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ACUERDO NUMERO 166-2015

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado y que la
Ley Electoral y de Partidos Politicos, faculta a esta maxima autoridad electoral para crear
las dependencias pertinentes, para el mejor desarrollo de sus funciones;

CONSIDERANDO:

Que la Directora Electoral, en oficio No. DE-202-05-2015, de fecha 6 de mayo de 2015,
manifiesta que las actividades y el perfil del puesto de “Auxiliar Electoral Administrativo”,
con nombre funcional de “Auxiliar Administrativo”, no responde a la naturaleza del puesto
de Auxiliar de Circunscripciéon Electoral Municipal, contemplado en el POE de esa
Direccion, toda vez que las actividades del ultimo de los puestos indicados, estan
intimamente vinculadas con las funciones que corresponden a las Juntas Electorales
Municipales y consecuentemente, con la logistica de la organizacion del proceso electoral
dentro de la jurisdiccién municipal que corresponde la respectiva CEM, por lo que propone
el perfil de los Auxiliares de CEMs, que acompafia;

CONSIDERANDO:

Que asimismo, la referida Directora, sugiere que para cumplir el objetivo de dichos puestos
y en beneficio de la organizacion del proceso electoral, se autorice que los AUXILIARES
DE CEM, sean propuestos por las respectivas Juntas Electorales Municipales, siendo
procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 125,
128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULOQ 1°: Aprobar la Descripcion y Especificacion del puesto de AUXILIAR DE
CIRCUNSCRIPCION ELECTORAL MUNICIPAL, que se anexa a la presente disposicion
y que pasa a formar parte del Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos;

ARTICULO 2° Autorizar que los AUXILIARES DE CIRCUNSCRIPCION
ELECTORAL MUNICIPAL, sean propuestos por las respectivas Juntas Electorales
Municipales;

ARTICULO 3°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veintinueve de mayo de dos mil quince.
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GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE CIRCUNCRIPCIONES
ELECTORALES MUNICIPALES

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:

AUXILIAR DE CIRCUNCRIPCIONES
ELECTORALES MUNICIPALES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion Electoral

INMEDIATO SUPERIOR: Junta Electoral Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con la Junta Electoral Municipal dentro del ambito de sus funciones, en
la organizacién del proceso electoral dentro de la Circunscripcién Electoral

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

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 el proceso electoral

Apoyar en la entrega de constancias de inscripcion como ciudadanos

Orientar al ciudadano en la ubicacién del Centro de Votacion y su mesa de
votacién (JRV)

Apoyar a las JEM, en el pago a los miembros de las Juntas Receptoras de
Votos

Recopilar y entregar actas de resultados a Ia 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 informacian 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 aquellas funciones que le asigne la Junta Electoral Departamental, en
coordinacién con la Junta Electoral Municipal.
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

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

EXPERIENCIA

° Recomendable experiencia laboral

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Responsable, honrado(a) y con fuerte sentido ético

Iniciativa y espiritu de servicio

Habilidad para brindar adecuada atencién 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

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Ademas del espariol, hablar el idioma predominante de la 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 y/o experiencia establecidas en el Numeral IV

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

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

Disposicién de trasladarse de la cabecera municipal al area rural que conforma la
CEM

Disponibilidad de horario

D A B

Experiencia en actividades de atencion al publico

Conocimiento del proceso electoral




