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ACUERDO NUMERO 404-2021
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

-
~ . r . . . """'w, mers g
Que el Tribunal Supremo Electoral, es la mdxima autoridad en materia electoral, es

independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del FEstado. Su

organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que este Tribunal en el numeral 4.1. del Acta nimero 24-2021 de fecha 23 de junio de
2021, aprobé la modificacion al organigrama general del Tribunal Supremo Electoral
que S¢ propuso e instruyo a las siguientes dependencias: Auditoria, Direccién de
Planificacién, Direccién de Recursos Humanos Y Direccién de Finanzas, para que de

Jorma  conjunta  desarrollen las dependencias que conformen la Direccidn

Administrativa la cual debe incluir el Departamento de Compras y Contrataciones yvlia
Seccién de Disefio, Infraestructura, Conservacion Y Preservacion, la Direccion de
Seguridad Institucional y la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, incluyendo
perfiles y creacion de puestos Yy movimientos de personal, presentando para su
aprobacion, al honorable Pleno de Magistrados, el dictamen correspondiente y el
organigrama especifico del Tribunal Supremo Electoral;

CONSIDERANDO:

curso, creo el puesto de Gerente Administrativa Financiera Y aprobd la especificacion

/
Que este Tribunal, mediante Acuerdo niimero 26 7-2021, de fecha 28 de julio del afio en ' }
i
y descripcion de dicho puesto; {

CONSIDERANDO: &

Que asimismo, este Tribunal, en el numeral 5.1. del punto QUINTO del Acta nimero
46-2021, de la sesion celebrada el dia 19 de octubre del afto en curso, aprobé la
estructura de la Gerencia Administrativa Y Financiera los movimientos de personal y
perfiles propuestos de conformidad al oficio DRH-0-1949-10-2021 de fecha 11 de
octubre de 2021, suscrito por Licenciado José Emilio Liquez Arévalo, Ingeniera M/
Migdalia Luz Reyes Valdés, Licenciadas Carmen Leticia Morales Reyes, Amélida ’/
Pineda Yumdn, Ana Verénica Espinoza Vega y Lilian Lisseth Medina Aguilar, Auditor,
Gerente Administrativa Y Financiera, Directora de Recursos Humanos, Directora de
Finanzas, Directora de Planificacion y Coordinador (@) 1V de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos —Area Administrativa— respectivamente,  toda vez que resulla
necesario el fortalecimiento del drea administrativa para  garantizar el buen

Sfuncionamiento de este Tribunal, aunado a que con ello, se da cumplimiento a las

recomendaciones que en dos ocasiones consecutivas Jueran emitidas por observadores
de la Organizacion de Estados Americanos, ademds evita la dispersién o duplicidgd de
esfuerzos, funciones, recursos materiales Y humanos, siendo procedente diciaf las g
disposiciones correspondientes;

POR TANTO:

Con base en lo considerado Y en lo que para el efecto p eceptuan-tos articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 Yy 152 de la Ley Electoral y de Partidos

Politicos (Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea  Nacional Constituyente Y sus
reformas);
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ACUERDA:

ARTICULO 1°; APROBAR la estructura de la Gerencia Administrativa v Financiera
Yy las dependencias que la conforman, en la forma propuesta en oficio DRH-0-1949-1 (-
2021 de fecha 11 de octubre de 2021, que forma parte de esta disposicion e instruir a
las dependencias administrativas que corresponda, que realicen las acciones
necesarias para su implementacion y funcionamiento;

ARTICULO 2°: APROBAR |la reestrucluracion de las dependencias que a
continuacion se detallan: a) Seccion de Servicios Generales a Departamento de
Servicios Generales;, b) Seccién de Compras y Contrataciones a Departamento de
Compras y Contrataciones; ¢) Unidad de Proveeduria a Seccién de Almacén; y d)
Coordinacion de Asuntos Juridicos a Coordinacién General de Asuntos Juridicos: d.I )

Coordinacion de Asuntos Juridicos Area Procesal;, y d.2) Coordinacion de Asuntos
Juridicos Area Administrativa;

ARTICULO 3°: CREAR en el renglon 011 “personal permanente” los 49 pueslos que
se detallan en el anexo 1 al oficio DRH-0-1949-10-202] Jecha 11 de octubre de 2021 .
que forma parte de esie acuerdo, con nimeros de plaza, partida presupuestaria y ( If
salario que para cada puesto se indica; ¥

ARTICULO 4°.: AUTORIZAR los movimientos y acciones del personal descrito en el _
anexo 2 del oficio DRH-O-1949-10-2021, adjunto a esta disposicion, a partir de lu (ﬂ/ﬂ}
Jecha de toma de posesion, al puesto, con numero de plaza, partida presupuestaria y
salario que para cada quien se indica:

ARTICULO 5°.: SUPRIMIR los 11 puestos que se detallan en el anexo 4 del oficio
DRH-0-1949-10-2021 que se integra a este Acuerdo;

ARTICULO 6°.: CREAR los 11 puestos que se detallan en el anexo 4 del oficio DRH-
0-1949-10-2021 adjunto a este acuerdo;

ARTICULO 7°: DECLARAR VACANTES los puestos de las dependencias, con

numeros de plaza y partida presupuestaria que se detallan en el anexo 5 del oficio
DRH-0-1949-10-2021 y que integra esta disposicion;

ARTICULO 8°.: SUPRIMIR ¢l puesto que se detalla en el anexo 6 del oficio DRH-O- -
1949-10-2021 que se integra a este Acuerdo;

ARTICULO 9°.: Autorizar el traslado del personal que se individualiza ep¢ m;?//

del oficio DRH-O-1949-10-2021, adjunto a esta disposicién, a partir de la fedha de
toma de posesion, al puesto, con mimero de plaza, partida presupuestaria y salario que
para cada quien se indica;

ARTICULO 10°.: APROBAR lus 20 descripciones y especificaciones de los puestos de )
la Gerencia Administrativa Y Financiera, siguientes: 1) Subgerente Administrativo(a) y 7 o
Financiero(a); 2) Asistente Il de la Gerencia Administrativa y Financiera;: 3) Asistente 4
de la Gerencia Administrativa Y Financiera; 4) Direclor(a) de Seguridad Institucional; (L o
5) Jefe(a) de Seccion I de la Seccién de Seguridad Ejecutiva; 6) Jefe(a) de Seccién Il

de la Seccién de Seguridad de Edificios; 7) Guardia de Seguridad Ejecutiva de la

Seccion de Seguridad Ejecutiva; 8) Guardia de Seguridad de Edificios de la Seccién de
Seguridad de Edificios; 9) Director(a) de la Direccion Administrativa; 10) Jefe(a) Il del
Departamento de Servicios Generales; 11) Jefe(a) 11 del Departamento de Compras y
Contrataciones, 12) Jefe(a) de Seccion Il de la Seccion de Almacén; 13) Jefe(a) de

6a avenida 0-32 zona 2 Guatemala, C.A. « linea directa: 1580 = PBX- 2328-3900
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt




Acuerdo No. 404-202

é%gﬁmmfé%¢%%%»%§éﬁmm%

Seccion Il del Fondo Rotativo Institucional de la Direccion de Finanzas; 14) Analista
de Finanzas III del Fondo Rotativo Institucional de la Direccién de Finanzas; 15)
Oficinista VI (Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno) del Fondo Rotativo Interno;
16) Oficinista 1lI del Fondo Rotativo Interno; 17) Jefe(a) de Seccién 1 de Ventanilla
Unica de Pago de Servicios Bdsicos, arrendamiento Y otros servicios, 18) Jefe(a) de
Seccién Il de Disefio, Infraestructura, Conservacion y Preservacion); 19) Técnico 11
(Dibujante) de la Seccion de Diserio, Infraestructura, Conservacién y Preservacion; b%
20) Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos de la Coordinacion General de
Asuntos Juridicos, adjuntas a este Acuerdo, que pasan a formar parte y modifican el
Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos,

ARTICULO 11°: APROBAR el organigrama  especifico del Tribunal, adjunto al
oficio DRH-0-1949-10-2021 y que forma parte de este Acuerdo,

ARTICULO 12°: El Fondo Rotativo Institucional, deberd mantener coordinacion con
el Departamento de Tesoreria y dependerd de la Direccion de F, inanzas,

ARTICULO 13°: INSTRUIR a las Directoras de Finanzas y de Recursos Humanos,
para que efectien las operaciones contables y presupuestarias correspondientes;

ARTICULO 14°: EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente:

DADO EN LA SEDE CENTRAL DEL TRIE UNAL SUPREMO ELECTORAL, en la
Ciudad de Guatemala, el dia veintisiele de cf /;‘bre de dos mil yei
AN

, i
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DRH-0-1949-10-2021
CLMR/aevv

Guatemala, 11 de octubre de 2021

Honorable Pleno de Magistrados:

Respetuosamente nos dirigimos a ustedes para presentar informe sobre el desarrollo de las
dependencias que conforman la Gerencia Administrativa y Financiera, Direccién Administrativa
y sus Dependencias, Direccién de Seguridad Institucional y Coordinacién General de Asuntos
Juridicos, solicitado en el numeral 4.1 del punto cuarto, del acta 24-2021.

En tal sentido, sometemos a consideracion del Pleno de Magistrados la aprobacién de la
estructura de la Gerencia Administrativa y Financiera y sus dependencias que la conforman, asi
como de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, de la manera siguiente

1. Gerencia Administrativa y Financiera
1.1 Subgerencia Administrativa y Financiera

1.2 Las Direcciones de:

a. Direccion de Seguridad Institucional, integrada por las siguientes unidades
administrativas:

= Seccion de Seguridad Ejecutiva, y;
= Seccion de Seguridad de Edificios

b. Direccion Administrativa, integrada por las siguientes unidades administrativas:

= Departamento Administrativo, integrado por:
e  Seccion de Almacén
e Fondo Rotativo Interno;

= Departamento de Compras y Contrataciones;

« Departamento de Servicios Generales, integrado por:

e Seccion de Disefo, Infraestructura, Conservacion y Preservacion
» Unidad de Vehiculos.

2. Aprobar la reestructuracion de las siguientes Unidades Administrativas:

. Seccion de Servicios Generales a Departamento de Servicios Generales,

a
b. Seccion de Compras y Contrataciones a Departamento de Compras y
Contrataciones, y:

c. Unidad de Proveeduria a Seccién de Almacén.

3. El Fondo Rotativo Institucional, mantiene una coordinacién con el Departamento Zé

Tesoreria de la Direccion de Finanzas y depende de dicha Direccién.
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4. Coordinacion General de Asuntos Juridicos{
4.1 Coordinacion de Asuntos Juridicos .{\rea Procesal
4.2 Coordinacién de Asuntos Juridicos Area Administrativa

Como consecuencia de lo expuesto, se solicita aprobar las siguientes acciones
administrativas:

a) Crear en el Renglon Presupuestario 011 “personal permanente” los puestos, en las

Dependencias, con partida presupuestaria y salario, descritos en Anexo nimero 1, del
presente oficio.

b) Aprobar a partir de la fecha de toma de posesion, los movimientos y acciones del

personal, en los puestos, dependencias, partida presupuestaria y salarios, descritos en el
Anexo nimero 2, del presente oficio.

Se adjuntan fotocopias de Documento Personal de Identificacién, del Curriculum Vitae y de
los informes de Reclutamiento y Seleccion de Personal, de las personas propuestas,

derivadas de los movimientos de personal, en los que se indica que cumplen con los perfiles
de los puestos.

5. En el Anexo niimero 3 del presente oficio, se indican los puestos que quedarian pendientes
de propuesta.

6. Aprobar la supresion y creacion en el Renglon Presupuestario 011 “personal permanente”,
por cambio de especialidad, de los puestos en las Dependencias, con partida presupuestaria
y salario indicados en Anexo niimero 4, del presente oficio.

{

7. Declarar vacantes, los puestos de las dependencias, con nimero de partida presupuestaria | \4

y de plaza, gue se indican en Anexo nimero 5, del presente oficio por movimientos de o
personal.

A b
8. Suprimir del Rengion Presupuestario 011 ‘personal permanente” los puestos de las AL

Dependencias, nimeros de plaza y partida presupuestaria, que se indican en Anexo - \J\
niimero 6 del presente oficio. ( g \‘

presente oficio.

9. Aprobar movimientos de personal por supresion de puestos que se indican en Anexo 7 del Qﬁ%\

Se adjuntan fotocopias de Documento Personal de Identificacion, del Curriculum Vitae y de
los informes de Reclutamiento y Seleccion de Personal, de las personas propuestas, en los

NN
que se indica que cumplen con los perfiles de los puestos. \‘\\\\‘
W

10. Aprobar la incorporacion al Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Tribupat—"

Supremo Electoral, de las descripciones y especificaciones de los puestos de la Gerér\ci?—\} )

/e /
z

Administrativa y Financiera, adjuntos al presente oficio, siguientes: / \\\\\}; O
NS
a. Subgerente Administrativo(a) y Financiero(a) Q> ‘
b. Asistente |l de la Gerencia Administrativa y Financiera
c. Asistente de la Gerencia Administrativa y Financiera

'~
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d. Director(a) de Seguridad Institucional

e. Jefe(a) de Seccion lli de la Seccion de Seguridad Ejecutiva

f. Jefe(a) de Seccidn Il de la Seccién de Seguridad de Edificios

g. Guardia de Seguridad Ejecutiva de la Seccion de Seguridad Ejecutiva

h. Guardia de Seguridad de Edificios de la Seccién de Seguridad de Edificios

i. Director(a) de la Direccion Administrativa

. Jefe(a) Il del Departamento de Servicios Generales

k. Jefe(a) Il del Departamento de Compras y Contrataciones

I Jefe(a) de Seccion Il de la Seccién de Almacén

m. Jefe(a) de Seccion i del Fondo Rotativo Institucional de la Direccion de Finanzas

n. Analista de Finanzas lll del Fondo Rotativo Institucional de la Direccion de
Finanzas

o. Oficinista VI (Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno) del Fondo Rotativo
Interno

p. Oficinista lil del Fondo Rotativo Interno

q. Jefe(a) de Seccion Il de Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos,
arrendamiento y otros servicios

r. Jefe(a) de Seccion Il de Disefio, Infraestructura, Conservacién y Preservacion

s. Tecnico Il (Dibujante) de la Seccion de Disefio, Infraestructura, Conservacion Vi
Preservacion

t. Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos de la Coordinacién General de

Asuntos Juridicos
11. Aprobar el organigrama especifico del Tribunal Supremo Electoral adjunto.
12. Aprobar la modificacion del Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones del
Tribunal Supremo Electoral de funcionamiento vigente, aprobado mediante Acuerdos
numeros 440-2020 y 11-2021.

Sin otro particular nos suscribimos del Honorable Pleno de Magistrados,

Deferentemente,
I ' /"yj/? < )
RN Y 2%y I
Lic:-José Emilio Ciquez Arévalo Inga. Migdalia Luz Reyes Valt
N —-Auditor Gerente Administrativa y Finandj
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Anexo (144) folios, incluido el presente oficio.
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5 TRIBUNAL SluPREMO ELECTORAL

* DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
¥ DIRECCION DE PLANIFICACION
w GUATEMALA, C.A

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO(A) Y

FINANCIERO(A)

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | SUBGERENTE ADMINISTRATIVO(A) Y

FINANCIERO(A)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Gerencia Administrativa y Financiera

INMEDIATO SUPERIOR Gerente Administrativo(a) y Financiero(a)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo a la Gerencia Administrativa Financiera en las funciones de

coordinacion, ejecucién y evaluacién de la gestion administrativa y financiera del
Tribunal Supremo Electoral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Colaborar en la planificacion y organizacion, de las actividades de la Direccion
Administrativa, Direccion General de Informatica, Direccion de Finanzas,
Direccion de Recursos Humanos y Direccién de Planificacion.

Apoyar en la coordinacion del analisis permanente de las funciones operativas,

administrativas, financieras y desarrolio de Ia ejecucion de los procedimientos
autorizados a nivel institucional.

Apoya;\r al Gerente Administrativo y Financiero en la evaluacion los planes y

programas de las direcciones a su cargo y brindar lineamientos para su
elaboraciéon e implementacion.

Colaborar en la supervision de la administracion del almacenamiento de
suministros y bienes del Tribunal Supremo Electoral.

Apoyar en la coordinacion de la elaboracion de manuales de organizacion,

funciones y procedimientos, asi como las modificaciones y actualizaciones
oportunas de los mismos.

Apoye{lr al Gerente Administrativo y Financiero en la entrega del plan anual de
compias y adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral y presentarlo al Pleno
de Magistrados dentro del mes anterior al inicio de cada gjercicio fiscal.

Coad;'fuvar en la coordinacion y propuesta del analisis permanente de las
po!itich que en materia de tecnologia de la informacién se deben observar
para {I disefo, construccion, evaluacion, implementacion y registro de Ia

propiedad de los activos intangibles informaticos del Tribunal Supremo
Electoral.

Apoya{r en la supervision de la aplicacion de los procedimientos y normativas
para Iﬁ'a administracion del recurso humano del Tribunal Supremo Electoral, los
procesos de reclutamiento y seleccion, asi como los programas de desarrollo y

1
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promacion del bienestar laboral del personal.

e Auxiliar en la Coordinacion y supervision el proceso de planificacion
institucional y la formulacion de los planes estratégicos y operativos.

° Revisar y evaluar los planes y programas para el oportuno suministro de
recursos materiales y servicios para la realizaciéon de las actividades de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

¢  Apoyar en la coordinacion y supervision de la administracion de los fondos
rotativos autorizados por el Tribunal Supremo Electoral.

e  Colaborar en la elaboracion del plan operativo anual con su correspondiente
presupuesto para ser presentado e integrado en el Plan Operativo anual y
presupuesto.

° Rendir al Gerente Administrativo y Financiero informes trimestrales sobre las
actividades realizadas en el periodo.

e  Otras funciones que le sean asignadas, 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.

V. REQUES!TOS DEL PUESTO (PERFIL):

| ESCOLARIDAD MINIMA

o Profesional graduado en cualquier carrera de las Ciencias Econdémicas o
| Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) y Notario(a).

° Colegiado(a) activo(a).

‘ EXPERIENCIA
® Minimo cinco afos de experiencia laboral en puestos de gerencia y/o direccion.

| CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.
Habilidad de expresion verbal y por escrito.
Habilidad de liderazgo efectivo.
Sélida capacidad de negociacion.
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.
Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

INDISPENSABLES: ‘
Cumplir con lo establecido en el Numeral V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos.
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

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

11/10/2021

A00



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

y la comunicacion (TIC).

Capacidad para coordinar Yy supervisar trabajo en equipo con
multidisciplinarios.

Disponibilidad de horario. ]
Disponibilidad para desplazamiento al interior y exterior de la Republica, si la
naturaleza de las actividades de la dependencia lo requiere.
DESEABLES:

Dominio del idioma inglés (escrito y hablado).

grupos
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE i

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ASISTENTE lI

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Gerencia Administrativa y Financiera
INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Administrativo y Financiero

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar asistencia administrativa, financiera y de gestion a la Gerencia
Administrativa y Financiera, asi como apoyo para el control y seguimiento a
expedientes generados por dicha dependencia.

.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Brindar apoyo en todos los procesos secretariales. administrativos, financieros
y de gestion.

Ingresar a la base de datos de informacion todos los expedientes generados
por las areas que conforman la Gerencia Administrativa y Financiera.

Ser responsable del control y seguimiento de los expedientes de la
dependencia.

Resolver asuntos técnicos, administrativos y financieros de la dependencia.

Integrr%\r los anteproyectos de planes operativos anuales/electorales u otros,

de todas las areas de la dependencia, verificando su concordancia
presupuestaria.

Ser responsable de la elaboracion del monitoreo de los planes operativos

anuales/electorales u otros, para presentarlo al Gerente Administrativo y
Financiero.

Otras funciones que le sean asignadas por el/la jefe(a) inmediato en razoén del
puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales gue se requieran,
de manera temporal, principalmente en el periodo de proceso electoral (en

sus fases).

V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MiINIMA

e Licenciatura en Ciencias Economicas, Ciencias Juridicas y Sociales,

Ingenieria, humanidades u otra carrera afin.

Colegiado(a) activo(a).

11/10/2021
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DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /

EXPERIENCIA

Cinco anos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Analitico(a) y organizado(a)

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

Habilidad para brindar buen servicio al usuario

Habilidad para adaptarse a trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios

Habilic}iad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y
productivas

Habilidad de expresion verbal y por escrito

Responsable y con fuerte sentido ético

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecida en el Numeral IV

Ciudadano(a) guatemalteco(a)

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos

Habilidad para redaccion y revision de documentos.

Habilicélad para el establecimiento de controles y seguimiento de expedientes
de forma electronica.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC)

11/10/2021
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO  Naak

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ASISTENTE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Gerencia Administrativa y Financiera
INMEDIATO SUPERIOR: Gerente Administrativo y Financiero

ll.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar asistencia administrativa, financiera y de gestion a la Gerencia
Administrativa y Financiera, asi como apoyo para el control y seguimiento a
expedientes generados por dicha dependencia.

.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e _Brindar apoyo en todos los asuntos administrativos, financieros y de gestion.
* Recibir y llevar el debido registro de expedientes y correspondencia ingresada
a la Gerencia Administrativa y Financiera.

e Ser responsable del control vy seguimiento de los expedientes de la
dependencia.

e Dar apoyo a la Gerencia Administrativa y Financiera para el seguimiento de
los procesos asignados.

e __Resolver asuntos técnicos, administrativos y financieros de la dependencia.

e Apoyar en las gestiones internas y preparacion de documentos para hacer
efectivas las funciones de la Gerencia y dependencias a su cargo.

e Participar en la elaboracién del monitoreo de los planes operativos
anuales/electorales u otros, con su respectivo anteproyecto de presupuesto.

e Otras funciones que le sean asignadas por el/la jefe(a) inmediato en razén del
puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se requieran,

de manera temporal, principalmente en el periodo de proceso electoral (en
sus fases).

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA ;

e Pensum cerrado en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias
Politicas, Ciencias Economicas, Ingenieria, Humanisticas y otra afin.

1 11/10/2021 & ,. q
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EXPERIENCIA

Tres afnos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Analitico(a) y organizado(a)

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

Habilidad para brindar buen servicio al usuario

Habilidad para adaptarse a trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas vy
productivas

Habilidad de expresion verbal y por escrito

Responsable y con fuerte sentido ético

REQUISITOS

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecida en el Numeral IV

Ciudadano(a) guatemalteco(a)

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos

Habilidad para redaccion y revisién de documentos.

Habilidad para el establecimiento de controles y seguimiento de expedientes
de forma electronica.

DESEABLES:

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC)

Disponibilidad de horario

11/10/2021
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A)

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD

INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Gerencia Administrativa y Financiera

INMEDIATO SUPERIOR Gerente Administrativo y Financiero

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores de la dependencia a su
cargo y supervisar el correcto funcionamiento de las politicas y protocolos de
seguridad, a fin de lograr la maxima eficiencia en el cuidado y proteccion de las
personas, bienes e instalaciones del Tribunal Supremo Electoral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Planificar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades del personal de la
direccion a su cargo, estableciendo los mecanismos adecuados de

comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias de la
Institucion, relativas a seguridad institucional.

Disefiar y proponer estrategias, politicas, planes y procedimientos de
seguridad institucional.

Establecer planes, estrategias y protocolos para brindar seguridad ejecutiva a

los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral y a las personas que las
autoridades designen.

Elaborar la normativa y protocolos correspondientes en favor a la proteccion

de la vida e integridad y seguridad personal de autoridades, funcionarios y
empleados del Tribunal Supremo Electoral.

Elaborar planes para la prevencion de riesgos en distintos escenarios que

representen vulnerabilidad al personal, las instalaciones y bienes de la
institucion.

Coordinar acciones de apoyo con las instituciones correspondientes en
materia de seguridad.

Rendir informes de manera trimestral, a la Gerencia Administrativa Financiera,
sobre las actividades realizadas en el periodo y los que le sean requeridos.

Elaborar su plan operativo anual y su correspondiente presupuesto para ser
presentado e integrado en el plan operativo anual y presupuesto institucional.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, en razén del

11/10/2021
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puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se requieran
a la dependencia de manera temporal, principalmente en periodo del proceso
electoral (en sus tres fases) o de consulta popular.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

° Licenciatura en Administracion de Seguridad Integral; Ciencias Militares;
Ciencias Policiales; Investigacion Criminalistica y Forense: Ciencias Juridicas

y Sociales, Abogado y Notario; Administracion de Empresas; Ingenieria
Industrial u otra carrera afin.

° Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA
° Acreditar cinco afios de experiencia en puestos similares.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Capacidad de Liderazgo efectivo a
Analitico(a) y organizado(a)
Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario
Capacidad para coordinar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios
Habilidad de expresarse verbalmente y por escrito
Capacidad de mantener excelentes relaciones interpersonales
Capaz de laborar bajo presion.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecida en el Numeral IV
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento en formacion de circulos de seguridad ejecutiva y seguridad de
instalaciones.

Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente
extendida por la Digecam.

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, reglamentos afines vy
demas disposiciones relacionadas con la actividad del Tribunal Supremo Electoral.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC).

11/10/2021
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO ~ \g, &

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE SECCION il

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | JEFE(A) DE SEGURIDAD EJECUTIVA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccion de Seguridad Ejecutiva
INMEDIATO SUPERIOR Director(a) de Seguridad Institucional

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable y velar porque las acciones en materia de seguridad ejecutiva asi
como la proteccion cercana de los Sefiores(as) Magistrados(as) durante actividades

publicas y privadas se realicen bajo los protocolos que en materia de seguridad dicte
el Tribunal Supremo Electoral.

ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

® Ser responsable del cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos
por el Tribunal.

° Asignar tareas especificas a los agentes de seguridad ejecutiva asi como a
los pilotos asignados a los Senores(as) Magistrados(as).

o Cumplir y hacer que se cumplan las directrices emanadas por el Tribunal en
materia de seguridad ejecutiva.

° Velar porque el personal a su cargo cuente con el equipo necesario para el

desarrollo de sus funciones, asi como el cumplimiento de los horarios
establecidos y disciplina en los mismos.

= Informar al jefe inmediato superior sobre cualquier eventualidad en el
desarrollo de sus funciones.

° Coordinar comitivas de avanzada en actividades desarrolladas por los
Sefores (as) Magistrados(as), cuando sean requeridas.

o Coordinar las gestiones en materia operativa y logistica que sean de utilidad
para la seccién a su cargo.

® Realizar investigaciones correspondientes respecto a cualquier hecho o
circunstancia que vulnere la seguridad personal del sefior(a) Magistrado(a).

e Emitir informes y recomendaciones al jefe inmediato superior cuando
considere necesario o se le requieran.

® Elaborar el plan operativo anual de la dependencia a su cargo con su

correspondiente presupuesto para ser presentado e integrado en el Plan
Operativo Anual de la Institucion.

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

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD MINIMA

® Titulo Universitario en Administracion de Seguridad, Ciencias Juridicas y

Sociales, Administracion de Empresas o carreras afines, de Universidad
reconocida.

e Colegiado Activo

EXPERIENCIA

® Minimo tres afnos de experiencia laboral de preferencia en materia de
seguridad.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.
Habilidad de expresion verbal y escrita.
Orientado al trabajo en equipo.
Solida capacidad de negociacion.
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.
Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacion personal y ética profesional.

REQUISITOS

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

Estar en el pleno uso de sus derechos ciudadanos.

Conocimientos comprobables en seguridad ejecutiva y/o seguridad de instalaciones.
Conocimiento en manejo de armas defensivas y ofensivas.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos tecnolégicos de la informacion y
la comunicacion (TIC)

Conocimiento de las Leyes que regulan la actividad de seguridad en el Estado y
Derechos Humanos. (Ley de Armas y Municiones, efc.)

Licencia de conducir vehiculos.
Disponibilidad de horario. _

DESEABLES:
Conocimiento de primeros auxilios.

11/10/2021
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE SECCION il

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO JEFE(A) DE SEGURIDAD DE EDIFICIOS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccién de Seguridad de Edificios
INMEDIATO SUPERIOR Director(a) de Seguridad Institucional

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable y velar porque las acciones en materia de seguridad de las
instalaciones asi como los protocolos y procedimientos emanados por el Tribunal
Supremo Electoral, en materia de seguridad de edificios, seguridad personal y
seguridad laboral, se cumplan y garanticen el mantenimiento del orden Institucional

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ser responsable del cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos
por el Tribunal.

Dirigir la politica de seguridad institucional en materia de seguridad de
Instalaciones.

Coordinar las acciones de seguridad con distintas instituciones publicas
cuando éstas sean requeridas.

Coordinar la planificacion, organizacion y control de las actuaciones
institucionales precisas para la implantacion y realizacion de los servicios de

prevencion de seguridad con la finalidad de prevenir, proteger y reducir la
manifestacion de riesgos.

Velar permanentemente por la seguridad interna de las dependencias a
cargo del Tribunal.

Facilitar los procedimientos internos con el personal designado a su cargo,

incluyendo gestiones en materia de administracion de personal que
correspondan.

Supervisar que los horarios de turnos del personal a su cargo se cumplan de
acuerdo a las necesidades en el servicio.

Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos, la realizacion, evaluacién y
actualizacion de los planes de emergencia de seguridad laboral.

Ser responsable de las investigaciones internas respecto a las acciones que
pudieran representar vulnerabilidad de la seguridad institucional.

Emitir informes y recomendaciones al jefe inmediato superior cuando
considere necesario o se le requieran.

Elaborar el plan operativo anual de la dependencia a su cargo con su
correspondiente presupuesto para ser presentado e integrado en el Plan

11/10/2021
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Operativo Anual de la Institucion.

° Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razén
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

o Titulo Universitario en Administracion de Seguridad, Ciencias Juridicas y

Sociales, Administracion de Empresas o carreras afines, de Universidad
reconocida.

° Colegiado Activo

EXPERIENCIA

° Minimo tres afios de experiencia laboral de preferencia en materia de
seguridad.

o Conocimientos comprobables en seguridad ejecutiva y/o seguridad de
instalaciones.

o Conocimiento en manejo de armas defensivas y ofensivas.

o Conocimiento de primeros auxilios.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.

Analitico(a) y organizado(a).
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad para brindar una adecuada atencién al usuario.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas

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

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso de sus derechos ciudadanos.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos tecnolégicos de la informacion
y la comunicacién (TIC)

Conocimiento de las Leyes que regulan la actividad de seguridad en el Estado y
Derechos Humanos. (Ley de Armas y Municiones, etc.)

Licencia de conducir vehiculos.
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Disponibilidad de horario.
DESEABLES:
Estudios Post-Grado.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO k“’ Ted

“&

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIA DE SEGURIDAD EJECUTIVA

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | GUARDIA DE SEGURIDAD EJECUTIVA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccién de Seguridad Ejecutiva

INMEDIATO SUPERIOR Jgfe(a) de Seccidn Il de Seguridad
Ejecutiva

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar acciones en materia de seguridad ejecutiva de conformidad con los
protocolos y procedimientos establecidos y emanados por la Institucién asi como

contribuir y asegurar el resguardo fisico del Magistrado(a), tanto dentro como fuera de
la Institucion y de su casa de habitacion.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

® Brindar seguridad ejecutiva al Magistrado(a) asignado(a).

° Velar por la integridad fisica del Magistrado(a) tanto fuera como dentro de la
Institucion.

° Velar por la seguridad de las Instalaciones de la oficina del Magistrado al que
fue asignado asi de su casa de habitacion.

° Cumpilir y estar siempre atento(a) a las instrucciones del Magistrado(a) con el
que se encuentre asignado(a).

® Informar inmediatamente al Magistrado sobre cualquier eventualidad de

riesgo y amenaza que se presente en el desarrollo de sus atribuciones asi
como de lo ocurrido durante el periodo de la jornada laboral (sucesos, visitas
durante y fuera del horario de la jornada laboral establecida, atracos y
cualquier otro evento de mucha relevancia).

° Mantener la discrecionalidad, respeto, lealtad y espiritu de servicio en todo
tipo de actividades que desarrolle, asi como realizar las diligencias que el
Magistrado(a) le encomiende.

o Garantizar que los vehiculos asignados al Magistrado(a) designado se

encuentra en Optimas condiciones para poder responder ante cualquier
eventualidad.

° Realizar gestiones en materia operativa y logistica que sean de utilidad en el
desarrolio de sus funciones.
® Cumplir con todos los protocolos y procedimientos emanados por la

Institucion en materia de seguridad ejecutiva.
Realizar rondas de vigilancia dentro del edificio y alrededor del mismo.
° Vigilar los bienes personales y en custodia del Magistrado.
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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

© Titulo o Diploma de nivel diversificado reconocido por el Ministerio de
Educacion.

EXPERIENCIA
® Cinco anos de experiencia laboral en puesto similar.

° Conocimientos comprobables en seguridad ejecutiva y/o seguridad de
instalaciones. ]

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Analitico(a) y organizado(a).
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Habilidad para brindar una adecuada atencion al usuario.
Habilidad para expresarse verbalmente Yy por escrito.
Mantener excelentes relaciones interpersonales.
Buena actitud para el trabajo, ética y lealtad a la Institucion.
Capaz de laborar bajo presion.
Disciplina.

REQUISITOS

INDISPENSABLES: _ :
Cumplir con lo establecido en el numeral V.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso de sus derechos ciudadanos.

Contar con arma propia y licencia de portacion de armas vigente.
Conocimiento en manejo de armas defensivas y ofensivas.
Formacion de circulos de seguridad ejecutiva.

Licencia de conducir vehiculos.

Disponibilidad de horario.
DESEABLES:

Cursos de seguridad ejecutiva
Conocimiento de primeros auxilios

11/10/2021
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° Acompanar al Magistrado a las diversas actividades que este realice, téﬁ@; 2t
dentro como fuera de la Institucion.
o Asistir a los entrenamientos en materia de seguridad ejecutiva cuando sea
requerido, asi como a las capacitaciones programadas. ]
® Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razén
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIA DE SEGURIDAD DE
EDIFICIOS

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | GUARDIA DE SEGURIDAD DE
EDIFICIOS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccion de Seguridad de Edificios

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Seccion de Seguridad Edificios

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar para por la seguridad de las instalaciones de la Institucion (diario).
Realizar reporte detallado de lo ocurrido durante el periodo del turno

(eventualidades, visitas durante y fuera de horario de jornada laboral establecida,
atracos y cualquier evento de mucha relevancia).

lil.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Velar por la seguridad de las diferentes instalaciones de la Institucion.

° Atender a las personas que visitan las diferentes dependencias, en el sentido
de registrarlos en el libro de visitas y que sean plenamente identificados
(Cédula de Vecindad, licencia, pasaporte), revision de bolsas y paquetes,
entrega de gafetes que identifique a los visitantes.

® En horas y dias inhabiles no deben dejar de atender la planta telefonica y las

llamadas consideradas de emergencia deberan ser notificadas al Jefe
Inmediato o al interesado, por la via mas rapida.

® Las notificaciones judiciales que reciban en horas y dias inhabiles deberan de
informarse, inmediatamente por el medio mas rapido o bien ser entregadas al
dia siguiente a primera hora en Secretaria General.

® Recepcion de periddicos suscritos y realizar la clasificacion de los mismos,
para su distribucién en las dependencias del Tribunal.

° Los recibos por servicios de agua, luz y teléfono deben entregarse en las
oficinas de la Seccién de Seguridad de Edificios, inmediatamente.

° Realizar rondas de vigilancia dentro del edificio durante su turno y alrededor
del edificio con intervalos no mayores de una hora.

® Vigilar que el area del parqueo se mantenga disponible para los vehiculos
autorizados por el tribunal o visitas (colocar conos o burritos).

° Llevar el control y registro del personal que permanece en las instalaciones
fuera del horario normal, e informar por escrito a esta Seccion a primera hora
del dia siguiente.

® No permitir el ingreso a vendedores, lustradores y otros, en perjuicio de la
Institucion.

11/10/2021
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® Verificar que las puertas de ingreso a las oficinas se encuentran debidamente-}
cerradas, observando también que el alumbrado de pasillos y corredores se
encuentres apagados al concluir las labores en las dependencias que
funcionan en el edificio.

° Verificar que los servicios de agua y las llaves de servicios sanitarios
funciones adecuadamente.

o Verificar que el sistema de iluminacién nocturno de seguridad se mantenga
funcionando en condiciones dptimas.

® Informar de inmediato a la Seccién de Seguridad de Edificios sobre los
cambios de turno reglamentados.

° Cumplir con las instrucciones dictadas por autoridades y funcionarios de
otras dependencias en casos especificos y notificando de toda accion a la
Seccion de Seguridad de Edificios.

® Mantener una actitud de respeto, eficiencia, decoro y cordialidad en el
desarrollo de sus actividades.

° Se les recomienda velar por el buen uso de los utiles de oficina, mobiliario,
herramientas y equipo de tenga a su cargo para el buen cumplimiento de sus
funciones.

e Realizar los turnos conforme la conveniencia del servicio (regularmente son
turnos de 48 por 48 horas).

° Otras funciones que le sean asignadas, 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.

V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA
® Diploma de Sexto Ao de Educacion Primaria

EXPERIENCIA
° Tres afos de experiencia laboral

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito
Capacidad de mantener excelentes relaciones interpersonales
Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

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
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Presentar constancias de carencia de antecedentes penales y policiacos

Habilidad para atender publico y hacer cumplir las normas de seguridad que se
requieran

Conocimientos técnicos de seguridad
DESEABLES:

Don de servicio
Disponibilidad de horario

11/10/2021
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) N
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR Gerente Administrativo y Financiero

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable de ejercer la funcién administrativa, proporcionando apoyo a la
Gerencia Administrativa Financiera en las funciories de direccion, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de la gestion administrativa de la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar los departamentos,
secciones y unidades a_su cargo.

Implementar y evaluar los planes y programas para el oportuno suministro de

bienes y servicios para la realizacion de las actividades de las dependencias de
la institucion.

Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas y administrativas a
nivel institucional.

Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas, administrativas y
presupuestarias de las dependencias a su cargo.

Coordinar, supervisar y evaluar la administracién del Almacén de suministros y
bienes de la institucion.

Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion y actualizacion de los manuales

de organizacion y funciones y normas y procedimientos, de las dependencias a
Su cargo.

Coordinar, supervisar y evaluar la administracion del fondo rotativo interno del
Departamento Administrativo, autorizado por el Tribunal Supremo Electoral.

Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion y modificacion del Plan Anual de
Compras y/o Adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral.

Presentar el Plan Anual de Compras ante la Gerencia Administrativa Financiera

para su aval, previo a su traslado a la autoridad correspondiente del Tribunal
Supremo Electoral para su aprobacion.

Elaborar su plan operativo anual y su correspondiente presupuesto para ser
presentado e integrado en el plan operativo anual y presupuesto institucional.

Rendir informes de manera trimestral, a la Gerencia Administrativa Financiera,
sobre las actividades realizadas en el periodo y los que le sean requeridos.

Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razon del
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la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo del Proceso
Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Licenciatura en cualquiera de las Ciencias Econdmicas, Licenciatura en

Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario o profesional en
Administracion Publica.

° Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA

® Minimo cinco afios en puestos de direccion o jefatura administrativa.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad de expresion verbal y escrita.
Orientado al trabajo en equipo.

Solida capacidad de negociacion.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.

Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacion personal y ética profesional.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos.

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

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC).

Capacidad para coordinar y supervisar trabajo en equipo con grupos
multidisciplinarios.

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica, si la

naturaleza de las actividades de la dependencia lo requiere.
DESEABLES:
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE (A) 1I

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA;

Departamento de Servicios Generales

INMEDIATO SUPERIOR

Director(a) Administrativo (a)

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, administrar, coordinar, organizar, dirigir y supervisar las actividades
propias del Departamento y de las dependencias bajo su autoridad, que aseguren el
soporte operativo necesario para la prestacion de los servicios generales; de

infraestructura, conservacion y preservacion de los inmuebles: y de mantenimiento
de vehiculos del Tribunal Supremo Electoral.

ili. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Recibir, coordinar y distribuir el trabajo administrativo del Departamento y sus
dependencias, asignandolo segln el area al que pertenezca.

Coordinar las gestiones de pedidos por medio de las dependencias
correspondientes para la compra de materiales, insumos, bienes y demas
productos que se necesite para el desarrollo de las funciones del Departamento.

Contratar, recibir facturas y gestionar el pago de los servicios de seguridad en
periodo de comicios.

Recepcién de documentos para distribucion interna y externa.

Coordinar la entrega de correspondencia como: invitaciones, informes,
solicitudes o documentos, a diferentes instituciones, dependencias del Estado,

organizaciones politicas o entidades privadas, enviados por las diferentes
dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Organizacion y control de turnos por vacaciones del personal del Departamento y
sus dependencias, asi como la coordinacién de las designaciones
correspondientes para cubrir las funciones necesarias.

Coordinar y asignar actividades a los pilotos, asi como la asignacion del personal
para atencion de las comisiones al interior de la Republica.

Coordinar y supervisar el registro del mantenimiento de los vehiculos del

Tribunal, asignacion a taller para mantenimiento, traslado del vehiculo, recepcion
de factura y gestion de pago.

Gestionar la autorizacion correspondiente, cuando el mantenimiento y/o

reparacion de los vehiculos de la Institucion, se deba realizar por entidad
externa.
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e Gestionar la adquisicion y pago de re
de los vehiculos en el taller de la Institucion.

e Gestionar la adquisicion de combustible; administrar y controlar su distribucion,
conforme las autorizaciones correspondientes y para los vehiculos en
cumplimiento de comisiones oficiales.

o Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento, ampliacion, remodelacion
y reparacion de bienes inmuebles de la Institucion (pintura, fabricacion de
tabiques, reparaciones eléctricas, de plomeria, carpinteria y limpieza.

e Contratar el suministro de agua purificada envasada; controlar y verificar su
recepcion; y administrar su distribucién.

e Gestionar la contratacion, recibir y verificar el pago del servicio de fumigacion de
los bienes inmuebles propios y/o arrendados por el Tribunal Supremo Electoral.

* Organizar, asignar y evaluar el desemperfio del personal de servicio y limpieza de
diferentes areas.

e Asignar personal para colocacién y traslados de mobiliario y equipo de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e Coordinar con el Departamento de Bienestar Laboral las acciones y medidas de
seguridad laboral correspondientes.

e Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y sus dependencias con el
correspondiente presupuesto para ser presentado e integrado en el de la
Direccion Administrativa.

e Otras funciones que le sean asignadas por el (la) jefe(a) inmediato, en razén del
puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se requieran a la
dependencia de manera temporal, principalmente en periodos de comicios.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

® Licenciatura en las carreras de Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y
Sociales, Arquitectura, Ingenieria u otra afin al puesto.

EXPERIENCIA
o Minimo tres afos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.
| Habilidad de liderazgo efectivo

Habilidad de expresion verbal y por escrito

Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

11/10/2021
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REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el Numeral IV
Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC)

Capacidad para elaborar proyectos, planes de trabajo e informes

Capacidad para coordinar y supervisar trabajo en equipo con grupos
multidisciplinarios

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica, si la
naturaleza de las actividades de la dependencia lo requiere

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar al interior de la Republica

Licencia para conducir vehiculo tipo C
DESEABLES:

Conocimientos de mecanica de vehiculos
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) 1l

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE

COMPRAS Y CONTRATACIONES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Compras y

Contrataciones

INMEDIATO SUPERIOR Director(a) Administrativo(a)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y dirigir las adquisiciones de bienes y servicios del Tribunal
Supremo Electoral.

IEI-;

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ejecutar los planes de las actividades referentes a su funcién

Implementar métodos y procedimientos técnicos en coordinacion con la
Jefatura para la estructura adecuada de las funciones asignadas.

Realizar y documentar estudios técnicos solicitados por el Jefe Inmediato

Recopilar, seleccionar y estudiar informacion para aplicar en los trabajos
especificos asignados.

Colaborar en la formulacion y ejecucion de investigaciones que puedan
simplificar y hacer mas eficientes los trabajos de la seccion.

Velar porque se reciban los bienes y servicios cancelados, conforme las
ordenes de compra emitidas y en forma especial en aquellos casos, cuyo
pago se hubiese hecho parcial o totalmente en forma anticipada.

Velar porque se agencie y mantengan actualizados los registros de
proveedores que satisfagan los requisitos de ley.

Supervisar la verificacion de calidad y el cumplimiento de las especificaciones
requeridas de los bienes y servicios y que sean entregados por el Proveedor
en coordinacion de la Unidad de Proveeduria.

Supervisar la elaboracion de los contratos de adquisicion de bienes y
servicios necesarios a nivel general y que requiera la Institucion.

Disenar, proponer e implementar proyectos de modernizacion de los procesos
funcionales y de operacion diaria.

Rendir informes periodicos a la Jefatura de las actividades desarrolladas.

Elaborar el plan operativo anual con su correspondiente presupuesto para ser
presentado e integrado en el Plan Operativo anual y presupuesto.

Otras que le sean asignadas por el Jefe Inmediato en razon de la naturaleza y
funciones del area.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Licenciatura de Contador(a) Publico(a) y Auditor(a), Ciencias Juridicas y
Sociales o Administracion de Empresas.

® Colegiado(a) activo(a)

EXPERIENCIA
° Minimo tres afos de experiencia laboral

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
Iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad de expresion verbal y escrita.

Orientado al trabajo en equipo.

Solida capacidad de negociacion.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.
Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacién personal y ética profesional.

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 la Ley de Compras Contrataciones del Estado y su Reglamento
Capacidad de analisis, interpretacion y sintesis.

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de Ia
informacién y la comunicacion (TIC)

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

DESEABLES:
Poseer licencia de conducir vehiculo
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO %

o

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) SECCION Hii

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE(A) DE ALMACEN

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccion de Almacén

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Departamento Administrativo

li. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y dirigir las actividades de almacén, para dotar a las
dependencias de los insumos necesarios gue le son requeridos.

ill.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

* Implementar métodos y procedimientos técnicos en coordinacion con la Jefatura
del Departamento Administrativo, para la estructura adecuada de las funciones
asignadas.

¢ Colaborar en la formulacion y ejecucién de investigaciones que puedan simplificar
y hacer mas eficientes las actividades de la seccion.

e Supervisar el adecuado registro y mantenimiento de un archivo debidamente
ordenado de la sustentacion documental de ingresos y egresos de los diferentes
articulos de almacén.

e Verificar que la calidad y el cumplimiento de las especificaciones requeridas de los
bienes y suministros, sean los entregados por el proveedor, en coordinacion con la
Seccion de Compras.

e Reportar al Departamento de Contabilidad con copia a Auditoria, los ingresos,
egresos y existencias de articulos de almacén, por unidad y valores para los
efectos pertinentes.

o Coordinar el control documental del mobiliario electoral ubicado en la bodega
central y en el interior del pais.

e Rendir informes periédicos al jefe (a) inmediato (a) superior, de las actividades
desarrolladas.

e Elaborar plan operativo anual y proyecto de presupuesto para su integracién en el
plan operativo anual y presupuesto.

e Las demas que le asigne el Jefe (a) inmediato (a), en razon de la naturaleza y
funciones del area.

e Proporcionar la informacion que se le solicite para la elaboracion del Plan de
Compras.

e Proporcionar la informacion que se le solicite para la elaboracion del Plan de
Compras.

e _Mantener una cantidad minima de insumos de uso frecuente y mayor, para evitar
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| inexistencias.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MiNIMA

° Licenciatura en cualquiera de las Ciencias Econémicas 6 Mercadotecnia y
Publicidad, Ciencias de la Comunicacion.

EXPERIENCIA
@ Minimo tres afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo

Analitico(a), honrado(a) y organizado(a)

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario
Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito.

Mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

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

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

Capacidad para coordinar Y supervisar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios |
Conocimiento y capacidad para preparar planes, proyectos y elaborar informes

de la

Poseer finiquito laboral si tuvo a su cargo el manejo de valores en empleos anteriores

DESEABLES: ;
Disponibilidad de horario.

11/10/2021
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) SECCION Il
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE(A) FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Finanzas

INMEDIATO SUPERIOR Director(a) de Finanzas

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Cumplir con la normativa emitida por el Tribunal Supremo Electoral, Ley Organica del
Presupuesto, del Ministerio de Finanzas Publicas y las Normas Generales de Control
Interno de la Contraloria General de Cuentas, en cuanto a los procedimientos en la
administracion del Fondo Rotativo Institucional, velando por que sean atendidos los
requerimientos del Tribunal y ejercer un control constante, monitoreo y supervision

permanente de la ejecucion de las operaciones y registros de cada uno de los Fondos
Rotativos Internos.

fil. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Gestionar la creacion de los Fondos Rotativos Internos que sean necesarios en |
la administracion del Tribunal.

° Implementar un control constante, monitoreo y supervision permanente de la
ejecucion de las operaciones y registros de los Fondos Rotativos Internos. |

° Consolidar las rendiciones bajo su ambito presupuestario con la emision y
aprobacion del FR02.

° Realizar los acreditamientos por concepto de reposicion de recursos a los
Fondos Rotativos Internos.

° Realizar arqueos a los Fondos Rotativos Internos y a las Disponibilidades en
Efectivo, para que se implementen las medidas correctivas a las inconsistencias
detectadas, informando a la Gerencia Administrativa y Financiera.

° Aprobar las conciliaciones bancarias y registros en los libros de bancos y de
disponibilidades en efectivo, autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

® Supervisar que los Fondos Rotativos Internos y las Disponibilidades en Efectivo,
realicen las retenciones de impuestos que corresponda.

° Gestionar todo lo relativo a las liquidaciones de los Fondos Rotativos y
Disponibilidades en Efectivo, se realicen en las fechas establecidas. 1

° Proponer los montos de las asignaciones a los Fondos Rotativos Internos y
Disponibilidades en Efectivo para cada ejercicio fiscal.

° Otras funciones que le sean asignadas, en razén del puesto para cumplir con las
necesidades institucionales que se requieran a la dependencia de manera
temporal, principalmente en el periodo del Proceso Electoral (en sus fases) o de
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| Consulta Popular.

V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

® Licenciatura en Administracion de Empresa, Contaduria Pablica y Auditoria o
Economia.

® Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA

° Minimo tres afios de experiencia laboral.

° Experiencia en manejo y control de recursos financieros.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad de expresion verbal Y por escrito.

Habilidad de liderazgo efectivo.
Solida capacidad de negociacion.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

Capaz de laborar bajo presion.
Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Con conocimiento de apoyo administrativo, técnico o logistico.

Conocimientos de los sistemas de SICOIN y SIGES.

Habilidad para preparar programas de trabajo e informes.

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

Disponibilidad de desplazamiento si la naturaleza de Ia actividad de la dependencia lo
requiere.

Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE FINANZAS IiI
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ANALISTA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccion Fondo Rotativo Institucional
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) Il Fondo Rotativo Institucional

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Puesto de caracter operativo que consiste en la realizacion de tareas y andlisis de
problemas asi como la ejecucién de actividades técnico administrativas que
requieren la aplicacion de fundamentos en cuanto a la aplicacion de
procedimientos en la administracion del Fondo Rotativo Institucional, registros y

ejecucion de operaciones establecidas en las normativas que para el efecto emita
el Tribunal Supremo Electoral.

Ill.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e _Revisar solicitudes de reposicion de Fondo Rotativo.

* Realizar los registros correspondientes de los complementos al recibir la
totalidad de los fondos asignados a los fondos rotativos internos y
disponibilidades en efectivo.

e Operar y tener al dia los registros de los movimientos bancarios en los
libros u hojas moviles de conciliaciones bancarias y bancos autorizados por
la Contraloria General de Cuentas.

e Operar en el sistema los cheques y transferencias gue se indiguen.

e Registrar los Formularios FR-03 Rendicion/Rendiciéon Final asi como los
documentos de legitimo abono que se requieran para la impresion de los
formularios FR02 y CUR asignado por SICOIN.

e Apoyar en la gestién de reposicién en los gastos efectuados por los Fondos
Rotativos Internos conforme los diferentes procedimientos establecidos.

* Apoyar en las gestiones ante los bancos del sistema en apertura de
cuentas y registro de firmas mancomunadas de titulares y suplentes.

e Participar en la elaboracién de las diferentes actas realizadas en el Fondo
Rotativo Institucional, cuando le sea requerido por el Jefe inmediato
superior.

e Apoyar en la gestion de las liquidaciones de los Fondos Rotativos y
Disponibilidades en Efectivo.

e Otras funciones que le sean asignadas, en razon del puesto para cumplir
con las 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.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MIiNIMA

» Tres anos de estudios universitarios aprobados, en carrera de las Ciencias
Econdmicas y a Nivel Diversificado Perito Contador.

EXPERIENCIA

e Tres arfios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

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.

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.

Capacidad de andlisis 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 redaccion de informes.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC's).

DESEABLES:
Disponibilidad de horario.

Manejo de equipo de oficina. _ _ _ _

Conocimiento del proceso electoral.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: OFICINISTA VI
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | OFICINISTA Vi ENCARGADO(A) DEL

FONDO ROTATIVO INTERNO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Fondo Rotativo Interno

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Il Departamento Administrativo

Il OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar el Fondo Rotativo Interno, asi como garantizar que en la erogacion de los
mismos se cumplan conforme los procedimientos y las normativas aplicables.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Elaborar el acta de apertura en el momento de recibir los fondos, de conformidad
con los Acuerdos de aprobacion correspondientes, en los libros autorizados por
la Contraloria General de Cuentas con copia a la Auditoria y al Fondo Rotativo
Institucional.

° Elaborar el acta de constitucion de las Disponibilidades en Efectivo, en los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

e Elaborar cheques para la constitucion de las Disponibilidades en Efectivo, con la
copia del acta y del acuerdo de las disponibilidades aprobadas.

o Administrar la disponibilidad en efectivo que se autorice al Fondo Rotativo
Interno, conforme a la normativa aplicable para el efecto.

o Revisar que los documentos de legitimo abono y documentos de respaldo estén
correctamente elaborados y que cumplan con los requisitos legales vy fiscales
vigentes.

® Garantizar que en la erogacion de los fondos (cheque o efectivo) se utilicen los
formularios correspondientes (Pedido y Vale).

° Observar como medida de seguridad, que en la impresion de los cheques, se
anote la palabra “No Negociable” y se imprima con tinta o cinta segura, o en su
defecto se cologue un sello indicando dicha frase.

o Sellar todas las facturas cuando el documento es pagado con cheque, con la
denominaciéon: “Pagado con cheque No. , fecha de cancelacion” y
cuando el documento es cancelado en efectivo, “Pagado en efectivo, fecha de
cancelacion”.

® Registrar las erogaciones en el Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN y
mantener al dia el registro de los movimientos bancarios (libro u hojas moéviles de
conciliaciones bancarias y libro de bancos) asi como el de cuentas corrientes de

la disponibilidad en efectivo. Los libros u hojas moviles deberan ser autorizados
por la Contraloria General de Cuentas.
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Velar porque los responsables de las Disponibilidades en Efectivo, tengan al dia
los registros en los libros de conciliaciones bancarias y de disponibilidad en
efectivo, previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas y
realizar por lo menos una comision de trabajo al afio a las Delegaciones
Departamentales para realizar arqueos y verificar la documentacion
correspondiente al manejo de dichas Disponibilidades, de lo cual elaborara y
presentara informe de lo actuado al Encargado del Fondo Rotativo Institucional
con copia a Auditoria del Tribunal Supremo Electoral.

Solicitar al Fondo Rotativo Institucional, el reintegro de recursos de conformidad
con la normativa correspondiente.

Notificar a los encargados de las Disponibilidades en Efectivo, la fecha limite
para realizar el cierre anual de los fondos que manejen en las cuentas de
deposito monetario conforme las disposiciones que se emiten para tal efecto.

Cuidar que los recursos otorgados a través de vales a las diferentes
dependencias sean liquidados de conformidad a la normativa vigente.

Dar cumplimiento a lo establecido en las normativas aplicables, y su publicacion
en el portal de GUATECOMPRAS.

Presentar al Fondo Rotativo Institucional, las rendiciones correspondientes con

sus documentos de soporte de legitimo abono, para su consolidacion vy
reposicion.

Elaborar acta en la que se haga constar el cierre de Fondo Rotativo Interno,
remitiendo copia de la misma al Fondo Rotativo Institucional y a Auditoria.

Otras funciones que le sean asignadas por 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.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Titulo o diploma de nivel diversificado reconocido por el Ministerio de
Educacion.

EXPERIENCIA

Cinco anos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Habilidad de liderazgo efectivo.

Solida capacidad de negociacion.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

Capaz de laborar bajo presion.
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| Buena presentacién personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

]

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el Numeral V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Con capacidad de digitar informacion con exactitud y rapidez.

Con conocimiento de apoyo administrativo. técnico o logistico.

Conocimientos de los sistemas de SICOIN y SIGES.

Habilidad para preparar programas de trabajo e informes.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la informacion
la comunicacion (TIC)

Disponibilidad de desplazamiento si la naturaleza de la actividad de la dependencia lo
requiere.

Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL. PUESTO: OFICINISTA 1

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: &?&N@TA il DE FONDO ROTATIVO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Fondo Rotativo Interno

INMEDIATO SUPERIOR Oficinista VI Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar tareas inherentes al cumplimiento de las funciones técnicas y administrativas
del Fondo Rotativo Interno.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Elaborar las actas propias concernientes a la gestion del Fondo Rotativo Interno.
Revisar los documentos de soporte utilizados para la erogacion de fondos.

e Revisar que la documentacién que respalda los gastos que corresponda a
documentos de legitimo abono.

e Llevar control sobre documentos de relevancia para la dependencia.
e Depurar archivos de documentos que ingresan a la dependencia.

e Recibir y revisar los documentos que integran expedientes de relevancia.

e Otfras funciones que le sean asignadas por el (la) jefe(a) inmediato, en razén del
cargo u otras para cumplir con necesidades institucionales que se requieran a la
dependencia de manera temporal, principalmente en periodos de comicios.

v. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Titulo de nivel medio reconocido por el Ministerio de Educacion, registrado
ante la Contraloria General de Cuentas y la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, cuando corresponda

[ EXPERIENCIA
[ ° Dos afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Buena disposicion para aceptar Y seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito.

Habilidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.
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Capacidad de laborar bajo presion.

Buena presentacion personal.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el Numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC).

Conocimientos administrativos, técnicos y de logistica administrativa.

Disponibilidad de desplazamiento a los departamentos de la Republica, si la
naturaleza de Ia actividad de la dependencia lo requiere.

Conocimientos en SICOIN-SIGES.

Disponibilidad de horario.
DESEABLES:
Licencia para conducir vehiculo tipo C
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE SECCION li

NOMBRE FUNCIONAL. DEL PUESTO: | JEFE(A) DE VENTANILLA UNICA DE

PAGO DE SERVICIOS BASICOS,
ARRENDAMIENTO Y OTROS
SERVICIOS.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Ventanilla Unica de Pago de Servicios

Basicos, Arrendamiento y Otros Servicios.

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Departamento de Contabilidad.

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable de control, revision, tramite y pago de los servicios basicos

(arrendamiento, telefonia, energia eléctrica, agua y otros pagos que no requiera el
tramite de compra).

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Dar cumplimiento a las politicas y normas dictadas por la Presidencia, Gerencia
Administrativa y Financiera, Direccion de Finanzas asi como a los lineamientos del
Departamento de Contabilidad relacionadas con gestion de pago de los servicios.

Mantener actualizados en una base de datos electrénica, los registros para
gestionar el pago oportuno de servicios de telefonia, energia eléctrica, correo,

agua y arrendamiento, para el funcionamiento de las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.

Realizar la gestion oportuna de los pagos de viaticos al exterior, gastos médicos,
gastos funebres, impresion de tesis y cursos, entre otros.

Velar por el correcto registro de las operaciones realizadas en el Sistema de
Gestion SIGES y SICOIN, observando las regulaciones legales y disposiciones
internas correspondientes, a la gestion de pago en el marco de su competencia.

Mantener organizado y actualizado el archivo de copia de los contratos gue sirvan
de respaldo para la gestion de pago, en los que asi se requiera.

Dar seguimiento a los expedientes a través del SICOIN vy realizar las gestiones
gue se requieran para hacer efectivos los pagos oportunamente.

Evaluar peridédicamente la ejecucion fisica y presupuestaria de los renglones
afectados y proponer medidas correctivas en caso necesario.

Oftras 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.
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

® Técnico Universitario o tres afios de estudios universitarios de las carreras de
las Ciencias Economicas, Ciencias Juridicas y Sociales u otras afines.

EXPERIENCIA
© Minimo tres aios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.
Habilidad de liderazgo efectivo. T
Habilidad de expresion verbal y por escrito.
Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el numeral IV.
Ciudadano (a) guatemalteco (a) en el goce de sus derechos ciudadanos.

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

Capacidad para elaborar proyectos, planes de trabajo e informes.

Capacidad para coordinar vy supervisar tfrabajo en equipo con grupos
multidisciplinarios.

Disponibilidad de desplazamiento a los Departamentos de la Republica, si la
naturaleza de la actividad de la dependencia lo requiere.
DESEABLES:

Disponibilidad de horario.
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DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) SECCION il

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: JEFE(A) DE DISENO,

INFRAESTRUCTURA, CONSERVACION
Y PRESERVACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccion de Disefio, Infraestructura,
Conservacion y Preservacion
INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Il del Departamento de Servicios

Generales

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con el disefio de espacios
fisicos y/o sus componentes, los criterios de conservacion y restauracion de
inmuebles patrimoniales, y el buen estado de los arrendados al servicio de la
Institucion, asi como las gestiones pertinentes para la ejecuciéon de proyectos de
infraestructura que le competan al Tribunal Supremo Electoral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO-

Coordinar y gestionar acciones para procurar el buen estado de Ia
infraestructura de los inmuebles en uso del Tribunal Supremo Electoral,

atendiendo aspectos relacionados a la habitabilidad y funcionalidad de Ia
infraestructura fisica de estos.

Aplicar los conceptos de disefio arquitecténico que faciliten el mejor
aprovechamiento de los espacios fisicos de trabajo, y el mantenimiento de los
protocolos de salud y seguridad ocupacional.

Realizar analisis técnicos, para la aplicacion de medidas de mantenimiento
correctivo y preventivo de los inmuebles que lo requieran.

Apoyar aspectos relacionados con instalaciones especiales para el
funcionamiento de los espacios fisicos de trabajo.

Apoyar la realizacion de levantamientos arquitectoénicos y la realizacion de
croquis base, para la sistematizacion de Ia informacion, y el desarrollo de
productos arquitectonicos especificos, seglin se requiera.

Asesorar en la contratacion, seleccion y compra de productos y materiales para

la construccion de obra y/o reparacion y mantenimiento de infraestructura o
conservacion de los inmuebles.

Registrar y sistematizar la informacion pertinente, relacionada con la
infraestructura de los inmuebles en uso del Tribunal Supremo Electoral.

Elaborar informes necesarios y pertinentes al cargo.

11/10/2021
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° Elaborar Plan Operativo Anual Y proyecto de presupuesto de la Secciéﬁ@ﬁ[q@
su integracion con el del Departamento de Servicios Generales. et

s

° Otras que le asigne el jefe (a) inmediato (a), en razén de la naturaleza y
funciones del area.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA
o Licenciatura en Ingenieria Civil o Licenciatura en Arquitectura

EXPERIENCIA
e Minimo tres afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo

Analitico(a), honrado(a) y organizado(a)

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

Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario
Habilidad para expresarse verbalmente Yy por escrito.

Mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.
Responsable y con fuerte sentido ético.

Capaz de laborar bajo presion.

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

Manejo de software en ambiente Windows/Office, AutoCad y/u otros programas de

disefio relacionados, y conocimientos generales en las tecnologias de la informacion y
la comunicacion (TIC)

Capacidad para coordinar y supervisar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios
Conocimiento y capacidad para preparar planes, proyectos y elaborar informes

' Poseer finiquito laboral si tuvo a su cargo el manejo de valores en empleos anteriores
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar al interior de Ia Republica
DESEABLES:

Bilinglie (idioma inglés)
Licencia para conducir vehiculo tipo C

11/10/2021
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO Il
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | DIBUJANTE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

Seccion de Disefio, Infraestructura,
Conservacion y Preservacion

INMEDIATO SUPERIOR

Jefe(a) de Seccion de Disefio,
Infraestructura, Conservacion y
Preservacion

ll. OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar manual y/o digitalmente, de cro
requeridos, relacionados al desarrollo d
relacionados a la infraestructura fisica

Supremo Electoral.

quis basicos, planos arquitecténicos y otros

proyectos, anteproyectos y otros trabajos
y los espacios de trabajo del Tribunal

.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

jefatura inmediata superior.

e Dibujar manual y/o digitalmente, croquis, planos u otros relacionados para el
desarrollo de las actividades que sean nece

sarias para la gestion de la
infraestructura fisica en uso del Tribunal Su

premo Electoral, coordinado por la

requieran.

* Realizar levantamiento arquitecténico de los es

pacios o inmuebles que se

e Desarrollar planos constructivos y otros relacionados.

Elaborar registros graficos y fotograficos que se requieran.

e Sistematizar y archivar la informacion relacionada a los inmuebles en uso.

e Imprimir el material grafico y fotografico relacionado a los inmuebles en uso.

e Elaborar presentaciones digitales de proyectos y otros relacionados, incluyendo
levantados 3D y foto realismo, segun se requiera.

° _Apoyar en la supervision de obras y verificacion de espacios fisicos.

e Elaborar bitacoras, segln se requiera.

desarrolladas.

e Rendir informes periédicos al jefe (a) inmediato (a)

superior, de las actividades

* _Realizar mediciones y verificaciones relacionadas al cargo.

del area.

e Otras que le asigne el jefe (a) inmediato (

a), en razon de la naturaleza y funciones

11/10/2021
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Titulo de Técnico en Dibujo de Construccion, con estudios de la carrera de
Arquitectura o Ingenieria Civil.

EXPERIENCIA
o Minimo dos anos de experiencia laboral comprobable.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad para el seguimiento de instrucciones
Analitico(a), honrado(a) y organizado(a)
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario
Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito.
' Mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.
Responsable y con fuerte sentido ético.
Capaz de laborar bajo presion.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el numeral IV
Ciudadano (a) guatemalteco (a)

Estar en ejercicio de sus derechos ciudadanos

Experiencia en técnicas de dibujo

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC)

Capacidad para coordinar y supervisar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios

Conocimiento y capacidad para preparar planes, proyectos y elaborar informes
Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para viajar al interior de la Republica
DESEABLES:

Bilinglie (idioma inglés)
Licencia de conducir vehiculo tipo C

11/10/2021
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO = ~— i

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR GENERAL
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | COORDINADOR GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Coordinacion General de Asuntos
Juridicos
INMEDIATO SUPERIOR Pleno de Magistrados

il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion, estudio e interpretacion de asuntos
legales de orden administrativo, procesal y constitucional, asi como asesorar en
asuntos de su especialidad a Pleno de Magistrados, funcionarios y directores.

ill.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Asesorar al Pleno de Magistrados y demas funcionarios y directores de la

entidad en la aplicacion de toda la legislacion referente a las actividades que
le competen al Tribunal Supremo Electoral.

e Realizar y revisar estudios juridicos, dictamenes, resoluciones, reglamentos,

convenios, proyectos de ley y otros documentos legales relacionados con el
Tribunal Supremo Electoral.

e Estudiar casos de orden legal administrativo y procesal y emitir opinion sobre
los mismos.

 Intervenir en las reclamaciones vy litigios que puedan afectar los intereses del
Tribunal Supremo Electoral.

* Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion
de los asuntos de su competencia.

° Representar al Tribunal Supremo Electoral en asuntos legales a
requerimiento del Pleno de Magistrados.

e Revisar los textos de acuerdos, resoluciones, circulares, oficios, y otros de
caracter legal que se proponga emitir el Tribunal Supremo Electoral.

 Velar por la actualizacion del registro y archivo de leyes, decretos, convenios,
contratos y demas documentos juridicos del Tribunal Supremo Electoral.

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

a la dependencia de manera temporal, principalmente en periodo del proceso
electoral (en sus tres fases) o de consulta popular.
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

o Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) y Notario(a).
° Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA
° Acreditar como minimo tres afos de experiencia en puestos similares.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Capacidad de Liderazgo efectivo
Analitico(a) y organizado(a)
Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario
Capacidad para coordinar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios
Habilidad de expresarse verbalmente Y por escrito
Capacidad de mantener excelentes relaciones interpersonales
Capaz de laborar bajo presion.

REQUISITOS

INDISPENSABLES: ;
Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecida en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, reglamentos afines y

demas disposiciones relacionadas con la actividad del Tribunal Supremo Electoral.
Conocimiento del proceso electoral.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC).
DESEABLES: '
Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.

11/10/2021
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