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ACUERDO NUMERO 988-2011
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la méixima 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 mdxima autoridad
electoral para crear las dependencias pertinentes, para el mejor desarrollo de sus funciones;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién y la Subdirectora de Recursos Humanos, con oficio No.
DRH-0-1332-07-2011 de fecha 28 de julio de 2.011, sometieron a consideracion de este
Tribunal, la propuesta del perfil del puesto de Auxiliar Operativo (a) con nombre funcional
de Digitador (a) de Escrutinios de la Direccién de Informdtica, habiéndose analizada la
misma, 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 Particdos Politicos (Decreto
Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas):

ACUERDA:

ARTICULO 1° Aprobar la descripcién y especificacién del puesto de Auxiliar Operativo
(a) de la Direccién de Informética, que se anexa a la presente disposicién y que pasa a
formar parte del manual de organizacién y descripcion de puestos.

ARTICULOQ 2° El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dfa nueve de agosto de dos mil once.

COMUNIQUESE:

Dra. Marfa Eugenia Villh grén d
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMAROS!
DIRECCIGN DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR OPERATIVO(A)
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | DIGITADOR(A) DE ESCRUTINIOS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: DIRECCION DE INFORMATICA
INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR(A) DE INFORMATICA

lI. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo y participar en la transmisién de los resultados de las Juntas
Receptoras de Votos, grabando, verificando y escaneando los datos consignados en
las actas correspondientes, desde el lugar asignado hacia el Centro de Informacién
de Resultados del Tribunal Supremo Electoral. )

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

. Coordinar con el Auxiliar Administrativo de Circunscripcion Electoral
Municipal, con la Junta Receptora de Votos, con la Junta Electoral Municipal y
con la Junta Electoral Departamental, para que las copias del Actas 4, de los
cinco tipos de eleccidn, que deben entregarse a la Direccion de Informatica, le
sean proporcionadas a la mayor brevedad.

® Recibir, grabar, verificar, escanear y transmitir las Actas de las Juntas
Receptoras de Votos con la mayor rapidez y de ser posible, desde el lugar en
gue se encuentre asignado.

+  De no existir un medio para transmitir los datos via remota, debera viajar al
centro de computo mas cercano para grabar, verificar, escanear y transmitir
los resultados de las Juntas Receptoras de Votos.

» Trasladarse a la cabecera municipal para apoyar a la Central Municipal en la
grabacion, escaneo y transmision de resultados.

» Las demas atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Titulo de estudios a nivel diversificado reconacidos por el Ministerio <e Educacién. (De
preferencia con cursos aprobados de Windows y Office.

EXPERIENCIA

e Haber realizado précticas o laborado, en puestos que requieran uso d= squipe de cémputo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Ser responsable para desarrollar su trabajo en forma positiva y con miistica de servicio
Habilidad de expresion verbal y por escrito
Agil y cuidadoso para digitalizar correctamente
Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales
Capaz de laborar bajo presion y en equipo

‘, & SN angh AT s i
Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecida en el Numeral IV
Ciudadano(a) guatemalteco (a)
Estar en pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadaros
Conocimiento de Windows y Office
Con conocimientos basicos y capacidad de aprendizaje de sistemas propios de grabacion,
verificacién y digitalizacién de datos.
Velocidad y exactitud en digitalizacién de documentos
Disponibilidad de movilizarse dentro del territorio nacional
Disponibilidad de horario

HESEABLES: it b ligg ol
Experiencia en grabacion y verificacion de datos
Ser residente del Departamento en el cual solicita laborar




