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g E EXPEDIENTE No. 493-2015
ACUERDO No. 82-2015
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ACUERDO NUMERO 82-2015
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado y que 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 Recursos Humanos, en oficio No. DRH/O/ 132-03-2015, de fecha 18
de marzo de 2015, somete a consideracién la Descripcion y Especificacion de los puestos
de Disefiador Grafico de la Seccién de Produccion y Disefio Grafico del Instituto de
Formacién y Capacitacion Civico-Politica y Electoral; Analista I de la Direccion de
Recursos Humanos, Auxiliar de Inspeccién General y Técnico IT de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos, mismos que fueron creados en el presupuesto analitico de puestos y
remuneraciones de la Institucién y no se encuentran incluidos en el Manual de
Organizacion y Descripcién de Puestos, siendo procedente emitir la disposicion que
corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptuian los articulos: 1, 121, 125,
128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar las Descripciones y Especificaciones de los puestos de
Diseflador Gréafico de la Seccién de Produccion y Disefio Grafico del Instituto Electoral:
Analista [ de la Direccion de Recursos Humanos; Auxiliar de Inspeccion General y Técnico
Il de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, que se anexan a la presente disposicion y que

- pasan 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 veinticuatro de marzo de dos mil quince.

COMUNIQUESE:

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala,/C.A. * linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 - planta 2232 0382 al 5

sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO =2*

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DISENADOR(A( GRAFICO(A)

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | DISENADOR(A( GRAFICO(A)
Seccion de Produccién y Diserio Grafico

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: del Instituto de Formacién y Capacitacion
Civico-Politica y Electoral
INMEDIATO SUPERIOR Director(a) Ejecutivo(a)

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

o Disenar, diagramar, elaborar artes finales de materiales de capacitacion
educacion civica y divulgacion que requerira el Instituto de formacion y
Capacitacion Civico-Politica y Electoral como al Tribunal Supremo Electoral,

Ill.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Disefiar material para proyectos especificos.
° Diagramar documentos previamente aprobados en su contenido.

e  Orientar y brindar recomendaciones para la elaboracién de materiales de
divulgacién o capacitacién de los proyectos.

o Realizar el levantado de textos para documentos especificos.
e  Revisary corregir levantados de texto.
L
L]

Digitalizar y escanear fotografias para incorporar en los disefios.
Preparar bocetos de documentos para someterlos a aprobacion.

o Elaborar artes finales digitales con especificaciones técnicas.

o Diserar y diagramar las memorias de procesos electorales

° Especificar los detalles técnicos para la impresion y reproduccién de los
materiales.

° Preparar material de apoyo que se le requiera para distintas actividades.

e Proponer disefios de imagen grafica para la pagina Web.del Tribunal

o Elaborar ilustraciones en distintos estilos y técnicas de acuerdo con las
necesidades o requerimientos que se le indiquen..

° Las demas atribuciones que le asigne el(la) jefe(a) inmediato(a) superior, en
razén de la naturaleza y funciones del cargo.

]



IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA il

° Pensum cerrado de la Licenciatura en Disefio Grafico.

EXPERIENCIA f

° Tres afios minimo de experiencia en disefio grafico

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Creatividad, proactividad, limpieza al trabajar.
Dinamico(a), con iniciativa y orientado a resultados
Habilidad para analisis, disefio y expresion artistica
Responsable y con fuerte sentido ético
Alta capacidad para trabajar bajo presién y en equipo

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con |la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral IV
Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos
Con conocimientos y capacidad para disefar y elaboracién de artes finales
digitales para distintas formas de impresion
Manejo de equipo para disefio en plataforma Macintosh y manejo de los
paquetes de disefio (indesign, freehand, photoshop, illustrator) y paquetes de
Windows (office).
Conocimiento en el manejo, respeto y uso de fotografias e ilustraciones con
derechos legales.
Capacidad de adaptacion creativa y profesional al lineamiento institucional en el
desarrollo de los materiales requeridos
Disponibilidad de tiempo para trabajo de campo cuando se le requiera y en
periodo de procesos electorales.

DESEABLES:
Conocimiento del manejo y desarrollo de instrumentos de validacion para
materiales graficos.
Inglés técnico.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ANALISTA |

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccién de Recursos Humanos
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) de Recursos Humanos

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable del proceso de reclutamiento y seleccion de personal del Tribunal
Supremo Electoral para la contratacion del personal.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Mantener actualizado el banco de datos de candidatos.

o Revisar y Actualizar formatos y/o formularios para completar informacion de
candidatos a los puestos.

° Revisar, actualizar e implementar pruebas de habilidades generales,
especificas y de personalidad cuando se requiera.

o Aplicary calificar pruebas psicométricas a candidatos citados.

° Efectuar entrevistas personales a candidatos a los puestos que hayan
cumplido con los requisitos cumpliendo con las perfiles de puestos vy
cubrir vacantes.

° Revisar expedientes analizando que cumplan con la documentacion
requerida y elabora informe de expedientes.

° Elaborar anuncios para ser publicados en diarios con el objetivo de captar
personal para la institucion

o Ingresar datos de toda la curricula recibida para mantener base de datos
del personal que desea ingresar a la Institucién

o Llevar controles y registros para elaborar estadisticas del proceso de
Reclutamiento y Seleccién

o Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato en razén de las
atribuciones de su cargo.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Dos afios de estudios universitarios aprobados en las carrera de psicologia
industrial, otras del area humanistica u otra carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA
e Un afo de experiencia laboral en puestos o actividades similares.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Responsable, colaborador (a) y diligente

Con iniciativa y proactividad

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito

Habilidad para transmitir conocimientos por escrito v verbal

Habilidad para elaboracién de informes técnicos

Excelentes relaciones interpersonales

Capacidad de trabajar en equipo e identificacién con los objetivos de la Institucion

Capacidad analitica, observadora e intuitiva

Capaz de laborar bajo presion

Responsable, con fuerte sentido ético

Buena presentacion personal

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia requeridos en el inciso V.

Ciudadano(a) guatemalteco(a)

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

Con conocimientos y facilidad para entrevistar y obtener informacién de las personas

Con conocimiento de instrumentos o herramientas para reclutamiento y seleccién de
ersonal.

Capacidad de andlisis y redaccion de informes

Manejo de paquetes de computacion (Word, Excel, Power Point, base de datos)
DESEABLES:
Disponibilidad de horario
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PU
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE INSPECCION GENERAL
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | AUXILIAR DE INSPECCION GENERAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Inspeccion General

INMEDIATO SUPERIOR: Inspector General

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en el desarrollo de las funciones que competen a la Inspeccion General
establecidas en el articulo 147 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos que le
son designadas y ejecutadas bajo la direccién, supervision y coordinacion del
Inspector General y Subinspector.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e  Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de la Ley Electoral y de
Partidos Politicos y sus disposiciones reglamentarias y otras que se dicten
al respecto.

o Apoyar en la supervisién del buen funcionamiento de las organizaciones
politicas y desarrollo de |a propaganda electoral.

° Investigar los hechos que constituyan transgresiones a la ley.
° Elaborar denuncias de delitos o faltas electorales y proponerlas a quien
corresponda.

e Velary coadyuvar en la depuracion del Padrén Electoral.

»  Ofras actividades que le sean asignadas por el(a) jefe(a) inmediato superior
en razon de las funciones del cargo.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Un afio de estudios universitarios de la Licenciatura de Ciencias Juridicas y
Sociales.

EXPERIENCIA

e Un afo de experiencia laboral de preferencia en el drea Juridico/legal
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CARACTERISTICAS PERSONALES: e G

Responsable, colaborador (a) y diligente y con iniciativa
Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito

' Habilidad para mantener relaciones sanas y productivas.
Buena actitud para el trabajo ética y lealtad a la Institucion.
Habilidad para elaboracion de informes técnicos

Capaz de laborar bajo presion.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia requeridos en el inciso V.
Ciudadano(a) guatemalteco(a)

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Conocimiento y capacidad para elaborar informes por escrito y verbales

Con conocimientos en computacién en ambiente Windows/Office (Word, Excel,
Power Point) e Internet.
DESEABLES:

Disponibilidad de horario
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

%_NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO Ii
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | TECNICO 1]
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Coordinacion de Asuntos Juridicos
INMEDIATO SUPERIOR Coordinador(a) IV

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable del ingreso de documentacién, control de documentos entregados al
personal de la Dependencia.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

!;- Controlar la asignacién de expedientes a los asesores juridicos ]

o Recibir documentos provenientes de Secretaria General

° Recibir notificaciones provenientes de los juzgados del pais, Corte Suprema
de Justicia y Corte de Constitucionalidad.

o Entregar notificaciones a los asesores juridicos encargados del respectivo
expediente.

*  Asignar memoriales en atencion a los expedientes que cada asesor posee
bajo su responsabilidad.
Determinar el contenido de los memoriales para su clasificacion.

° Rendir informes sobre |a asignacion de expedientes a los asesores juridicos“

*  Controlar audiencias notificadas Y su debido conocimiento a los asesores

juridicos.

° Controlar la asignacion de turnos de fines de semana del personal dem
Coordinacién.

o Asignada como enlace de intranet, informa sobre archivos publicados,
verificar circulares y otras relacionadas con Ia dependencia para mantener
informado al personal.

e Las demas actividades que le asigne la dependencia en razén de Ia
naturaleza y funciones del puesto.

—
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l. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

L Econdémicas, Ciencias Juridicas y Sociales, u otra afin al puesto.

e Tres afios de estudios universitarios aprobados, en carrera de las Ciencias

EXPERIENCIA

]

L= Dos afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal

Habilidad para elaboracién de informes técnicos

Excelentes relaciones interpersonales

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de la Instituci

on

Capaz de laborar bajo presion

Responsable, con fuerte sentido ético

Buena presentacion personal

]

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia requeridos en el inciso IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a)

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

Presupuestarias para el Sector Publico, Ley Organica del Presupuesto
Reglamento.

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones

y su

Capacidad de analisis y redaccion de informes

Manejo de paquetes de computacién (Word, Excel, Power Point, base de datos

)

Manejo de otro equipo de oficina

1) i\=

Disponibilidad de horario




