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ACUERDO NUMERO 111-2023
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral, es la mdxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado y que la
Ley Electoral y de Partidos Politicos, le asigna entre otras, las atribuciones de elaborar y
ejecutar su presupuesto anual y de nombrar a los funcionarios y al personal a su cargo;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio niimero DRH-0-306-01 -2023, de fecha
26 de enero del afio en curso, solicita se someta a consideracidn, la actualizacién y/o
aprobacién de las descripciones y especificaciones de los puestos de Asesor de
Auditoria de Auditoria (nuevo) y Auxiliar de Auditoria de Auditoria (actualizacién)
que se adjuntan al oficio referido y su incorporacién al Manual de Organizacién y
Descripcién de Puestos para Procesos de Comicios, aprobado mediante Acuerdo niimero
537-2022 de fecha 19 de octubre de 2022, por lo que debe emitirse la disposicién que
corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar las descripciones y especificaciones de los puestos de Asesor de
Auditoria de Auditoria y Auxiliar de Auditoria de Auditoria, adjuntas al oficio
numero DRH-0-306-01-2023, que modifican y pasan a formar parte del Manual de
Organizacién y Descripcién de Puestos para Procesos de Comicios, aprobado mediante
Acuerdo niimero 537-2022 de fecha 19 de octubre de 2022;

ARTICULO 2% Instruir a las Directoras de Recursos Humanos y Finanzas, para que
efectiien las operaciones presupuestarias Y financieras correspondientes;

ARTICULO 3% El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad tle Guatemala,
el dia uno de febrero de dos mil veintitrés,
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Dra.lrmaE 'zdbeth alencia Orellana
Magistrada Presidente
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MSc. Gabyiel Vladimir Aguilera Bolariios MSc. Myng

Magistrado Vocal Cuarto

stodio Fréinco Florek
strado Ve¢al Quinto

MSc. MarioAlexandef-Veldsque; @&m
Secretario General |- _GENERAL
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
27. AUXILIAR DE AUDITORIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR DE AUDITORIA.
1.2. Nombre funcional del puesto: AUXILIAR DE AUDITORIA.
1.3. Nombre de la dependencia: Auditoria.
1.4. Inmediato superior: Auditor(a)/Sub-auditor(a).

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, realizar las actividades relacionadas en apoyo
de las auditorias administrativas financieras y electorales, que se programen a
dependencias del Tribunal Supremo Electoral, asi como a los érganos electorales
que correspondan; que le sean asignadas en base a nombramientos, segun
planificacion realizada, para verificar el buen funcionamiento del control interno del
Tribunal Supremo Electoral dentro del proceso Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Auxiliar en la realizacion de auditorias electorales y auditorias financieras,
conforme nombramiento, segun la planificacion realizada, con base a
Nomas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de
Auditoria Gubernamental —MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental, asi como la legislacion electoral aplicable.

e Participar en la revisién de expedientes relacionados con la inscripcion de
candidatos a eleccién popular, a efecto de determinar la exactitud de datos
que serviran para el proceso de impresion de papeletas.

 Intervenir en la supervision del proceso de impresion de papeletas yenla
impresion del padron electoral y del embalaje de las cajas electorales.

e Presentar el nombramiento que lo acredite para realizar la actividad
establecida y suscribir las actas que fueren necesarias.

 Participar en la fiscalizacion de los fondos que se les asignan a las Juntas
Electorales Departamentales, Municipales y del Distrito Central.

 Participar en la elaboracion de los informes sobre la actividad realizada con
base a la estructura establecida por la Contraloria General de Cuentas o en
los Manuales correspondientes que rigen la Auditoria del Tribunal Supremo
Electoral.

* Preparar los papeles de trabajo cumpliendo con las técnicas y normas de
auditoria.

* Atender los demas nombramientos que se le asignen.

* Analizar y verificar los expedientes administrativos asignados, velando que
cumplan con los requisitos legales.
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 Elaborar planes e informes, analisis de procesos y evaluacién de controles
internos.

e Contribuir al seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones

derivadas de las auditorias realizadas, por Auditoria o Contraloria General
de Cuentas.

e Otras que le asigne el/la Auditor(a).

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Pensum Cerrado de carreras de Ciencias Econdémicas, Ciencias
Juridicas y Sociales o afines.

4.2. EXPERIENCIA

* Dos afios de experiencia laboral en el desemperio de actividades

financieras, contables, juridicas o que haya participado en actividades
electorales.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Responsable y con sentido ético profesional.
Analitico(a) y organizado(a).
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Excelentes relaciones interpersonales, trabajo en equipo e
identificacion con los objetivos de la Institucion.
Excelente presentacion personal.
Habilidad de expresion verbal Yy por escrito.
Capaz de laborar bajo presion.
Iniciativa y espiritu de servicio.

4.4. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

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

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Conocimiento y capacidad para elaborar planes, proyectos e informes.
Sélidos conocimientos en ambiente Windows/Office (Word, Excel)
Disponibilidad para desplazarse al interior de Ia Republica.

No estar afiliado a partido politico alguno.

Disponibilidad de horario.
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B. DESEABLES

e Conocimiento de los principales procedimientos del Proceso Electoral
y/o Consulta Popular.

Conocimiento de las Normas Gubernamentales de Control Interno.

¢ Conocimiento de proceso y procedimientos de administracion
gubernamental.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

70. ASESOR DE AUDITORIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASESOR DE AUDITORIA.
1.2. Nombre funcional del puesto: ASESOR DE AUDITORIA.
1.3. Nombre de la dependencia:  Auditoria.
1.4. Inmediato superior: Auditor(a)/Sub-auditor(a).

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, realizar las actividades relacionadas con las
auditorias administrativas financieras y electorales programadas a dependencias
del Tribunal Supremo Electoral, asi como a los 6rganos electorales que
correspondan; que le sean asignadas en base a nombramientos, segtn
planificacion realizada, para evaluar el buen funcionamiento del control interno del
Tribunal Supremo Electoral dentro del proceso Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Elaborar el memorando de planificaciéon por cada nombramiento que se le
extienda.

Apoyar en la coordinacion de la realizacion de auditorias electorales y
auditorias financieras, conforme nombramiento, segln la planificacién
realizada, con base a Nomas de Auditoria Interna Gubernamental —
NAIGUB-, Manual de Auditoria Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de
Auditoria Interna Gubernamental, asi como Ia legislacion electoral aplicable.
Participar en la revision de expedientes relacionados con la inscripcion de
candidatos a eleccion popular, a efecto de determinar la exactitud de datos
que serviran para el proceso de impresién de papeletas.

Intervenir en la supervisiéon del proceso de impresion de papeletas y en Ia
impresion del padron electoral y del embalaje de las cajas electorales.
Presentar el nombramiento que lo acredite para realizar la actividad
establecida y suscribir las actas que fueren necesarias.

Fiscalizar los fondos que se les asignan a las Juntas Electorales
Departamentales, Municipales y del Distrito Central.

Elaborar los informes sobre la actividad realizada con base a la estructura
establecida por la Contraloria General de Cuentas o en los Manuales
correspondientes que rigen la Auditoria del Tribunal Supremo Electoral.
Preparar los papeles de trabajo cumpliendo con las técnicas Yy normas de
auditoria.

Atender los demas nombramientos que se le asignen.

Analizar y verificar los expedientes administrativos asignados, velando que
cumplan con los requisitos legales.
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* Elaborar planes e informes, analisis de procesos y evaluaciéon de controles
internos.

 Participar en el seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones
derivadas de las auditorias realizadas, por Auditoria o Contraloria General

de Cuentas.
¢ Otras que le asigne el/la Auditor(a).

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Econdémicas o
carreras afines.

4.2. EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral profesional o que haya participado en
actividades electorales.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsable y con sentido ético profesional.
Analitico(a) y organizado(a).
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Excelentes relaciones interpersonales, trabajo en equipo e
identificacion con los objetivos de la Institucién.

Excelente presentacion personal.,
Habilidad de expresion verbal y por escrito.
Capaz de laborar bajo presion.

Iniciativa y espiritu de servicio.

4.4. REQUISITOS
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INDISPENSABLES

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

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Conocimiento y capacidad para elaborar planes, proyectos e informes.
Sélidos conocimientos en ambiente Windows/Office (Word, Excel).
Disponibilidad para desplazarse al interior de |a Republica.

No estar afiliado a partido politico alguno.

Disponibilidad de horario.
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B. DESEABLES

e Conocimiento de los principales procedimientos del Proceso Electoral
y/o Consulta Popular.

e Conocimiento de las Normas Gubernamentales de Control Interno.

e Conocimiento de proceso y procedimientos de administracion
gubernamental.
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