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EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Subdirectora de Recursos Humanos. en oficio No. DRH/0-397-07-2014, de fecha
22 de julio del presente afio, somete a consideracion de este Tribunal, la modificacion del
Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos, aprobado mediante Acuerdo No. 416
2009, de fecha 3 de diciembre de 2009, en el sentido de aprobar la actualizacion de i
Descripeion y Especificacion del puesto de Jefe (a) 11 del Departamento de Cartografia de
la Direcciéon Electoral, que se adjunta al oficio referido, por lo que debe emitirse ta
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 (iecreto
Numero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas):

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Modificar la descripcion y especificacion del puesto de Jefe (ay H del
Departamento de Cartografia de la Direccion Electoral, en la forma que se indica en o
anexo de la presente disposicion y que pasa a formar parte del manual de organizacin v
descripcion de puestos.

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

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veintiocho de julio de dos mil catorce.

COMUNIQUESE:

%
Laten@Ss

' ,..___ :—-:I T (]
AN Nn o e
FE-JultgRené Solorzano Barfios—
4 (_M agistrado Vocal T

Dr. Jorge alenzucla Diaz

Magistrado Vocal 11
o

sitio weh: wwwi.tse.org.gt « comail: 1se@ise.orp.et

i )
@y/ ba. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. - linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 « planta "_;"12 El‘r’»:’ r 1 -



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
= DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS /
[ % DIRECCION DE PLANIFICACION

& TN GUATEMALA CA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

[ NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) Il B
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | JEFE(A) DEPARTAMENTO DE )
CARTOGRAFIA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Cartografia
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) Electoral ) ]

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar, programar, implementar y ejecutar el levantamiento de informacion

geografica y preparar los planos correspondientes para proveer informacion para la
planeacion geografica del proceso electoral. E

TR e e |

I1l.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e o |

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones iegales y reglamentana5|
vigentes aplicables al desarrollo de su trabajo y a otras normas de dicha :
naturaleza que emita el TSE. R

. Mantener actualizada la informacién, bases y propuestas de Cartografia%
Electoral. o

o Coordinar con las dependencias directamente relacionadas con Cartografia,1
Auditoria, Informatica, DICEP, Delegaciones y Subdelegaciones del Registro
de Ciudadanos, Planificacion, entre otros. ]

o Planificacién y programacién de las actividades de cada area del
Departamento, asignando las tareas, estableciendo las prioridades, los !
procedimientos y los tiempos en que se deben realizar. o

o Responsable de la presentacién y elaboracion de propuestas de
Descentralizacion de Juntas Receptoras de Votos.

° Presentar y elaborar propuestas de Rezonificacion para |mp1ementa0|on de
las Circunscripciones Electorales Municipales ~CEM's-.

° Mantener comunicacion constante, fluida y cordial con los miembros de las
Juntas Electorales, en los procesos electorales. )

o Disefiar el desagregado de los padrones electorales en base al Codlgo Geo- |
electoral, mediante la agrupacion de los codigos para la division del padron de
Juntas Receptoras de Votos. ]

e Elaborar el listado oficial de Centros de Votacion indicados por las Juntas
Electorales Municipales.

e Asistencia al personal, indicando métodos o procedimientos para el desarrollo |
de las actividades a su cargo. |
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interno dentro del departamento, intra-institucionales, interinstitucionales
(organizaciones nacionales e internacionales).

e Realizar las consultas a las entidades correspondientes para la Ubicacion de |
Lugares poblados.

. Elaborar el Plan Operativo Anual y proyecto de presupuesto para su
integracion en el Plan Operativo Electoral y con el presupuesto del
Departamento. |

e Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion, en funcion y razon
del puesto.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA ) |
° Licenciatura en Ingenieria de Sistemas, Civil o Industrial, Arquitectura,
Ciencias Politicas, Abogado y Notario u otras carreras afines al puesto.
° Colegiado(a) Activo(a)

EXPERIENCIA ]

S—
. Minimo de tres afios de experiencia comprobada en trabajo de campo a nivel |

Nacional. ] N

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Responsable, organizado(a), lider, proactivo(a). B
Habilidad para expresarse verbal y por escrito. - _A_t-
Disposicion de servicio.
Acostumbrado(a) a trabajar bajo presion y en equipo. J
Mantener excelentes relaciones interpersonales |
Responsable y con fuerte sentido ético j

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecida en el numeral IV
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Capacidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes
Conocimiento general de la Geogratia del pais, técnicas de geografia basica,
geodesia, lectura de mapas, experiencia en aplicacion de instrumentos de medicion
cuantitativa y cuaiitativa, en trabajo de campo, conocimientos amplios de Infermatica
y de los programas especificos de SIG y aplicaciones para la elaboracion de mapas
tematicos, entre otras. B o

Uso y manejo de Sistema de Informacion Geografico (SIG), Arcgis, ArcView Gis y
MaplInfo.

Manejo de base de datos Microsoft Access

| e Establecimiento y mantenimiento de las relaciones de cooperacion de traba,t}:'
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Conocimientos en Erdas, ErMapper

Manejo del Sistema de Posicionamiento Global GPS i
Uso y manejo en Sistemas CAD, AutoCAD Map, Raster Desing |
Conocimiento en aplicaciones basadas en ambiente Windows !
Disponibilidad de desplazarse al interior de la Republica

DESEABLES:

Disponibilidad de horario. |
Preparacion académica adicional en areas relacionadas con Sociologia, Ciencias |
Juridicas, Ciencias Politicas, Ciencias Economicas. |




