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ACUERDO NUMERO 78-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio No. DRH/0-110-02-2016, de fecha 4 de
febrero de 2016, somete a consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, la
modificacién del Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos, aprobado mediante
Acuerdo No. 419-2009, de fecha 3 de diciembre de 2009, en el sentido de aprobar la
actualizacion de la Descripeion y Especificacion del puesto de Coordinador I, del Instituto
de Formacién y Capacitacion Civico Politica y Electoral, que se adjunta al mismo, por lo
que debe emitirse la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA: F

‘ L]
ARTICULO 1°: Modificar la descripcién y especificacién del puesto de Coordinador II,
del Instituto de Formacion y Capacitacion Civico Politica y Electoral, en la forma que se

indica en el anexo a esta disposicién y que pasa a formar parte del manual de organizacién
y descripcidn de puestos;

ARTICULOQ 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veinticuatro de febrero de dos mil diec%"’_"is. _
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COMUNIQUESE:

ANTE Mi:
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Ghitrnal Hpremo “Electoral

Guatemala, 4 de febrero de 2016

Licenciado

Julio René Solérzano Barrios
Magistrado Presidente en Funciones
Tribunal Supremo Electoral

Su Despacho

Sefior Magistrado Presidente en Funciones:

Respetuosamente me dirijo a usted para solicitarle que por su medio se
someta a consideracion del Pleno de Magistrados de la Institucion, lo siguiente:

Modificar el Manual de Organizacién y Descripcion de puestos, aprobado
mediante Acuerdo 419-2009 de fecha 3 de diciembre del afio 2009, en el sentido de
aprobar la actualizacion de la Descripcién y Especificacién del puesto de Coordinador

I, del Instituto de Formacion y Capacitacién Civico Politica y Electoral, adjunta al
presente oficio.

Sin otro particular me suscribo de usted, o~
Deferentemente, '

Lipda. Corme Jﬁm Mom{es ﬁ(eyes 5
Directora de Recursos Humanos :
Tribunal Supremo Electoral
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION

GUATEMALA, C.A

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO i,

&
. IDENTIFICACION DEL PUESTO: { 3 4 ye)
AT Y o d
W R TS
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR Il “\;h@{,J; :‘ﬁ.c,;ﬁ
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | COORDINADOR II b ol
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Varias dependencias
INMEDIATO SUPERIOR Director(a), Jefe(a) o Responsable de la
Dependencia

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar asesorfa técnica, administrativa y logistica de procesos; elaborar,
coordinar y supervisar proyectos; elaborar manuales e instrumentos tecnicos;
participar en la planificacion, direccion, coordinacién y seguimiento a las funciones y
actividades de la Dependencia donde esta asignade el puesto

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Brinda asesoria técnica en proyectos relacionados a logistica electoral,
elaboracion de manuales e instrumentos técnicos de capacitacion, asi como la
revision y elaboracion de otros documentos técnico-administrativos.

° Integra comisiones multidisciplinarias a requerimiento del jefe inmediato para el
analisis y mejora de los procesos y procedimientos de |a institucion.

° Planifica, dirige y supervisa actividades que se realizan en la unidad donde se
desempefia.

o Atiende las consultas que en el campo de su especialidad le sean formuladas,
coadyuvando en la toma de decisiones para la mejor prestacién del servicio.

o Participa y da seguimiento a la ejecucion de las politicas de gestién vy
administracion de la dependencia, de conformidad con las politicas y directrices
emanadas del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.

° Redacta, revisa y opina sobre informes, proyectos, instructivos, manuales y
otros instrumentos.

° Participar en reuniones o eventos de coordinacion relacionado con los planes
de organizacion de la dependencia.

o Proporciona asistencia al personal de la dependencia para la elaboracién de
programas y proyectos.

° Apoya en la coordinaciéon y elaboracién del Plan Operativo Anual, con el
correspondiente presupuesto, con el apoyo de la Direccién de Planificacion y
brinda apoyo en el monitoreo al mismo.

° Las demas atribuciones que le asigne el jefe inmediato superior en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.
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ESCOLARIDAD MINIMA I

o Titulo profesional de licenciatura o ingenieria; o diez afios de experien
laboral en el Tribunal Supremo Electoral. B
o En el caso de acreditar titulo profesional, ser colegiado activo.

EXPERIENCIA

° Cuatro afios de experiencia laboral, para personal de primer ingreso al
Tribunal Supremo Electoral. '

|
CARACTERISTICAS PERSONALES: ¥
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo -
Analitico(a) y organizado(a) Lt
Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados 3
Habilidad para brindar buen servicio al usuario. o
Habilidad para coordinar trabajo ‘en equipo con grupos multidisciplinarigs .
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas:iiF
Habilidad de expresién verbal y por escrito.
Responsable y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS
INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y/o experiencia establecidas en el Numeral [V
Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos
Con conocimiento y capacidad para disefiar y coordinar programas.
Habilidad para elaborar proyectos, planes de trabajo e informes.
Manejo de software: Windows/Office y otros programas especificos
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica
DESEABLES

-

Disponibilidad de horario
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