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ACUERDO NUMERO 101-2024
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales I, II, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael Rojas
Cetina, Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir Aguilera Bolafios y
Magister Mynor Custodio Franco Flores, respectivamente, el Tribunal se integra con los suscritos de
conformidad con el articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

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 regulados en la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que el Coordinador General de Asuntos Juridicos, los Directores de Finanzas v Planificacion, la
Subdirectora de Recursos Humanos, el Coordinador IV de la Coordinacién Juridico Administrativo,
con visto bueno de la Subgerente Administrativa y Financiera de este Tribunal, emiten Opinién
Conjunta niimero CJA-51-2024, de fecha 25 de junio del afio en curso, en el cual consideran que para
suprimir la dependencia denominada Gerencia Administrativa y Financiera se deben llevar a cabo las
acciones siguientes;

1 ® Derogar el Acuerdo niimero 267-2021, de fecha 28 de julio de 2021, que aprobé la
: Descripcién y Especificacién del Puesto de Gerente Administrativo (a) y Financiera (a), de la
it Gerencia Administrativa y Financiera;

* Modificar el Acuerdo nimero 404-2021, que contiene la aprobacion de la estructura de la
Gerencia Administrativa y Financiera y las dependencias que la conforman, para que
permanezca la estructura de las cinco Direcciones aprobadas en ese Acuerdo, modificando la

autoridad inmediata superior, en el sentido que corresponda ésta tltima al Secretario (a)
General de esta Institucién;

® Derogar el Acuerdo niimero 255-2023, de fecha 7 de marzo de 2023, el cual aprobo el
Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Administrativa y Financiera del Tribunal
Supremo Electoral;

® Que se instruya la modificacién de los Manuales de Normas y Procedimientos que fueron
aprobados en el afio 2023, de las Direcciones de Finanzas, Recursos Humanos v Planificacion,
que incluyen acciones con la unidad administrativa que se propone suprimir, eliminando
todas las expresiones que se refieran a la Gerencia Administrativa y Financiera;

* Aprobar las acciones administrativas y movimiento de personal propuestos por la Direccién
de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacidn, con oficio niimero DP-0-1 74-07-2024, de fecha 2 de julio del afio en

curso, adjunta el perfil del puesto de Coordinador (a) IV Coordinador (a) Administrativo (a) de
Secretaria General, por lo que debe emitirse la disposicién que corresponde;

6a avenida 0-32 zona 2 Guatemala, C.A. - linea directa: 1580 = PBX: 2328-3900
sitio web: www.tse.org.gt « e-mail; tse@tse.org.gt




2de3

g E ACUERDO N°. 101-2024

Tibunal @z;bﬂmw ‘Clectoral

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 Niimero 1-85) de la
Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 12 Derogar el Acuerdo niimero 267-2021, de fecha 28 de julio de 2021, que aprobdé la

Descripcion y Especificacién del Puesto de Gerente Administrativo (a) y Financiera (a) de la Gerencia
Administrativa y Financiera;

ARTICULO 22 Modificar el Acuerdo niimero 404-2021, que contiene la aprobacién de la estructura
de la Gerencia Administrativa y Financiera y las dependencias que la conforman, para que
permanezca la estructura de las cinco Direcciones aprobadas en ese Acuerdo, modificando la

autoridad inmediata superior, en el sentido que corresponda ésta tiltima al Secretario ( a) General de
esta Institucion;

ARTICULO 3°: Derogar el Acuerdo niimero 255-2023, de fecha 7 de marzo de 2023, el cual aprobd el

Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Administrativa y Financiera del Tribunal
Supremo Electoral;

ARTICULO 4% Instruir la modificacién de los Manuales de Normas y Procedimientos que fueron
aprobados en el afio 2023, de las Direcciones de Finanzas, Recursos Humanos y Planificacion, que
incluyen acciones con la unidad administrativa que se propone suprimir, eliminando todas las
expresiones que se refieran a la Gerencia Administrativa y Financiera;

ARTICULO 5% Aprobar las acciones administrativas y movimiento de personal propuestos por la
Direccidn de Recursos Humanos;

ARTICULO 6% Aprobar la descripcién y especificacion del puesto de Coordinador (a) IV
Coordinador (a) Administrativo (a) de Secretaria General, adjunto al oficio DP-0-174-07-2024 y
que pasa a formar parte del Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria General;

ARTICULQ 72 Instruir a las Direcciones de Recursos Humanos y Finanzas, para que efectiien las
operaciones administrativas y financieras correspondientes;

ARTICULQ 82 El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECT RAL en la ciudad de Guatemala, el dia tres
de julio de dos mil veinticuatro. \

COMUNIQUESE:

\ "\\ A\ RN
Dra. Blahca'0dilia Wifaro CuoN
/gjstrada Presidenta \

—MS¢. Marco Antomo\orne]o arroquin rlon Josué Barahona Catdldn
Magistrado Suplente gistrado Suplente
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Guatemala, 02 de Julio de 2024
e TRIBUNAL ‘%UPPEMQ’FI ECTORAL

es 1B Secremw RIAGENERAL 1, LW
Mario Alexander Velasquez Pérez {Y e o 7 g o
Secretario General lm__r}
Tribunal Supremo Electoral j g"\\\ 03 JUL Zw
Su Despacho i\ N
_;T!'I;}‘w‘-‘-“‘ —\Q BT ,‘_Z RS
Estimado Sefior Secretario: . (

Reciba un cordial saludo. Atentamente me dirijo a usted, con relacién a su oficio SGO-
2790-06-2024, Exp. No. R-1113-2022 MAPV/femc, recibido en esta direccion el 18 de
junio del afio en curso y de conformidad con las instrucciones recibidas por su persona
el dia jueves 27 del mismo mes y afio, adjuntando el perfil del puesto de Coordinador (a)
IV (Nombre del puesto funcional: Coordinador (a) Administrativo (a)) de Secretaria
General, asi como el archivo digital que contiene la actualizacién del Manual de Normas
y Procedimientos de Secretaria General, con excepcidon de cuatro procedimientos, que
también se adjuntan, los cuales respetuosamente se solicita verificar nuevamente por su
persona y en los cuales se tienen duda sobre los puestos que realizaran los pasos alli
consignados.

Al final del archivo digital de su manual, se esta agregando un formato en blanco, para
que puedan irlo copiando en caso de agregar mas de un procedimiento nuevo. Al recibir
la nueva version, nuevamente se verificara y elaborara la diagramacion que corresponda.

Obran en esta Direccion, los 126 folios remitidos por su persona en el oficio inicialmente
descrito.
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Adj. Lo indicado
c.c. Archivo
FOLIOS: o
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{551 (% DIRECCION DE PLANIFICACION
T WRT GUATEMALA, CA

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) IV
COORDINADOR(A)
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO ADMINISTRATIVO(A)
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Secretaria General
INMEDIATO SUPERIOR Secretario(a) General

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar apoyo a Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral en funciones
de coordinacion, ejecucion y evaluacién de la gestién administrativa para el adecuado
funcionamiento y realizacioén de actividades propias de la dependencia.

lil. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e  Apoyar al Secretario(a) General en la coordinacion, planeacion, ejecucion y
evaluacion de las actividades administrativas de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

o  Atender requerimientos de Presidencia y Magistraturas de la Institucion, asi
como de las distintas dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e Coordinar con las dependencias del Tribunal Supremo Electoral, lo
relacionado a la gestion administrativa y supervisar y evaluar las funciones
operativas y administrativas a nivel institucional.

e  Coordinar, supervisar y evaluar la administraciéon del almacenamiento de
suministros y bienes del Tribunal Supremo Electoral.

e  Supervisar, evaluar y coordinar la elaboracién de manuales de organizacion
de funciones, normas y procedimientos, asi como las modificaciones y
actualizaciones oportunas.

e  Supervisar la entrega del Plan anual de compras y adquisiciones del Tribunal
Supremo Electoral, asi como sus modificaciones y actualizaciones que
corresponda, para su presentacién al Pleno de Magistrados en los plazos
establecidos en ley.

e  Apoyar en la supervision de la aplicacion de los procedimientos y normativas
para la administracién del recurso humano de la Institucién, procesos de
reclutamiento y seleccion, asi como programas de desarrollo y promocién del
bienestar laboral del personal.

e  Auxiliar en la supervision de los procesos de planificacion Institucional y la
formulacién de los planes estratégicos y operativos

e Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo anual y de presupuesto para su
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integracién en el Plan Operativo Institucional. 2

e Rendir informes al Secretario(a) General informes de las actividagoa+
desarrolladas cuando le sean requeridos.

o  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

° Profesional graduado en carrera de las Ciencias Economicas o Licenciatura
en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) y Notario(a).
e Colegiado(a) Activo(a).

EXPERIENCIA

e Minimo cinco aflos de experiencia laboral en el area administrativa o
financiera dentro de la administracién publica.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico, con
iniciativa y orientado(a) a resultados.
Habilidad de expresidn verbal y por escrito.
Habilidad de liderazgo efectivo.
Sdlida capacidad de negociacion.
Habilidad de mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.
Capaz de laborar bajo presion.
Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

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

Capacidad para coordinar y supervisar trabajo en equipo con grupos
multidisciplinarios.

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica.

No estar afiliado a ningun partido politico.
DESEABLES:

Estudios de postgrado.
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