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ACUERDO NUMERQ 383-2020
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDQ:

Que la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente 'y sus reformas, otorga independencia econdmica v funcional al Tribunal
Supremo Electoral sin supeditacion a Organismo alguno del Estado y le asigna, entre ofras
atribuciones, la elaboracion y ejecucion de su presupuesto anual,

o

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos en oficio numero DRH-0-2074-11-2020, de fecha
9 de noviembre del presente afio, somete a consideracion la modificacion del Manual de
Organizacién y Descripcion de Puestos, aprobado mediante Acuerdo mimero 352-2016 de
Jecha 16 de diciembre de 2016, en el sentido de autorizar las Descripciones v
Especificaciones de los puestos de Jefe (a) Il Administrador de Sistemas Administrativos,
Asistente, Analista 11, Analista 1] Técnico de Mesa de Ayuda, Analista 11T Administrador
de Servidores, Técnico Il Técnico de Soporte, Analista I Asistencia Técnica y Analista |
Analista I Adminisirativo de la Direccion General de Informdtica, que acompaiian al oficio
referido,

CONSIDERANDOQ:

Que dicha Directora, somete a consideracion la modificacion del Presupuesto Analitico de
Puestos y Remuneraciones de este Tribunal de funcionamiento vigente, aprobado mediante
Acuerdo mimero 693-2019 de fecha 18 de diciembre de 2019, en ¢l sentido siguiente:

a) Suprimir del renglon presupuestario 011 “Personal Permanente”, los puestos de la %
Direccidn de Informatica, Unidad Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones,
Unidad Especializada Sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinidn y Unidad
bispecializada Sobre Voto en el Extranjero, que se detallan en Anexo 1 al oficio niimero
DRH-0-2074-11-2020 de fecha 9 de noviembre del presente afio;

by Crear en el renglon presupuestario 011" Personal Permanente” para la Direccion
General de Informatica, Direccion de Recursos Humanos y la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones, los puestos que se indican en Anexo 2 al oficio referido,

CONSIDERANDQ:

Qué asimismo, la Directora antes rveferida, solicita se aprueben los nombramientos,
ascensos y traslados, a partiv de la fecha de toma de posesion, de las personas que se
detallan en Anexo 3 al oficio antes indicado, por lo que debe emitirse la disposicion que
corresponde;

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 y 152 de la Ley Flectoral y de Partidos Politicos
(Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Corfstifuyente y sus reformas),
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ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar la Descripcion y Especificacion de los puestos de Jefe (a) 11
Administrador de Sistemas Administrativos, Asistente, Analista U, Analista I Técnico de
Mesa de Ayuda, Analista Il Administrador de Servidores, Técnico 11 Técnico de Soporte,
Analista I Asistencia Técnica y Analista | Analista 1 Administrativo de la Direccion
General de Informdtica, que acompaiian al oficio mimero DRH-O-2074-11-2020 y que
pasan a formar parte del Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos;

ARTICULQ 2°: Modificar el Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones de este
Tribunal de funcionamiento vigente, aprobado mediante Acuerdo nmimero 693-2019 de
Jecha 18 de diciembre de 2019, en el sentido siguiente:

@) Suprimir del renglon presupuestario 011 “Personal Permanente”, los puestos de la

Unidad Especializada Sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinidén y Unidad
fspecializada Sobre Voto en el Extranjero, que se detallan en Anexo 1 al oficio nimero
DRH-0-2074-11-2020 de fecha 9 de noviembre del presente aiio y que forma parte de esa
disposicion;

b) Crear en el renglon presupuestario 011" Personal Permanente” para la Direccion
General de Informdatica, Direccion de Recursos Humanos y la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones, los puestos que se indican en Anexo 2 al oficio referido y
que corre adjunto a este Acuerdo,

ARTICULO 3°: Autorizar los nombramientos, ascensos y traslados, a partir de la fecha de %K
toma de posesion de las personas que se detallan en Anexo 3 adjunto al oficio mencionado
v que forma parte de ese Acuerdo, sin que se interrumpa su relacion laboral;

ARTICULO 4°: Instruir a las Direcciones de Finanzas y  de Recursos Humanos, que
efectuen las operaciones presupuestarias y contables correspondientes;

ARTICULQ 5°: Ll presente Acuerdo entra en vigpr inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL/SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, ¢l dia dieciocho de noviembrgde dps mil veinte
e

COMUNIQUESE:

pe—

My ATynor Cf\ Franco Flores

e . »
- Magisg#tido Presidente

Dr. Ranulfoflafael Rojas Cetina . DraNdrma Xi izabeth Palencia Orellana
Magistrao Vocal I’riiffgw“ Magistrada Vodal Segundo
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) 1l

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Desarrollo de Software

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) de Desarrollo de Software

il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo técnico a las unidades administrativas del Tribunal Supremo
Electoral a través del desarrollo de sistemas de informatica Ad-Hoc, necesarios
para la automatizacion y simplificacién de los procesos internos y de los servicios |
administrativos del Tribunal Supremo Electoral. |

lil.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

» Coordinar y supervisar al personal de desarrollo de proyectos de Tl
e Elaborar planes para el Analisis, Disefio y Programacion de sistemas.
* Analizar los requerimientos de los sistemas para que se adecuen a los procesos
administrativos del TSE.
¢ Realizar disefio de los diagramas entidad relacion y de los esquema de proceso
funcionamiento de las aplicaciones administrativas.

» Implementar los sistemas en las diversas dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

e Disenar y desarrollar los reportes de los sistemas informaticos.

e Brindar el soporte y mantenimiento de los sistemas para su optimo
funcionamiento.

« Elaborar estudios de factibilidad para el desarrollo de sistemas.
* Coordinar la planificacion y el seguimiento del desarrollo de sistemas.

e Coordinar las integraciones para mejorar los sistemas informaticos con otros
sistemas internos y/o externos.

» Proponer el uso de tecnologias y procesos Gtiles para la institucion..
¢ Coordinar la optimizacion constante de los sistemas desarrollados.

» Elaborar informes técnicos y administrativos en relacién a los sistemas
desarrollados

e Coordinar y darle seguimiento a la integracion de los sistemas Ad-hoc.

e Coordinar la capacitacion de los usuarios sobre el funcionamiento de los
sistemas informaticos.
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Elaborar cronogramas para seguimiento de proyectos de desarrollo.

Rendir informes periédicos al Director del area de las actividades desarrolladas.

Las demas que le asigne el Jefe Inmediato en razon de la naturaleza y funciones
del area.

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

Candidato interno: 10 afios de experiencia laboral en el campo de informatica
en el Tribunal Supremo Electoral.

Candidato Externo: Licenciatura en Ingenieria de Ciencias y Sistemas o
Licenciatura en Informatica. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA

e

Minimo de tres afos de experiencia faboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo

Analitico(a) y organizado(a)

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Habilidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.

Mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

Responsable y con fuerte sentido ético.

|

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el numeral IV |

Ciudadanos guatemalteco y en ejercicio de sus derechos.

Capacidad para comprender documentos en inglés técnico.

Conocimientos avanzados de hardware.

Conocimiento de Andlisis y Disefio de Sistemas

Conocimiento y experiencia en desarrollo de proyectos de sistemas integrales.

Conocimiento de programacion en Visual Basic, Visual.net.

Conocimiento de SQL y Bases de datos Oracle y Sybase.
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Conocimiento de Active Report y Cristal Report y Data Windows.
Conocimiento de Base de Datos y Sistemas Operativos.
Conocimiento de redes LAN y de preferencia redes WAN.
Conocimientos de Office, Visio y Project.

Capacidad para preparar proyectos

Capacidad de andlisis, interpretacion y sintesis de informacion
DESEABLES:

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

At

|
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ' ASISTENTE

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ASISTENTE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccién General de Informatica
INMEDIATO SUPERIOR Director General de Informatica

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con la realizacion de actividades administrativas y de caracter técnico de
| la dependencia, para contribuir al cumplimiento de las funciones.

i, ACTIVIDADES DEL PUESTO:

» Recibir y llevar el debido registro de expedientes y correspondencia iIngresada
en la dependencia.

« Revisar expedientes para consulta y resolucion con el responsable de la
dependencia.

» Realizar diligencias técnicas y administrativas.

e Control y registro de actividades en la agenda del responsable de la
dependencia, cuando corresponda.

» Resolver asuntos técnicos y administrativos que le delegue el responsable de
la dependencia.

» Atender al personal de la institucién para suministrar la informacion que se
requiera a la Dependencia.

e Apoyar al responsable de la Dependencia, en la coordinacién de la
elaboracion del Plan Operativo Anual v en la ejecucion de las actividades
especificas del area.

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

o Ofras que le asigne su jefe inmediato en razén de las atribuciones de su
cargo.
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA
¢ Para el candidato externo: Pensum cerrado en area administrativa, juridica,
humanistica o técnica.

» Para el candidato interno: Titulo o Diploma de nivel diversificado reconocido por
,,,,, el Ministerio de Educacion |

EXPERIENCIA

» Para el candidato externo: Tres afios de experiencia laboral en puestos
similares.

* Para el candidato interno: Cinco 0 mas afios de experiencia laboral en el area
de informatica.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo
Analitico(a) y organizado(a)
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados
Capacidad para coordinar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios
Capacidad de_mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas
Habilidad de expresién verbal y por escrito
Responsable y con fuerte sentido ético

| REQUISITOS }
INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el Numeral IV

Ciudadano(a) guatemalteco(a)

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicaciéon (TIC's)

Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos N
Disponibilidad de desplazamiento a los departamentos de la Republica, si la
naturaleza de las actividades de la dependencia lo requiere
DESEABLES:
Disponibilidad de horario
Conocimiento del idioma inglés
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA Il

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ANALISTA I

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion General de Informatica

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) del Departamento de Desarrollo
de Software

.  OBJETIVO DEL PUESTO:

, Participar en el analisis y desarrollo o adaptacion de plataformas electrénicas !
para la tecnificacion y actualizacién de los sistemas del Tribunal Supremo |

Electoral. |

.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

» Desarrollar programas, sistemas y aplicaciones, en las plataformas
utilizadas en el Tribunal Supremo Electoral, con su respectivo control de
versiones,

s Elaborar manuales que contengan el analisis y desarrollo de los sistemas,
asi como los respectivos instructivos de uso para los usuarios.

» Elaborar cronogramas de entrega de los sistemas vy aplicaciones a utilizar
en el Tribunal Supremo Electoral.

s Ejecutar pruebas de implementacién de los sistemas desarrollados.

¢« Dar mantenimiento a los programas, sistemas vy aplicaciones
desarrolladas o implementadas por la Direccion General de Informatica
del Tribunal Supremo Electoral,

» Realizar induccion de los sistemas a los usuarios de los mismos.

o Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en
razon 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
» Para el candidato externo: Técnico universitario en informatica o tres
anos de estudios de la carrera de Ingenieria en Sistemas.
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« Para el candidato interno: Un ario de estudios universitarios en Ingenieria |

EXPERIENCIA
e Tres aflos de experiencia laboral en puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES
¢ Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.
¢ Analitico(a) y organizado(a).
¢ Habilidad para trabajar en equipo.

« Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
¢ Responsable y con fuerte sentido ético.

!
|

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
¢ Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecidas en el inciso
V.

o Ciudadano(a) guatemaiteco(a).

+ Encontrarse en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

e No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.

e Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

» Capacidad para coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo, con
grupos multidisciplinarios.

e Manejo de software, Windows/Office y solidos conocimientos en
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's).

+ Conocimiento de analisis y disefo de sistemas.

» Conocimiento en integraciéon de sistemas y disefio de arguitecturas.

¢ Conocimiento en Frameworks PHP, Frameworks Angular, entornos en
tiempo de ejecucién Node.js.

¢ Conocimiento y manejo de Sistemas Operativos Windows Server y Linux. |

¢ Conocimiento en Técnica de desarrollo agil.

e Con capacidad para trabajar bajo presién.

e Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica.

DESEABLES:

{ ¢ Disponibilidad de horario. ‘
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA 1l

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | TECNICO DE MESA DE AYUDA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccién General de Informatica
INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) lll de Soporte Técnico

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar el soporte y atencién informatica sobre las distintas aplicaciones y servicios |
informaticos en funcionamiento en el Tribunal.

fif.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

® Brindar el soporte telefonico o de red a los colaboradores del Tribunal
Supremo Electoral que necesiten ayuda informatica sobre los diversos
sistemas y servicios técnicos.

= Asesorar y proporcionar apoyo técnico al personal del Tribunal en el manejo
del equipo de codmputo.

® Trasladar la informacién sobre la atencion presencial o mantenimiento de
todos los equipos que sea necesario.

o Dar seguimiento a la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo del Tribunal para proporcionar un servicio 6ptimo a todos
nuestros usuarios,

o Generar reportes de atenciones y resoluciones con detalles del tipo de falla.

® Sugerir medidas de control en el uso y aprovechamiento de los recursos
informaticos.

® Verificar la administracion y el buen estado de la red de computo por parte de
los trabajadores del Tribunal, sugiriendo acciones preventivas y correctivas.

@ Coordinar con las ofras areas de la Direcciéon de informatica las actividades
que sean relevantes de su competencia para que los proyectos puedan
llevarse a cabo de forma satisfactoria.

® Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razon
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.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

] Para el candidato externo: Tecnico universitario en informatica o tres afios de
estudios de la carrera de Ingenieria en Sistemas.

. Para el candidato interno: Un afio de estudios universitarios en Ingenieria.

EXPERIENCIA

. Para el candidato externo: Tres afios de experiencia laboral en puesto similar.

Para el candidato interno: Cinco o mas afos de experiencia laboral en el area
de informatica.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Analitico(a) y organizado(a).

Habilidad para trabajar en equipo.

Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Responsable y con fuerte sentido ético.

l

{
i

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecidas en el inciso V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

No encontrarse afiliado a ninguna organizacién politica.

Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

Capacidad para coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo, con grupos
multidisciplinarios.

Conocimiento en Redes.

Conocimiento en Paquetes computacionales.

Conocimiento en sistemas operativos.

Conocimiento en manejo y mantenimiento de PC.

Con capacidad para trabajar bajo presion.

{
i

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica.
DESEABLES:

Disponibilidad de horario.

=SAl
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA I

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ADMINISTRADOR DE SERVIDORES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion General de Informatica

INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Il Departamento de Administracion
e Infraestructura

.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar y administrar los servidores del Tribunal Supremo Electoral, asegurando
el optimo funcionamiento de los mismos en configuracion y rendimiento.

il.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

® Definir e implementar politicas y reglas de seguridad en los servidores, y
equipos de almacenamiento del Tribunal, asi como la calidad de servicio y de
acceso a los recursos y servicios de red dentro del Data Center.

¢  Administrar y dar mantenimiento a los equipos en funcionamiento dentro del
Data Center para la seguridad y proteccion de los servidores y sistemas de
almacenamiento del Tribunal.

® Disenar o participar en el disefio de la granja de servidores, la DMZ v todos
los equipos para el funcionamiento del Dominio, aplicaciones y servicios del
Tribunal.

® Instalar o participar en las instalaciones de equipos, servidores, red vy
seguridad del Data Center.

® Coordinar tareas con proveedores, instaladores y personal interino, de
acuerdo con la naturaleza de las actividades.

¢«  Aportar informacion de funcionamiento y mejoras en reuniones técnicas de
analisis informatica y de implementacion e infraestructura para el
funcionamiento de sistemas y servicios informaticos.

e Configurar servidores, sistemas operativos, politicas de seguridad vy
conectividad en la granja de servidores y soluciones de procesamiento y
almacenamiento del Tribunal.

»  Monitorear el funcionamiento del Data Center y de los servicios informaticos
instalados en el Tribunal, asegurando aplicar las configuraciones que mejoren
el rendimiento de la infraestructura de la Institucion.

® Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual/Electoral de la Direccidon
de informatica.
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e Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razoéon
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.

V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):
ESCOLARIDAD MINIMA

. Para el candidato externo: Técnico universitario en informatica o tres anos de
estudios de la carrera de Ingenieria en Sistemas.

o Para el candidato interno: Un ano de estudios universitarios en Ingenieria.

R

EXPERIENCIA

. Para el candidato externo: Tres afos de experiencia laboral en puesto similar.

. Para el candidato interno: Cinco o0 mas anos de experiencia laboral en el area
de informatica.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Analitico(a) y organizado(a).
Habilidad para trabajar en equipo.
Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Responsable y con fuerte sentido ético.

B REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecidas en el inciso V.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Encontrarse en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.

Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.
Conocimientos de administracion y configuracion de servidores y equipos de red,
routers, switches, etc. -
Experiencia en la gestion y creacién de politicas y procedimientos de seguridad
iInformatica. o

Experiencia en monitoreo de la seguridad perimetral para el acceso a servidores,
servicios Web y usuarios con acceso a Interpet.
Experiencia en la generaciéon y restauracion de copias de respaldo de informacién.
Experiencia en la administracién de usuarios, permisos y perfiles de los servicios 0
recursos informaticos. ] 5
Conocimiento avanzado en sistemas operativos de servidores y sistemas de !
almacenamiento.

Conocimiento avanzado en virtualizacién de servidores.
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Con capacidad para trabajar bajo presion.

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica.

Sistemas y tipos de cableados para interconectar dispositivos. ]
Tecnologias tales como Windows, Unix, VMWare, VLANs, Hiperconvergencia,
SAN/NAS, procesos de backups y restauracion. )
Caracteristicas y operacién de protocolos tales como HTTP, Domain Name System
(DNS), Dynamic Host Configuration Protocol (DHCO), Simple Mail Transfer Protocol
(SMTP), Telnet, and FTP.

DESEABLES:
Disponibilidad de horario.

Cursos o certificaciones sobre implementacién o configuracion de equipos
servidores, equipos de red, Firewall de tipo Fortinet, Fortianalizar o equivalentes.
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO 1l

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | TECNICO DE SOPORTE
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion General de Informéatica
INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) lll de Soporte Técnico

lIl.  OBJETIVO DEL PUESTO:

“Instalacion de equipos, mantenimiento preventivo y correctivo, soporte técnico sobre
las distintas aplicaciones y servicios informéticos en funcionamiento en el Tribunal.

i, ACTIVIDADES DEL PUESTO:

® Instalacion de equipos de computo y equipos informaticos en las diversas
dependencias del Tribunal.

® Asesorar y proporcionar apoyo técnico al personal del Tribunal en el manejo
del equipo de computo asi como de las aplicaciones y servicios informaticos,

»  Realizar las configuraciones de sistemas operativos, antivirus, software de
ofimatica y de red necesario para el funcionamiento adecuado de los equipos
en el Tribunal.

® Realizar el mantenimiento preventivo vy correctivo del equipo de cémputo del
Tribunal para proporcionar un servicio optimo a todos nuestros usuarios,

® Generar reportes e informes sobre las atenciones de soporte y resoluciones
con detalles de usuarios y tipo de falla.

e Analizar, sugerir y aplicar las medidas de control en el uso y aprovechamiento
de los recursos informaticos.

® Verificar la administracion y el buen estado de la red de cémputo por parte de
los trabajadores del Tribunal, sugiriendo y aplicando acciones preventivas y
correctivas.

2 Coordinar con las otras areas de la Direccion de Informatica las actividades
que sean relevantes de su competencia para que los proyectos puedan
llevarse a cabo de forma satisfactoria.

® Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razéon
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.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

. Para el candidato externo: Técnico universitario en informatica o tres afos de
estudios de la carrera de Ingenieria en Sistemas.

] Para el candidato interno: Titulo o Diploma de nivel diversificado reconocido
por el Ministerio de Educacion

EXPERIENCIA

. Para el candidato externo: Tres afios de experiencia laboral en puesto similar.
. Para el candidato interno: Cinco o mas anos de experiencia laboral en el area
de informatica o dos afios como técnico de soporte en Informatica.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Analitico(a) y organizado(a).
Habilidad para trabajar en equipo.
Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Responsable y con fuerte sentido ético.

| REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecidas en el inciso IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.

Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

Capacidad para coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo, con grupos
multidisciplinarios.

Conocimiento en Redes.

Conocimiento en paquetes computacionales.

Conocimiento en sistemas operativos.

Conocimiento en manejo y mantenimiento de PC.

Con capacidad para trabajar bajo presion.

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica.

DESEABLES:

' Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ASISTENCIA TECNICA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion General de Informatica
INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) lll de Soporte Técnico

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

| Coordinar el apoyo informatico para la adecuada actualizacion del padron electoral
por parte de los delegados departamentales y subdelegados municipales a nivel |
| nacional.

fil.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

= Apoyo técnico a delegados y subdelegados a nivel nacional para el envio de
datos para la actualizacion del padron electoral dentro del sistema informatico
del Tribunal Supremo Electoral.

® Control y administracion de la impresiones del padrén electoral para los
eventos electorales.

o Ejecucion del reproceso del padrén electoral registrando la informacion en el
sistema informatico para la generacion de estadisticas e indicadores del
evento electoral.

»  Control en el procesamiento y digitalizacion de las hojas del padron electoral y
su posterior reordenamiento y resguardo.

® Generar reportes e informes sobre el reproceso del padron electoral.

«  Apoyo en el reproceso de registro, ordenamiento y control de las boletas de
empadronamiento y actualizacion de datos.

e Apoyo en la digitalizacion de las boletas de empadronamiento y actualizacion
de datos de los ciudadanos.

e«  Coordinar con las otras areas de la Direccion General de informatica las
actividades que sean relevantes de su competencia para que los proyectos
vuedan llevarse a cabo de forma satisfactoria.

«  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.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):
ESCOLARIDAD MINIMA

. Para el candidato externo: Dos afos de estudios en la carrera de informatica
o carreras afines.

] Para el candidato interno: Titulo o Diploma de nivel diversificado reconocido
por el Ministerio de Educacién

EXPERIENCIA

. Para el candidato externo: Dos afios de experiencia laboral en puesto similar.

) Para el candidato interno Cinco o mas afnos de experiencia laboral en el area
de informatica.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Analitico(a) y organizado(a).
Habilidad para trabajar en equipo.
Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Responsable y con fuerte sentido ético.

| REQUISITOS |

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecidas en el inciso IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

No encontrarse afiliado a ninguna organizacién politica.

Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.
Capacidad para coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo, con grupos
multidisciplinarios.

Conocimiento en Paquetes computacionales y ofimatica.

Conocimiento en procesos de digitalizacién de imagenes.

Conocimiento en manejo de PC.

Con capacidad para trabajar bajo presién.

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica.

DESEABLES:

| Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ANALISTA | ADMINISTRATIVO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion General de Informatica
INMEDIATO SUPERIOR Director General de Informatica

il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

§R@a{%zm todo tipo de gestiones administrativas en todo lo relacionado con la
_ ejecucion presupuestaria, financiera y administrativa.

ifl.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

»  Colaborar y asistir en la realizacion de actividades administrativas y de
caracter técnico de la Direccion.

o Gestion de toda la documentacion que permite una ejecucion presupuestaria y
financiera.

»  Apoyo en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Electoral.,

»  Validar todos los expedientes que permiten gestionar el presupuesto de
manera efectiva.

® Recibir, organizar, escanear y almacenar la papeleria producto de toda la
gestion presupuestaria y financiera.

® Organizar y llevar control de los activos intangibles adquiridos.

® Elaboracidon de controles de validacion.

»  Apoyo en la gestion de calidad en todo lo atinente al empadronamiento.

e Generacion de reportes e informes.

® Elaboracion de manuales de procedimientos administrativos

»  Gestionar pedidos y requisiciones y llevar los controles correspondientes.

¢  Elaboracion de viaticos y controles para liquidaciones de compras.

® 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.
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

. Para el candidato externo: Dos afios de estudios aprobados en una carrera
universitaria.

. Para el candidato interno: Titulo o Diploma de nivel diversificado reconocido
por el Ministerio de Educacion

EXPERIENCIA
. Para el candidato externo: Dos afios de experiencia laboral en puesto similar.
. Para el candidato interno: Cinco o mas anos de experiencia laboral en el

area de informatica.

CARACTERISTICAS PERSONALES: !

Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Analitico(a) y organizado(a).

Habilidad para trabajar en equipo.

Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Responsable y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS |
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecidas en el inciso IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

No encontrarse afiliado a ninguna organizacién politica.

Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

Capacidad para coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo, con grupos
multidisciplinarios.

Conocimiento en Paquetes computacionales y ofimatica.

Conocimiento en procesos de digitalizacion de imagenes.

Conocimiento en manejo de PC.

|

Con capacidad para trabajar bajo presién. B
Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica. 1
DESEABLES:

Disponibilidad de horario. |
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