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g g ACUERDO N°. 443-2023

ACUERDO NUMERO 443-2023
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. 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, con visto bueno de la Gerente Administr
Financiera de este Tribunal, en oficio niimero DRH-0-1291-04-2023, de fecha 11 de abril del afio
€I curso, somete a consideracién la modificacién de la descripcion y especificacién del puesto de
Técnico VI (Técnico Web Master) de la Direccién de Comunicacién Social, adjunta al oficio
referido y su incorporacién al Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral, aprobado mediante Acuerdo niimero 563-2022, de fecha 2 de noviembre
2022, por lo que siendo atendible lo solicitado debe emitirse la disposicién que corresponde;

ativa y

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 125, 128,
129,130,131, 132, 142, 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 descripcion y especificacién del puesto de Técnico VI (Técnico Web
Master) de la Direccion de Comunicacién Social, adjunta a la presente disposicién, que pasa a

formar parte y modifica el Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos del Tribunal
Supremo Electoral:

ARTICULO 22 El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELEC TORAL, en la ciudad de Guat
doce de abril de dos mil veintitrés.

COMUNIQUESE: Cé

Dra. Irma Elizabeth Palezcia Orellana
Mayistrada Presidente ?

ala, el dia o

Dr. Ranulfo Ka r@s(.‘etina

Magistrado Vocal Primero
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO Vi

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | TECNICO VI WEB MASTER

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Comunicacién Social

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Departamento de Relacionamiento
con las Instancias Internas.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable de la administracion y actualizacién permanente del contenido de la
Pagina Web Institucional del Tribunal Supremo Electoral, asi como la administracién
del sistema de Intranet, velando que el contenido de los mismos se encuentre
actualizados y en correcto funcionamiento.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Ser responsable de la administracion y actualizacion permanente del
contenido de la Pagina Web Institucional del Tribunal Supremo Electoral.

v Administrar el sistema de Intranet, en cuanto a la creacion, modificacion,
actualizacion o eliminacién de usuarios, formularios y flujos de trabajo que
esta ofrece.

* Responsable de la publicacién en la pagina institucional de publicaciones,
acuerdos, decretos, resoluciones ICO, noticias, informacién de oficio, informes
presentados por las Organizaciones Politicas, concursos de compras,
SINACIG y Gobierno Abierto, asi cuando se requiera la administracion de la
pagina Web de Elecciones Generales que para el efecto designe el Tribunal.

e Disenar, desarrollar, programar, implementar y actualizar de manera eficaz,
actividades y requerimientos generados por las dependencias del Tribunal en
base a la informacién proporcionada.

»  Ser responsable del control diario de los sistemas web asignados, asi como
generar los reportes estadisticos del uso de los mismos.

¢ Coordinar con la Direccion General de Informatica, que el servicio de Intranet
e Internet se encuentren funcionando adecuadamente o de lo contrario se
realicen las gestiones necesarias con los proveedores de servicios para
garantizar el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

*  Analizar, desarrollar e implementar nuevos proyectos, orientados a servicios
Web, que puedan requerirse por las distintas dependencias del Tribunal.

o Desarrollar aplicaciones para los diversos sistemas Web del Tribunal y sus
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redes sociales.

e Brindar el soporte técnico necesario para el optimo funcionamiento
permanente de la Intranet y Pagina Web Institucional a nivel nacional.

¢  Apoyar en el desarrollo e implementacion de un sistema de aprendizaje en
linea asi como brindar el soporte técnico necesario por las dependencias que
se requieran para su ejecucion o capacitaciones que se consideren
necesarias.

e  Participar en las reuniones de trabajo, con profesionales o técnicos de las
dependencias, para incorporar y hacer funcionales los procedimientos
administrativos o de otra indole, que se requieran incorporar y/o actualizar en
la Intranet.

o Brindar asesoria técnica y capacitacién al personal de las dependencias del
Tribunal cuando sean requeridas, para el adecuado uso y aprovechamiento
de la tecnologia Web 2.0

e  Administrar los perfiles de las diversas redes sociales del Tribunal Supremo
Electoral.

e  Ser responsable conjuntamente con la Direccion General de Informatica de
todos los aspectos relacionados con la seguridad que se requiera para la
funcionalidad y proteccién de informacién contenida en los sistemas Web
elaborados y/o asignados para su administracion.

*  Velar por el funcionamiento éptimo de las redes de comunicacién y accesos
interno/externo a la Web e Intranet.

»  Supervisar y asegurar la integracién de la informacion a la Web e Intranet,
desde las delegaciones, subdelegaciones y dependencias del Tribunal con la

finalidad de mantener en tiempo real la informacién y/o correspondencia
electrénica a nivel nacional.

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 el periodo
del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

o Pensum cerrado en carrera universitaria en Ingenieria de Sistemas,
Licenciatura en Informatica, Licenciatura en Tecnologia y Administracion de
las Telecomunicaciones o carreras afines.

EXPERIENCIA

o Cinco afos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Capacidad de liderazgo efectivo.
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Analitico(a) y organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa y proactivo(a).

Con iniciativa e imaginacién para innovar y mejorar el portal Web e Intranet.

Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario.

Capacidad para coordinar trabajo en equipo.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Mantener excelentes relaciones interpersonales.

Responsable y con fuerte sentido ético.

Capaz de laborar bajo presién.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Con conocimientos sélidos de programacién y programas de disefio informaticos.

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

Conocimiento de programacion y del uso de arquitecturas de software y hardware.

Conocimiento de bases de datos.

Conocimiento de protocolos de telecomunicaciones.
DESEABLES:

Disponibilidad de horario
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