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ACUERDO NUMERQ 284-2022

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDQO:

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 yal personal a su cargo;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio nimero DRH-O-1178-07-2022 de Jecha
3 de julio de 2022, somete a consideracion, la modificacion del Presupuesto Analitico de
Puestos 'y Remuneraciones para Personal Temporal, renglon 021, con cargo al
Presupuesio de Funcionamiento del presente ejercicio fiscal, aprobado mediante Acuerdo
nimero 175-2022 de fecha 3 de mayo de 2022, en las siguientes acciones administrativas:

I. Crear un puesto de Analista Administrativo Supernumerario para el
Departamento Administrativo, plaza mimero S-22, con salario base mensual de
CINCO MIL QUETZALES (Q.5,000.00) y con cargo a la partida presupuestaria
numero 2022-11150023-01-01-101-12-021-S-22; Q(

2. Crear un puesto de Analista Administrativo Supernumerario para el Fondo
Rotativo Interno del Departamento Administrativo, plaza nimero S-23, con
salario base mensual de CINCO MIL QUETZALES (Q.5,000.00) y con cargo a la
partida presupuestaria mimero 2022-11150023-01-01-101-12-021 -S-23;

3. Crear un puesto de Analista de Compras Supernumerario para el Departamento
de Compras y Contrataciones, plaza nimero S-24, con salario base mensual de
CINCO MIL QUETZALES (Q.5,000.00) y con cargo a la partida presupuestaria
numero 2022-11150023-01-01-101-12-021-S-24; AR
~ Gy

4. Aprobar las descripciones y especificaciones de los puestos de Analista
Administrativo  Supernumerario del Departamento Administrativo, Analista
Administrativo Supernumerario del Fondo Rotative Interno y Analista de
Compras Supernumerario del Departamento de Compras y Contrataciones, que
se adjuntan al oficio nimero DRH-O-1178-07-2022 Y su incorporacion al Manual
de Organizacion y Descripcion de Puestos para personal Supernumerario,
aprobado mediante Acuerdo nitmero 399-2018 de Jecha 22 de agosto de 2018, po
lo que debe emitirse la disposicion que corresponde,

POR TANTO:

-~

iculos: 1, 121, 125, f
128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 Yy 152 de la Ley Electoral y de Parfidos Politicos -
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los
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ARTICULO 1° Crear un puesto de Analista Administrativo Supernumerario para el
Departamento Administrativo, plaza niimero §-22, con salario base mensual de CINCO
MIL QUETZALES (Q.5,000.00) y con cargo a la partida presupuestaria nimero 2022-
11150023-01-01-101-12-021-S-22;

ARTICULQ 2° Crear un puesto de Analista Administrativo Supernumerario para el
I'ondo Rotativo Interno del Departamento Administrativo, plaza nimero S-23, con
salario base mensual de CINCO MIL QUETZALES (0.5, 000.00) y con cargo a la partida
presupuestaria nimero 2022-11150023-01-01-101-12-021-S-23;

ARTICULO 3% Crear un puesto de Analista de Compras Supernumerario para el
Departamento de Compras y Contrataciones, plaza nimero S-24, con salario base
mensual de CINCO MIL QUETZALES (Q.5,000.00) y con cargo a la partida
presupuestaria nimero 2022-11150023-01-01-101-12-021 -5-24;

ARTICULO 4°: Aprobar las descripciones y especificaciones de los puestos de Analista
Administrativo  Supernumerario  del  Departamento Administrativo,  Analista
Administrativo Supernumerario del Fondo Rotativo Interno y Analista de Compras
Supernumerario del Departamento de Compras y Contrataciones adjuntas al oficio
nimero DRH-O-1178-07-2022, que pasan a formar parte y modifican el Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos, para personal Supernumerario aprobado
mediante Acuerdo mimero 399-2018 de fecha 22 de agosto de 2018,

ARTICULO 5°: Instruir a las Directoras de Recursos Humanos Y Finanzas, para que
efectiien las operaciones presupuestarias Y financieras correspondientes;

ARTICULQ 6° EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPRE ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia catorce de julio de dosmil vei 0. .-“”SUPREM(?}?::\
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Guatemala, 5 de julio de 2022
Doctor

Ranulfo Rafael Rojas Cetina
Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Sefior Magistrado Presidente:

Respetuosamente me dirijo a usted, solicitando que por su medio se someta a
consideracion del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, lo solicitado por los
sefores Jefe |l del Departamento Administrativo en oficio DA-O-472-06-2022 de fecha 27 de
junio de 2022 y Director Administrativo en oficio DCC-0-550-06-2022 de fecha 27 de junio de
2022, en el sentido de modificar el Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones para
Personal Temporal, Renglén 021, con cargo al Presupuesto de funcionamiento del presente

ejercicio Fiscal, aprobado mediante Acuerdo nimero 175-2022 de fecha 3 de mayo de 2022, en
las siguientes acciones administrativas.

1. Crear un puesto de Analista Administrativo Supernumerario, para el Departamento
Administrativo, Plaza nimero S-22, con salario base mensual de cinco mil quetzales

(Q.5,000.00) y con cargo a la partida presupuestaria nimero 2022-11150023-01-01-101-
12-021-S-22.

2. Crear un puesto de Analista Administrativo Supernumerario, para el Fondo Rotativo
Interno, del Departamento Administrativo, Plaza nimero S-23, con salario base mensual

de cinco mil quetzales (Q.5,000.00) y con cargo a la partida presupuestaria numero
2022-11150023-01-01-101-12-021-S-23.

3. Crear un puesto de Analista de Compras Supernumerario, para el Departamento de
Compras y Contrataciones, Plaza nimero S-24, con salario base mensual de cinco mil

quetzales (Q.5,000.00) y con cargo a la partida presupuestaria nimero 2022-11150023-
01-01-101-12-021-S-24.

4. Aprobar las descripciones y especificaciones de los puestos de Analista Administrativo
Supernumerario  del Departamento Administrativo, = Analista  Administrativo
Supernumerario del Fondo Rotativo Interno y Analista de Compras Supernumerario del
Departamento de Compras y Contrataciones, que se adjuntan al presente oficio y su
incorporacién al Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos para personal
Supernumerario, aprobado mediante Acuerdo 399-2018 de fecha 22 de agosto de 2018.

Sin otro particular me suscribo del sefior Presidente,

Deferentemente,
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO
SUPERNUMERARIO

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ANALISTA ADMINISTRATIVO
SUPERNUMERARIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Il Departamento Administrativo

il OBJETIVO DEL PUESTO:

Frindar apoyo en el Departamento Administrativo consistente en revisar, analizar y J

decidir sobre actividades administrativas de caracter técnico, asi como la ejecucion
de actividades administrativas que le sean asignadas.

fil. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Recepcién y envio de documentos del Departamento.
Atender a otras dependencias para suministrar informacion.
Realizar diligencias operativas y administrativas de la dependencia.

Apoyar en la resolucion de asuntos operativos y administrativos de la
dependencia.

Elaboracién de pedidos de alimentos.
o Realizar gestiones para solicitudes de existencias en la seccion de Almacen.

° Realizar gestiones para solicitudes de visas o CIDP en el Departamento de
Presupuesto.

° Elaboracion de oficios.

° Las demas que le asigne el jefe inmediato en razon de la naturaleza y
funciones del cargo.

olofo]s]

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MiNIMA

° Titulo o Diploma de Nivel Diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacion

EXPERIENCIA
e Minimo dos afios de experiencia laboral.

L1 ]




CARACTERISTICAS PERSONALES:
Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
Analitico(a), honrado(a) y organizado(a)
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Capacidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.
Habilidad para seguir instrucciones.
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 de la
informacion y la comunicacion (TIC’s)

Uso de equipo para fotocopiado, escaner, maquina de escribir eléctrica, otros equipo
de oficina.

DESEABLES:

Disponibilidad de horario.




DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
' NOMBRE DEL PUESTO:- ANALISTA ADMINISTRATIVO
SUPERNUMERARIO

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ANALISTA ADMINISTRATIVO
SUPERNUMERARIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: FONDO ROTATIVO INTERNO DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INMEDIATO SUPERIOR Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

de Funcionamiento

L. OBJETIVO DEL PUESTO:

revisar, analizar y operar documentos de carécter contable, asi como la ejecucion d

Brindar apoyo en el Fondo Rotativo de Interno de Funcionamiento consistente en
e
actividades administrativas que le sean asignadas.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Recepcion y envio de documentos del Fondo Rotativo Interno de
Funcionamiento.

Atender a otras dependencias para suministrar informacion.

Realizar diligencias operativas y administrativas de la dependencia.

Recepcion de pedidos.

Revision de facturas, planillas de transporte, anticipo de viaticos, liquidacion de
viaticos.

Escaneo de documentos contables.

* Ingreso de documentos a los sistemas de Guatecompras y SICOIN.

o Las demas que le asigne el jefe inmediato en razén de la naturaleza y
funciones del cargo.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

( ESCOLARIDAD MiNIMA
e Titulo de Perito Contador (a) reconocido por el Ministerio de Educacion

( EXPERIENCIA

Minimo dos afios de experiencia laboral.




CARACTERISTICAS PERSONALES:
Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
Analitico(a), honrado(a) Y organizado(a)
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Capacidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.
Habilidad para seguir instrucciones.
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 de la
informacion y la comunicacion (TIC’s)

Uso de equipo para fotocopiado, escaner, maquina de escribir eléctrica, otros equipo
de oficina.

DESEABLES:
Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. ANALISTA DE COMPRAS SUPERNUMERARIO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2
1.3.

1.4.

Nombre del puesto: ANALISTA DE COMPRAS
SUPERNUMERARIO
Nombre funcional del puesto: ANALISTA DE COMPRAS

SUPERNUMERARIOQ.

Nombre de la Dependencia: Departamento de Compras y
Contrataciones.

Inmediato superior: Jefe(a) del Departamento de Compras vy
Contrataciones.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo en la Departamento de compras y Contrataciones y llevar
a cabo la gestion de verificacion que las requisiciones recibidas estén contenidas
en el Plan Anual de Compras asi como la disponibilidad presupuestaria, atender
los pedidos de compras, presentados a este Departamento, asi como realizar
otras gestiones que le sean asignadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Apoyar y revisar en la recepcion de pedidos de solicitud de compra de
bienes y servicios de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Apoyar y revisar los cddigos de insumos y las partidas presupuestarias de
los pedidos recibidos

Elaboracion de cuadros comparativos de ofertas

Consulta en el portal de Guatecompras la disponibilidad de los distintos
bienes y servicios solicitados.

Traslado de expedientes a otras dependencias

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

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
eriodo del Proceso Electoral.
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Tres afios aprobados de las carreras de las Ciencias Economicas,
Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado(a) y Notario(a).

4.2. EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsable, colaborador y diligente.

Con iniciativa y proactivo.

Analitico(a) y organizado(a).

Buena actitud para el trabajo, con ética y lealtad a la institucion.
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.
Capaz de laborar bajo presion.

Dinamico(a) con iniciativa y orientado (a) a resultados.
Habilidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio.

4.4. REQUISITOS

INDISPENSABLES

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

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Capacidad de analisis.

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

Conocimientos en computacién en ambiente Windows/Office (Word,
Excel, Power Point,) e internet.

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

Manejo de equipo de oficina.
Disponibilidad de horario.




