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ACUERDO NUMERQ 218-2021

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus reformas, otorga independencia econémica Y funcional al Tribunal
Supremo Electoral sin supeditacién a Organismo alguno del Estado y le asigna, entre otras
atribuciones, la elaboracidn y ejecucion de su presupuesto anual,;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos mediante oficio mimero DRH-0-1016-06-2021, de
Jecha 21 de junio del afio en curso, somete a consideracién la modificacion del
Presupuesto Analitico de Puestos Y Remuneraciones de este Tribunal de funcionamiento
vigente, aprobado mediante Acuerdo niimero 693-2019 de Jecha 18 de diciembre de 2019,
en las acciones que se detallan a continuacion:

@) Suprimir del renglon 011 “Personal Permanente”. el puesto de Asistente de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos, plaza nmimero 978, con salario base mensual de OCHO MIL
SETECIENTOS QUETZALES (Q 8,700. 00) y con cargo a la partida presupuestaria
numero 2021-11150023-14-03-101-11-011-978;

b) Crear en el renglon 011 “Personal Permanente ", el puesto de Asistente del
Departamento de Cooperacion, plaza nimero 1087, con salario base mensual de
OCHO MIL SETECIENTOS QUETZALES (© 8700.00) y con cargo a la partida
presupuestaria nimero 2021-11150023-01-03-101-11-011-1087;

: CONSIDERANDO:
Que la referida Directora, solicita la aprobacion de la Descripcion y Especificacion del
puesio de Asistente del Departamento de Cooperacion, por lo que debe emitirse la.
disposicion que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado, articulo citado y en lo que para el efecto preceptiian los \ i
articulos: 1, 121, 125, 128, 129, 130, 131, 132 142. 143 144y 152, de la Ley Electoral y )
de Partidos Politicos (Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus
reformas);

ACUERDA:

ARTICULQ 1°: Modificar el Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones de este
Tribunal de funcionamiento vigente, aprobado mediante Acuerdo nimero 693-2019 de
Jecha 18 de diciembre de 2019, en el sentido siguiente:

@) Suprimir del renglon 011 “Personal Permanente”, el puesto de Asistente de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las F inanzas de los Partidos
Politicos, plaza nimero 978, con salario base mensual de OCHO MI
SETECIENTOS QUETZALES (Q 8,700, 00) y con cargo a la pary
presupuestaria numero 2021-11150023-14-03-101-11-0] [-978;

Ba. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A.  linea directa: 1580 « PBX: 2378 3900
sitio web: www.tse.org.gt + e-mail: tse@tse.org.gt




2de 2

g g ACUERDO N°, 218-2021

b) Crear en el renglén 011 “Personal Permanente ", el puesto de Asistente del
Departamento de Cooperacidn, plaza niimero | 087, con salario base mensual de
OCHO MIL SETECIENTOS QUETZALES (Q 8,700.00) y con cargo a la partida
presupuestaria nimero 2021-11150023-01-03-101-11-011-] 087,

ARTICULO 2° Aprobar la Descripcion y Especificacion del puesto de Asistente del
Departamento de Cooperacién, que corre adjunta a esta disposicién, pasa a formar parte
Yy modifica el Manual de Organizacion ¥ Descripcion de Puestos;

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

ARTICULQ 4° EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, ¢n la ciudad de
Guatemala, el dia veintitrés de Junio de dos mil veintiuno.
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~ DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ASISTENTE DEPARTAMENTO DE
COOPERACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Cooperacién ]

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) del Departamento de
Cooperacion

-

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con la realizacion de actividades administrativas y de caracter técnico
de la dependencia, para contribuir al cumplimiento de las funciones.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Recibir y llevar el debido registro de expedientes y correspondencia ingresada
para la Jefatura.

* Revisar expedientes para consulta y resolucién con el responsable de la
dependencia.

° Apoyar en las gestiones internas y preparacion de documentos para hacer
efectiva la cooperacion para el Tribunal Supremo Electoral.

e Control y registro de actividades en la agenda del responsable de la
dependencia, cuando corresponda.

e Brindar apoyo en la elaboracién de formatos e informes requeridos en la
gestion de cooperacion.

e Apoyar a la jefatura en la elaboracion de propuestas de Cartas de
Entendimiento, Convenios, Acuerdos y/o Memorandums de Entendimiento,
entre otros; y dar seguimiento a su proceso de aprobacién por parte del Pleno.

e Apoyar a la jefatura en la elaboracién de proyectos y presupuestos a ser
gestionados ante la cooperacion.

e Apoyar en la actualizacién mensual del mapeo de la cooperacion.

e Mantener comunicacion fluida con las unidades responsables de la ejecucion
de los proyectos, asi como con las agencias y organismos de cooperacion
nacional e internacional a su cargo.

* Apoyar a la jefatura en coordinar con las fuentes cooperantes, para fines de
planificacion de la cooperacion y de la gestion oficial de los proyectos
correspondientes, asi como para la atencién a las misiones de cooperacion
que se realicen.
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Apoyar a la jefatura en la organizacion y realizacion de reuniones cde’]
seguimiento a la ejecucion de la cooperacion nacional e internacional.

Apoyar en el proceso de difusion de informacidn hacia los grupos
cooperantes.

Coordinar y llevar registro de otras dependencias de la Institucién sobre las
necesidades de cooperacion.

Apoyar en la coordinacion de actos protocolarios, eventos publicos e
institucionales, cuando corresponda.

Realizar diligencias técnicas y administrativas y resolver asuntos técnicos y
administrativos que le delegue el responsable de la dependencia.

Atender al personal de la institucion para suministrar la informacion que se
requiera a la Dependencia.

Apoyar al responsable de la Dependencia, en la coordinacion de la
elaboracion del Plan Operativo Anual y en la ejecucidon de las actividades
especificas del area.

Investigar problemas diversos afrontados por la dependencia para
recomendar e implementar soluciones.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, en razon del
puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales gue se requieran

a la dependencia de manera temporal, principalmente en periodo del proceso
electoral (en sus tres fases) o de consulta popular.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Tres anos de estudios universitarios aprobados en area administrativa o

tecnica, en Ciencias Juridicas y Sociales, en Ciencias Politicas y Sociales u
otra afin.

EXPERIENCIA

Cinco afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.

Analitico(a) y organizado(a).

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

Capacidad para coordinar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios.

Capacidad de mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y
productivas.

Habilidad de expresién verbal y por escrito.

Responsable y con fuerte sentido ético.
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INDISPENSABLES:

REQUISITOS

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral V.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos

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

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

DESEABLES:

Disponibilidad de desplazamiento a los departamentos de la Republica, si la
naturaleza de las actividades de la dependencia lo requiere.

Disponibilidad de horario

e _Conocimiento del idioma inglés en forma escrita o verbal.




