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ACUERDO NUMERQO 160-2022

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio niimero DRH-0-592-04-2022, de fecha 6
de abril del afio en curso, somete a consideracion la modificacién del Manual de
Organizacion y Descripcién de Puestos para procesos de Comicios (Servicios Personales
de Cardcter Temporal), aprobado mediante Acuerdo nimero 557-2018 de fecha 19 de
diciembre de 2018, en el sentido de aprobar la modificacién de las Descripciones y
Especificaciones de los Puestos de Asesor Juridico Electoral, Analista Electoral de
Organizaciones Politicas, Técnico Electoral en Cartografia, Asistente Administrativo

Electoral (Analista de Bases Cartogrdficas) y Asistente Administrativo Electoral
(Analista de Conflictividad Electoral);

CONSIDERANDO:

Que asi mismo la referida Directora, solicita la incorporacion de los puestos de Analista
Electoral de Capacitacion, Técnico Electoral en Lenguaje de Serias, Coordinador
Electoral de Capacitacion, Analista Electoral de Medios de Comunicacion y Asesor
Electoral de Medios de Comunicacion, por lo que debe emitirse la disposicion 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 Nimero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1° Aprobar las Descripciones y Especificaciones de los puestosde Asesor
Juridico Electoral, Analista Electoral de Organizaciones Politicas, Técnico Electofal en
Cartografia, Asistente Administrativo Electoral (Analista de Bases Cartogrdficas) y
Asistente Administrativo Electoral (Analista de Conflictividad Electoral), adjuntas a la
presente disposicion, que pasan a formar parte y modifican el “Manual de Organizacién ¥

Descripcion de Puestos para Procesos de Comicios (Servicios Personales de Cardcter
Temporal)”;

ARTICULQ 2° Aprobar la incorporacién de las Descripciones y Especificaciones de los
puestos de Analista Electoral de Capacitacion, Técnico Electoral en Lenguaje de Senas,
Coordinador Electoral de Capacitacion, Analista Electoral de Medios de Comunicacién y
Asesor Electoral de Medios de Comunicacion, adjuntas a la presente disposicion, que
pasan a formar parte del “Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos para
Procesos de Comicios (Servicios Personales de Cardcter Temporal)”;

ARTICULO 3% El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente. =

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veintisiete de abril de dos mil veintidos.
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Guatemala, 6 de abril de 2022

Doctor

Ranulfo Rafael Rojas Cetina
Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Sefor Magistrado Presidente:

Respetuosamente me dirijo a usted, para solicitarle que por su medio se someta a
consideracion del Pleno de Magistrados de la Institucion, la modificacion del Manual de
Organizacion y Descripcién de Puestos para procesos de Comicios (Servicios Temporales
de Caracter Temporal) aprobado mediante Acuerdo nimero 557-2018 de fecha 19 de
diciembre de 2018 en el sentido de aprobar la modificacion de las Descripciones y
Especificaciones de los Puesto detallados a continuacion:

Asesor Juridico Electoral

Analista Electoral de Organizaciones Politicas

Teécnico Electoral en Cartografia lm} {
Asistente Administrativo Electoral (Analista de Bases Cartograficas) A%
Asistente Administrativo Electoral (Analista de Conflictividad Electoral) o/

_ > LEBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Asimismo la incorporacién de las detalladas a continuaci SECRETARIA GENERAL

o LN~

Analista Electoral de Capacitacion

Tecnico Electoral en Lenguaje de Sefias
Coordinador Electoral de Capacitacién
Analista Electoral de Medios de Comunicacion
Asesor Electoral de Medios de Comunicacién

OhwN =

Sin otro particular me suscribo de usted,

Deferentemente,

sdm-Carghen Leticio Motales Reyes =222,
Directora de Recursos Humanos
Tribunal Supremo Efectoral

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A. * linca directa: 1580 « PBX: 2378 3900
sitio web: www.tse.org.gt + e-mail: tse(@tsc.org.gt
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_MBUNAL SUPREMO ELECTORAL
[MRECCION DE. RECURSQS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, CA.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

ASESOR JURIDICO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASESOR JURIDICO ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: ASESOR JURIDICO ELECTORAL.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion General del Registro de
Ciudadanos.
Coordinacion  General de  Asuntos
Juridicos.
Coordinacion de Asuntos Juridicos Area
Procesal.

Coordinacion de Asuntos Juridicos Area
Administrativa.

1.4. Inmediato superior: Jefe o responsable de la Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, atender todos los asuntos legales de orden administrativo y judicial, en
los que el Tribunal tenga interés, ya sea como demandante, demandado, tercero
excluyente o coadyuvante en todas las instancias e incidentes, en procesos
individuales o colectivos de trabajo, asi como en procesos de inconstitucionalidad

y acc

iones de amparo.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Tramitar y resolver impugnaciones y recursos que se planteen contra el
Tribunal y sus dependencias.

Tramitar hasta su fenecimiento, las acciones de Amparo que se interpongan
contra el Tribunal Supremo Electoral, evacuar las respectivas audiencias e
interponer los recursos pertinentes.

Emitir los dictamenes, opiniones o todo tipo de estudio juridico que se le
requiera.

Brindar asesoria juridica al Tribunal Supremo Electoral en las areas:
electoral, penal, civil, laboral, administrativo, etc.

Presentar con la debida antelacion, los proyectos de memoriales al
Presidente de la institucion, por conducto de la dependencia asignada.
Llevar registro y archivo de los expedientes administrativos o judiciales que
le sean asignados para su tramite.

Entregar oficialmente copia de toda gestidn que realice, a través de la
recepcion de documentos en la dependencia asignada.

Rendir un informe mensual al Jefe inmediato de las actividades que realice
en el gjercicio de sus funciones.

06/04/2022
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DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Colegiado(a) activo(a).

4.2. EXPERIENCIA

Tres afos de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

[ ]

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.

Analitico(a) y organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Solida capacidad de negociacion.

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas
y productivas.

Responsable y con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS

A

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, reglamentos

afines y demas disposiciones relacionadas con la actividad del
Tribunal Supremo Electoral.

Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
Manejo de software Windows/Office y otros programas especificos.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.

06/04/2022
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- GUATEMALA, C.A,

DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACIEN

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA ELECTORAL DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE

ORGANIZACIONES POLITICAS.

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Organizaciones
Politicas.

1.4. Inmediato superior: Jefe del Departamento de Organizaciones
Politicas.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, brindar apoyo en la recepcion, tramite, analisis y archivo de los
expedientes que presentan las personas que son postuladas por los partidos

politicos para participar en el proceso de eleccion de los diversos cargos de
eleccién popular.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Recibir y anotar el ingreso de las solicitudes de inscripcion de candidatos
que presentan los partidos politicos y comités civicos, de las personas
postuladas para participar en el proceso de eleccion de candidatos a cargos
de eleccién popular.

Tramite, distribucion, registro y control de los expedientes asignados al
personal encargado del analisis de los expedientes.

Analisis legal de la documentacion adjunta a los formularios de inscripcion
de candidatos, respecto a datos personales, documento personal de
identificacion, certificado de nacimiento, declaracion jurada, constancia
transitoria de inexistencia de reclamacién de cargo y demas constancias y
documentos a que se refiere el articulo 53 del Reglamento de Ia Ley
Electoral y de Partidos Politicos.

Dictar previos en casos necesarios para corregir anomalias, en caso de
omision de testados y entrelineados.

Elaboracion de notificaciones a las organizaciones politicas.

Elaborar reportes de inscripcién de planillas.

Elaborar informes y archivo de expedientes.

Aplicacion e interpretacion de la legislacion aplicable especialmente la Ley
Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

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

06/04/2022
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¥ DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
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4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Tres afios de estudios universitarios aprobados en las carreras de

Ciencias Juridicas y Sociales ¢ carreras afines como Auditoria o
Economia.

4.2. EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral en el desempefio de funciones en el
Ministerio Pablico, bufetes privados o puestos similares en el sector
publico y Organismo Judicial.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

® o © e o

Responsable, colaborador y diligente.

Analitico(a) y organizado(a).

Con iniciativa y proactivo.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Habilidad para entablar relaciones sanas y productivas.

Buena actitud para el trabajo en equipo, con ética y lealtad a la
Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

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

Solidos conocimientos en computacion en ambiente Windows/Office
(Word, Excel, Power Point) e Internet.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

06/04/2022
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
TECNICO ELECTORAL EN CARTOGRAFIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL EN
CARTOGRAFIA.

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ TECNICO ELECTORAL VERIFICADOR
DE CAMPO.

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Cartografia.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) Departamento de Cartografia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, asiste a la actualizacion de la Cartografia Electoral y en la verificacion de
campo de las propuestas de CEMS rurales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Auxiliar en la verificacion de campo.
Ingreso de fichas en base de datos.
Genera y diagrama mapas municipales.
Genera tablas de centros de votacion.
Asistencia al coordinador regional en el trabajo de campo y en el
procesamiento de la informacion obtenida.
Colaboracion interna que sea requerida por el jefe inmediato superior.

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

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA
e Tres afos de estudios universitarios de Arquitectura, Ingenieria,
Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Politicas, Sociologia, Ciencias
Econdmicas o diplomado en sistemas de informacion geografica,
estudios de cartografia o topografia.

4.2. EXPERIENCIA
e Deseable experiencia en un proyecto de campo.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

e Facilidad para trabajar en equipo.
Capaz de laborar bajo presion.
Responsable con fuerte sentido ético.

Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados.
Habilidad de expresion verbal y por escrito.

06/04/2022
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DIRECCION DE PLANIFICACION
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Habilidad para analisis y redaccion de documentos.
Capaz de laborar bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A.

e o o o

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad establecida en el numeral 4.1. y 4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento en vaciado de informacion, base de datos, Microsoft
Access y Manejo de Office.

Conocimiento en aplicaciones basadas en ambiente de Windows.
Conocimiento de la geografia nacional.

Licencia de conducir vigente.

Capacidad de ejecucioén y seguimiento de las actividades asignadas.

Disponibilidad de realizar trabajo de campo a nivel nacional en el
interior de la Republica..

DESEABLES
Conocimiento de algin idioma maya.

06/04/2022
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=% DRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
12,
1.3.
1.4.

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ELECTORAL.

Nombre funcional del puesto:  ANALISTA DE BASES
CARTOGRAFICAS.

Nombre de la dependencia: Departamento de Cartografia.

Inmediato superior: Jefe(a) Departamento de Cartografia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparaciéon del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoyar el andlisis de la implementacién de la descentralizacion a través
de la actualizacion de la informacién Geografica, por medio del procesamiento de
datos cualitativos y cuantitativos asi como manejo de bases de datos.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Analisis geografico electoral de las circunscripciones electorales
municipales rurales.

Generacion de propuestas graficas y estadisticas para la redistribucion de
la descentralizacion rural.

Elaboracion de los informes de bases de datos de la informacién recabada
en campo y vaciarla en los formatos establecidos.

Actualizacion geogréfica en el Sistema de Informacion Geografica (SIG) de
los centros poblados y de la cartografia electoral, si es requerido.

Brindar asistencia al coordinador de esta area y la colaboracién interna que
le sea requerida.

Elaboracion de cuadros estadisticos tablas u otros referentes a la
informacién generada en esta dependencia.

Las demas actividades y funciones que le asigne el jefe(a) inmediato
superior en razén de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

42

ESCOLARIDAD MiNIMA

» Pensum cerrado de estudios universitarios en Ingenieria de Sistemas,
Arquitectura.

EXPERIENCIA

e Experiencia en aplicacion de instrumentos de medicién cuantitativa y
cualitativa.

e Manejo de base de datos y capacidad de procesar informacion
cualitativa y cuantitativa.

06/04/2022
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DIRECCION DE PLANIFICACION
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Manejo del Sistema de Posicionamiento Global GPS.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Facilidad para trabajar en equipo.

Responsable con fuerte sentido ético.

Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados.
Habilidad de expresién verbal y por escrito.

Habilidad para analisis y redaccion de documentos.

Capaz de laborar en equipo y bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES
Cumplir con la escolaridad establecida en el numeral 4.1. y 4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Conocimientos de Sistemas de Informacion Geografica.

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

Conocimiento en aplicaciones basadas en ambiente de Windows.

DESEABLES
Disponibilidad de horario.

06/04/2022
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- DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ANALISTA DE CONFLICTIVIDAD
ELECTORAL.

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Cartografia.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) Departamento de Cartografia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoyar el analisis de conflictividad preelectoral y posible conflictividad
electoral, por medio de procesamiento de datos de fichas técnicas de campo,
sintesis de la informacion y en la medida de lo posible monitoreo de medios
relacionados con el tema y redes sociales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Revisar fichas técnicas de campo correspondientes a verificacion urbana y
rural.

e Vaciado de informacion, analisis y sintesis de informacion de posible
conflictividad electoral.
Elaboracion de cuadros analiticos.

e Monitoreo de temas de conflictividad en medios de comunicacion y redes
sociales.

e Las demas actividades y funciones que le asigne el jefe(a) inmediato
superior en razon de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado de estudios universitarios en Ciencias Juridicas,
Ciencias Politicas.

4.2. EXPERIENCIA
¢ Experiencia en manejo de ambiente de Windows y paquetes de Office.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Facilidad para trabajar en equipo.
Responsable con fuerte sentido ético.
Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados.
Habilidad de expresion verbal y por escrito.
Habilidad para analisis y redaccion de documentos.

06/04/2022
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e Capaz de laborar en equipo y bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad establecida en el numeral 4.1. y4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Conocimiento y vaciado de informacién de base de datos.

Conocimiento en aplicaciones basadas en ambiente de Windows y
paquetes de Office.

w

DESEABLES
¢ Disponibilidad de horario.

06/04/2022
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA ELECTORAL DE CAPACITACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto:  ANALISTA ELECTORAL DE

CAPACITACION

1.3. Nombre de la dependencia: Instituto Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director(a) del Instituto Electoral / Jefe de
Departamento

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, impartir talleres, conferencias y platicas sobre temas: civico, politicos y
electorales a Delegados y Subdelegados del Registro de Ciudadanos, ciudadanos
guatemaltecos, integrantes de las organizaciones politicas, 6rganos electorales
temporales y otros actores que participen en el proceso electoral. Implementar

programas de capacitacion civica electoral, técnicas de aprendizaje y presentacion
de eventos académicos.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de formacién y capacitacion que le sean asignadas
utilizando los materiales didacticos, técnicos, manuales electorales y otros
documentos o instrumentos que contribuyan a facilitar el conocimiento.
Participar en la formulacion de programas y contenidos de formacion y
capacitacion, asi como en la elaboracion del cronograma departamental,
conjuntamente con el coordinador del Instituto.

Desarrollar las actividades de formaciéon y capacitacién aplicando las
técnicas y habilidades de comunicacién mas adecuadas, de acuerdo al
contexto de la poblacion y departamento asignado.

Aplicar las estrategias de ensefianza e instrumentos para ejecutar y evaluar
las capacitaciones.

Llevar el registro y control de los participantes en las capacitaciones
respectivas, recopilar los documentos que sirvan de respaldo para la
liquidacién de documentos de gasto por actividades realizadas.

Elaborar y presentar informes parciales y finales de actividades
periédicamente o a requerimiento de la Direccion del Instituto.

Las demas actividades y funciones que le asigne la Direccion en razon de
la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado de estudios universitarios en las carreras de
Pedagogia, Ciencias Humanisticas, Administracion Educativa,

06/04/2022

A)



¢ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

¥ DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A,

4.2.

43.

4.4,

e © o o o

e e o o

Administraciéon de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales,
y Notario u otra afin al puesto.

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
Facilidad para trabajar en equipo.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable con fuerte sentido ético.

REQUISITOS
A

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucién y seguimiento de las actividades asignadas.
Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Pensum cerrado en la carrera universitaria correspondiente.
Conocimiento sobre andragogia.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
Diplomado o estudios en andragogia.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

TECNICO ELECTORAL EN LENGUAJE DE SENAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL

1.2. Nombre funcional del puesto:  TECNICO ELECTORAL EN LENGUAJE
DE SENAS

1.3. Nombre de la dependencia: Instituto Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director(a) del Instituto Electoral / Jefe de
Departamento.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, facilitar la comunicacién, en el traslado de informaciéon concerniente al
ejercicio de los derechos civico-politicos y electorales de las personas con
discapacidad, comunicar por medio de lengua de sefas, el mensaje que el
Tribunal Supremo Electoral envia a la ciudadania para propiciar su participacion
dentro del proceso eleccionario e interpretar y reproducir informacion en lenguaje
de sefas, de forma fidedigna, cuyo contenido sea trasladado por personal

capacitador del Instituto Electoral y en eventos especiales de! Tribunal Supremo
Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Interpretar de forma simultinea o consecutiva los contenidos que
desarrollen dentro de los procesos de formacion y capacitacion.

e Producir y revisar material audiovisual que lleven el mensaje del Tribunal
Supremo Electoral a la Ciudadania.

e Capacitar al personal del Instituto Electoral en lenguaje de sefias basico.
Participar en los procesos de capacitacion tanto virtual como presencial.

* Reproducir e interpretar en lengua de sefias, contenidos en los eventos
institucionales.

e Velar por la correcta aplicacion de la lengua de sefas en eventos
presenciales como virtuales.

e Elaborar su plan de trabajo y presentarlo para su autorizacion.

e Revisar los programas, contenidos y materiales para la formaciéon vy
capacitacion que se utilizaran en los eventos.

e Cumplir con las actividades que le asigne la jefatura del Departamento de
Inclusion Social.

e Reproducir contenidos en eventos de capacitacion que coordine el Instituto
Electoral.

¢ Evaluar las actividades realizadas y al personal de su jurisdiccion.
o

Elaborar y presentar informes parciales y finales de las actividades,
periédicamente o a requerimiento de la Direccién del Instituto Electoral.
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e Capacitar a los capacitadores temporales en lengua de sefias basica para
el desarrollo de los programas de formacion y capacitacion del personal que
participa en los procesos electorales.

o Asistir puntualmente a los procesos de formacion y capacitacion de las
Coordinaciones, organizada por el Instituto Electoral.

o Interactuar con personas con discapacidad auditiva en diversos ambientes
sociales.

o Orientar a personas sin discapacidad para la interaccion adecuada con
personas con discapacidad auditiva.

o Realizar interpretaciones primarias en ambientes cotidianos, formales e
institucionales.

e Poder brindar acompariamiento basico a personas sordas en momentos de
necesidad, de acuerdo al marco legal y practicas realizadas, cuando se le
requiera.

e Las demas actividades y funciones que le asigne la Direcciéon en razon de
la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado de estudios universitarios en las carreras de
Linguistica o Ciencias Humanisticas.

4.2. EXPERIENCIA
e Dos afos de experiencia laboral y en el ambito de traducciéon e
interpretacion de lenguaje de sefias.
e Experiencia en atencion de grupos con discapacidad.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
Facilidad para trabajar en equipo.
Capaz de laborar bajo presion.
Responsable con fuerte sentido ético.

4.4, REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

e Ciudadano (a) guatemalteco (a).

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

e Haber concluido y aprobado los cursos de Lengua de Sefias de
Guatemala, niveles basico, intermedio y avanzado con las

certificaciones correspondientes, impartido por el Benemérito Comité
de Pro Ciegos y Sordos de Guatemala.
e Dominar el lenguaje de sefias.
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Estar familiarizado con la ley que reconoce y aprueba la lengua de
senas de Guatemala (Basico, intermedio y Avanzado).

Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.
Conocimiento y uso adecuado de equipo de comunicacion, para
traduccion simultanea.

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.

DESEABLES
Conocimiento sobre andragogia.
Diplomado o estudios en andragogia.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

COORDINADOR ELECTORAL DE CAPACITACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: COORDINADOR ELECTORAL DE
CAPACITACION

1.2. Nombre funcional del puesto:  COORDINADOR ELECTORAL DE
CAPACITACION.

1.3. Nombre de la dependencia: Instituto Electoral.
1.4. Inmediato superior: Director(a) del Instituto Electoral / Jefe de
Departamento.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, desarrollar actividades de formacién y capacitacion con la aplicacion de
las técnicas y habilidades de comunicacion mas adecuadas requeridas en el
programa, organizar las actividades de formacién y capacitacion desarrolladas por
el personal en su area de jurisdiccién, supervisar las actividades de formacion y
capacitacion que se desarrollan en su area de jurisdiccion.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Elaborar su plan de trabajo y orientar a los capacitadores temporales de su
jurisdiccion en la elaboracion de planes didacticos para la formacién y
capacitacion de los participantes.

e Participar en la formulacion de programas y contenidos de formacion y
capacitacion, asi como en la elaboracion del cronograma de actividades a
nivel departamental, conjuntamente con la Direccion del Instituto Electoral y
el Departamento de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.

e Organizar las actividades de formacién y capacitacion en su jurisdiccion con
la aplicaciéon de los mecanismos necesarios para el desarrollo de
habilidades y actitudes para el desempefio de las funciones de los actores
que participan en el proceso electoral.

o Acompafiar y monitorear a los grupos de capacitadores temporales de su
jurisdicciéon para el desarrollo de las actividades segun la planificacién
general de los capacitadores de su jurisdiccion.

e Velar por el cumplimiento de las actividades de formacion y capacitacion
segun la planificaciéon general.

Evaluar las actividades realizadas y al personal de su jurisdiccion.

e Velar por la correcta aplicacién de las estrategias de ensefanza e
instrumentos para ejecutar y evaluar las capacitaciones.

e Llevar el registro y control de los participantes en las capacitaciones

respectivas llenando los datos de sexo, identidad de género, pertenencia
cultural y discapacidad.
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* Recopilar los documentos que sirvan de respaldo para la liquidacién de los
eventos realizados.

e Elaborar y presentar informes parciales, finales de las actividades,
periddicamente o a requerimiento de la Direccion del Instituto Electoral.

e Contribuir con la integracién de bancos de posibles integrantes de juntas
receptoras de votos y posibles fiscales de mesa dentro de su jurisdiccion.

e Ejecutar las actividades de formacién y capacitacion que le sean asignadas
utilizando los materiales didacticos, técnicos, manuales electorales y otros
documentos o instrumentos que se le asignen.

Sustituir a los capacitadores temporales ausentes en sus localidades.

o Capacitar a los capacitadores temporales para el desarrollo de los
programas de formacién y capacitacion del personal que participa en los
procesos electorales.

o Asistir puntualmente a los procesos de formacion y capacitacion de las
Coordinaciones organizada por el Instituto Electoral.

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

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MIiNIMA
e Pensum cerrado de estudios universitarios en las carreras de
Pedagogia, Ciencias Humanisticas, Administracion Educativa,
Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario u otra afin al puesto.

4.2. EXPERIENCIA

e Dos aros de experiencia laboral en el ambito de la docencia.
e Experiencia en metodologias participativas.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
e Facilidad para trabajar en equipo.
e Capaz de laborar bajo presion.
e Responsable, con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.

Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.
Disponibilidad de horario.

e ® o e o
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w

Disponibilidad para viajar a los diversos municipios del departamento
asignado y a la ciudad capital.

DESEABLES

Conocimiento sobre andragogia.

Diplomado o estudios en andragogia.

Conocimiento y aplicacién de un idioma maya.
Conocimiento en temas de género y pueblos indigenas.
Conocimiento de la realidad nacional.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

ANALISTA ELECTORAL DE MEDIOS DE COMUNICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto:  ANALISTA ELECTORAL DE MEDIOS

DE COMUNICACION.

1.3. Nombre de la dependencia: Unidad Especializada sobre Medios de

Comunicacioén y Estudios de Opinion.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) de la Unidad Especializada sobre

Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinion.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realizar tareas de investigacion, monitoreo y sintetizar, sobre la tematica
electoral relacionada con la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion
y Estudios de Opinién y el Tribunal Supremo Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Monitorear y recopilar informacion emanada por los distintos medios de
comunicacion.

Realizar analisis, sintesis y dictamenes técnicos de los productos obtenidos
de los monitoreos de informacién y/o estudios de opinién.

Elaborar dictamenes de los resultados de los informes que presenta en las
coordinaciones en el tema que manda el reglamento de la Unidad
Especializada.

Revisar y analizar en forma conjunta con las Coordinaciones y/o el Jefe de
la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y estudios de
Opinién, las actividades especificas designadas.

Las demas actividades y funciones que le asigne el Jefe inmediato superior
en razén de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado en las carreras de Licenciatura en Ciencias Juridicas y

Sociales, Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Internacionales ylo
carrera afin.

4.2. EXPERIENCIA

* Dos afos de experiencia laboral y conocimientos comprobables en su
ambito y de preferencia en los temas de comunicacioén, ciencias
juridicas y sociales, publicidad y administracién publica.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte
sentido ético.

Proactivo(a) con iniciativa y orientado a resultado.
Disposicién para trabajar en equipo con grupos multidisciplinarios.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y
productivas.

Analitico(a) y organizado(a).
Responsable y buenas relaciones humanas.

4.4. REQUISITOS

A.

w

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2,

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento del Proceso Electoral y de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

Grado académico a nivel de licenciatura
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
ASESOR ELECTORAL DE MEDIOS DE COMUNICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASESOR ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ASESOR ELECTORAL DE MEDIOS DE
COMUNICACION.

1.3. Nombre de la dependencia: Unidad Especializada sobre Medios de
Comunicacion y Estudios de Opinion.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) de la Unidad Especializada sobre
Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinion.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realizar actividades de asesoria y de analisis, estudios, dictamenes e
investigaciones que permitan cumplir con las funciones de la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Realizar monitoreo de redes sociales y medios de comunicacion digitales.

* Realizar andlisis y dictimenes de los productos obtenidos de los
monitoreos.

Brindar asistencia técnica en temas asignados.

* Revisar y analizar en forma conjunta con los(as) Coordinadores(as) de Plan
de Medios, Monitoreo, Estudios de Opinién y el Jefe de la Unidad
Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinién, las
actividades especificas designadas.

e Las demas actividades y funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad,
en razon de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o carrera afin.

e Colegiado Activo

4.2. EXPERIENCIA

e Tres afos de experiencia laboral y conocimientos comprobables en su
ambito y de preferencia en los temas de administracion publica,
ciencias juridicas y sociales, medios de comunicacion.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte
sentido ético.

Proactivo(a) con iniciativa y orientado a resultados.
Disposicion para trabajar en equipo con grupos multidisciplinarios.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y
productivas.

Analitico(a) y organizado(a).
Responsable y buenas relaciones humanas.

4.4. REQUISITOS

A.

o™

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.

Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento del Proceso Electoral y de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.
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