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ACUERDO NUMERO 63-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio No. DRH/0-80-01-2016, somete a
consideracién de este Tribunal, la modificacion del Manual de Organizaciéon y Descripcion
de Puestos, aprobado mediante Acuerdo No. 419-2009, de fecha 3 de diciembre de 2009, en
el sentido de aprobar la actualizacién de la Descripcion y Especificacion de los puestos de
Auxiliar de Servicios I (Ayudante de Mantenimiento) y Auxiliar de Servicios II (Conserje)

de la Seccién de Servicios Generales, que se adjuntan al oficio referido, 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 sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Modificar la descripcién y especificaciéon de los puestos de Auxiliar de
Servicios I (Ayudante de Mantenimiento) y Auxiliar de Servicios II (Conserje) de la
Seccidn de Servicios Generales, en la forma que se indica en los anexos a esta disposicion y
que pasan a formar parte del manual de organizacion y descripcién 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 diez de febrero de dos mil dieciséis.
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Guatemala, 29 de enero de 2016

Doctor

Rudy Marlon Pineda Ramirez
Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Sefor Magistrado Presidente:

Respetuosamente me dirijo a usted para solicitarle que por su medio se
someta a consideracion del Pleno de Magistrados de la Institucion, la modificacion del
Manual de Organizacion y Descripcion de puestos, aprobado mediante Acuerdo 419-
2009 de fecha 3 de diciembre del afio 2009, en el sentido de autorizar la actualizacion

de las Descripciones y Especificaciones de los puestos que se indican a continuacion,
adjuntos al presente oficio.

1. Auxiliar de Servicios | (Ayudante de Mantenimiento) de la Seccion de Ser\ncuos
Generales.

2. Auxiliar de Servicios |l (Conserje) de la Seccion de Servicios Generales.
3. Jefe Il del Departamento de Tesoreria de la Direccion de Finanzas.

Sin otro particular me suscribo del sefior Presidente

Deferentemente,

AE
Lisda, led 5 JH,M.G A
Directora eRecursos Humaan JH "
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccion de Servicios Generales
INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) Seccion de Servicios Generales

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyo y participacion en las reparaciones relacionadas con electricidad, carpinteria,
herreria, fontaneria, pintura, para contribuir a mantener las instalaciones en buen
funcionamiento con un aspecto agradable.

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

) Apoyar y participar en el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
mobiliario de las diferentes dependencias de la institucion que incluye
Delegaciones y Sub-delegaciones del Registro de Ciudadanos

° El mantenimiento involucra entre otros trabajos, los de albaiileria,
fontaneria, electricidad, carpinteria, herreria por lo que de acuerdo a su
especialidad, realizara esta actividad.

o Participar en el remozamiento de Delegaciones y Subdelegaciones y
elaboracion de tabiques para seguridad del mobiliario y equipo de
computo.

e Reparacion y mantenimiento de las diversas instalaciones (energia

eléctrica, agua entubada, cableados de teléfono etc.) que se encuentran
en los edificios del Tribunal Supremo Electoral, Casa de Registro,
Parqueos, Proveeduria, Casa Anexa ll, Edificio zona 12 y los que se
indiguen

° Otras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por la
Jefatura.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

EXPERIENCIA

° Deseable experiencia laboral
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CARACTERISTICAS PERSONALES: |

Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas. . - -

Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sen’ndo etlc()“ £
Iniciativa y espiritu de servicio ‘

Disposicion para trabajar en equipo.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la experiencia establecida en el numeral IV

Ciudadano(a) guatemalteco(a)

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

Habilidad para atender al publico.

DESEABLES:

Conocimientos técnicos (electricidad, fontaneria (piomeria),' carpinteria, herreria y
todo lo relacionado en el area de mantenimiento.

Disponibilidad de horario
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUES®

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS II
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | CONSERJE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccion de Servicios Generales
INMEDIATO SUPERIOR Jefe Seccion de Servicios Generales

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar el servicio de limpieza, higiene y mantenimiento adecuado de Ia
Institucion para contribuir a la buena conservacion de sus instalaciones en la
presentacion de la Institucion

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Velar por el aspecto presentable de las instalaciones de Ila institucion
diariamente

Realizar los trabajos de limpieza en el area asignada conforme Ia
conveniencia del servicio

Barrer, trapear y encerar los pisos

Limpiar el mobiliario de las oficinas

Lavar y limpiar los servicios sanitarios

Lavar paredes y ventanas

Colaborar para la realizacion de eventos especiales

Entregar reporte para evaluaciéon a cada dependencia u oficina donde
realice los trabajos

Oftras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por la
Jefatura.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

EXPERIENCIA

o Seis meses de experiencia laboral
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

Buena presentacién personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético

Iniciativa y espiritu de servicio.

Disponibilidad para trabajar en equipo

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la experiencia establecida en el inciso [V

Ciudadano(a) guatemalteco(a)

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos

Habilidad para atender publico
DESEABLES:
Disponibilidad de horario
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