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ACUERDO NUMERO 632-2011
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la méxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado y que el
articulo 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, faculta a esta maxima autoridad
electoral para crear las dependencias pertinentes, para el mejor desarrollo de sus funciones;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, con oficio No. DP-O-175-05-2011, de fecha 17 de mayo
de 2011, presenta la propuesta del perfil del puesto de Auxiliar de Servicios (Auxiliar
Operativo de Proceso Electoral) de la Direccion Electoral, por lo que debe emitirse la
disposicién 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 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Numero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

\\ ACUERDA:

 ARTICULO 1°: Aprobar la descripcién y especificacion del puesto de Auxiliar de Servicios

(Auxiliar Operativo de Proceso Electoral) de la Direccion Electoral, que se anexan a la
presente disposicion y que pasa a formar parte del Manual de Organizacién y Descripcion
de Puestos.

ARTICULO 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia siete de junio de dos mil once.

COMUNIQUESE: e

Dra. Maria Eugenia Villagrdn de Leén S
Magistrada Presidenta
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fcda. Patricia Eugenia Cervantes Chacon
Magistrada Vocal III

ANTE Mi:

Secretaria General
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | AUXILIAR OPERATIVO DEL PROCESO
ELECTORAL
Q\ NOWNMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccién Electoral
Q INMEDIATO SUPERIOR Direccion Electoral

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

%K e Trabajo operativo que consiste en realizar las actividades logisticas para
proveer de mobiliario y material electoral a todas las Juntas Electorales.

Apoyar en la revisién, conteo y preparacién de las papeletas eleciorales, asi

como organizar materiales electorales y mobiliario, traslado y entrega de los
mismos.

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

. Organizar materiales electorales recibidos para su distribucion en las cajas y
posterior envio.

e Contar y empaquetar los Utiles y enseres en las cajas electorales.

o Revisar papeletas electorales impresas y conteo para su distribucién, de
acuerdo a lo que se le indigue.

° Carga y descarga de cajas que contienen materiales y papeletas electorales.

e Para personal masculino reparacion de mobiliario electoral (pintura, limpieza,
etc.).

»  Preparacion, traslado, carga y descarga para entrega, del mobiliario electoral.

J Colaborar en la organizacion, ordenamiento y limpieza de las bodegas cuando
se le indigue.

e Revision cruzada del trabajo de grupo cuando se le solicite.

. Realizar limpieza y ordenado de las instalaciones a utilizar en Ia organizacion
de los materiales.

e Otras funciones que le sean asignadas verbalmente o por escrito por el jefe
inmediato, en razon de las funciones del cargo.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD WMINIVA

. No se requiere

EXPERIENCIA
. Experiencia laboral en el Tribunal Supremo Electoral, en puesto similar, en

Q\? procesos electorales anteriores

CARACTERISTICAS PERSONALES: |
Buenas relaciones interpersonales e identificacion con la institucidn
Iniciativa y espiritu de servicio

Responsabilidad, honradez y con fuerie sentido ético
Disposicién para trabajar en equipo
REQUISITOS
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Cumplir con la escolaridad y/o experiencia esiablecidos en el
Ciudadano(a) guatemalteco(a)
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos

Sin afiliacion o desempefio de cargo o funcion en organizaciones politicas
Disponibilidad de trab

ajo en jomadas con horario extendido

activo y habilidad motriz alta

Pro

ejemplo en el caso de los ciudadanos no videntes que laboran dentro de los
procesos: y b) Existe personal con experiencia, honestos, leales y responsables que
la Direccién Electoral confia plenamente en ellos, los cuales, en el momento de su

Nota: Se establece un perfil general que debera ser flexible en los siguisnties casos:
a) Los auxiliares de servicio con capacidades y caracteristicas especiales, por
\ contratacidn se haran las observaciones correspondientes.




