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ACUERDO NUMERO 56-2022

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, con visto bueno de la Gerente Administrativa y
Financiera, en oficio mimero DRH-O-128-02-2022, de fecha 3 de febrero del aiio en curso,
somete la modificacion de los Acuerdos 246-2021 y 476-2021 de fechas 14 de julio y 7 de
diciembre de 2021, que aprobaron modificaciones en la Direccién General del Registro de
Ciudadanos y la creacion de la Unidad Especializada de Gestién de Riesgos,
respectivamente en el sentido siguiente:

a) Cambiar la denominacion del puesto de Auditor (a) V a la de Asesor
Administrativo Financiero de la Direccion General del Registro de Ciudadanos;

b) Cambiar la denominacion del puesto de Auditor (a) IV (Auditor de Gestién de
Riesgos) a la de Gestor Administrativo de Riesgos de la Unidad Especializada en
Gestion de Riesgos, con salario base mensual de ONCE MIL CUATROCIENTOS
CINCUENTA QUETZALES (Q. 11,450.00); )

&

CONSIDERANDQ:

Que la Directora en mencion, solicita modificar las descripciones y especificaciones de los
puestos de Asesor Administrativo Financiero de la Direccion General del Registro de
Ciudadanos y Gestor Administrativo de Riesgos de la Unidad Especializada en Gestion

de Riesgos y aulorizar su incorporacion al Manual de Organizaciones del Tribunal
Supremo Electoral;

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 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Nimero 1-83) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1° Modificar el numeral 2 del cuadro inserto en la literal a) del articulo 1°,
del Acuerdo nimero 246-2021 de fecha 14 de julio de 2021, en el sentido que se cambia la

denominacion del puesto de Auditor (a) V a la de Asesor Administrativo Financiero de la
Direccion General del Registro de Ciudadanos;

ARTICULO 2° Modificar el articulo 3° del Acuerdo nimero 476-2021 de fecha 7 de
diciembre de 2021, el cual queda asi:

“ARTICULQ 3° Crear en el renglon 011 “personal permanente”, 9 puestos de Gestor
Administrativo de Riesgos de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos, con salario
base mensual de ONCE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA QUETZALES
(Q 11,450.00), con nimeros de plazas y partidas presupuestarias que correspondan,”
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ARTICULO 3°: Aprobar las Descripciones y Especificaciones de los puestos de Asesor
Administrativo Financiero de la Direccion General del Registro de Ciudadanos y Gestor
Administrativo de Riesgos de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos, adjuntas a

la presente disposicion, que pasan a formar parte y modifican el Manual de Organizacién
v Descripcion de Puestos;

ARTICULO 4°% El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia nueve de febrero de dos mil veintidés.

Dr. Ranulfo/ Ra c/ Rojas Cetina
Magistfado Presidente

COMUNIQUESE:
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MSc. Gakxiel Viadimiy Aguilera Bolafios
Magistrado Vocal Cuarto

Fio Alexander Velasquez Pérez
Secretario General
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

& DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION

% GUATEMALA, C.A.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

. ASESOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: FINANCIERO
ASESOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO FINANCIERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: D!recmon General del Registro de
Ciudadanos

INMEDIATO SUPERIOR Dyrector(a) General del Registro de
Ciudadanos.

il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Conocer y resolver, entre otros, expedientes de auditorias desarrolladas por la Unidad

de Fiscalizacion de los Partidos Politicos y emitir opiniones en materia administrativa
financiera.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° _ Analisis de procesos financieros, administrativos y juridicos.

e \Verificar que se apliquen las leyes fiscales, leyes aplicables a |la
Administracién Publica y en particular a la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

o Emitir dictamenes, opiniones o todo tipo de estudio que se le requiera en
materia administrativa financiera.
e  Brindar asesoria administrativa financiera a la Direccion General del Registro

de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral en las areas: electoral,
administrativo, etc.

e Llevar registro y archivo de los expedientes administrativos que le sean
asignados para su tramite.

o Otras funciones que le sean asignadas por el (la) Jefe(a) inmediato, en razoén
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.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

° Licenciatura de Contador(a) Publico(a) y Auditor(a).
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. TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

s Colegiado(a) Activo(a)

EXPERIENCIA

° Minimo tres afios de experiencia en puesto similar, en asesorias financieras y
administrativas.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.
Analitico(a) y organizado(a).
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Solida capacidad de negociacion.
Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.
Responsable y con sentido ético profesional.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecido en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos,
Conocimiento de las Normas Gubernamentales de Control Interno.
Conocimiento y capacidad para elaborar informes.
Manejo de Software, Windows/Office y otros gramas especificos.
DESEABLES:
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

. GESTOR ADMINISTRATIVO DE
NOMBRE DEL PUESTO: RIESGOS
GESTOR ADMINISTRATIVO DE
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO RIESGOS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: g::gggs Especializada en Gestion de
Coordinador(@) IV de la Unidad
INMEDIATO SUPERIOR Especializada en Gestion de Riesgos.

ll. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar analisis de las normas de entorno de control y gobernanza, evaluacion de
riesgos, actividades de control, informacion y comunicacién para realizar juntamente
con las dependencias que le sean asignadas, el proceso de matriz y mapa de riesgos.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Brindar asistencia técnica y asesorar a personal de las diferentes
dependencias, en la metodologia para la elaboracion de la Matriz y Mapa de
Riesgos de las Dependencias que se le asignen.

e  Elaborar Plan de Trabajo y Matriz de continuidad de evaluacion de Riesgos de
las Dependencias que se le asignen.

o Proponer politicas y procedimientos de las dependencias que se le asignen
que coadyuven al cumplimiento de los controles internos que se establezcan
para las mismas.

e  Participar en la evaluacion de la eficiencia en la aplicacion del SINACIG, para
dar respuesta a los riesgos de la entidad que pudieran afectar los procesos de
gobernanza, evaluacion de riesgos y control.

e  Verificar que se cumpla con el plan de trabajo aprobado de las dependencias
que se le asignen, en relacién a matrices y mapas de riesgos.

e Trabajar en forma conjunta y en equipo con el personal de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos en el proceso de integracion del Informe
Anual de Control Interno del TSE.

°  Dar seguimiento a la entrega en las fechas establecidas a Ia Contraloria
General de Cuentas, de los informes y matrices de riesgo del Tribunal
Supremo Electoral.

° Participar en el proceso de elaboracion y revision de politicas vy
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procedimientos de Control Interno del TSE. %
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e  Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual/Electoral de la Unigad | i

Especializada en Control de Riesgos, con su respectivo proyecto de
presupuesto.

e  Elaborar cuadros y estadisticas mensuales sobre las diversas actividades que
se realizan en la Unidad.

e Participar en la elaboracién y revisién del Cédigo de Etica del TSE, verificar su
publicacién y que esté disponible para todo el personal y se dé cumplimiento
al mismo.

e  Otras funciones que le sean asignadas por el Pleno de Magistrados, a razén
del puesto u ofras para cumplir con necesidades institucionales que se
requieran a la Unidad Especializada de manera temporal, principalmente en el
periodo del Proceso Electoral ( en sus tres fases) o de Consulta Popular.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

° Licenciatura de Contador(a) Publico(a) y Auditor(a), Administracion de
Empresas.

° Colegiado(a) Activo(a)

EXPERIENCIA

° Tres arfios de experiencia laboral.

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 y capacidad para trabajar en equipo.
Con espiritu de servicio y capaz de identificarse con los objetivos de la Institucion.
Habilidad de expresion verbal y por escrito.

REQUISITOS

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

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

Amplio conocimiento de las Normas Gubernamentales de Control Interno.

| Conocimiento de leyes fiscales y laborales.

Conocimiento y capacidad para elaborar planes, proyectos e informes.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC’s).
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Disponibilidad de horario

Disponibilidad para desplazarse al interior de Ia Republica.

DESEABLES:

Haber ejercido el cargo de Contador en el Sector Publico.

Conocimiento de sistemas de gestion y control de riesgos.

Conocimiento del Sistema de Control Interno Gubernamental — SINACIG-
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