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ACUERDO NUMERO 114-2024
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales I, 11, IV ¥ V. Doctor Ranulfo Rafael Rojas
Cetina, Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Viadimir 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 la Directora de Recursos Humanos, con oficio niimero DRH-0-1384-07-2024, de fecha 11 de
julio del afio en curso, sometié a consideracién de este Tribunal para su aprobacién, la

modificacién de los perfiles de los 5 puestos que se detallan en el oficio referido, por lo que

habiéndose analizado los mismos, es procedente emitir Iq 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 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; Aprobar la modificacién de la descripcidn y especificacion de los 5 puestos que se
detallan en oficio mimero DRH-0-1384-07-202

ARTICULQ 2°-

El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEI TRIBUNAL

SUPREMO BLE ORAL, en la ciudad de Guatemala, el dia
ocho de agosto de dos mil veinticuatr
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AMMC/aevv
Guatemala, 11 de julio de 2024

TRIBUNAL BUPHEMO ELECTORAL
Doctora @ SECRETARIA GENERAL

Blanca Qdilia Alfaro Guerra
Magistrada Presidenta
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Sefiora Magistrada Presidenta:

Na.

Respetuosamente me dirijo a usted, para hacer referencia al Acuerdo 101-2024 de
fecha 3 de julio de 2024, mediante el cual el Tribunal Supremo Electoral, aprobd la
supresion de la dependencia “Gerencia Administrativa y Financiera” solicitando que por su
medio se someta a consideracion del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo

Electoral, la aprobacién de la modificacion de las descripciones y especificaciones de los
puestos indicados a continuacion, adjuntos al presente oficio.

1. Director(a) de Seguridad Institucional
Director(a) de Finanzas

Director(a) Administrativo

Director(a) de Recursos Humanos
Director(a) de Planificacién

o~ 0PN

Consecuentemente, su incorporacion al Manual de Organizacion y Descripcién de
Puestos del Tribunal Supremo Electoral.

La modificacion es con el objeto de modificar la autoridad inmediata superior en las
descripciones y especificaciones de los puestos indicados, de manera que corresponda
ésta Ultima al Secretario(a) General del Tribunal Supremo Electoral.

Sin otro particular me suscribo de usted sefiora magistrada presidenta,

Deferentemente,

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A. » Teléfono: 22365000 « Ext 10275-10276-

10277-10291-10287-10041
Sitio web: Www.tse.org.gt




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

'DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /

DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO X

Il IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A)

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD
INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Seguridad Institucional
INMEDIATO SUPERIOR Secretario(a) General

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores de la dependencia a su

cargo y supervisar el correcto funcionamiento de las politicas y protocolos de

seguridad, a fin de lograr la maxima eficiencia en el cuidado y proteccion de las
ersonas, bienes e instalaciones del Tribunal Supremo Electoral.

ll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

* Planificar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades del personal de la
direccion a su cargo, estableciendo los mecanismos adecuados de
comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias de la Institucién,
relativas a seguridad institucional.

» Disenary proponer estrategias, politicas, planes y procedimientos de seguridad
institucional.

o Establecer planes, estrategias y protocolos para brindar seguridad ejecutiva a
los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral y a las personas que las

autoridades designen.
e Elaborar la normativa y protocolos correspondientes en favor a la proteccion de

la vida e integridad y seguridad personal de autoridades, funcionarios y
empleados del Tribunal Supremo Electoral,

* Elaborar planes para la prevencién de riesgos en distintos escenarios que

representen vulnerabilidad al personal, las instalaciones y bienes de la
institucion.

* Coordinar acciones de apoyo con las instituciones correspondientes en materia
de seguridad.

e Rendir informes de manera trimestral, a Secretaria General, sobre las
actividades realizadas en el periodo y los que le sean requeridos.

Elaborar su plan operativo anual Y su correspondiente presupuesto para ser

presentado e integrado en el plan operativo anual y presupuesto institucional,

» Otras funciones que le sean asignadas, 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 Licenciatura en Administracion de Seguridad Integral; Ciencias Militares:
Ciencias Policiales; Investigacion Criminalistica y Forense; Ciencias Juridicas
y Sociales, Abogado y Notario; Administracién de Empresas; Ingenieria
Industrial u otra carrera afin.

o Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA
o Acreditar cinco arios de experiencia en puestos similares.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Capacidad de Liderazgo efectivo.
Analitico(a) y organizado(a).
Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario.
Capacidad para coordinar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios.
Habilidad de expresarse verbalmente Y por escrito.
Capacidad de mantener excelentes relaciones interpersonales.
Capaz de laborar bajo presion.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad Yy experiencia laboral establecida en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Conocimiento en formacién de circulos de seguridad ejecutiva y seguridad de
instalaciones.

Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente
extendida por la Digecam.

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, reglamentos afines y demas
disposiciones relacionadas con la actividad del Tribunal Supremo Electoral.

Manejo de software, Windows/Office Y conocimientos en tecnologias de la informacion
la comunicacién (TIC).

No estar afiliado a ninguin partido politico.
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e WA TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
¥ DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
RIRECCION DE PLANIFICACION

GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A)

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE FINANZAS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Finanzas
INMEDIATO SUPERIOR Secretario(a) General

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar a los Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, en aspectos
pPresupuestarios, financieros y contables del Tribunal Supremo Electoral. Planificar,
organizar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar la funcion de finanzas de la
Institucién de acuerdo con las politicas establecidas por el pleno de Magistrados.

ll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

*  Ser responsable de la elaboracion de los proyectos de actualizacién de los
reglamentos y disposiciones legales internas en cuanto a los aspectos
financieros de la Institucion Yy su presentacion al Pleno de Magistrados, para su
aprobacion.

e Ser responsable de coordinar con todas las dependencias vy organos
electorales, los aspectos financieros de los procesos electorales del pais.

*  Asumir la responsabilidad de ser delegado o representante, segun sea el caso,
del Tribunal Supremo Electoral, por designacién de éste, ante instituciones
gubernamentales y otros entes, en aspectos relacionados con el area
financiera.

e  Promover y dirigir la formulacion Y ejecucion de estrategias para mantener un
Proceso de mejora continua en los asuntos financieros del Tribunal Supremo
Electoral.

*  Serresponsable de propiciar y fortalecer las relaciones laborales, de desarrollo
y productivas entre los miembros de su personal.

*  Ser responsable de la planificacién, organizacién, direccion, coordinacién,
supervisién y ejecucién de las funciones financieras de la Institucion, de
acuerdo con las politicas del Tribunal Supremo Electoral.

*  Coordinar la administracion de los aspectos presupuestarios y financieros de Ia
Institucién, incluyendo la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto,
respectivos en cada periodo fiscal, conforme al Plan Operativo Anual y en
Coordinacién con la Direccién de Planificacion, asi como |a liquidacion de la
ejecucién preésupuestaria y estadisticas financieras anuales.




>

*  Coordinar con los departamentos que integran la Direccion de Finanza&“’g%)% ;
apoyo de la Direccién de Planificacion, la elaboracion del Plan Anual il
correspondiente presupuesto de su unidad, para integracion en el Plan
Operativo Anual y Presupuesto de la Institucion.

e  Ser responsable de fijar politicas sobre analisis, programacién Yy ejecucion de
los presupuestos y estados financieros.

*  Apoyara la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracion del Presupuesto
Analitico de puestos y salarios de la Institucion.
Velar por el cumplimiento de las leyes fiscales y financieras vigentes,

*  Serresponsable de la organizacion, registro, control del sistema de Inventarios
de la Institucion.

* Otras funciones que le sean asignadas, 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

. Licenciatura en Administracién de Empresas o Contador(a) Puablico(a) y
Auditor(a) o Economista.

® Colegiado(a) Activo(a).

EXPERIENCIA

@ Minimo, cinco afios de experiencia en puestos similares o de asesoria
administrativa y financiera.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Habilidad de liderazgo efectivo
Excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

Capacidad para trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de la Institucion.
Capaz de laborar bajo presion.

Responsable, honrado (a) y con fuerte sentido ético.
Buena presentacion personal.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad Y experiencia establecidas en el Numeral |V,
Ciudadano(a) guatematteco(a).

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

Con conocimiento Y capacidad para formulacion, analisis y evaluacién financiera y
| presupuestaria,

Capacidad para trénsmitir conocimientos por escrito y verbal.
Habilidad para preparar planes de trabajo, proyectos e informes.




Con conocimiento y experiencia en el manejo de Sistemas Financieros Integrados.
Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la informacion
la comunicacién (TICs).

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica si la naturaleza
de la actividad de la dependencia lo requiere.
Disponibilidad de horario.

No estar afiliado a ninguin partido politico.
DESEABLES:
Estudios de Post-Grado.
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ros DIRECCION DE PLANIFICACION

GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A)

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion Administrativa
INMEDIATO SUPERIOR Secretario(a) General

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser responsable de ejercer la funcion administrativa, proporcionando apoyo al Pleno de

Magistrados en las funciones de direccién, coordinacion, ejecucion y evaluacion de la
estion administrativa de la Institucion.

II. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar Yy supervisar los departamentos,
secciones y unidades a su cargo.

. Implementar y evaluar los planes y programas para el oportuno suministro de

bienes y servicios para la realizacién de las actividades de las dependencias de
la institucion.

. Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas y administrativas a nivel
institucional.

o Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas, administrativas y
presupuestarias de las dependencias a su cargo.

o Coordinar, supervisar y evaluar la administracién del Almacén de suministros y
bienes de la institucién.

o Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién y actualizacion de los manuales
de organizacién y funciones y normas y procedimientos, de las dependencias a
su cargo.

® Coordinar, supervisar y evaluar la administracién del fondo rotativo interno del
Departamento Administrativo, autorizado por el Tribunal Supremo Electoral.

. Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién y modificacion del Plan Anual de
Compras y/o Adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral.

o Presentar el Plan Anual de Compras ante Secretaria General para su aval, previo
a su traslado a la autoridad correspondiente del Tribunal Supremo Electoral para

Su aprobacion.

Elaborar su plan operativo anual y su correspondiente presupuesto para ser

presentado e integrado en el plan operativo anual Y presupuesto institucional.

® Rendirinformes de manera trimestral, a Secretaria General, sobre las actividades
realizadas en el periodo y los que le sean requeridos.




gl
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.

Otras funciones que le sean asignadas, en razén del puesto u otras para cu

V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en cualquiera de las Ciencias Econdmicas, Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales, o profesional en Administracion Publica.
° Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA
o Minimo cinco afios en puestos de direccion o jefatura administrativa.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad de expresién verbal y escrita.

Orientado al trabajo en equipo.

Solida capacidad de negociacion.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.
Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacion personal y ética profesional.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
C

umplir con lo establecido en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos.
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 comunicacién (TIC).

Capacidad para coordinar Y supervisar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios.
Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica, si la naturaleza
de las actividades de la dependencia lo requiere.

No estar afiliado a ningtin partido politico.




- TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

e " DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /

X DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A)

. | DIRECTOR(A) DE RECURSOS
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: HUMANOS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccién de Recursos Humanos
INMEDIATO SUPERIOR Secretario(a) General

ll.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, en aspectos
vinculados con la gestién de Recursos Humanos, asi como planificar, dirigir, coordinar,
supervisar, orientar y ejecutar la funcién de administracién de Recursos Humanos de
acuerdo con las politicas establecidas por el Pleno de Magistrados.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

*  Ser responsable de la elaboracién de los proyectos de actualizacion de los
reglamentos y disposiciones legales internas, correspondientes a los aspectos
de Recursos Humanos de la Institucion.

*  Ser responsable de la coordinacién con todas las dependencias y 6rganos
electorales, de los aspectos de Recursos Humanos en los procesos electorales

del pais.

Asumir la responsabilidad de ser delegado o representante, seglin sea el caso,

del Tribunal Supremo Electoral, por designacién de éste, ante instituciones

gubernamentales y otros entes, en aspectos relacionados con Recursos

Humanos.

Promover y dirigir la formulacién y ejecucion de estrategias para mantener un

proceso de mejora continua en las funciones de Ia Direccion de Recursos

Humanos.

Ser responsable de propiciar y fortalecer las relaciones laborales, de desarrollo

y productivas entre los miembros de su personal y de las dependencias del

Tribunal Supremo Electoral, en coordinacién con los responsables de las
mismas.

*  Velar por la planificacion, organizacion, direccion, coordinacion, supervision y
ejecucion de las funciones de administracion de Recursos Humanos de la
Institucién, de acuerdo con las politicas de las autoridades superiores del
Tribunal Supremo Electoral.

Coordinar la investigacién, proposicion y establecimiento en su caso, de los
sistemas y métodos efectivos de administracion de Recursos Humanos.




¢  Coordinar con los departamentos que la integran y apoyo de la Direcc\%{ |
Planificacién, la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Direccién-edﬂé'i‘
Recursos Humanos, con su respectivo presupuesto, para su integracién en el
plan Operativo Anual y Presupuesto de la Institucion.

*  Elaborar en coordinacién y con el apoyo de las Direcciones de Planificacién y
Finanzas, el Presupuesto Analitico de Puestos y Salarios Anual de la
Institucion.

* Velar por que se garantice la dotacién de Recurso Humano optimo en calidad
y cantidad a la Institucion.

. Coordinar el proceso de capacitacion y desarrollo del personal de la Institucion.

*  Velar por que se garantice que el recurso humano desarrolle sus funciones con
calidad y cumpla con los objetivos de su puesto de trabajo.

*  Asegurar la conservacién dentro de la institucién, del personal calificado
mediante la Implementacion de sistemas de compensacion e incentivos
efectivos presentados para aprobacién de las autoridades superiores del
Tribunal Supremo Electoral.

Ser responsable del cumplimiento de los aspectos legales vinculados con la
administracion de recurso humano.

Otras funciones que le sean asignadas, 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
. Licenciatura en Administracién de Recursos Humanos, en Ciencias
Econémicas, Ciencias Juridicas y Sociales o Psicologia.
o Colegiado(a) Activo(a).

EXPERIENCIA

o Minimo cinco afios de experiencia en puestos de Direccion o Administracion
de Recursos Humanos.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.

Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes de diagnéstico y
técnicos.

Capacidad de liderazgo efectivo.
Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de la Institucion.
Capaz de laborar bajo presion.




Responsable, honrado (a) y con fuerte sentido ético.
Buena presentacion personal.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidos en el Numeral 1V.
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 informacién
la comunicacion (TICs).
Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica si la naturaleza
de la actividad de la dependencia lo requiere.
No estar afiliado a ninglin partido politico.

DESEABLES:

Estudios de Post-Grado en area de Recursos Humanos.
Disponibilidad de horario.




! TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
= ‘DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) '
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Planificacion
INMEDIATO SUPERIOR Secretario(a) General

ll.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y brindar asistencia técnica para realizar el proceso de planificacién
institucional; coordinar y dirigir ejecucién de los planes, seguimiento y evaluacion de
los mismos, supervisar la informacion que se registra en los sistemas informaticos de
SIGES y SICOIN en lo que compete a la Direccion de Planificacion en el marco
estratégico, entre otros. Ser el enlace directo con todas las dependencias y unidades

administrativas de la Institucién y brindar asesoria en materia de desarrollo
institucional.

ll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e  Organizar, dirigir y coordinar el proceso de planificacién institucional, asi como
formular los planes institucionales, lo cual incluye la coordinacion y elaboracion
del Plan Estratégico Institucional, Multianual y los planes operativos anuales,
electorales y/o de consulta popular, para las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral y de los érganos electorales temporales, cuando
corresponda.

e Coordinar con los responsables de dependencias el acompafiamiento y
asesoria para la elaboracion, actualizacion de manuales administrativos del

Tribunal Supremo Electoral.

Asesorar al Tribunal en Ia escogencia de planes y politicas generales que se

ubiquen dentro de los objetivos institucionales, asi como a las distintas

dependencias en materia administrativa.

*  Supervisary dar seguimiento a los planes institucionales y evaluar la ejecucién
de los mismos.

* Analizar y emitir opinién sobre los informes cuatrimestrales y final de
seguimiento a los planes operativos de todas las dependencias que conforman
el Tribunal Supremo Electoral.

* FEfectuar y dirigir estudios e investigaciones administrativas para el
mejoramiento y modernizacion de la estructura institucional.

*  Promover el mejoramiento de la informacion estadistica (registros) y coordinar
su publicacién.




o Coordinar y supervisar la informacion que se registra en los sisten*&’ge .
informaticos SIGES y SICOIN, para la formulacién del presupuesto del ejercicio |
fiscal del afio correspondiente, en lo que compete a la Direccion de
Planificaciéon.
Revisar y aprobar la informacién registrada en los sistemas de SIGES y
SICOIN, segun perfil de usuario correspondiente en dichos sistemas.
Coordinar y supervisar el seguimiento al monitoreo mensual de la informacién
fisica que corresponde, asi como dar la aprobacion y emitir las resoluciones
que se deriven en los registros de dichos sistemas.
* Integrar el Presupuesto de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral y
apoyar a la Direccién de Finanzas para elaborar el anteproyecto del mismo.
Otras funciones que le sean asignadas, 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

Licenciatura de Ciencias Econémicas, Ingenieria, Administracién de Empresas
u otra afin, deseable con estudios de maestria.

o Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA

° Cinco afios como minimo en puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), don de mando,
dinamico(a) con iniciativa y orientado(a) a resultados y al servicio al usuario.
Sélida capacidad de negociacién.
Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios y para mantener excelentes
relaciones interpersonales sanas y productivas.
Habilidad de expresion verbal Y por escrito.

Habilidad para elaborar proyectos, planes de trabajo e informes.
Responsable y con fuerte sentido é&tico.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el Numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos.

Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo de corto y mediano plazo,
royectos e informes.

Conocimiento y capacidad para elaborar propuestas de desarrollo institucional.




Capacidad para elaborar proyectos e informes.

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

No estar afiliado a ninguin partido politico.

DESEABLES:

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Replblica.




