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ACUERDO NUMERO 930-2023
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, con visto bueno de la Gerente Administrativa y
Financiera, en oficio nimero DRH-0-1635-05-2023, de fecha 13 de mayo del ano en
curso, somete a consideracion la modificacién de la descripcién y especificacion del
puesto de Auxiliar de Circunscripcién Electoral Municipal de Direccién Electoral y
autorizar su incorporacién al Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos para
Procesos de Comicios (Servicios Personales de Cardcter Temporal), aprobado mediante

Acuerdo nimero 537-2022, de fecha 19 de octubre de 2022, del Tribunal Supremo
Electoral;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1% Aprobar la descripcidn y especificaciéon del puesto de
Circunscripcion Electoral Municipal de la Direccién Electoral, adjunte’a la presente
disposicién, que pasan a formar parte y modifican el Manual de Organiz cién y
Descripcién de Puestos para Procesos de Comicios (Servicios Personales de Cardcter
Temporal);

ARTICULO 22: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, eryla cifidad déGuatemala,
el dia diecisiete de mayo de dos, einLHres.

COMUNIQUESE:
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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

1.3
1.4.

ELECTORAL MUNICIPAL.

. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral.

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
organizacién 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 atencién e informacién 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 Votacién 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 documentacién y cajas electorales de su circunscripcién para
su entrega a la JEM respectiva.

Apoyar con la divulgacion de informacion institucional electoral.

Apoyar en la verificacién 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.
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4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Titulo o diploma de nivel diversificado.
4.2,

4.3.

4.4,

[ ]

l.‘..?

EXPERIENCIA

Deseable experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

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

Disposicion y actitud para seguir instrucciones.

REQUISITOS

INDISPENSABLES
Cumplir con la escolaridad.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

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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