA

e« Tres anos de estudios universitarios aprobados, en carrera de las

Ciencias Econdémicas (indispensable) y a nivel diversificado Perito
Contador.

4.2 EXPERIENCIA
¢ Dos anos de experiencia laboral.
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Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.

Habilidad para elaboracién de informes técnicos.

Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable, con fuerte sentido ético.

Buena presentacion personal.

4.4. REQUISITOS
A.

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del gjercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de analisis financiero.

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Ley Organica
del Presupuesto y su reglamento.

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN).

Conocimiento y manejo del Sistema de Gestion (SIGES).

Capacidad de analisis y redaccién de informes.

Manejo de paquetes de computacién: Word, Excel, Power Point, base
de datos.

Manejo de equipo de oficina.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
5. ANALISTA SUPERNUMERARIO DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA SUPERNUMERARIO DE
INFORMATICA.

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion de informatica.
Auditoria.

1.4. Inmediato superior: Director(a), Auditor(a) o jefe(a) de la
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo a la dependencia a la cual esté asignado, mediante la propuesta de
soluciones nuevas en el area de sistemas, administracién de la seguridad
informatica y conservacién de la informacion del Tribunal Supremo Electoral, asi
como, realizar los programas requeridos por la Institucion, y efectuar el
mantenimiento técnico y operativo de paginas web e intranet.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
o Aplicar filtros y procesos en forma retroactiva a la informacién que ya se
encuentra en el padrén, asi como para la homologacion de bases de datos.

e Analisis de estadisticas y conteos de control de bases de datos
homologados.

e Proponer nuevos controles y validaciones en pro del aseguramiento e
integridad de la informacion.

» Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la informacion de las
bases de datos.

e Proponer estandares para el intercambio de informacion TSE-RENAP.

e Elaborar manuales de procedimientos que contengan los procesos de
intercambio, analisis e investigacidn de informacion.

o Realizar induccion, brindar asesoria técnica y capacitacion sobre el uso de
sistemas informaticos a capacitadores, personal o usuarios finales.

o Elaboracion y desarrollo de programas o sistemas con el respectivo control

de versiones que requiera el funcionamiento correcto del Tribunal Supremo
Electoral.

» Administrar, configurar y brindar seguridad de los sitios WEB, servidores de
internet y correo que se le asignen.

e Evaluacion del trafico de red.

e Programacion de aplicaciones para el sitio WEB.

e Incorporar de manera creciente la tecnologia heredada a la red mundial (e-

government).
P,
|
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Brindar soporte técnico y disenar los contenidos del portal y las
presentaciones de la informacién institucional en la pagina Web e Intranet.
Atender al ciudadano a través del correo electronico institucional y las
diversas redes sociales del Tribunal.

Elaboracion de prototipos de prueba de sistemas y realizar pruebas de
implementacién de sistemas.

Generar todo tipo de reportes de las distintas bases de datos del Tribunal
Supremo Electoral.

Instalar y manejar redes LAN y WAN a nivel central y nacional con cableado
estructural, asi como topologias de red.

Instalar Hardware, Software, sistemas operativos Windows todas las
versiones, correo electronico y familia de servidores.

Configurar equipos, modems, switchs, routers.

Las demas atribuciones que le fije el jefe(a) inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1,

4.2

4.3.

44

ESCOLARIDAD MiNIMA

e Técnico universitario o tres anos de estudios universitarios aprobados
en las carreras de Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en
Informatica.

EXPERIENCIA
+ Dos afios de experiencia laboral en puestos o actividades similares.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Responsable, colaborador y diligente.

e Analitico(a) y organizado(a).

e Dinamico, con iniciativa y proactivo.

e Habilidad para brindar una adecuada atenciéon y un buen servicio al
usuario.

o Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

e Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.

e Habilidad para entablar relaciones sanas y productivas.

e Buena actitud para el trabajo, con ética y lealtad a la Institucion.

REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

e Ciudadano(a) guatemalteco(a).
e Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
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Con conocimientos solidos de programacion y programas de disefio
informaticos.

Manejo de software: Windows/Office y otros programas especificos.
Con conocimiento de programacion HTLM, ASP, Coldfusién, Java y
Javascript.

Conocimientos de base de datos como Oracle, Sybase o MySQL
Server.

Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos
e informes.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimientos de inglés técnico.
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
6. ANALISTA SUPERNUMERARIO DE INSPECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ANALISTA SUPERNUMERARIO DE
INSPECCION.
1.2. Nombre funcional del puesto: INSPECTOR.
1.3. Nombre de la dependencia: Inspeccion General.
1.4. Inmediato superior: Inspector General y Sub-Inspector.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a nivel municipal y departamental, el desarrollo de las funciones que
competen a la Inspeccién General establecidas en el articulo 147 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos que le son designadas y ejecutadas bajo la
direccion, supervisién y coordinacién del Inspector y Sub-inspector General.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
de sus disposiciones reglamentarias y cualesquiera otras que se dicten en
materia politico electoral.

o Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las Organizaciones Politicas
y desarrollo de la propaganda electoral.

» Con conocimiento del Tribunal Supremo Electoral, investigar de oficio o
instancia de parte los hechos que constituyan trasgresiones a la Ley, a los
reglamentos y a las disposiciones de caracter electoral.

e Denunciar ante las autoridades competentes los hechos que constituyen
delitos o faltas electorales.

e Supervisar y verificar la depuracién y cierre del Padrén Electoral.

e Realizar investigaciones de gabinete o in situ.

e Faccionar actas, citar a ciudadanos y a partidos politicos o comités, que se
requieran.

e Realizar comisiones al interior de la Republica.

e Elaborar proyectos de denuncias para ser elevadas al Inspector o
Subinspector General para su presentacion ante el Ministerio Publico
cuando corresponda.

o Investigar denuncias presentadas a Inspeccién General por anomalias
diversas vinculadas a la Ley Electoral.

e Ubicar ciudadanos con problemas en el padrén para aclarar anomalias, a
requerimiento del Registro de Ciudadanos.

e Realizar capacitacion e induccion al personal temporal contratado,
vigilancia y supervisién al mismo durante el proceso.
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e Supervision y vigilancia con auditoria en el proceso de impresion de
papeletas electorales y su cantidad. Asimismo, la elaboracion del
correspondiente informe.

e Presenciar la revision de escrutinios de votos con las Juntas Electorales
Departamentales.

¢ Velar por la devolucién del mobiliario a solicitud de las diferentes Juntas
Electorales.

¢ Las demas atribuciones que le fije el Tribunal Supremo Electoral, el
Inspector y Subinspector General.

4. PERFIL DEL PUESTO

41. ESCOLARIDAD MINIMA

e Tres afios de estudios universitarios aprobados en carreras afines a
las Ciencias Juridicas y Sociales.

4.2 EXPERIENCIA
o Dos afos de experiencia en el desempefio de las funciones del

puesto, en el Ministerio Publico, en el Organismo Judicial o en Bufete
Profesional.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
¢ Analitico(a) y organizado(a).
e Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados y al servicio al
usuario.
o Excelentes relaciones interpersonales.
e Habilidad de expresion verbal y por escrito.
¢ Responsable, puntual y con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

o Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

e Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

e Capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

e Solidos conocimientos en computacion en ambiente Windows/Office
(Word, Excel, Power Paint) e Internet.

e Disponibilidad de horario.

e Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

e Licencia “B” de conduccidn de vehiculos.
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B. DESEABLES

e Conocer la Republica de Guatemala.
e Conocimiento de algun idioma Maya.
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7. ANALISTA SUPERNUMERARIO DE RECURSOS
HUMANOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.Nombre del puesto: ANALISTA SUPERNUMERARIO DE

RECURSOS HUMANOS.

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA.
1.3. Nombre de la dependencia: Direccion de Recursos Humanos.
1.4. Inmediato superior: Director(a) de Recursos Humanos.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico para llevar a cabo los procesos reclutamiento, seleccion,
contratacién y pago de salarios de personal del Tribunal Supremo Electoral
contratado temporalmente para los procesos electorales y/o Consulta Popular, con

la finalidad de contar con personal idoneo y capaz en el desempefio del puesto a
ocupar.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Contribuir a mantener actualizado el Banco de Candidatos, ingresando
datos generales e informacién de los expedientes personales, en la base de
datos correspondiente.

Participar en la revision y actualizacién de formatos y/o formularios para
completar informacion de candidatos a los puestos y para realizar
entrevistas personales.

Conocer y participar en la actualizacion de pruebas de habilidades
generales y de personalidad cuando se requiera.

Analizar expedientes de candidatos a los puestos para clasificarlos de
acuerdo a las necesidades de las distintas dependencias de la Institucion,
basandose en el puesto a ocupar y perfil del mismo.

Citar a candidatos que llenen los requisitos solicitados para los puestos,
para realizar evaluaciones y entrevistas.

Aplicar y calificar pruebas de habilidades generales y de personalidad a los
candidatos citados.

Efectuar entrevistas personales a candidatos a los puestos que hayan
superado los requisitos previos a la entrevista.

Revisar y analizar resultados de los candidatos evaluados y elaborar
informes de resultados de evaluacion y entrevista.

Trasladarse al interior de la Republica para la aplicacién de pruebas y
entrevistas del personal a ubicarse en areas departamentales.
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e Apoyar a la Direccién de Recursos Humanos y participar, en la elaboracién
e ingreso de informacién en la base de datos, para elaboracion de contratos
y de actas del personal a ser contratado.

e Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos y participar, en la elaboracion,
revision, obtencion de firmas de contratos del personal contratado de las

dependencias del Tribunal Supremo Electoral, ubicadas en la capital y en
los departamentos del pais.

e Llevar controles y registros para elaborar estadisticas anuales, del proceso
de reclutamiento y seleccion que se realiza.

e Atender las consultas que le sean realizadas, sobre el avance o gestion y
tramite de los expedientes.

e Ingreso de expedientes para efectos de elaboracion de érdenes de compra,
y de néminas de salarios, de tiempo extraordinario, de igss, pago de
impuestos, y otros pagos relacionados.

e Apoyar las tramitaciones de prestaciones laborales, con ocasion de
procesos electorales y/o consultas populares.

e Las demas atribuciones que le fije el jefe(a) inmediato, en razéon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Técnico universitario o tres anos de estudios universitarios aprobados
en las carreras de Psicologia Industrial, Ciencias Econdmicas, otras
del area humanistica u otra carrera afin.

4.2. EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia laboral en puestos o actividades similares.

43 CARACTERISTICAS PERSONALES
e Responsable, colaborador y diligente.
e Analitico(a) y organizado(a).
o Con iniciativa y proactivo.
¢ Habilidad de expresién verbal y por escrito.
o Habilidad para entablar relaciones sanas y productivas.
e Buena actitud para el trabajo, con ética y lealtad a la Institucion.
e Capaz de laborar bajo presion.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

e Ciudadano(a) guatemalteco(a).











































































































































































