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ACUERDO NUMERO 171-2023

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

NSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, correspondiéndole nombrar a los funcionarios y al personal a su cargo.

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio niimero DRH-0-467-02-2023, de fecha
13 de febrero del ario en curso, somete a consideracién la modificacién de la Descripcién }‘
Y Especificacién del puesto de Asesor Financiero Electoral Departamental de la

Direccion de Finanzas y Fondo Rotativo Institucional, 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,
125,128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Nimero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULQ 12 Aprobar la Descripcién y Especificacién del puesto de Asesor Financiero
Electoral Departamental de la Direccién de Finanzas y Fondo Rotativo Institucional
adjunta a la presente disposicién, que pasa a formar parte y modifica el Manual de
Organizacién y Descripcién de Puestos para Procesos de Comicios;

ARTICULO 22: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente,

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudga
el dia quince de febrero de dos mil veintitrés.

COMUNIQUESE:

Dra, Irmp Elizabeth i’alencia Orellana
agistrada|Presidente
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Magistrado Voca Magistrada Voca Tercero
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MSc. Gabriel Vladimir Aguilera Bolarios
Magistrado Vocal Cuarto

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

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

9. ASESOR FINANCIERO ELECTORAL DEPARTAMENTAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: Asesor Financiero Electoral Departamental
1.2. Nombre funcional del puesto: Asesor Financiero Electoral Departamental
1.3. Nombre de la dependencia:  Direccién de Finanzas/Fondo Rotativo

Institucional.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas, Coordinador IV del

Departamento de Contabilidad y Encargado
del Fondo Rotativo Institucional Electoral

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar durante los procesos de comicios a las Juntas Electorales, que tiene a
su cargo la liquidacion del presupuesto aprobado para la organizacién del Evento
Electoral. Asimismo llevar un control del proceso de ejecucion presupuestaria y
liquidacién de recursos de cada Junta Electoral. '

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Asesorar, coordinar y supervisar a los Presidentes de las Juntas Electorales
que aprobaran los gastos de las Juntas Electorales Departamentales y
Municipales en el Sistema de Contabilidad Integrada — SICOIN-;

Asesorar para que el Proceso Electoral se desarrolle de forma agil, velando
porque la liquidacién de los gastos contemplados en los presupuestos
autorizados para dichas juntas cumplan con la normativa y procedimientos
establecidos;

Asesorar y supervisar a los Presidentes de las Juntas, con forme
cronograma diario de actividades, en su organizacion, gjecucion vy
liquidacion de los presupuestos autorizados a las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales.

Asesorar y supervisar los procesos de emision de retenciones, tanto de IVA
como de ISR, se aplique de acuerdo a la normativa vigente a los servicios y
bienes adquiridos por las Juntas Electorales Departamentales vy
Municipales;

Informar semanalmente por escrito al Magistrado Encargado de la Region,
Direccién de Finanzas y Departamento de Contabilidad, sobre el avance de
la organizacién del Proceso Electoral, Ejecucion Presupuestaria y
liquidacién de los fondos entregado a las Juntas Electorales;

Mantener constante comunicacién con el Magistrado Encargado de la

Regién, Direccién de Finanzas y Departamento de Contabilidad, en cuanto
a la liquidacién presupuestaria.
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e Asesorar al Presidente de la Junta en la custodia y manejo de la~
documentacion trasladada por los Contadores Electorales y Analistas
Electorales de Finanzas IV.

» Asesorar al Presidente de las Juntas Electorales y al Contador Electoral en
el proceso de arqueos de los Fondos Rotativos Internos y a las
disponibilidades en efectivo.

* Asesorar al Presidente de las Juntas Electorales y al Contador Electoral
para que se cumpla con la liquidacion de los documentos de los gastos
efectuados por las Juntas Electorales de su jurisdiccion.

¢ Asesorar al Presidente de las Juntas Electorales y al Contador Electoral en

el proceso de publicacion en el Sistema de Guatecompras de las actas,
convenios y contratos; y

4. PERFIL DEL PUESTO ]
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA
» Deseable graduado a nivel diversificado de Perito Contador.
* Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.
¢ Colegiado Activo.

4.2. EXPERIENCIA
» Tres afios de experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
¢ Habilidad para elaboracién de informes técnicos.
* EXxcelentes relaciones interpersonales.
L]

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

Capaz de laborar bajo presion.
Responsable, con fuerte sentido ético.
* Buena presentacion personal.

4.4. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

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

» Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN).
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Capacidad de analisis y redaccién de informes.
Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel.
Manejo de equipo de oficina.

No pertenecer a algln partido politico.
Disponibilidad de horario.
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DESEABLES
» Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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