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ACUERDO NUMERO 537-2022

EL TRIBUNAL SUPREMO ELEC TORAL

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el numeral 9.1 del punto NOVENO del Acta nimero 50-2022,
se integra este Tribunal con los suscritos;

CONSIDERANDO:

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 lq Ley Electoral y de Partidos p ticog”
(Decreto Niimero 1-85 ) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas); A

ACUERDA:

ARTICULQ 12 Aprobar el “Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos para

Procesos de Comicios (Servicios Personales de Caracter Temporal)” y que forma
parte de esta disposicién;

ARTICULO 22 Instruir a las Direcciones de Finanzas Y de Recursos Humanos, para que
efectiien las operaciones presupuestarias y contables correspondientes;

ARTICULO 3¢ E presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL, TRIBUNAL SUPREM© ELECTORAL, en la ciudad de Guaa;emaia,
el dia diecinueve de octubre de dos mil veintidds.

COMUNIQUESE:
Drf. Irma¥Elizabe Palencia Orellana

Magistrada Presidente
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. ANALISTA ELECTORAL DE COMPRAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Compras y
Contrataciones.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Compras y
Contrataciones.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realiza apoyo operativo en el Departamento de Compras y
Contrataciones y encargado de llevar a cabo |a gestion de verificacion que las
requisiciones recibidas estén contenidas en el Plan Anual de Compras asi como la
disponibilidad presupuestaria, atender los pedidos de compras, presentados a este
Departamento, asi como realizar otras gestiones que le sean asignadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

° Apoyar y revisar en la recepcion de pedidos de solicitud de compra de
bienes y servicios de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e Apoyar y revisar los cédigos de insumos y las partidas presupuestarias de
los pedidos recibidos.

e Elaboracion de cuadros comparativos de ofertas

Consulta en el portal de Guate compras la disponibilidad de los distintos
bienes y servicios solicitados.

e Traslado de expedientes a otras dependencias.

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

e Las demas atribuciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato
Superior.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Tres afios aprobados de las carreras de las Ciencias Econdémicas,

Administracion de Empresas. Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) y
Notario(a).
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4.2. EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsable, colaborador y diligente.

Con iniciativa y proactivo.

Analitico(a) y organizado(a).

Buena actitud para el trabajo, con ética y lealtad a la institucion.
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.
Capaz de laborar bajo presion.

Dinamico(a) con iniciativa y orientado (a) a resultados.
Habilidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral
4.1.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Conocimiento en aplicaciones basadas en ambiente Windows.

Con estudios de procesos administrativos, recepcion y seguimiento de
informes enviados y recibidos.

Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

No encontrarse afiliado a algun partido politico.

Disponibilidad de horario.



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANQS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

2. ANALISTA ELECTORAL DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1:2:
1.3.

1.4.

Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE
CONTABILIDAD

Nombre funcional del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE
CONTABILIDAD.

Nombre de la dependencia:  Direccién de Finanzas/Departamento de
Contabilidad.
Inmediato superior: Director(a) de Finanzas o Coordinador IV o

Jefe de Departamento de Contabilidad.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, constituye un puesto de caracter operativo en la Direccion de Finanzas o
el Departamento de Contabilidad, responsable de aprobar operaciones de gasto
en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-y de registrar las transacciones
presupuestarias, contables y de tesoreria relacionadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de politicas de registro de los fondos que se
constituyan con motivo de los procesos de comicios, de conformidad con lo
indicado por la Contraloria General de Cuentas;

Revisar y aprobar los comprobantes tinicos de registro que se generen en
las dependencias del Tribunal Supremo Electoral;

Elaborar informes de ejecucion:

Generar reportes de ingresos recibidos;

Llevar el control bancario respectivo;

Realizar cuadre de cheques y transferencias; y

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1,

4.2

4.3.

ESCOLARIDAD MiNIMA

o Tres afios de estudios universitarios aprobados, en carrera de las

Ciencias Econémicas (indispensable) y a nivel diversificado Perito
Contador.

EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES
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W
Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
Habilidad para elaboracion de informes técnicos.
Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable, con fuerte sentido ético.

Buena presentacion personal.

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.
Capacidad de analisis financiero.

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Ley Organica
del Presupuesto y su reglamento.

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN).

Conocimiento y manejo del Sistema de Gestion (SIGES).
Capacidad de analisis y redaccién de informes.

Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel, Power Point, base
de datos.

Manejo de equipo de oficina.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

3. ANALISTA ELECTORAL DE INSPECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE INSPECCION.
1.2. Nombre funcional del puesto: INSPECTOR.
1.3. Nombre de la dependencia: Inspeccion General.

1.4. Inmediato superior: Inspector General y Sub-Inspector.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe apoyar a nivel municipal y departamental, 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 direccion, supervision y coordinacion del Inspector General.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Coadyuvar con conocimiento del Tribunal Supremo Electoral, en investigar
de oficio o instancia de parte los hechos que constituyan transgresiones a la
Ley, a los reglamentos y a las disposiciones de caracter electoral.

Apoyo a los distintos inspectores en la realizacion de investigaciones de
gabinete o in situ.

Ser de Apoyo en faccionar actas, citar a ciudadanos y a partidos politicos o
comités, que se requieran.

Apoyar en proyectos de denuncias para ser elevadas al Inspector General
Para su presentacion ante el Ministerio Plblico cuando corresponda.

Auxiliar en las investigaciones a denuncias presentadas a Inspeccion
General por anomalias diversas vinculadas a la Ley Electoral.

Colaborar con la ubicacién de ciudadanos con problemas en el padrén para
aclarar anomalias, a requerimiento del Registro de Ciudadanos.

Atribuciones que le fije el Tribunal Supremo Electoral y el Inspector General

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Tres afios aprobados en carreras afines a las Ciencias Juridicas y
Sociales.

4.2. EXPERIENCIA

e Dos afios de experiencia en el desempefio de las funciones del

puesto, en el Ministerio Publico, en el Organismo Judicial o en Bufete
Profesional.

—

i

.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Analitico(a) y organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados y al servicio al
usuario.

Excelentes relaciones interpersonales.

Habilidad de expresién verbal y por escrito.

Responsable, puntual y con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS

A

¢ 0 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 para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

Sdlidos conocimientos en computacion en ambiente Windows/Office
(Word, Excel, Power Point) e Internet.

Disponibilidad de horario.
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
Licencia de conduccion de vehiculos.

DESEABLES
Conocer la Republica de Guatemala.

Conocimiento de algun idioma Maya.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

4. 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

Comunicacién y Estudios de Opinién.

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

Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinién.

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 informacién 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 opinion.

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 Comunicacion y estudios de
Opinion, las actividades especificas designadas.

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

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Tres afios de estudios en la Licenciatura en Ciencias Juridicas y

Sociales, Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Internacionales y/o
carrera afin.



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A,

4.2. EXPERIENCIA

e Dos afios de experiencia laboral y conocimientos comprobables en su
ambito y de preferencia en los temas de comunicacion, ciencias
juridicas y sociales, publicidad y administracion publica.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

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

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

e Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas vy
productivas.

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

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

¢ 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 Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.

¢ Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.
No pertenecer a algun partido politico.

¢ Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

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

e Grado académico a nivel de licenciatura.
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5. 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 preparacion 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
eleccion 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 eleccion popular.

Apoyar en la distribucion, registro y control  de los expedientes asignados
al personal encargado del analisis de los expedientes.

Apoyo en los analisis legales de la documentacién adjunta a los formularios
de inscripcion de candidatos, respecto a datos personales, documento
personal de identificacién, certificado de nacimiento, declaracion jurada,
constancia transitoria de inexistencia de reclamacion de cargo y demas
constancias y documentos a que se refiere el articulo 53 del Reglamento de
la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Apoyo en la determinacion y correccion de anomalias, en caso de omision
de testados y entrelineados.

Colaborar en la elaboracion de notificaciones a las organizaciones politicas.
Apoyar reportes de Inscripcion de planillas.

Creacion de informes y archivo de expedientes a solicitud de la persona
encargada.

Las demas atribuciones que le fije el jefe(a) inmediato, en razon de Ia
naturaleza y funciones del cargo.
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4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Tres afnos de estudios universitarios aprobados en las carreras de

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

4.2. EXPERIENCIA

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

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

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 facilidad para entrevistar y obtener informacion de
las personas.

Soélidos conocimientos en computacion en ambiente Windows/Office
(Word, Excel, Power Point) e Internet.

No pertenecer a algun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
6. ANALISTA ELECTORAL DE PRESUPUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE
PRESUPUESTO.

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE
PRESUPUESTO

1.3. Nombre de la dependencia:  Direccion de Finanzas/Departamento de
Presupuesto.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas o Coordinador IV

del Departamento de Presupuesto.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, constituye un puesto de caracter operativo en la Direccion de Finanzas o
el Departamento de Presupuesto, responsable de aprobar operaciones de gasto
en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN- y de registrar estructuras

presupuestarias que generan transacciones presupuestarias, contables y de
tesoreria relacionadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Velar por el cumplimiento de politicas de registro de estructuras
presupuestarias del Tribunal Supremo Electoral.

¢ Determinar la correcta aplicacion de los Centros de Costos en el analisis de
los expedientes.

* Revisar y aprobar los comprobantes Gnicos de registro — CUR- que se

generen en las dependencias en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-.

* Emitir Constancias Interna de Disponibilidad Presupuestaria ~CIDP-.

Emitir Constancias de Disponibilidad Presupuestarias ~CDP- segun los
procesos de adquisicion de este Tribunal.

Elaborar informes de ejecucion presupuestaria.
Generar reportes de ingresos recibidos presupuestarios.
Llevar el control de los expedientes que ingresan al Departamento.

Traslado de documentos a las distintas dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

¢ Revision de Dictamenes presupuestarios emitidos por el Departamento de
Presupuesto.

e Programar estructuras presupuestarias en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-.

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

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

Tres afos de estudios universitarios aprobados, en carrera de las

Ciencias Econdmicas (indispensable) y a nivel diversificado Perito
Contador.

4.2. EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
Habilidad para elaboracion de informes técnicos.
Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.
Responsable, con fuerte sentido ético.
Buena presentacion personal.

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.
Capacidad de andlisis financiero.

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Ley Organica
del Presupuesto y su reglamento.

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN).

Conocimiento y manejo del Sistema Informatico de Gestion (SIGES).
Capacidad de analisis y redaccion de informes.

Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel y Power Point.
Manejo de equipo de oficina.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

® Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
7. ANALISTA ELECTORAL DE RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE RECURSOS
HUMANOS
1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA
1.3. Nombre de la dependencia: Direccion de Recursos Humanos.
1.4. Inmediato superior: Director(a) de Recursos Humanos.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrolio de los
mismos, brinda apoyo técnico para llevar a cabo los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacién y pago de salarios de personal del Tribunal Supremo
Electoral contratado temporalmente para los procesos electorales y/o Consulta

Popular, con la finalidad de contar con personal idoneo y capaz en el desempeiio
del puesto a ocupar.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Apoyar en los procesos de reclutamiento y seleccion en el contacto de
candidatos, recepcién de documentos y apoyo al personal del area.

e Contribuir a mantener actualizado el Banco de Candidatos, ingresando
datos generales e informacion de los expedientes personales, en la base de
datos correspondiente.

e Colaborar con la verificacion de marcajes, asistencias y elaboracion de
gafetes.

¢ Elaboracion de oficios, providencias y notas solicitadas por las persona a su
cargo.

¢ Apoyar en la elaboracién e ingreso de informacion en la base de datos,
para elaboracion de contratos del personal a ser contratado.

e Apoyar a la Direccién de Recursos Humanos y participar, en Ia elaboracion,
revision, obtencién de firmas de contratos del personal contratado de las

dependencias del Tribunal Supremo Electoral, ubicadas en la capital y en
los departamentos del pais.

* Apoyar las tramitaciones de prestaciones laborales, con ocasion de
procesos electorales y/o consultas populares.

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

e ey
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4. PERFIL DEL PUESTO '
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA
e Tres afos de estudios universitarios o técnico Universitario aprobado

en las carreras de Psicologia Industrial u otras del area humanistica u
otra carrera afin.

4.2. EXPERIENCIA
e Dos afos de experiencia laboral en puestos o actividades similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

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, con ética y lealtad a la Institucion.
Capaz de laborar bajo presion.

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

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

No pertenecer a algun partido politico.

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para desplazarse a los departamentos de la Republica.

DESEABLES
Poseer licencia de conducir.
Conocer la Republica de Guatemala.

Con conocimiento de instrumentos o herramientas para reclutamiento
y seleccion de personal.

 Habilidad numérica y en aspectos contables.
e Conocimiento en el manejo del SIGES.
¢ Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

8. ASESOR ELECTORAL CONTABLE

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11
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Nombre del puesto: ASESOR ELECTORAL CONTABLE
Nombre funcional del puesto: ASESOR ELECTORAL CONTABLE
Nombre de la dependencia: Departamento de Contabilidad

Inmediato superior: Director(a) de Finanzas o Jefe de
Departamento.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral y/o consultivo, desarrollara
actividades operativas y de asesoria, para la Direccion de Finanzas y sus
Departamentos, pudiendo emitir opiniones, dictamenes e investigaciones en los

casos

Electoral.

que se presente en la Direccion de Finanzas del Tribunal Supremo

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Emitir criterios profesionales para la resolucion de temas técnicos y
profesionales, segun la rama académica a la que pertenece.

Revision de expedientes de Ia ejecucion de gastos, para la posterior
aprobacion y solicitud de pago.

Generar reportes de ejecucion.

Generar controles internos, para mejorar los procesos administrativos y
financieros de la Direccién de Finanzas.

Revision de expedientes por eventos segln las modalidades de
adquisicion, que realice el Tribunal Supremo Electoral en Procesos
Electorales.

Responder dictdmenes técnicos y profesionales de un tema especifico.
Elaborar presentaciones para capacitaciones a las Dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

Establecer andlisis de la clasificacion presupuestaria segun el tipo de gasto
realizado por el Tribunal Supremo Electoral y Juntas Electorales.

Las demas atribuciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato
Superior.

Emitir arqueos de valores, cuando realicen cambios en las Juntas

Electorales, asi como emitir actas administrativas, para trasparentar los
procesos de transicion.

B




SE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

4.2.

4.3.

44

ESCOLARIDAD MiNIMA

 Licenciatura en Ciencias Econémicas, Administracién de empresas u

R
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otras afines a las anteriores.
Colegiado Activo

EXPERIENCIA

Tres afos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Capacidad ejecutiva y liderazgo.
Analitico(a) organizado(a).

Dinamico(a) con iniciativa.

Capacidad de coordinar trabajo en equipo.
Excelentes relaciones interpersonales.
Habilidad de expresion verbal y por escrito.
Capaz de laborar bajo presion.

QUISITOS

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral
4.1.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Conocimiento en aplicaciones basadas en ambiente Windows.

Con estudios de procesos administrativos, recepcion y seguimiento de
informes enviados y recibidos.

Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
No pertenecer a algan partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Experiencia laboral relacionada con el campo de cartografia.
Experiencia en trabajo de campo.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de I3 Republica.

...........................
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO 832
9. ASESOR FINANCIERO ELECTORAL DEPARTAMENTAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: Asesor Financiero Electoral Departamental

1.2. Nombre funcional del puesto: Asesor Financiero Electoral Departamental

1.3. Nombre de la dependencia:  Direccion de Finanzas/Fondo Rotativo
Institucional.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas, Coordinador IV del
Departamento de Contabilidad y Encargado
del Fondo Rotativo Institucional Electoral

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar durante los procesos de comicios a las Juntas Electorales, que tiene a
Su cargo la liquidacion del presupuesto aprobado para la organizacion del Evento

Electoral. Asimismo llevar un control del proceso de ejecucion presupuestaria y
liquidacion de recursos de cada Junta Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

¢ Asesorar, coordinar y supervisar a los Presidentes de las Juntas Electorales
que aprobaran los gastos de las Juntas Electorales Departamentales y
Municipales en el Sistema de Contabilidad Integrada ~ SICOIN-:

 Asesorar para que el Proceso Electoral se desarrolle de forma &gil, velando
porque la liquidacion de los gastos contemplados en los presupuestos
autorizados para dichas juntas cumplan con la normativa y procedimientos
establecidos:

° Asesorar y supervisar a los Presidentes de las Juntas, con forme
cronograma diario de actividades, en su organizacion, ejecuciéon y
liquidacion de los presupuestos autorizados a las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales.

e Asesorar y supervisar los procesos de emision de retenciones, tanto de IVA
como de ISR, se aplique de acuerdo a Ia normativa vigente a los servicios y
bienes adquiridos por las Juntas Electorales Departamentales y
Municipales;

¢ Informar semanalmente por escrito al Magistrado Encargado de la Region,
Direccion de Finanzas y Departamento de Contabilidad, sobre el avance de
la  organizacion del Proceso Electoral, Ejecucion Presupuestaria y
liquidacion de los fondos entregado a las Juntas Electorales;

* Mantener constante comunicacién con el Magistrado Encargado de Ia

Region, Direccion de Finanzas y Departamento de Contabilidad, en cuanto
a la liquidacién presupuestaria.



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

e Asesorar al Presidente de la Junta en la custodia y manejo de la
documentacion trasladada por los Contadores Electorales y Analistas
Electorales de Finanzas IV.

e Asesorar al Presidente de las Juntas Electorales y al Contador Electoral en
el proceso de arqueos de los Fondos Rotativos Internos y a las
disponibilidades en efectivo.

e Asesorar al Presidente de las Juntas Electorales y al Contador Electoral
para que se cumpla con la liquidacion de los documentos de los gastos
efectuados por las Juntas Electorales de su jurisdiccion.

e Asesorar al Presidente de las Juntas Electorales y al Contador Electoral en

el proceso de publicacion en el Sistema de Guatecompras de las actas,
convenios y contratos; y
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4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA
» Graduado a nivel diversificado de Perito Contador
e Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.
e Colegiado Activo.

4.2. EXPERIENCIA
¢ Tres afos de experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
* Habilidad para elaboracion de informes técnicos.
¢ Excelentes relaciones interpersonales.
®

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

e Capaz de laborar bajo presion.
* Responsable, con fuerte sentido ético.
e Buena presentacion personal.

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 andlisis financiero.
Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de

Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Ley Organica
del Presupuesto y su reglamento.

* Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN).
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Capacidad de analisis y redaccién de informes.
Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel.
Manejo de equipo de oficina.

No pertenecer a algun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
e Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

10. 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 Comunicacién 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

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

e Realizar andlisis y dictamenes 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 Opiniéon y el Jefe de la Unidad
Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion, las
actividades especificas designadas.

° 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
* Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias de |la
Comunicacion o carrera afin.
¢ Colegiado Activo

4.2. EXPERIENCIA

e Tres afios de experiencia laboral y conocimientos comprobables en su
ambito y de preferencia en los temas de administracién 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.

@

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad Yy 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 computacién, sistema operativo, office e internet.
No pertenecer a algin partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento del Proceso Electoral y de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO |

11. ASESOR ELECTORAL EN COMUNICACION
ESTRATEGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASESOR ELECTORAL EN ,
COMUNICACION ESTRATEGICA
1.2. Nombre funcional del puesto:  ASESOR EN COMUNICACION

ESTRATEGICA
Nombre de la dependencia: Magistraturas

i R
1.4. Inmediato superior: Magistrado(a) Titular.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, asesora al Tribunal Supremo Electoral en estrategias de comunicacién e
informacion asertiva con la finalidad de sociabilizar y transmitir una informacion

clara y oportuna del actuar del Tribunal por medio de estrategias
comunicacionales y de imagen.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Brindar asesoria en el manejo de analisis de estrategias de
comunicacion, saber contar y crear mensajes para obtener el alcance
esperado de manera asertiva.

* Proporcionar asesoria en el dominio de técnicas de comunicacion
asertiva, escritura, diccion e imagen, asi como astucia que permita
identificar oportunidades y anticiparse a los problemas.

e Proponer soluciones estratégicas de comunicacion adaptadas a los
requerimientos propios del Tribunal Supremo Electoral

e Participar activamente en Ia elaboracion del plan estrategico de
comunicacion de la Institucion, asi como en el disefio y ejecucion del
mismo.

 Presentar soluciones que potencialicen la imagen del Tribunal para
favorecer los objetivos organizacionales.

e Analizar las necesidades institucionales en materia de comunicacion
estrategica asertiva.

* Realizar andlisis del entorno tanto interno como externo que permitan
mejorar o adoptar estrategias comunicacionales existentes asi como la
Propuesta de soluciones adaptadas a las necesidades actuales o futuras
de la Institucion.

e Asesorar en la planificacion de proyectos de comunicaciéon asertiva y
gestion de su ejecucién.
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° Asesorar y participar en el disefio del material para notas de prensa -

sobre, eventos, publicaciones y coyuntura asi como de difusion de
articulos, boletines, circulares, eventos periodisticos entre oftras
actividades que promuevan el acercamiento con diferentes
organizaciones o medios.

 Participar en el andlisis y recomendaciones sobre la difusion y
optimizacion de los recursos tecnologicos en contenidos, campanas u
otros materiales (Banner, infografias, videos, boletines, afiches, etc.)

e Asesorar al Tribunal y participar en la programacién y concertacién de
agendas a eventos institucionales garantizando su correcta ejecucion.

* Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o afines.
e Colegiado Activo

4.2. EXPERIENCIA
e Acreditar como minimo tres afos de experiencia laboral y
conocimientos comprobables en su ambito. Deseable experiencia en
temas de administracién pdblica, comunicacién institucional o

empresarial, investigacion, o consultorias en temas de comunicacion
estratégica.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
¢ Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.
e Capacidad de colaboracion, iniciativa y confiable.
 Habilidad para comunicarse, educado(a) y responsable.
e Disposicion para coordinar y trabajar en equipo con grupos
multidisciplinarios.

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

¢ Iniciativa y espiritu de servicio.
¢ Analitico y Organizado.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la experiencia establecida en los numerales 4.1. y 4.2,
e Ciudadano(a) guatemalteco(a).

e Estaren el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
e No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.
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e Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos
e informes.

* Manejo avanzado de herramientas informaticas, expresion oral, escrita
y manejo de medios de comunicacion.

o No pertenecer a algun partido politico.
e Disponibilidad de horario.
 Disponibilidad para viajar al interior/exterior de la Republica.

B. DESEABLES

* Experiencia en el manejo de herramientas informaticas, sistemas
integrados.

e Estudios de Maestrias o carreras relacionadas al ambito de |a
comunicacion.

e Conocimiento del Proceso Electoral.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
12. ASESOR ELECTORAL EN ESTRATEGIAS POLITICAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASESOR ELECTORAL EN

ESTRATEGIAS POLITICAS
1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ASESOR EN ESTRATEGIAS

POLITICAS.
1.3. Nombre de la dependencia: Magistraturas
1.4. Inmediato superior: Magistrado(a) Titular.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos, brinda asesoria, elabora analisis, estudios o investigaciones en materia
de estrategia politica.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Brindar asesoria en estrategia politica al Tribunal Supremo Electoral.

¢ Elabora analisis, estudios e investigaciones, analiza datos estadisticos en
materia politica.

e Prepara propuestas y define estrategias basicas de como comunicarlas.
* Realizar analisis de datos de eventos electorales anteriores, estudios de
opinion, con la finalidad de determinar como enfocar la estrategia politica.

 Asesorar en como afrontar situaciones de crisis y la estrategia correcta de
coémo enfrentarla con la finalidad de minimizar su impacto

¢ Presentar informes periddicos del avance de los analisis, investigaciones
0 propuestas que realice.

* Realizar andlisis de la coyuntura politica social con la finalidad de definir

las estrategias y acciones para la correcta planificacion de comunicacion
asertiva.

¢ Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de Ia
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Licenciatura en Ciencias Politicas.
e Colegiado Activo

4.2. EXPERIENCIA

° Acreditar como minimo tres afos de experiencia laboral y
conocimientos comprobables en su ambito. Deseable experiencia en
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temas de administracion publica, elaboracién de investigaciones y /. c.n
analisis de coyuntura.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
¢ Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.
Capacidad de colaboracion, iniciativa y confiable.
¢ Habilidad para comunicarse, educado(a) y responsable.
e Disposicion para coordinar y ftrabajar en equipo con grupos
multidisciplinarios.

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

* Iniciativa y espiritu de servicio.
¢ Analitico y Organizado.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

Cumplir con la experiencia establecida en los numerales 4.1. y 4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos
e informes.

No pertenecer a algin partido politico.
* Disponibilidad de horario.

¢ Disponibilidad para viajar al interior/exterior de la Republica.

B. DESEABLES

o Experiencia en la formulacién y elaboracion de disefios de
investigacion.

e Experiencia en la elaboracién de analisis de coyuntura.
 Conocimiento del Proceso Electoral.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

13. ASESOR ELECTORAL EN PLANIFICACION
ESTRATEGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASESOR ELECTORAL EN

PLANIFICACION ESTRATEGICA
1.2. Nombre funcional del puesto:  ASESOR EN PLANIFICACION

ESTRATEGICA
1.3. Nombre de la dependencia: Magistraturas
1.4. Inmediato superior: Magistrado(a) Titular.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, brinda asesoria, realiza analisis especializados en materia de
planificacion estrategica, control de gestion, desarrollo de procesos asi como

gestion de riesgos, para la correcta toma de decisiones en el logro de los objetivos
institucionales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Brindar asesoria en planificacion estratégica al Tribunal Supremo
Electoral, identificar, seleccionar Y proponer estrategias, procesos, para
lograr los objetivos institucionales.

e Brinda asesoria para la elaboracion de un plan integral sobre los
lineamientos definidos por la institucién asi como la coordinacién con las
distintas areas responsables de metodologia con la finalidad de asegurar
alineamiento, consistencia e identificacién de prioridades y capacidad de
ejecucién de los planes.

e Asesora en el andlisis, identificacion y elaboracion de indicadores
asociados a los principales objetivos y metas definidos, asi como Ia
realizacion de trabajos técnicos asociados a dicha tarea.

* Elabora informes sobre control de gestion asegurando confiablidad,
integridad y oportunidad de la informacion a emitir para la toma de
decisiones.

e Participa en el estudio, evaluacion de la Gestion de Riesgos y colabora en
el analisis de la consistencia de los planes de accion para mitigar los
riesgos identificados.

e Proporcionar y facilitar los mecanismos para la toma de decisiones
estratégicas para resolver los puntos criticos y dirigir a la Institucion hacia
el cumplimiento de los objetivos.

e Asesorar en la elaboracién de un diagnéstico de la situacion actual para
establecer los parametros de accion a mediano y largo plazo.



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /

- DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

¢ Realizar un analisis externo de evaluacién del entorno para determinar las
oportunidades o amenazas que enfrenta la institucién asi como las
nuevas tendencias que le podrian afectar de manera positiva o negativa.

o Crear y trazar estrategias para alcanzar los objetivos, y asi priorizar
trabajo en orden de importancia para la asignacion objetiva de los
recursos necesarios para llevar a cabo los planes de accion en busca de
cumplir los objetivos.

e Definir planes de accion encaminados al desarrollo de nuevas
capacidades tanto en la actividad individual como de equipo en cuando al
liderazgo y rendimiento de los mandos jerarquicos superiores.

* Asegurar el uso efectivo y estrategico de la tecnologia.

* Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de Ia
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Ingenieria, Ciencias Politicas,
Ciencias Sociales, Ciencias Humanisticas y otra afin al puesto.
e Colegiado Activo

4.2. EXPERIENCIA
* Acreditar como minimo tres afios de experiencia laboral vy
conocimientos comprobables en su ambito. Deseable experiencia en
temas de administracién publica, conocimientos sobre Economia,

Marketing, Finanzas, Recursos Humanos, Estadisticas, asi como
experiencia en puestos directivos.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.
e Capacidad de colaboracién, iniciativa y confiable.
e Habilidad para comunicarse, educado(a) y responsable.
* Disposicion para coordinar y trabajar en equipo con grupos
multidisciplinarios.

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

* Iniciativa y espiritu de servicio.
* Analitico y Organizado.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la experiencia establecida en los numerales 4.1. y4.2
* Ciudadano(a) guatemalteco(a).

e Estaren el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
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* No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.

e Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos
e informes.

* No estar afiliado a ningan partido politico.
Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para viajar al interior/exterior de la Republica.

B. DESEABLES

e Experiencia en el manejo de herramientas informaticas, sistemas
integrados.

e Estudios de MBA
e Conocimiento del Proceso Electoral.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO eas

14. 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 Juridica Administrativa.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparaciéon 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 acciones de amparo.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Asesor en la resolucion de impugnaciones y recursos que se planteen
contra el Tribunal y sus dependencias.

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

e Asesorar en las areas electorales, penal civil y laboral,

° Apoyo con el registro y archivo de los expedientes administrativos o
judiciales que le sean asignados para su tramite.

e Entregar oficialmente copia de toda gestion 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 ejercicio de sus funciones.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

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

e Habilitado para ejercer Ia profesion de Abogado y Notario.
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4.2. EXPERIENCIA

o Tres afos de experiencia Profesional, auxiliando, dirigiendo y
procurando casos judiciales como abogado.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.
Analitico(a) y organizado(a).
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Sélida 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

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

¢ Ciudadano(a) guatemalteco(a).
o Estaren 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.
No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES
e Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.

]
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15. ASESOR REGIONAL ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASESOR REGIONAL ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto:  ASESOR REGIONAL

1.3. Nombre de la dependencia: Magistraturas

1.4. Inmediato superior: Magistrado(a) Titular.

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, responsable de coordinar las acciones y eventualidades que se susciten

durante el proceso electoral asi como ser enlace entre la Magistratura y lo organos
electorales temporales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Atender los asuntos legales de orden administrativo y judicial que le sean
asignados en los que el Tribunal tenga interés.

Ser enlace entre la Magistratura asignada y los organos electores
temporales.

Coordinar y gestionar las acciones en materia electoral a su cargo o que
en determinado momento le sean asignadas.

Informar inmediatamente a la Magistratura que corresponda todas
aquellas incidencias que puedan suscitar por acciones electorales.
Resolver e informar de las incidencias electorales que puedan surgir en la
region asignada.

Llevar registro de las actividades que puedan generar consecuencias
administrativas o judiciales.

Ser el enlace directo con la Magistratura del Tribunal Supremo Electoral.
Rendir informes mensuales de las actividades realizadas en el ejercicio
de sus funciones.

Realizar otras atribuciones que le sean asignados por la Magistratura, en
razon de la naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

41.

ESCOLARIDAD MINIMA

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

e Colegiado(a) Activo(a).
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4.2. EXPERIENCIA

e Tres afios 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 experiencia establecida en los numerales 4.1. y 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 Ia actividad del
Tribunal Supremo Electoral.

No estar afiliado a ningun partido politico.
Conocimiento del Proceso Electoral.
Manejo de software Windows/Office y otros programas especificos.

DESEABLES
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad de desplazamiento al interior de |a Republica.
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16. ASISTENTE ADMINISTRATIVO’ ELECTORAL -
ANALISTA DE BASES CARTOGRAFICAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

1.2.

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 preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoyar el analisis de la implementacion de la descentralizacion a traves
de la actualizacion de la informacion 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 redistribucién de
la descentralizacion rural.

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

Actualizacion geogréafica 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 colaboracion interna que
le sea requerida.

Elaboracion de cuadros estadisticos tablas u otros referentes a |a
informacion generada en esta dependencia.

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

ESCOLARIDAD MiNIMA

e Pensum Cerrado de estudios universitarios en Ingenieria de Sistemas,
Arquitectura o diplomado en manejo de bases de datos avanzadas
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4.2. EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral.
Experiencia en aplicacion de instrumentos de medicién cuantitativa y
cualitativa.

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

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 expresion verbal y por escrito.

Habilidad para analisis y redaccién 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. y4.2.
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 comunicacion (TIC,s)

Conocimiento en aplicaciones basadas en ambiente de Windows.

No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

17. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL —
ANALISTA CONFLICTIVIDAD 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 informacién 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.

* Vaciado de informacion, analisis y sintesis de informacién de posible
conflictividad electoral.

e Elaboracion de cuadros analiticos.

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

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 en estudios universitarios en Ciencias Juridicas,
Ciencias Politicas.

4.2. EXPERIENCIA
* Dos aros de experiencia laboral.
e Experiencia en manejo de ambiente de Windows Y paquetes de Office.

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

* Habilidad para analisis y redaccion de documentos.

e Capaz de laborar en equipo y bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES
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.

No estar afiliado a ningun partido politico.
e Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL -
COORDINADOR(A) DE EQUIPO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ELECTORAL

1.2. Nombre funcional del puesto; COORDINADOR (A) DE EQUIPO

1.3. Nombre de la dependencia: Direccién Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir durante la preparacion del proceso electoral y/o consulta popular en el
control administrativo del personal, apoyar en la coordinacion de las acciones
asignadas en el area operativa, manejo y administracién de insumos, asi como el
contacto con otros equipos de trabajo que se les instruya.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

¢ Coordinar las labores del area operativa para desarrollar los proyectos con
el personal del COPE.

e Colaborar con el control de personal del Centro de Operaciones del
Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

 Trasladar las directrices necesarias para organizar, clasificar, pre embalar,
embalar y trasladar insumos electorales.

e Coordinar y supervisar en las distintas tareas que se le asignen con motivo
de los procesos de comicios.

* Reportes verbales o escritos segin se requiera, de rendimiento del equipo
de trabajo operativo que coordina.

e Las demas atribuciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato
Superior.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Pensum cerrado en carreras afines: Ingenieria en Sistemas,
Ingenieria, Arquitectura, Ciencias Juridicas, Ciencias Politicas,

Ciencias Econémicas; o diplomado en sistemas de informacion
geografica o estudios de cartografia.
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4.2.

4.3.

4.4.

e @ o o o o

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Capacidad ejecutiva y de liderazgo.

Analitico(a) organizado(a).

Dinamico(a) con iniciativa.

Capacidad de coordinar actividades de trabajo en equipo.
Excelentes relaciones interpersonales y productivas
Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Capaz de laborar bajo presion.

REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia que se indica en los incisos
41.y4.2.

 Ciudadano(a) guatemalteco(a).

e Estaren el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

* No estar afiliado a ningun partido politico.

» Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

Disponibilidad de desplazamiento al interior de Ia Republica.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

19. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL -
ENCARGADO DE BODEGA INTERNA
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: ENCARGADO(A) DE BODEGA
INTERNA

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral

1.4. Inmediato superior: Director (a), Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realiza tareas de despacho de material a los distintos equipos de trabajo
en el COPE, asegurando la continuidad operacional asi como el abastecimiento y

respuesta a los requerimientos realizados por la Direccion Electoral y los distintos
equipos de trabajo.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

¢ Responsable de las actividades de la bodega interna del COPE,
asegurando el funcionamiento de la misma tanto en el ingreso como egreso
de materiales o insumos a pre embalar y embalar.

e Distribuir los insumos a los equipos de trabajo, conforme las instrucciones
de Direccion Electoral.

e Mantener coordinacion estrecha con el Delegado de la Seccion de Aimacén
de la institucion.

e Cumplir con las normas de seguridad, manejo de materiales y resguardo.

e Trasladar reportes de existencia a la Direccion Electoral cuando se le
soliciten.

* Mantener en adecuado orden las instalaciones asi como ordenados los
materiales y equipos almacenados en |a bodega interna.

* Velar por la seguridad en los ingresos y accesos de la bodega interna.

* Informar al jefe inmediato superior de cualquier incidente que ocurra en la
bodega, asi como cualquier otro aspecto en el proceso de almacenamiento
de insumos que considere y deban ser de conocimiento para el correcto
desarrollo de las actividades.

e Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de Ia
naturaleza y funciones del cargo.
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Pensum cerrado de estudios en carrera universitaria.

4.2. EXPERIENCIA

Dos afos de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Facilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Responsable con fuerte sentido ético.

Dinamico (a), con iniciativa, creatividad y orientado (a) a resultados.
Habilidad para expresarse en forma verbal Y por escrito.

Habilidad para elaboracién de reportes.

Actitud de servicio y colaboracion.

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.
Capacidad de ejecucién y seguimiento de las actividades asignadas.
No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLE
Experiencia en puesto similar

................
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
20. ASISTENTE ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto:  ASISTENTE.

1.3. Nombre de la dependencia: Varias Dependencias.

1.4. Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o responsable de

dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, asistir y realizar actividades administrativas de caracter técnico, para
contribuir al cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Apoyo en el registro de documentos y expedientes que ingresen a la
dependencia.

e Resolver asuntos técnicos administrativos en atencion a la naturaleza de
las actividades realizadas en el 4rea asignada.

Asistir al jefe(a) inmediato superior o encargado de la dependencia en
aquellas actividades que le delegue para el cumplimiento de las funciones.

e Apoyar en el diligenciamiento de las actividades asignadas asi como en la
ejecucion de las actividades especificas del area.

 Elaboracién de cuadros analiticos cuando sea requerido.

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. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado de estudios universitarios en Ciencias Juridicas,

Ciencias Politicas, Ciencias Econdmicas, Ingenieria, Humanistica u
otras afines.

4.2. EXPERIENCIA
e Dos afos de experiencia laboral.

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 expresién verbal Y por escrito.
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 Habilidad para analisis y redaccion de documentos.
e Capaz de laborar en €quipo y bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

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

Conocimiento en aplicaciones basadas en ambien
paquetes de Office.

No estar afiliado a ningun partido politico.

e Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

41.y4.2.

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.

te de Windows y

e Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

21. ASISTENTE ELECTORAL DE INVESTIGACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE DE INVESTIGACION
ELECTORAL .

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ASISTENTE DE INVESTIGACION
ELECTORAL

1.3. Nombre de la dependencia: Instituto Electoral.

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

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir en la generacion de contenido civico, politico y electoral que se coordina

desde el Departamento de Investigacion, para la preparacion del proceso
electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Implementar herramientas de sistematizacion para la elaboracion de bases
de datos de actividades de formacion para la elaboracion de bases de datos
de actividades de formacion del Departamento de Investigacion.

Coadyuvar en la organizacion del Seminario Electoral, formulando
propuesta de panel y panelistas.

Aplicar los instrumentos para ejecutar y evaluar las actividades del
Departamento de Investigacion.

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

Elaborar y presentar informes parciales y finales de actividades
periddicamente 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 Ciencias
Politicas,  Relaciones Internacionales, Pedagogia, Ciencias
Humanisticas o Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

4.2. EXPERIENCIA

¢ Dos afios de experiencia laboral, preferiblemente en el ambito civico,
politico o electoral.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

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

Capaz de laborar bajo presion.
Responsable con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS

A

e o ¢ ¢ D

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.
No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

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

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

22. ASISTENTE ELECTORAL DE MONITOREO DE REDES
SOCIALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ELECTORAL DE

MONITOREO DE REDES SOCIALES.
1.2. Nombre funcional del puesto:  ASISTENTE DE MONITOREO DE

REDES.
1.3. Nombre de la dependencia: Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacién y Estudios de Opinién.
1.4. Inmediato superior: Coordinador Il de Monitoreo de Redes
Sociales.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, participa en el monitoreo y control de lo publicado en redes sociales, asi
como para la automatizacion y simplificacion de procesos de monitoreo interno.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Realizar monitoreo de las publicaciones de tipo electoral en redes sociales

y medios digitales, utilizando herramientas/aplicaciones informaticas o
licencias de servicios de monitoreo.

e Colaborar en disenar e implementar los modelos de bisqueda que permitan
recopilar datos sobre publicaciones de tipo electoral.

* Realizar informes de las detecciones de posibles infracciones realizadas a
través del monitoreo.

° Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO |
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado en la carrera de: publicidad, mercadeo o carrera afin

con conocimiento de  Marketing Digital, Administracion de Redes
Sociales o Social Media Management.

 Conocimiento Idioma Inglés nivel de lectura intermedio.

4.2. EXPERIENCIA

° Dos afos de experiencia en marketing digital o  social media
manager, comprobable.
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e Deseable en el uso de herramientas de busquedas digitales o
listening.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Facilidad para trabajar en equipo.

Capacidad de investigacion y analisis de informacion.
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.
Ciudadano (a) guatemalteco (a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ninguna organizacion politica.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de actividades asignadas.
Conocimientos de marketing digital o social media management.
Dominio sobre el funcionamiento de las redes sociales.
No estar afiliado a ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

e e o o o o o ¢
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

23. ASISTENTE ELECTORAL DE PLANIFICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ELECTORAL DE

PLANIFICACION.

1.2. Nombre funcional del puesto: ASISTENTE
1.3. Nombre de la dependencia:  Direccién de Planificacion.
1.4. Inmediato superior: Director(a) de Planificacion.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, constituye un puesto de caracter operativo en la Direccion de
Planificacion, responsable de brindar asesoramiento a las Juntas Electorales
Departamentales, asi como Juntas Electorales Municipales para la elaboracion de
los planes operativos electorales con su respectivo presupuesto.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Asesorar a los miembros de las Juntas Electorales Departamentales y
Municipales asignadas en la elaboracion de sus Planes Operativos
Electorales con su respectivo presupuesto, con base en los lineamientos
emitidos por el Tribunal Supremo Electoral.

Recibir, revisar contenido y formulacion y analizar los Planes Operativos
Electorales que trasladan los miembros de las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales, previo envio para su validacion al
Magistrado(a) Coordinador(a) correspondiente.

Asistir en la integracion de la informacién de los Planes Operativos
Electorales de las Juntas Electorales Departamentales y Municipales.

Dar seguimiento a la ejecucion de los Planes Operativos Electorales de los
organos electorales temporales. (JEDs y JEMs).

Realizar las modificaciones necesarias a los Planes Operativos Electorales
de las Juntas Electorales Departamentales y Municipales.

Elaborar informes de los Planes Operativos Electorales asignados.

Ser enlace con los Presidentes/Secretarios de las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales y con el Departamento de Presupuesto del
Tribunal Supremo Electoral,

Las demas atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.
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4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

Pensum Cerrado en Ciencias Econdmicas o Ingenieria y titulo nivel
diversificado, deseable Perito Contador.

4.2. EXPERIENCIA

Dos arios de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
Habilidad para elaboracion de informes técnicos.
Excelentes relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable, con fuerte sentido ético y criterio propio.
Buena presentacion personal.

4.4. REQUISITOS

A.

@ e o e

INDISPENSABLES

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

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel, Power Point.
Capacidad de analisis financiero Y presupuestario.

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85
del Congreso de Republica Guatemala) y su Reglamento.
Conocimiento actualizado de |la Ley Organica del Presupuesto

(Decreto 101-97 del Congreso de Republica de Guatemala) y su
reglamento.

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

Capacidad de analisis y redaccién de informes.
Manejo de equipo de oficina.

Disponibilidad de horario.

No pertenecer a algun partido politico.
Disponibilidad para viajar al interior del pais.

DESEABLES
Conocimiento del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

24. ASISTENTE LEGAL ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL ELECTORAL.
1.2. Nombre funcional del puesto: ASISTENTE LEGAL.
1.3. Nombre de la dependencia:  Coordinacion de Asuntos Juridicos.
1.4. Inmediato superior: Coordinador(a) Juridico(a).

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, colabora con la realizacion de actividades administrativas y de caracter

legal,

procesal, administrativo y técnico de la Coordinacion de Asuntos Juridicos,

para contribuir al cumplimiento de las funciones.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Elaborar y redactar proyectos de oficios, providencias, acuerdos y
resoluciones.

Coadyuvar en las tareas logisticas de la dependencia, el tramite y

resolucion de impugnaciones y recursos que se planteen contra el Tribunal
y sus dependencias.

Llevar registro y archivo de los expedientes administrativos o judiciales que
le sean asignados para su tramite.

Entregar oficialmente copia de toda gestion que realice, a través de la
recepcion de documentos de la Coordinacion Juridica.

Rendir un informe mensual al Coordinador(a) de las actividades que realice
en el ejercicio de sus funciones.

Otras que le asigne ellla Coordinador(a) de Asuntos Juridicos.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

* Pensum cerrado y aprobado de Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales.

4.2. EXPERIENCIA

* Dos arios de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

° Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.

e Analitico(a) y organizado(a).

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

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.
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Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas
y productivas.

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 del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

Manejo de software Windows/Office y otros programas especificos.
No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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25. AUXILIAR ADMINISTRATIVO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
1.3. Nombre de la dependencia: Varias dependencias.

1.4. Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o responsable de

Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, debe realizar actividades administrativas,
técnicas y de logistica electoral en la dependencia asignada.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales, de atencion al plblico, administrativas y
de apoyo que le sean asignadas por la dependencia.

Digitar documentos, correspondencia (providencias, oficios, expedientes) y
envio de la misma con las diferentes dependencias.

Utilizacion de equipo asignado para el desempenio de sus actividades.
Realizar actividades de facilitacién a la poblacion para acceder a la
informacion de caracter publico en poder del Tribunal Supremo Electoral,
incluye interpretacion de lenguaje de sefias o lenguas mayas.

Asistir en la recepcion y atencion de eventos especiales organizados por la
Institucion.

Otras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por el jefe
inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Titulo o diploma de nivel diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacion.

4.2. EXPERIENCIA

e Un afos de experiencia laboral deseable en actividades de atencion al
publico y de logistica administrativa.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

e Disposicion y actitud para seguir instrucciones.
e Capacidad para expresarse verbalmente Y por escrito.
e Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.
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Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fue
sentido ético.

Iniciativa y espiritu de servicio.
Habilidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al
usuario.

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.
Habilidad para atender publico.

Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Manejo de software: Windows/Office en ambiente XP o Vista.
Disposicion de trasladarse dentro del territorio nacional.

Conocimientos técnicos en el area especifica en que desarrollara sus
funciones.

No estar afiliado a ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLE:
Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

EXCEPCION

Las personas con capacidades diferentes no estan sujetas al
cumplimiento de los requisitos determinados en este numeral.
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26. AUXILIAR ADMINISTRATIVO ELECTORAL -

INFORMATICA
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ELECTORAL.
1.2. Nombre funcional del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.3. Nombre de la dependencia: Direccion General de Informatica.
1.4.

Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o responsable de
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe realizar actividades administrativas, técnicas y de logistica electoral
en la dependencia del Tribunal Supremo Electoral, asignada.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales, de atencion al publico, administrativas y
de apoyo que le sean asignadas por la dependencia.

Digitar documentos, correspondencia (providencias, oficios, expedientes) y
envio de la misma con las diferentes dependencias.

Utilizacion de equipo asignado para el desempenio de sus actividades.
Realizar actividades de facilitacién a Ia poblacion para acceder a la
informacion de caracter publico en poder del Tribunal Supremo Electoral,
incluye interpretacion de lenguaje de sefias o lenguas mayas.

Asistir en la recepcion y atencion de eventos especiales organizados por la
Institucion.

Brindar apoyo a Juntas Electorales Municipales —JEM- y subdelegaciones
municipales.

Asistir a las capacitaciones organizadas por su inmediato superior, el
coordinador departamental.

Otras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por el jefe
inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

4.2,

ESCOLARIDAD MiNIMA
e Titulo o diploma de nivel diversificado reconocidos por el Ministerio de

Educacion.
EXPERIENCIA

* Un arios de experiencia laboral deseable en actividades de atencién al
publico y de logistica administrativa.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Disposicion y actitud para seguir instrucciones.

Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

Iniciativa y espiritu de servicio.

Habilidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al
usuario.

4.4. REQUISITOS

A.

e © e e e o o o

e o o IO

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.
Habilidad para atender publico.

Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito.

Manejo de software: Windows/Office en ambiente XP o Vista.
Disposicion de trasladarse dentro del territorio nacional.

Conocimientos técnicos en el area especifica en que desarrollara sus
funciones.

No estar afiliado a ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLE:

Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
Ser oriundo del lugar.

Tener conocimiento de alguna de las lenguas mayas que se hablen en
el lugar.



SE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A,

27. AUXILIAR DE AUDITORIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR DE AUDITORIA.
1.2. Nombre funcional del puesto: AUXILIAR DE AUDITORIA.
1.3. Nombre de la dependencia:  Auditoria.

1.4. Inmediato superior: Auditor(a)/Sub-auditor(a).

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, realizar las actividades relacionadas con las
auditorias administrativas financieras y electorales, efectuadas a dependencias y
delegaciones del Tribunal Supremo Electoral, asi como a los organos electorales
que correspondan; que le sean asignadas en base a nombramientos, segun

planificacion realizada, para garantizar el buen funcionamiento del control interno
de este Tribunal y del proceso Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Elaborar el memorando de planificacion para cada nombramiento que se ha
realizado.

Auxiliar en la realizacion de auditorias electorales y auditorias financieras,
conforme nombramiento, segun la planificacion realizada, con base a
Nomas de Auditoria Interna Gubernamental —NAIGUB-, Manual de
Auditoria Gubernamental ~-MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental, asi como la legislacion electoral aplicable.

Presentar el nombramiento que lo acredite para realizar la actividad
establecida y suscribir las actas necesarias.

Presentar el informe de la actividad realizada con base a la estructura
establecida por la Contraloria General de Cuentas.

Preparar los papeles de trabajo cumpliendo con las técnicas y normas de
auditoria.

Atender los demas nombramientos que se le asignen.

Analizar y verificar los expedientes administrativos asignados, velando que
cumplan con los requisitos legales.

Elaborar planes e informes, analisis de procesos y evaluacion de controles
internos.

Contribuir a darle seguimiento a las auditorias realizadas.
Otras que le asigne el/la Auditor(a).
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4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Pensum Cerrado de Licenciatura de Contador(a) Publico(a) y
Auditor(a).

4.2. EXPERIENCIA

Dos anos de Experiencia laboral, de preferencia en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsable y con sentido ético profesional.

Analitico(a) y organizado(a).

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

Excelentes relaciones interpersonales, trabajo en equipo e
identificacion con los objetivos de la Institucion.

Excelente presentacion personal.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Capaz de laborar bajo presion.

Iniciativa y espiritu de servicio.

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 y capacidad para elaborar planes, proyectos e informes.
Solidos conocimientos en ambiente Windows/Office (Word, Excel).
Disponibilidad para desplazarse al interior de Ia Republica.

No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento de los principales procedimientos del Proceso Electoral
y/o Consulta Popular.

Conocimiento de las Normas Gubernamentales de Control Interno.

Conocimiento de proceso Yy procedimientos de administracion
gubernamental.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

28. AUXILIAR DE CIRCUNSCRIPCION ELECTORAL
MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto:

AUXILIAR DE CIRCUNSCRIPCION
ELECTORAL MUNICIPAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: AUXILIAR DE CIRCUNSCRIPCION

ELECTORAL MUNICIPAL.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccién Electoral.

1.4. Inmediato superior:

Director(a) Electoral, Junta Electoral
Municipal.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, colabora con la Junta Electoral Municipal, dentro del ambito de sus
funciones, en la organizacion del proceso de comicios dentro de la Circunscripcion

Electoral Municipal Rural a la que sea asignado, asi como en otras actividades
dentro del area urbana.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Velar porque se instalen las Juntas Receptoras de Votos en la CEM
asignada.

Supervisar la apertura y cierre de los Centros de Votacién de la CEM
asignada.

Brindar atencion e informacion a los ciudadanos sobre los procesos de
comicios.

Apoyar en la entrega de constancias de inscripcion como ciudadanos.

Orientar al ciudadano en la ubicacién del Centro de Votacion y su mesa de
votacion.

Apoyar a las Juntas Electorales Municipales, en el pago a los miembros de
las Juntas Receptoras de Votos.

Recopilar y entregar actas de resultados a la Junta Electoral Municipal.
Coordinar el correo propio en su circunscripcion.

Resguardar la documentacion y cajas electorales de su circunscripcion para
su entrega a la JEM respectiva.

Apoyar con la divulgacion de informacion institucional electoral.

Apoyar en la verificacion fisica, en cuanto a infraestructura y capacidad de
los inmuebles que serviran como Centros de Votacion, tanto en la CEM que
se le asigne, como en aquellos de la cabecera municipal que les indique la
JEM.

Todas las funciones que le asigne la Junta Electoral Departamental, en
coordinacion con la Junta Electoral Municipal.

“ < P
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4. PERFIL DEL PUESTO ]
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

Titulo o diploma de nivel diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacion.

4.2. EXPERIENCIA

Un afio de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsable, honrado(a) y con fuerte sentido ético.
Iniciativa y espiritu de servicio.

Habilidad para brindar adecuada atencion y buen servicio a los
ciudadanos.

Disposicion y actitud para seguir instrucciones.
Capacidad para expresarse verbalmente Y por escrito.
Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES
Ademas del espafol, hablar el idioma predominante de |Ia
Circunscripcion Electoral Municipal que se le asigne (entendiéndose

que el predominante puede ser un idioma maya, xinca, garifuna u otro)
con dominio y fluidez.

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

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Habilidad para atender al publico.

Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para expresarse verbalmente Yy por escrito.

Manejo de software: Windows/Office.

Residencia en el municipio al que pertenece la CEM a asignarle y
preferentemente en una de las comunidades que la conforman.

Disposicion de trasladarse de la cabecera municipal al area que
conforma la CEM.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Experiencia en actividades de atencién al publico.
Conocimientos de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

=
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
29. AUXILIAR ELECTORAL DE ENFERMERIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR ELECTORAL DE
ENFERMERIA )

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ AUXILIAR DE ENFERMERIA.

1.3. Nombre de la dependencia: Varias Dependencias

1.4. Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o Encargado de la
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos, brinda asistencia de atencion preventiva y curativa asi como tareas
clinicas en atencion basica en el tema de salud.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
* En la dependencia asignada asistir en la realizacion de control médico al
personal del tribunal o personas que visiten la institucion.
e Asistir y dar recomendaciones en la supervision y cumplimiento de las

normas de higiene y salud asi como del cumplimiento de los protocolos
de salud establecidos.

e Tomar signos vitales, temperatura, presion arterial, a empleados que
laboran en el Tribunal Supremo Electoral cuando se requiera asi como a
visitantes que ingresen a las instalaciones del Tribunal.

e Realizar atencion médica por emergencia o frauma.

» Coordinar con personal de bomberos el traslado de empleados con

problema de salud, hacia las instalaciones del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

e Llevar los controles de asistencia médica realizada a empleados o
visitantes del Tribunal.

* Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA
e Auxiliar de Enfermeria

4.2. EXPERIENCIA
* Acreditar como minimo un afio de experiencia laboral en el area.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.
Capacidad de colaboracién, iniciativa y confiable.
Habilidad para comunicarse, educado(a) y responsable.

Capacidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al
paciente.

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

Iniciativa y espiritu de servicio.

4.4. REQUISITOS

A

INDISPENSABLES

Cumplir con la experiencia establecida en los numerales 4.1. y4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos
e informes.

No estar afiliado a ningan partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
Educacion primaria.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
30. AUXILIAR ELECTORAL DE SERVICIOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR ELECTORAL DE SERVICIOS |.

1.2. Nombre funcional del puesto: GUARDIAN.
AYUDANTE DE MANTENIMIENTO.
CONSERJE.
MENSAJERO.
MECANICO

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Protocolo.
Departamento de Servicios Generales.
Seccion de Almacén.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) del departamento o de Seccion.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe contribuir con el resguardo fisico, reparacion, limpieza, higiene y
conservacion de las instalaciones y bienes del Tribunal Supremo Electoral, asi
como prestar el soporte operativo para el traslado de documentacién y materiales
a las dependencias de la Institucion y organizaciones externas relacionadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Velar por la seguridad de las diferentes instalaciones de Ia Institucion.
 Realizar los reportes que el jefe inmediato le solicite.

e En el caso de ser asignado como guardian, debera identificar a las
personas que visitan las dependencias del Tribunal.

e En horas y dias inhabiles atender la planta telefonica, cuando corresponda.

e Recepcion de periddicos suscritos y clasificarlos para su distribucion en las
dependencias del Tribunal.

e Vigilar que el area del parqueo se mantenga disponible para vehiculos
autorizados por el Tribunal, cuando se le asigne esa tarea.

Llevar control y registro de las personas que permanecen en las
instalaciones fuera del horario normal, e informar por escrito a la Seccion de
Servicios Generales a primera hora del dia siguiente.

e No permitir el ingreso de vendedores, lustradores y otros, en perjuicio de la
Institucion.

* Apoyar y participar en el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
mobiliario de las diferentes dependencias de la Institucion.

¢ Realizar los trabajos de limpieza en el area asignada conforme la
conveniencia del servicio.

e Limpiar el mobiliario de las oficinas.



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

e Colabora para la realizacion de eventos especiales.

e Entregar reporte para evaluacion a cada dependencia u oficina donde
realice los trabajos.

* Distribuir la correspondencia a las diferentes dependencias del Tribunal
Supremo Electoral y otras dependencias publicas y privadas.

e Solicitar sellos de recibido en copias al momento de entregar
correspondencia.

e Entregar a la persona indicada la copia de recibido de la documentacion
enviada.

 Otras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por el jefe
inmediato.

e \Verificar que las puertas de ingreso a las oficinas se encuentren
debidamente cerradas, observando también que el alumbrado de pasillos y
corredores se encuentren apagados al concluir las labores en las
dependencias que funcionan en el edificio.

* Realizar los turnos conforme la conveniencia del servicio (regularmente son
turnos de 48 por 48 horas).

e Ejecutar los trabajos de mantenimiento, de bienes muebles e inmuebles,
mobiliario, desmontaje, montaje, inspeccion técnica y pruebas de
funcionamiento, de las unidades Yy equipos mecanicos y medios de
transporte empleados por la Institucion, cuando corresponda.

e Elaborar informes diarios de las tareas ejecutadas detallando tiempos,
personal, material, repuestos y toda informacién técnica necesaria de
registrar.

e Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. EXPERIENCIA

* Minimo un afio de experiencia laboral, deseable es mantenimiento,
guardian o puesto similar.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Capacidad para expresarse verbalmente Yy por escrito.
e Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

e Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

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

¢ Ciudadano(a) guatemalteco(a).

P
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» Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
* Habilidad para atender al publico.

e Conocimientos técnicos en el area especifica en que desarrollara sus
funciones.

o No estar afiliado a ningun partido politico.
e Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES
e Licencia de portacion de arma de fuego.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

31. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL.
1.2. Nombre funcional del puesto:  AUXILIAR OPERATIVO

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe contribuir a organizar, embalar y reparar el mobiliario de comicios y
ser bodeguero de las ofi-bodegas regionales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Ser bodeguero, guardian o empacador de mobiliario de comicios.

Brindar toda la ayuda necesaria para organizar, clasificar, embalar, reparar,
trasladar y entregar el mobiliario de comicios.

Apoyar en las distintas tareas que se le asignen con motivo de los procesos
de comicios.

Ser el responsable de la organizacion y manejo del mobiliario de comicios
del Tribunal.

Colaborar llevar control braile las papeletas de comicios, cuando se le
requiera.

Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

¢ Un ano de experiencia laboral en puestos similares.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES

o Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

e Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

Cumplir con la experiencia establecida en el numeral 4.1.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Control y conocimiento de papeletas de comicios

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

e o e @
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e Habilidad para atender publico.
* No estar afiliado a ningun partido politico.
¢ Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

» Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Educacion primaria.

EXCEPCION

Las personas con capacidades diferentes no estan sujetas al
cumplimiento de los requisitos determinados en este numeral.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
32. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL - CARPINTERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL —
CARPINTERO.

1.2. Nombre funcional del puesto:  AUXILIAR OPERATIVO

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos, debe realizar reparaciones del mobiliario en las bodegas del Naranjo y
Amatitlan.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Instalar taller de carpinteria.

* Realizar las funciones de corte y lijado de las planchas de plywood y
MDF, utilizados en mesas vy atriles en las bodegas.

e Cambiar tableros en las mesas que lo requieran.

e Cambiar paneles de atriles que estan quebrados o con perforaciones
irregulares.

 Brindar toda la ayuda necesaria para organizar, clasificar y reparar el
mobiliario en las bodegas.

¢ Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

¢ Un afo de experiencia laboral en trabajos de carpinteria.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

* Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
e Cumplir con la experiencia establecida en el numeral 4.1.
e Ciudadano(a) guatemalteco(a).

e Estaren el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
o Habilidad para atender al publico.
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 No estar afiliado a ningan partido politico.
e Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

¢ Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Educacion primaria.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
33. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL - ESTIBADOR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL -
ESTIBADOR.

1.2. Nombre funcional del puesto:  AUXILIAR OPERATIVO

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos, debe contribuir a organizar, clasificar y estibar el mobiliario en las
diferentes bodegas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

° Realizar trabajos de carga, descarga y ordenamiento del mobiliario
electoral.

Brindar toda la ayuda necesaria para organizar, clasificar y reparar el
mobiliario en las bodegas.

e Apoyar en las distintas tareas que se le asignen.

 Brindar apoyo en la instalacion de los diferentes talleres.

* Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

e Un afio de experiencia laboral en trabajados de carga y descarga de
equipo o material.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES

 Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

¢ Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

 Cumplir con la experiencia establecida en el numeral 4.1.
e Ciudadano(a) guatemalteco(a).
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e Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
e Habilidad para atender al publico.

e No estar afiliado a ningun partido politico.

e Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

 Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Educacion primaria.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
34. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL - HERRERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL —
HERRERO.

1.2. Nombre funcional del puesto:  AUXILIAR OPERATIVO

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos, debe realizar reparaciones del mobiliario en las bodegas del Naranjo y
Amatitlan.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e |Instalar talleres de Herreria.

e Realizar las funciones de soldadura, reparaciones de herreria y
reemplazo de piezas en atriles y mesas.

* Reforzar, enderezar y/o cambiar piezas metalicas en mesas y atriles.

e Transformacién de mesas de triangulo en mesas con menor altura para
su facilidad de carga y estiba.

e Brindar toda la ayuda necesaria para organizar, clasificar, reparar el
mobiliario.

¢ Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

e Un aio de experiencia laboral en trabajos de herreria.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
¢ Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

 Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la experiencia establecida en el numeral 4.1.
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Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Habilidad para atender al pblico.

No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

e Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Educacion primaria.

prr——
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
35. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL - PINTOR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL —
PINTOR.

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ AUXILIAR OPERATIVO

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos, debe realizar reparaciones del mobiliario en las bodegas del Naranjo y
Amatitlan.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Instalar taller de pintura.

* Realizar las funciones de pintura en atriles, mesas vy sillas.
¢ Realizar funciones de lijado en atriles, mesas y sillas.
[ ]

Brindar toda la ayuda necesaria para organizar, clasificar y reparar el
mobiliario en las bodegas.

e Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razoén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

e Un afo de experiencia laboral como reparador y pintor de muebles.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

* Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES
Cumplir con la experiencia establecida en el numeral 4.1.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Habilidad para atender publico.
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 No estar afiliado a ningun partido politico.
¢ Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

e Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Educacion primaria.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

36. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL — OPERARIO DE
MONTACARGA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL -

OPERARIO DE MONTACARGA.

1.2. Nombre funcional del puesto:  AUXILIAR OPERATIVO.

1.3. Nombre de la dependencia: Varias Dependencias
1.4. Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o Encargado de la
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos realiza tareas asociadas con la carga y descarga, estibacion de mobiliario
en las diferentes bodegas, asi como operar los montacargas, segun los

parametros de seguridad y bajo las practicas recomendadas establecidas por el
Tribunal.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar trabajos de carga, descarga y ordenamiento del mobiliario
electoral.

Descargar materiales y mercancias de vehiculos entrantes y apilarlos en
los lugares asignados.

Buscar y mover pilas de productos a palés o cajas para almacenarlos o
enviarlos.

Identificar dafios e informar de faltas o deficiencias de calidad.
Inspeccionar la maquinaria para determinar la necesidad de reparaciones

y garantizar la seguridad mediante la realizacion de un mantenimiento
regular.

Mantener actualizados los registros de actividades y de inventario.

Cumplir con las directrices e instrucciones indicadas en las normativas del
Tribunal.

Ayudar a mantener un entorno seguro y ordenado en las instalaciones.
Apoyar en los diferentes procesos que se realicen en las bodegas e
instalaciones del Tribunal.

Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.
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4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

e Un ano de experiencia laboral

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES

e Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

e Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

» Cumplir con la experiencia establecida en el numeral 4.1.

e Ciudadano(a) guatemalteco(a).

e Presentar constancia o certificacion en el manejo de montacargas
 Estaren el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

* No estar afiliado a ningun partido politico.

¢ Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

¢ Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Educacion primaria.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

37. CONTADOR(A) ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: CONTADOR(A) ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto: CONTADOR(A) ELECTORAL
1.3. Nombre de la dependencia: Juntas Electorales

1.4. Inmediato superior: Presidente de Junta Electoral

Departamental y/o Presidente Junta
Electoral Municipal

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, brinda apoyo financiero y contable a las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales para la que sea contratado y las que se le
asignen, en el desempefio de sus labores. Asi como coordinar, planificar,
organizar y ejecutar las actividades de las areas bajo su responsabilidad, para
contribuir al adecuado funcionamiento de las mismas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Asesorar a los miembros de las Juntas Electorales en el Proceso de
Ejecucién presupuestaria.

Requerir a la Junta Electoral diariamente la documentacion que respalda la
ejecucion presupuestaria.

Recepcion de la documentacion de la ejecucion presupuestaria de la Junta
Electoral.

Verificar que la documentacion recibida cumpla con todos los requisitos
legales para su registro contable.

Blsqueda del codigo insumo segun el tipo de gasto realizado por la Junta
en el Catalogo del Insumo (Cuando corresponda).

Elaborar informe anual de monitoreo de gestion, segun el Presupuesto por
Resultados (PpR).

Llevar el control de sus operaciones conforme el codigo de centro de costo
asignado.

Escanear y Publicar en el sistema de GUATECOMPRAS, los documentos

de respaldo que se deriven de Ia adquisicion de bienes y servicios
realizados por la Junta Electoral.

Realizar en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, los registros
contables y asignacion del codigo de insumos (cuando corresponda) en el
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modulo de fondo rotativo la aplicacion FR-03 en la etapa de registro y
solicitud.

Operar en el libro de banco todo el movimiento de ingresos y egresos de
fondos.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias en el libro
conciliaciones bancarias.

Realizar los informes que le solicite la Junta Electoral a la que pertenece y
las que se le asignen.

Atender las instrucciones del personal del Departamento de Contabilidad
del Tribunal Supremo Electoral en relacién a la operatoria en el Sistema de
Contabilidad Integrada.

Efectuar la Retencion de Impuestos (IVA e ISR) a los proveedores cuando
proceda.

Revisar y publicar en el Sistema de Guatecompras las actas, convenios y
contratos.

Revisar y publicar en el Portal de la Contraloria General de Cuentas los
contratos. -

Custodiar la documentacion financiera y contable que produzcan las
actividades de la Junta Electoral a la que pertenezca y luego trasladandola
semanalmente a la coordinacion departamental.

Realizar la liquidacion de documentos de los gastos efectuados por las
Juntas Electorales de su jurisdiccion para que se le extienda finiquito, de lo
contrario se le informara a los entes fiscalizadores gubernamentales.

Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

¢ Titulo de Perito Contador, reconocido por el Ministerio de Educacion.

4.2. EXPERIENCIA

e Un afo de experiencia en puestos contables.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES

e Facilidad para trabajar en equipo.
» Capaz de laborar bajo presion.
* Honrado, responsable con fuerte sentido ético.

4.3. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

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

e Ciudadano (a) guatemalteco(a).
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Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
No estar afiliado a ningan partido politico.

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para desplazarse al interior de la Republica.

e o o o

w

DESEABLES
e Estudios a nivel universitario.
e Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

38. 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: Jefe del Departamento de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, desarrollar actividades de formacion 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 jurisdiccion, 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
jurisdicciéon en la elaboraciéon de planes didacticos para la formacién y
capacitacion de los participantes.

e Participar en la formulacion de programas y contenidos de formacion vy
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 formacion y capacitacion en su jurisdiccion con
la aplicacion 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.

e Acompafar y monitorear a los grupos de capacitadores temporales de su
jurisdiccion para el desarrollo de las actividades segln la planificacion
general de los capacitadores de su jurisdiccion.

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

e Evaluar las actividades realizadas y al personal de su jurisdiccion.

* Velar por la correcta aplicacion de las estrategias de ensefianza e
instrumentos para ejecutar y evaluar las capacitaciones.
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4. PE
4.1

4.2.

4.3.

Llevar el registro y control de los participantes en las capacitaciones
respectivas llenando los datos de sexo, identidad de género, pertenencia
cultural y discapacidad.

Recopilar los documentos que sirvan de respaldo para la liquidacién de los
eventos realizados.

Elaborar y presentar informes parciales, finales de las actividades,
periddicamente o a requerimiento de la Direccion del Instituto Electoral.
Contribuir con la integracién de bancos de posibles integrantes de juntas
receptoras de votos y posibles fiscales de mesa dentro de su jurisdiccion.
Ejecutar las actividades de formacion y capacitacion que le sean asignadas
utilizando los materiales didacticos, teécnicos, manuales electorales y otros
documentos o instrumentos que se le asignen.

Sustituir a los capacitadores temporales ausentes en sus localidades.
Capacitar a los capacitadores temporales para el desarrollo de los
programas de formacion y capacitacion del personal que participa en los
procesos electorales.

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

Contribuir al disefio de talleres de capacitacion y espacios de informacion
que integren, objetivos, contenidos y metodologia, dirigidos a JRV y
ciudadania en general.

Elaborar materiales didacticos que faciliten los procesos de formacion y
capacitacion dirigidos a JRV y ciudadania en general.

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

RFIL DEL PUESTO
. ESCOLARIDAD MiNIMA
o Cierre de Pensum en las carreras de Pedagogia, Ciencias
Humanisticas, Administracion Educativa, Administracion de Empresas,
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario u otra afin al puesto.

EXPERIENCIA

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

¢ Dominio en herramientas tecnolégicas para capacitacion.

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.

Liderazgo.

Comunicador(a) Asertivo(a).

® o e e
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Motivador(a), genera compromiso en los equipos de trabajo.

Persona Resolutiva, demuestra habilidades para resolver problemas
en entornos de crisis.

4.4. REQUISITOS

A.

e ¢ 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.
No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

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

DESEABLES

Conocimiento sobre andragogia y metodologias de aprendizaje.
Diplomado o estudios en andragogia.

Conocimiento y aplicacion de un idioma maya.

Conocimiento en temas de género y pueblos indigenas.
Conocimiento de la realidad nacional.

88
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

39. COORDINADOR ELECTORAL DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: Coordinador Electoral de Informatica
1.2. Nombre funcional del puesto:  Coordinador

1.3. Nombre de la dependencia: Direcciéon General de Informatica
1.4. Inmediato superior: Director(a) General de Informatica

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe realizar actividades administrativas, técnicas y de logistica electoral
en la dependencia del Tribunal Supremo Electoral, asignada.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Atender al pablico para recibir y suministrar informacion.
Elaborar documentos con base a formularios o formatos definidos por el
jefe inmediato.

Recolectar, revisar e integrar expedientes asignados a la dependencia que
pertenece.

Elaborar notificaciones, circulares, oficios y documentos para el buen
funcionamiento de la dependencia.

Realizar actividades de digitacion, verificacion y transcripcion de
documentos que se le asignen.

Realizar reportes, informes y controles que se le soliciten por ocasién de su
cargo.

Apoyar en la verificacién de la documentacion que por razon de su cargo
reciba.

Participar en las actividades propias de la dependencia a la cual esta
asignado.

Ser el responsable del mobiliario, equipo tecnolégico o bienes que se le
asignen en ocasion de su cargo.

Supervisar tareas y documentos elaborados por personas a su cargo o que
le sean asignadas.

Mantener una adecuada comunicacion con las Juntas Electorales
Departamentales —JED-, Juntas Electorales Municipales —-JEM-, Juntas
Receptoras de Votos =JRV-, Ministerio de Gobernacion, Ministerio de
Educacion, delegaciones departamentales y subdelegaciones municipales
para la coordinacién de actividades relacionadas con el proceso electoral.
Realizar procesos de capacitacién de personal.
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* Planificar y coordinar la logistica electoral departamental (antes, durante y
posterior al proceso electoral).

* Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

* Instalacion y configuracion de hardware y software que sea requerido.

4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MIiNIMA

e Cierre de Pensum en Informatica o Ingenieria en Sistemas.

4.2. EXPERIENCIA
e Dos afos de experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
 Facilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para expresarse verbal y por escrito.
Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para coordinar y capacitar personal.
Atento (a), respetuoso (a) y prudente.
Actitud de servicio y colaboracion.
Responsable con fuerte sentido ético.
Buena presentacion.

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.
Amplio conocimiento informatico y administrativo.

No estar afiliado a ninglin partido politico.

Habilidad para la administracion de recurso humano y monetario.

No estar afiliado a ningin partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Estudios universitarios.
Experiencia de uno o mas afos en puestos similares.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
Ser oriundo del lugar.

e ¢ o D
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e Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

40. COORDINADOR ELECTORAL FINANCIERO
MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: Coordinador Electoral Financiero Municipal
1.2. Nombre funcional del puesto: Coordinador Electoral Financiero Municipal
1.3. Nombre de la dependencia:  Direccién de Finanzas

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas, Coordinador IV del

Departamento de Contabilidad y Encargado
del Fondo Rotativo Institucional Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, trasladar las disponibilidades en efectivo a las
Juntas Electorales Municipales, coordinar al equipo de Analistas Electorales de
Finanzas I, que tiene a su cargo la liquidacion del presupuesto aprobado a las
Juntas Electorales Municipales para la organizacion del Evento Electoral.

Asimismo, ser el encargado de Consolidar y Aprobar el Gasto en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- .

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Responsable de la asignacion de fondos autorizados mediante acuerdo a
las Juntas Electorales Municipales, en las fechas designadas conforme el
nombramiento de cada Junta;

Coordinar y supervisar a los Analistas Electorales de Finanzas | que
aprobaran los gastos de las Juntas Electorales Municipales en el Sistema
de Contabilidad Integrada — SICOIN-;

Coordinar y supervisar a los Contadores Electorales de las Juntas
Electorales Municipales, velando porque la liquidacion de los gastos
contemplados en los presupuestos autorizados para dichas juntas cumplan
con la normativa y procedimientos establecidos por los entes reguladores
correspondientes;

Revisar y consolidar el FRO2 en el médulo de Fondo Rotativo del Sistema
de Contabilidad Integrada, los comprobantes unicos de registro (CURs) de
los gastos realizados por las Juntas Electorales Municipales;

Supervisar a diario el proceso de liquidacion de los presupuestos
autorizados a las Juntas Electorales Municipales:

Supervisar que en los procesos de emision de retenciones, tanto de IVA

como de ISR, se aplique de acuerdo a la normativa vigente a los servicios y
bienes adquiridos por las Juntas Electorales Municipales;

—
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* Informar semanalmente por escrito al Coordinador del Fondo Rotativo
Institucional Electoral sobre el avance en la liquidacion de los fondos
entregado a las Juntas Electorales Municipales;

e Mantener constante comunicacion con su Jefe inmediato, en cuanto a la
liquidacion presupuestaria, requiriendo semanalmente las liquidaciones a
los Analistas Electorales de Finanzas IV y enviandolas al Analistas
Electorales de Finanzas I;

e Es el responsable de la custodia y manejo de la documentacion trasladada
por los Contadores Electorales y Analistas Electorales de Finanzas IV;

e Realizar arqueos selectivos a las disponibilidades en efectivo, para que se
implementen las medidas correctivas a las inconsistencias detectadas,
informando al Encargado del Fondo Rotativo Institucional Electoral; y

 Se requiere que cumpla con la liquidacién de los documentos de los gastos
efectuados por las Juntas Electorales de su jurisdiccion para que se le

extienda finiquito de lo contrario se le informara a los entes fiscalizadores
gubernamentales.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA
* Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.
e Colegiado Activo.

e Titulo a nivel medio de Perito Contador, reconocido por el Ministerio
de Educacion.

4.2. EXPERIENCIA
e Dos aros de experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal:;
e Habilidad para elaboracién de informes técnicos;
* Excelentes relaciones interpersonales:
]

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion;

¢ Capaz de laborar bajo presion;

e Responsable, con fuerte sentido etico; y
* Buena presentacion personal.

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.
o Capacidad de andlisis financiero.
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W

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Ley Organica
del Presupuesto y su reglamento.

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICQIN).

Capacidad de analisis y redaccion de informes.

Manejo de Office.

No estar afiliado a ningtn partido politico.

Manejo de equipo de oficina.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

41. COORDINADOR ELECTORAL FINANCIERO
REGIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: COORDINADOR ELECTORAL

FINANCIERO REGIONAL.

1.2. Nombre funcional del puesto:  COORDINADOR ELECTORAL

FINANCIERO REGIONAL.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion de Finanzas/ Fondo Rotativo
Institucional.
1.4. Inmediato superior: Director de Finanzas / Coordinador IV del

Departamento de Contabilidad /
Encargado del Fondo Rotativo
Institucional Electoral

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, coordinar al equipo de Analistas Electorales de
Finanzas IV y Contadores Electorales, que tiene a su cargo la liquidacion del
presupuesto aprobado a las Juntas Electorales Departamentales y Municipales
para la organizacion del Evento Electoral. Asimismo, encargado de consolidar y
aprobar el Gasto en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Coordinar y Supervisar a los Analistas de Finanzas IV que aprobaran los
gastos de las Juntas Electorales Departamentales y Municipales en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

Coordinar y supervisar a los Contadores Electorales contratados por las
Juntas Electorales Departamentales y Municipalidades, velando porque la
liquidacion de los gastos contemplados en los presupuestos autorizados
para dichas juntas cumplan con la normativa y procedimientos establecidos
por los entes reguladores correspondientes.

Revisar y consolidar el FRO2 en el modulo de Fondo Rotativo del Sistema
de Contabilidad Integrada, todos los comprobantes (nicos de registros
(Cur’s) de los gastos realizados por las Juntas Electorales Departamentales
y Municipales.

Supervisar a diario el proceso de liquidacion de los presupuestos
autorizados a las Juntas Electorales Departamentales y Municipales.
Supervisar que los procesos de emision de retenciones, tanto de IVA como
de IRS, se apliquen de acuerdo a Ia normativa vigente a los servicios y

bienes adquiridos por las Juntas Electorales Departamentales y
Municipales.

............................
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e Informar semanalmente por escrito al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional Electoral sobre el avance en Ia liquidacion de los fondos
entregado a las Juntas Electorales.

e Mantener constante comunicacion con su Jefe inmediato, en cuanto a la
liquidacion presupuestaria, requiriendo semanalmente las liquidaciones a
los Analistas de Finanzas IV y enviandolas al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional Electoral.

e Es el responsable de la custodia y manejo de la documentacion trasladada
por los Contadores Electorales y Analistas Electorales De Finanzas IV.

e Realizar arqueos a los Fondos Rotativos Internos y a las disponibilidades
en efecto, para que se implementen las medidas correctivas a las
inconsistencias detectadas, informando al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional Electoral.

e Se requiere que cumpla con la liquidacion de los documentos de los gastos
efectuados por las Juntas Electorales de su Jurisdiccion para que se le
extienda finiquito de lo contrario se le informara a los entes fiscalizadores
gubernamentales.

e Supervisar la publicacion en el Sistema de Guatecompras de las actas,
convenios y contratos.

 Supervisar la publicacion en el Portal de la Contraloria General de Cuentas
los contratos.

* Realizar ofras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA
e Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.
e Colegiado Activo.

¢ Titulo a nivel medio de Perito Contador, reconocido por el Ministerio
de Educacion.

4.2. EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

* Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
* Habilidad para elaboracién de informes técnicos.

e Excelentes relaciones interpersonales.
@

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

* Responsable, con fuerte sentido ético.
* Buena presentacioén personal.
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4.4. REQUISITOS
A.

INDISPENSABLES

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

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Capacidad de Analisis Financiero.

Conocimientos en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de

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

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICOIN).

Capacidad de analisis y redaccion de informes.
Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel.
Manejo de equipo de oficina.

No estar afiliado a ninguin partido politico.
Disponibilidad de Horario.

DESEABLES
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

? =y |
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
42. DIGITADOR/VERIFICADOR DE ACTAS ELECTORALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: DIGITADOR/ERIFICADOR DE ACTAS
ELECTORALES.

1.2. Nombre funcional del puesto: DIGITADOR/VERIFICADOR DE ACTAS
ELECTORALES.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion General de Informatica.

Coordinacién Juridico Administrativo

1.4. Inmediato superior: Director/Subdirector General de

Informatica.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el proceso de digitacion de actas en los eventos planificados para los
Centros de Digitacién y Verificacion (CDV), en los cuales recibira las actas
escaneadas y transmitidas desde los Centros de Digitalizacion y Transmision
(CDT), para proceder al registro digital de la informacién (digitacion) y su

respectiva verificacion antes de ser procesada y publicada. Estas actividades
seran realizadas bajo supervision.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Participar en el proceso de capacitacion sobre el uso del sistema
informatico para la digitacion y verificacion de actas electorales.

e Elaborar documentos con base a formularios o formatos definidos por su
Supervisor.

e Participar en la ejecucion del primer y segundo simulacros electorales, asi
como en el proceso de Elecciones Generales 2023,

 Digitar y grabar los resultados de |as actas electorales escaneadas, que le
sean distribuidas, respetando el orden de recepcion, sin modificacién

alguna.

Ser el responsable del mobiliario o bienes que se le asignen en ocasién del

desarrollo de las actividades que le sean asignadas.

Realizar las atribuciones que le asigne su supervisor, en razon de la

naturaleza y actividades para las cual ha sido contratado.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

¢ Titulo o diploma de nivel diversificado, con orientacion a computacion,
reconocidos por el Ministerio de Educacion
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4.2. EXPERIENCIA

 Deseable un afio de experiencia laboral en puestos de digitador, oficinista o
similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Facilidad para trabajar en equipo.
e Habilidad para expresarse verbal y por escrito.
e Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
 Atento (a), respetuoso (a) y prudente.
e Actitud de servicio y colaboracion.
¢ Responsable con fuerte sentido ético.
e Buena presentacion.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecida.

e Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucién y seguimiento de las actividades asignadas.
Manejo de software: Windows/Office y otros programas especificos.
No estar afiliado a ningin partido politico.

Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES
e Estudios Universitarios.
e Experiencia de uno o mas afios en puestos similares.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Ser oriundo del lugar.

e Tener conocimiento de alguna de las lenguas mayas que se hablen
en el lugar.

e Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

i i
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

43. ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL ELECTORAL

1.2. Nombre funcional del puesto: ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL ELECTORAL

1.3. Nombre de la dependencia:  Direccidn de Finanzas/Fondo Rotativo
Institucional Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Finanzas y Coordinador IV
del Departamento Contabilidad.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de ejecucion y liquidacion de la documentacion que soporte
los gastos realizados por las Juntas Electorales, sera responsable de planificar,
supervisar y coordinar al equipo de Coordinadores, Analistas Electorales de
Finanzas y Contadores Electorales, que tienen a su cargo la liquidacion del
presupuesto aprobado a las Juntas Electorales Departamentales y Municipales
para la organizacion del Evento Electoral. Asimismo, sera responsable del cierre

de los fondos rotativos que se han aperturado en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN- .

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Responsable de la asignacién de fondos autorizados mediante acuerdo a
las Juntas Electorales, en las fechas designadas conforme el nombramiento
de cada junta.

* Responsable de crear todos los fondos rotativos internos en el médulo del
fondo rotativo en el Sistema de Contabilidad Integrada-SICOIN-.

e Gestionar ante la Contraloria General Cuentas la autorizacién de libros en
hojas movibles, de libros de actas, bancos y de conciliaciones bancarias.

e Coordinar con el Jefe del Departamento de Tesoreria para la apertura de
las cuentas bancarias para el manejo de fondos de las Juntas Electorales.

* Dar seguimiento al registro del libro de bancos y a la elaboracién de las
conciliaciones bancarias por los Perito Contador.

e Control y registro de los bienes mayores y menores asignados a los
miembros de las juntas Y personal contratados para el proceso electoral en
conjunto con los Coordinadores, Analistas Electorales de Finanzas vy
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Contadores Electorales en coordinacion con la Unidad de Inventarios de
Departamento de Contabilidad.

 Planificar, supervisar y coordinar a los Coordinadores, Analistas Electorales
de Finanzas y Contadores Electorales que registran, solicitan y aprueban
los gastos de las Juntas Electorales Departamentales y Municipales en el
Sistema de Contabilidad Integrada — SICOIN-.

e Supervisar a los Coordinadores, Analistas Electorales de Finanzas y
Contadores Electorales contratados, velando porque la liquidacion de los
gastos contemplados en los presupuestos autorizados para dichas juntas
cumplan con la normativa y procedimientos establecidos por los entes
fiscalizadores.

e Efectuar cierre en el modulo de Fondo Rotativo del Sistema de Contabilidad
Integrada de todos los Fondos Rotativos que se han aperturado.

e Supervisar a diario el proceso de liquidacion de los presupuestos
autorizados a las Juntas Electorales Departamentales y Municipales.

 Informar semanalmente por escrito a Ia Direccion de Finanzas y al
Departamento de Contabilidad sobre el avance en la liquidacion de los
fondos entregado a las Juntas Electorales;

e Ser el responsable de la custodia y manejo de la documentacion liquidada y
trasladada por los Coordinadores Electorales Financieros Regionales.

e Controlar los saldos pendientes de liquidar por Junta Electoral y al cierre
del proceso coordinar el cierre de las cuentas bancarias que se han
aperturado por el Tribunal Supremo Electoral a cada uno de los presidentes
de las Juntas.

°* Requerir que se cumpla con Ia liquidacion de los documentos de los gastos
efectuados por las Juntas Electorales de su jurisdiccion para que se le
extienda finiquito de lo contrario se le informara a los entes fiscalizadores
gubernamentales.

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

4. PERFIL DEL PUESTO ,
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

¢ Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.

e Graduado a nivel diversificado de Perito Contador.
e Colegiado Activo.

4.2. EXPERIENCIA
e Cinco afios de experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

* Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
* Habilidad para elaboracién de informes técnicos.
e Excelentes relaciones interpersonales.
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Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.
Responsable, con fuerte sentido ético.
Buena presentacion personal,

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 analisis financiero.

Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Ley Organica
del Presupuesto y su reglamento.

Conocimiento y manejo del Sistema de Contabilidad Integrado
(SICQIN).

Capacidad de analisis y redaccion de informes.
Manejo de paquetes de computacion: Word, Excel.
Manejo de equipo de oficina.

No estar afiliado a ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

44. ESPECIALISTA ELECTORAL EN SEGURIDAD Y
REDES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ESPECIALISTA ELECTORAL EN

SEGURIDAD Y REDES.

1.2. Nombre funcional del puesto:  ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y

REDES.
1.3. Nombre de la dependencia: Direccién General de Informatica.
1.4. Inmediato superior: Director(a) General de Informatica.

2. OBJETIVO DEL PUESTO |

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe ejecutar acciones para mantener, actualizar y desarrollar controles
que aseguren la integridad de los datos de la red y equipos de computo, la
evaluacion del trafico de red y optimizar la estabilidad y eficiencia de los sistemas
de telecomunicaciones, facilitando el uso de los mismos a sus usuarios con
informacion integra, consistente y segura.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Ejecutar acciones para la seguridad de redes, equipos de computo y datos.
Controlar la integridad monitoreando el flujo de paquetes de datos.

Facilitar la transmision de actualizaciones del software de seguridad
(antivirus, antispam, antimalware, etc.).

Generar respaldos de informacion y configuraciones de los equipos de
seguridad y redes.

Filtrar, validar y controlar la informacion proveniente de bases de datos
distribuidas.

Evaluar la calidad del trafico en las redes para optimizar y asegurar la
transmision de informacion, distribuyendo y balanceando la carga de red.
Monitorear el acceso y los enlaces de telecomunicaciones e internet.
Monitorear los servicios de transmision y actualizacion de datos provistos
para las sedes del interior.

Desarrollar e implementar  aplicaciones para red y herramientas
personalizadas del Departamento para la ejecucion de tareas
automatizadas de seguridad.

Monitorear la conectividad y las redes locales de las sedes remotas a nivel
nacional.
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e Presentar informes al jefe inmediato superior sobre alertas, propuestas o
acciones en materia de seguridad y redes.

¢ Otras que por la naturaleza del trabajo le sean asignadas.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Técnico universitario en Informatica/Sistemas 0 tres anos de estudios

universitarios aprobados en Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en
Informatica.

4.2. EXPERIENCIA
¢ Dos afos de experiencia laboral en puesto similar comprobable.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

e Buenas relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Discrecion, disciplina, ética y lealtad a la Institucion.
Buena presentacion y actitud para el trabajo.
Respeto, responsabilidad y honradez.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

4.4. REQUISITOS
. INDISPENSABLES

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

e Ciudadano (a) guatemalteco (a).

 Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
e Capacidad para comprender documentos en inglés técnico.

* Capacidad de redaccion de documentos técnicos.

e Conocimiento en protocolos de redes WAN, MAN, LAN y Ia
configuracién de sus equipos y dispositivos.

¢ Conocimientos en herramientas de monitoreo y andlisis de
vulnerabilidades.

 Conocimientos en configuracion de servidores de archivos y servicios
de red (FTP y HTTP, correo electronico, etc.).

¢ Conocimiento de bases de datos relacionales como Sybase, Oracle,
otras.

e Conocimientos de lenguajes y herramientas de programacion.

e Conocimientos sobre instalacion y configuracion de sistemas
operativos Windows Server y Linux.

¢ Conocimientos en fortalecimiento de Ia seguridad en redes y sistemas
operativos.

* Conocimiento en la generacion de backups de los dispositivos de
seguridad y redes.
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* No estar afiliado a ningtin partido politico.
e Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

e Cursos o certificaciones en seguridad informatica.
» Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
e Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

45. ESPECIALISTA FINANCIERO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ESPECIALISTA FINANCIERO
ELECTORAL

1.2. Nombre funcional del puesto:  ESPECIALISTA FINANCIERO

1.3. Nombre de la dependencia: Magistraturas

1.4. Inmediato superior: Magistrado(a) Titular.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, responsable de brindar asesoramiento respecto a los asuntos financieros
del Tribunal, analisis de datos financieros y de costos asi como evaluaciones
comparativas con la finalidad de alcanzar los objetivos propios de la Institucion.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Analizar datos o estadisticas financieras para identificar la situacion
financiera de la Institucion.

e Elaborar informes financieros o presupuestarios que le sean requeridos
por el Tribunal.

e Asesorar al Tribunal y recomendar planes de acciones financieras
correctivas.

e Proponer y desarrollar estrategias, anticipando situaciones que mitiguen
los riesgos a los que pueda enfrentarse |a Institucion.

o Realizar recomendaciones para la correcta toma de decisiones
financieras.

¢ Revisar informes financieros para comprobar la veracidad y fidelidad del
estado financiero del Tribunal.

 Participar en las mesas técnicas o reuniones que afecten al Tribunal en
materia financiera.

e Asesor al Tribunal en la actualizacion o elaboracién de proyectos de
disposiciones financieras asi como actualizacion de reglamentos que
afecten las finanzas de la Institucion.

e Colaborar en la formulacién de estrategias financieras asi como asesorar
a los equipos de direccion en nuevas tecnicas financiero contable en
consonancia con los objetivos del Tribunal.

e Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de Ia
naturaleza y funciones del cargo.
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador(a) Publico(a) y
Auditor(a), Economista, u otras afines a las Ciencias Econémicas.
e Colegiado Activo

4.2. EXPERIENCIA

e Acreditar como minimo tres afios de experiencia laboral vy
conocimientos comprobables en su ambito. Deseable en asesorias

financieras, puestos de Direccion, Gerencias Financieras o
consultorias financieras.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.
o Capacidad de colaboracion, iniciativa y confiable.
e Habilidad para comunicarse, educado(a) y responsable.
* Disposicion para coordinar y trabajar en equipo con grupos
multidisciplinarios.

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

 Iniciativa y espiritu de servicio.
e Analitico y Organizado.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
e Cumplir con la experiencia establecida en los numerales 4.1. y 4.2.
e Ciudadano(a) guatemalteco(a).
e Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
¢ No encontrarse afiliado a ninguna organizacién politica.
e Conocimientos en el manejo de Sistemas Financieros.

e Conocimientos del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y
sistema de Gestion (SIGES).

e Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos
e informes.

e Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad para viajar al interior/exterior de la Republica.

B. DESEABLES
¢ Postgrado en Finanzas.
e Conocimiento del Proceso Electoral.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

46. MENSAJERO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1

. Nombre del puesto: MENSAJERO ELECTORAL

1.2. Nombre funcional del puesto: MENSAJERO ELECTORAL
1.3. Nombre de la dependencia:  Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral y otras Dependencias

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparaciéon del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe contribuir con prestar el soporte operativo para el traslado de
documentacion y materiales a las dependencias de la Institucion y organizaciones
externas con las que tiene contacto el Tribunal Supremo Electoral y la Direccion
Electoral. Mensajeria para actividades operativas y administrativas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Traslado y distribucion de correspondencia de la Direccion Electoral hacia

las diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral, a instituciones
publicas y privadas.

Verificar la colocacion de sellos de recibido en la copia de la documentacion
al momento de entregar Ia correspondencia.
Entrega documentos sellados de recibido a la persona encargada.

Realiza actividades vy diligencias propias del puesto y las que le se le
indiquen en la Direccion Electoral

Manejo y control de documentacion entregada y recibida.

Entregar a la persona indicada la copia de recibido de la documentacion
enviada.

Otras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por el jefe
inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.1.

ESCOLARIDAD MiINIMA
¢ Deseable Diploma de Sexto Primaria

EXPERIENCIA
° Deseable un afio de experiencia en puestos similares

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES

Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.
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Buena presentacién personal, responsabilidad, honradez y con fuerte
sentido ético.

Iniciativa y espiritu de servicio.
Capacidad de orientacion, conocimiento de Ia ciudad y direcciones
Capaz de laborar bajo presion

Capacidad de llevar controles y registros de correspondencia que
entrega y recibe

4.3. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

No estar afiliado a ningun partido politico.
Poseer moto propia y licencia vigente para conducir moto

DESEABLES
Licencia para conducir vehiculo.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
47. OFICINISTA - DIGITADOR ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: OFICINISTA-DIGITADOR ELECTORAL.
1.2. Nombre funcional del puesto:  DIGITADOR.
1.3. Nombre de la dependencia: Direccion General de Informatica.
1.4. Inmediato superior: Director(a)/Subdirector(a) General de
Informatica.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realiza tareas relacionadas con funciones administrativas y de oficina,
atencion a ciudadanos, realizar la digitacion de resultados, vaciado de informacién

contenida en documentos oficiales y otros que por la naturaleza del puesto sean
necesarios.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Atender al publico para recibir y suministrar informacién.

e Elaborar documentos con base a formularios o formatos definidos por el
jefe inmediato.

* Manejar una gran cantidad de datos que deben ser ingresados al
computador para poder procesarlos con el objetivo de obtener un resultado.

e Digitar y grabar resultados de los procesos de comicios.

e Digitalizar (escanear) documentos de comicios, para la transmision de
resultados preliminares.

o Ser el responsable de la transcripcion de informacién contenida en
formularios y actas electorales.

¢ Participar en las actividades propias de la dependencia a la cual est3
asignado.

* Ser el responsable del mobiliario o bienes que se le asignen en ocasion de
su cargo.

e Supervisar tareas y documentos elaborados POr personas a su cargo o que
le sean asignadas.

* Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de Ia
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Titulo o diploma de nivel diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacion.
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4.2

43.

44

EXPERIENCIA

Deseable un afio de experiencia laboral en puestos de digitador,
oficinista o similares.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Facilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para expresarse verbal Yy por escrito.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Atento (a), respetuoso (a) y prudente.

Actitud de servicio y colaboracion.

Responsable con fuerte sentido ético.

Buena presentacion.

REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

» Cumplir con la escolaridad establecidas en el numeral 4.1.

e Ciudadano (a) guatemalteco (a).

 Estaren el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

e Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
e Manejo de software: Windows/Office y otros programas especificos.
e No estar afiliado a ningun partido politico.

¢ Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES

Estudios Universitarios.

Experiencia de uno o mas afios en puestos similares.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
Ser oriundo del lugar.

Tener conocimiento de alguna de las lenguas mayas que se hablen en
el lugar.

Conocimiento del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

48. OFICINISTA ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: OFICINISTA ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: OFICINISTA.

1.3. Nombre de la dependencia: Varias Dependencias.

1.4. Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o responsable de
dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realizar tareas relacionadas con funciones administrativas, secretariales y
de oficina a las distintas dependencias del Tribunal.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Atender al publico para recibir y suministrar informacion.

Elaborar documentos con base a formularios o formatos definidos por el
jefe inmediato.

Recolectar, revisar e integrar expedientes asignados a la dependencia que
pertenece.

Elaborar notificaciones, circulares, oficios y documentos para el buen
funcionamiento de la dependencia.

Realizar actividades de digitacion, verificacion y ftranscripcion de
documentos que se le asignen.

Realizar reportes, informes y controles que se le soliciten por ocasion de su
cargo.

Apoyar en la verificacion de la documentacion que por razén de su cargo
reciba.

Participar en las actividades propias de la dependencia a la cual ests
asignado.

Ser el responsable del mobiliario o bienes que se le asignen en ocasion de
su cargo.

Supervisar tareas y documentos elaborados por personas a su cargo o que
le sean asignadas.

Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MIiNIMA

° Titulo o diploma de nivel diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacion, con registro en Ia Contraloria General de Cuentas
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4.2. EX

PERIENCIA
Deseable un afio de experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

44. RE
A

e o o o D

Facilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para expresarse verbal y por escrito.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Atento (a), respetuoso (a) y prudente.

Actitud de servicio y colaboracion.

Responsable con fuerte sentido ético.

Buena presentacién.

QUISITOS
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.
No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Estudios universitarios.

Experiencia de uno o mas arios en puestos similares.
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
49. PILOTO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: PILOTO ELECTORAL |.
1.2. Nombre funcional del puesto:  PILOTO ELECTORAL
1.3. Nombre de la dependencia: Varias Dependencias.
1.4. Inmediato superior: Director(a) Jefe(a) o Responsable de la

Dependencia.
2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparaciéon del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, presta toda la asesoria relativa al manejo de vehiculos que permitan el
traslado de personas, materiales y bienes del Tribunal a todas las areas
geograficas de cobertura del Tribunal Supremo Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Conducir los vehiculos propiedad del Tribunal Supremo Electoral o que se

arrenden con motivo de comisiones o cualquier motivo relacionado con los
procesos de comicios.

e Prestar la colaboraciéon necesaria en las actividades que desarrolla la
dependencia asignada.

e Ser el responsable del resguardo del vehiculo que le sea asignado.

¢ Velar por mantener en buenas condiciones los vehiculos y la limpieza
respectiva.

e Proteger la integridad de las personas a las cuales fuere asignado.

e Cumplir con toda la normativa vigente aplicable a la circulacion de
vehiculos.

e Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de |a
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO _
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

¢ Diploma de sexto afio de primaria.

4.2. EXPERIENCIA
e Un afio de experiencia laboral comprobable en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Prudente, ordenado y con actitud de SErvicio.
 Facilidad para trabajar en equipo.
e Capaz de laborar bajo presion.
* Responsable con fuerte sentido ético.
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4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

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

Poseer licencia de conducir vigente tipo A 0 B.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Licencia de portacion de arma de fuego.

Estudios a nivel basico o diversificado.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de Ia Republica.

e o o
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

50. TECNICO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

——t e -
BwN

Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL.

Nombre funcional del puesto:  TECNICO ELECTORAL .

Nombre de la dependencia: Todas las Dependencias.

Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o responsable de la
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos, apoyar en la realizacion de tareas técnico administrativas en Ia
dependencia asignada.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Apoyar en la realizacién de actividades secretariales y administrativas que
les sean asignadas en la Dependencia.

Brindar asistencia técnica en los procesos administrativos de cada
dependencia, apoyando en los procesos de creacion de cronogramas,
respuesta a oficios, atencion al personal interno y externo de la institucion,
entre otras actividades realizadas por el personal asignado a la
dependencia.

Contribuir con la actualizacién de bases de datos y archivo fisico de la
dependencia asignada.

Brindar apoyo en el resguardo de documentos como acuerdos,
providencias, resoluciones, expedientes administrativos, entre otros.

Apoyo en el escaneo y registro de expedientes.

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.

4.2.

4.3.

ESCOLARIDAD MiNIMA

¢ Tres afos de estudios universitarios en las carreras Administracion de

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

EXPERIENCIA
¢ Dos arios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
* Facilidad para trabajar en equipo.
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Capaz de laborar bajo presion.
Responsable 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.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.

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

No pertenecer a ningun partido politico.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
51. TECNICO ELECTORAL DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL DE
INFORMATICA. ,

1.2. Nombre funcional del puesto:  TECNICO DE INFORMATICA.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion General de Informatica.

1.4. Inmediato superior: Director(a) o Jefe(a) de la Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoya en la gestion de la infraestructura de software y hardware llevando
los controles correspondientes, creando los mecanismos que permitan la
optimizacion de los equipos. Brindar el soporte técnico en cuanto a la validacion
de la documentacion que ingresa y egresa de la direccion.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Realizar pruebas de control de calidad de la informacion que realice la
Direccion.
* Instalar redes LAN a nivel central y nacional con cableado estructural, asi
como topologias de red.
Manejar y utilizar redes WAN (Telecomunicaciones).
Instalar Software y Hardware de computadoras.
Instalar sistemas operativos en distintas versiones.
Configurar equipos, modems, switches, routers etc.
Capacitar personal a nivel técnico informatico.
Administrar sitios web que le sean asignados.
Validar y controlar la informacion que ingresa y egresa de la Direccion.

e Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de Ia
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Titulo de Bachiller en Computacion o Perito en Computacion.

* Deseable tres afios de estudios universitarios en Ingenieria en
Sistemas o similar.

4.2. EXPERIENCIA
e Dos afios de experiencia en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Facilidad para trabajar en equipo.

118 |
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e Capaz de laborar bajo presion.

Responsable con fuerte sentido ético.

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 de teleprocesos y comunicaciones.

Capacidad para preparar informes de diagnostico técnico.

No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Estudios universitarios en Ingenieria de Sistemas.
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

52. 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 Ia 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.
e Genera y diagrama mapas municipales.
* Genera tablas de centros de votacién.

e Asistencia al coordinador regional en el trabajo de campo y en el
procesamiento de la informacion obtenida.

* Colaboracién interna que sea requerida por el jefe inmediato superior.

e 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 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
¢ Deseable dos afios de experiencia en un proyecto de campo.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Facilidad para trabajar en equipo.
e Capaz de laborar bajo presion.
* Responsable con fuerte sentido etico.
* Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados.
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Habilidad de expresion verbal Yy por escrito.

e Habilidad para andlisis y redaccion de documentos.

Capaz de laborar bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES

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 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 ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
No estar afiliado a ningun partido politico.

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

DESEABLES
Conocimiento de algun idioma maya.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
53. TECNICO ELECTORAL EN DISENO GRAFICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL EN DISENO
GRAFICO '

1.2. Nombre funcional del puesto: TECNICO EN DISENO GRAFICO

1.3. Nombre de la dependencia: Seccion de Produccion y Disefio Grafico

del Instituto de Formacion y Capacitacion
Civico-Politica y Electoral.
1.4. Inmediato superior: Director(a) del Instituto Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, disefar, diagramar, elaborar artes finales de materiales graficos, virtuales

y de divulgacion que requiera el Instituto de Formacion y Capacitacion Civico-
Politica y Electoral o cualquier dependencia del Tribunal.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Disefar material para proyectos especificos de capacitacion virtual.
Diagramar documentos previamente aprobados en su contenido.
Disefiar y diagramar materiales de apoyo para cursos virtuales.
Disefiar y producir materiales audiovisuales e interactivos.

Digitalizar, adaptar y manejar fotografias y recursos graficos para incorporar
en los disefios editoriales y virtuales.

Preparar bocetos para aprobacion.

¢ Brindar recomendaciones para la elaboracion de materiales de capacitacion
y divulgacion.

¢ Las demas actividades y funciones que le asigne del Director(a) del Instituto
Electoral, en razon de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

o Tres afos de estudios universitarios en la carrera de Disefio Grafico.

4.2. EXPERIENCIA
e Acreditar dos afos de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Creatividad, pro actividad, limpieza al trabajar.
* Dinamico(a), con iniciativa y orientado a resultados.
e Habilidad para analisis, disefio y expresion artistica.
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Responsable y con fuerte sentido ético.
Capacidad para trabajar bajo presion y en equipo.

4.4. REQUISITOS

A

e e o 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 elaborar artes finales digitales para las distintas formas
de produccion e impresion.

Manejo de equipo para disefio en plataforma Macintosh, y manejo de
paquetes de disefio Adobe (in Design, Photoshop e llustrator) y
paquetes de Windows Office.

Conocimiento y manejo, respecto a uso de fotografias y recursos
graficos con derechos legales.

Capacidad de adaptacion creativa y profesional al lineamiento
institucional en el desarrollo de los materiales requeridos.

No estar afiliado a ningan partido politico.

Disponibilidad de tiempo para el trabajo de campo, cuando se requiera
en el periodo de procesos electorales

DESEABLES

Conocimiento y manejo de herramientas virtuales y web.

Conocimiento y capacidad para ilustrar digital y a mano.
Inglés técnico.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
54. 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 preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, facilitar la comunicacion, en el traslado de informacién 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 del Tribunal Supremo
Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Interpretar de forma simultanea 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.

* Capacitar al personal del Instituto Electoral en lenguaje de sefas 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 sefias en eventos
presenciales como virtuales.
* Elaborar su plan de trabajo y presentarlo para su autorizacién.

* Revisar los programas, contenidos y materiales para la formacion y
capacitacion que se utilizaran en los eventos.

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

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

° Evaluar las actividades realizadas y al personal de su jurisdiccion.
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Elaborar y presentar informes parciales y finales de las actividades,
periddicamente o a requerimiento de la Direccion del Instituto Electoral.
Capacitar a los capacitadores temporales en lengua de sefas basica para
el desarrollo de los programas de formacion y capacitacion del personal que
participa en los procesos electorales.

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

Interactuar con personas con discapacidad auditiva en diversos ambientes
sociales.

Orientar a personas sin discapacidad para la interaccién adecuada con
personas con discapacidad auditiva.

Realizar interpretaciones primarias en ambientes cotidianos, formales e
institucionales.

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

Las demas actividades y funciones que le asigne la Direccién en razoén de
la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2.

4.3.

4.4,

. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Tres afos de estudios universitarios en las carreras de Linguistica o
Ciencias Humanisticas.

EXPERIENCIA

e Dos afios de experiencia laboral y en el ambito de traduccién e
interpretacion de lenguaje de sefias.

* Experiencia en atencion de grupos con discapacidad.

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.

REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

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

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

 Haber concluido y aprobado los Cursos de Lengua de Sefias de
Guatemala, niveles basico, intermedio Yy avanzado con las
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certificaciones correspondientes, impartido por el Benemérito Comité
de Pro Ciegos y Sordos de Guatemala.

e Dominar el lenguaje de sefias.

e 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.

e Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.

e Conocimiento y uso adecuado de equipo de comunicacién, para
traduccion simultanea.

* No estar afiliado a ningln partido politico.
Disponibilidad de horario.
¢ Disponibilidad de desplazamiento al interior de Ia Republica.

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

55. TECNICO ELECTORAL EN MEDIOS DE

COMUNICACION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL EN MEDIOS
DE COMUNICACION

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ TECNICO EN 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.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realiza monitoreo de los medios de comunicacion y del proselitismo de
las organizaciones politicas, para detectar irregularidades vy transgresiones a la
Ley Electoral y de Partidos Politicos. Adicional de apoyar en la implementacion

del plan de medios integrado para la contratacion de medios de comunicacion
para propaganda electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Registrar en forma diaria, las transmisiones emitidas en los principales
medios de comunicacion, especialmente radio, television, medios impresos,
periddicos digitales y redes sociales de personas politicamente influyentes,
para detectar posibles irregularidades y transgresiones a la LEPP.

En caso que se concrete la contratacion de la empresa de monitoreo de
medios, debera supervisar dicho servicio.

Elaborar informes semanales y otros que sean requeridos por la Jefatura de
la Unidad.

Elaborar los borradores de informes a ser presentados al Pleno de
Magistrados, para fines de informacion, alertivo y posibles sanciones.
Apoyar en la realizacion de las actividades que conlleva la implementacion
del plan de medios integrado para propaganda electoral en las
organizaciones politicas.

Apoyo en coordinacion con las organizaciones politicas y medios de
comunicacion en relacion al plan de medios integrado.

Las demas actividades y funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad,
en razon de la naturaleza y funciones del puesto.
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4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Tres afos de experiencia laboral en estudios universitarios de las
carreras de Ciencias Politicas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Comunicacion, o Periodismo.

4.2. EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral en medios de comunicacion,
publicidad o mercadeo.

Conocimiento en elaboracion e implementacion de planes de medios,

ejecucion de campanas de publicidad y la contratacion de medios de
comunicacion.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

44. R
A

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.

Capaz de redaccién de informes técnicos.

QUISITOS

INDISPENSABLES
Conocimientos generales sobre los medios de comunicacion
nacionales y sus relaciones con los procesos de comicios.

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.
Conocimiento en el manejo de redes sociales.

No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Pensum cerrado en la carrera universitaria correspondiente.
Manejo de software especializado en monitoreo de medios.

Acreditar un afo de experiencia laboral, pasantia y/o elaboracion de
investigaciones en materia de procesos de comicios.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

56. TECNICO ELECTORAL EN MONITOREO DE MEDIOS
DE COMUNICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL EN
MONITOREO DE MEDIOS DE
COMUNICACION.
1.2. Nombre funcional del puesto: TECNICO EN MONITOREO DE

MEDIOS
1.3. Nombre de la dependencia: Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacion y Estudios de Opinioén.
1.4. Inmediato superior: Coordinador Il de Plan de Medios /

Coordinador Il de Monitoreo de Medios.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoya en la elaboracion e implementacion del plan de medios integrado
para la contratacion de medios de comunicacion para propaganda electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

° Apoyo en la realizacién de las actividades que conlleva la implementacion del

plan de medios integrado para propaganda electoral de las organizaciones
politicas.

* Apoyo en coordinacién con las organizaciones politicas y medios de
comunicacioén en relacion con el plan de medios integrado.
¢ Apoyo en el monitoreo de medios

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA
e Nivel técnico o 3 afios de publicidad, mercadotecnia o carrera g fin.
* Indispensable conocimientos en: Ia elaboracion e implementacion de

planes de medios, ejecucion de campafias de publicidad y la
contratacion de medios de comunicacion.

4.2. EXPERIENCIA
* Dos anos de experiencia en publicidad o mercadeo.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Facilidad para trabajar en equipo.
* Habilidades de organizacion y solucion de problemas.
e Capacidad de investigacion y analisis de informacion
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L ]

Capaz de laborar bajo presion.
Responsable 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.

No estar afiliado a ninguna organizacion politica.

Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
Indispensable conocimientos en: Manejo de bases de datos
(MYSQL,POSTGRESQL), Manejo de lenguajes de programacion

(PHP, Jquery, Javascript), Manejo de CMS (joomla, wordpress).
Disponibilidad de horario.

P —

130
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
57. TECNICO EN CAPACITACION ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO EN CAPACITACION
ELECTORAL. ]

1.2. Nombre funcional del puesto:  TECNICO EN CAPACITACION
ELECTORAL.

1.3. Nombre de la dependencia: Instituto Electoral.

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

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, Disefar programas de capacitaciones de acuerdo con los requisitos
establecidos por el Departamento de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
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

e Ejecutar las actividades de formacion y capacitacién que le sean asignadas
utilizando los materiales didacticos, técnicos, manuales electorales y otros
documentos o instrumentos que contribuyan a facilitar el conocimiento.

* Generar procesos formativos por medio de actividades sistematicas,
planificadas y permanentes durante el periodo del Proceso Electoral.

e Generar procesos de capacitacion dirigidos a integrantes de juntas
Receptoras de Votos.

¢ Aplicar por medio de la Capacitacion, los procedimientos electorales de
manera precisa, imparcial y consistente, que coadyuven en la prestacion de
un servicio eficaz y eficiente el dia de las elecciones con la finalidad de
adquirir resultados de calidad, en atencion a la prevencion y solucion
anticipada de problemas potenciales.

e 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.

e Diseflar materiales y Pprocesos didacticos para la consolidacion del

conocimiento y desarrollo de competencias de los integrantes de juntas
receptoras de votos.
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e Disefar talleres y espacios de informacién que integren objetivos,
contenidos y metodologia, dirigidos a la ciudadania en general.

e Desarrollar las actividades de formacion y capacitacion aplicando las
técnicas y habilidades de comunicacion mas adecuadas, con el fin de
trasladar conocimientos para el desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias en el desemperio de las funciones de los actores, de acuerdo al
contexto de la poblacién y departamento asignado.

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

e Fortalecer las capacitaciones de los integrantes de las juntas receptoras de
votos para el desemperio exitoso de sus funciones y atribuciones.

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

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

e Elaborar materiales didacticos que faciliten los procesos de formacion y
Capacitacion dirigidos a JRV y ciudadania en general.

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 Acreditar como minimo tres afios 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 arios de experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Comunicador(a) Asertivo(a).

Buenas relaciones interpersonales.
Liderazgo.

Integridad.

Capacidad de administrar de forma adecuada el tiempo.
Orientacion a resultados.

Responsable y con fuerte sentido ético.

e Capaz de laborar bajo presion.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

58. TECNICO ELECTORAL EN EDICION DE AUDIO Y
VIDEO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL ,

1.2. Nombre funcional del puesto:  TECNICO ELECTORAL EN EDICION DE
AUDIO Y VIDEO.

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Comunicacion.

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

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Durante los procesos de comicios, brindar apoyo técnico al Departamento de
Comunicaciéon a través de la creacién y edicion de materiales graficos y

audiovisuales. Con la finalidad de cumplir con los objetivos y funciones del
departamento.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

© Crear y producir material grafico, multimedia y/o audiovisual, aplicando
lineamientos del uso de la imagen institucional, en coordinacién con las
dependencias correspondientes.

o Brindar apoyo técnico al Departamento de Comunicacion a través de la
creacion de material audiovisual, asi como en actividades y eventos del
Tribunal Supremo Electoral durante los procesos de comicios.

e Organizar y actualizar el archivo digital de su competencia.

°  Apoyar en de la edicion y animacién de spots de audio y video para ser
publicados en las redes sociales del Tribunal Supremo Electoral.

o Brindar apoyo a las demas areas del Departamento de Comunicacion,
cuando se le requiera.

o Preparar material audiovisual para ser presentar ante el pleno de
magistrados para su autorizacion.

o Editar los diferentes audios grabados para material elaborado.

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.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Tres afios aprobados en |a carrera universitaria en Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacioén, o carrera afin.
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42. EX

PERIENCIA
Dos afios de experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

44. RE
A.

Habilidad para comunicarse por escribo y verbal.

Buenas relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Capacidad de pensamiento critico y creativo.

Capaz de laborar bajo presién.

Responsable, honrado(a) y con fuerte sentido ético.

Buena presentacién personal.
QUISITOS

INDISPENSABLES

Cumplir con lo establecido en el numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Manejo de técnicas de edicién, musicalizacién y animacion.

Manejo de Software para edicion de audio, video, fotografias e
imagenes.

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

No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de Ia Republica,
si la naturaleza de la actividad de la dependencia lo requiere.
DESEABLES

Disponibilidad de Horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
59. TECNICO NOTIFICADOR ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO NOTIFICADOR ELECTORAL.
1.2, Nombre funcional del puesto: NOTIFICADOR.
1.3. Nombre de la dependencia: Coordinacion Juridico Procesal y/o
Coordinacion Juridico Administrativo
1.4. Inmediato superior: Jefe(a) o Responsable de la
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, notifica las resoluciones emitidas por el Tribunal Supremo Electoral y
entregarlas a los interesados en diferentes procesos.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Completar y elaborar el texto de las notificaciones de conformidad con la
ley, debiendo foliar las mismas en el expediente asignado.

e Levantar actas de notificacion y digitalizarlas o mecanografiarlas en sy
caso, asi como elaboracion de Despachos, Exhortos o Suplicatorios, que
deban de ser librados para notificar a los interesados, debiendo asentar las
razones en el expediente de haberse librado en esa forma.

* Mantener actualizado y completo el registro de entrega y recibo de las
notificaciones y expedientes tanto en el libro como en el archivo digital.

* Reproducir de todo escrito y documento que se presente tantas copias
claramente legibles en papel comun o fotocopia, como partes hayan de ser
notificadas a cuya disposicién quedaran desde que sean presentadas.

 Elaborar el informe mensual de sy trabajo y entregarlo a su Jefe inmediato.

e Realizar tareas de oficina y secretariales que le sean asignadas en su
momento por el jefe inmediato.

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

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Tres afnos aprobados de estudios universitarios en la Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales o formacion equivalente.
4.2. EXPERIENCIA

* Dos afos de experiencia laboral como notificador Y un ano de experiencia
en trabajos administrativos.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

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

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable con fuerte sentido ético.

Habilidad para orientarse con direcciones.

Destreza en el manejo de motocicleta o automovil.

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.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.
Disponibilidad de horario.

Conocimiento relativo a las figuras y términos judiciales vigentes.
Capacidad de redactar notificaciones.

No estar afiliado a ninguin partido politico.

Conocimientos de técnicas de archivo,

DESEABLES
Poseer licencia para conducir automovil.



