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ACUERDO NUMERO 391-2018
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que en Acuerdo nimero 180-2018, de fecha 21 de marzo del aio en curso, se aprobé la
propuesta  de  “CREACION E IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO™ y que este Tribunal
considera necesario modificar dicha propuesta, por lo que debe emitirse la disposicion
que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1. 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Nitmero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente v sus reformas):

ACUERDA:
ARTICULO I°: Modificar el Acuerdo mimero 180-2018, en el sentido que la propuesta
de “CREACION E IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA
SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO?, que se aprueba es la que corre adjinto a este
Acuerdo,

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

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de

Guatemala, el dia ocho de agosto de dos mil dieciocho.

COMUNIQUESE:

Magistrado Vocal |

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. + linea direcya/:lsso PBX: 2413 0303 « planta 2232 0382 al 5“'

sitio web: www.tse.org.gt * e-mail” tse@tse.org.gt




ANTE Mi:

ACUERDO N°. 391-2018
il @;Mf@ma SAectoral

R 44
T e L ,’/ Z )
Dr. Jorge Diaz Msc. Mariedugenig Nigangos Martinez

Magistrado Vocal 111 < Aﬁ!gi.\'ﬂ'«c?&fl ‘ocal 1

Licda. Elisa Virg
. -
E m{q}gé’a del Despacho
Secretaria General

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. » linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 - planta 2232 0382 al 5

sitio web: www.tse.org.gt « e-mail: tse@tse.org.gt




UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN
EL EXTRANJERO

GUATEMALA, Agosto 2018



PROPUESTA

CREACION E IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA
SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO

Guatemala, agosto 2018
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CREACION E IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE
VOTO EN EL EXTRANJERO

ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION:

La reforma a la Ley Electoral y de Partidos Politicos, aprobada en el afio 2016,
en el articulo 12 de dicha Ley, establece que se debe implementar en las
Elecciones de Presidente y Vicepresidente de la Republica que se celebraran en

el ano 2019, el voto para los ciudadanos guatemaltecos residentes en el exterior
del pais.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo anterior, se hace necesario contar con
una dependencia especifica, con el personal idéneo y necesario que sea
responsable de llevar a cabo todas las actividades indispensables en materia de
estudios, analisis, metodologia, asistencia técnica, apoyo logistico e informatico,
entre otros para hacer efectivo el derecho de los ciudadanos residentes en el
extranjero, de votar por los candidatos a ocupar el cargo de Presidente y

Vicepresidente de Guatemala, para el proceso electoral a celebrarse en el afio
2019.

FUNCIONES DE LA UNIDAD:
Entre las principales funciones de esta Unidad, se presentan:

e Validar y presentar al Pleno de Magistrados, para su aprobacion, la
modalidad (presencial, electrénico presencial, electrénico a distancia u

otra), para implementar el voto de los guatemaltecos residentes en el
extranjero.

e Validar y presentar al Pleno de Magistrados, para su aprobacion, los
procedimientos para llevar a cabo el empadronamiento y actualizacién de
datos de los guatemaltecos residentes en el extranjero (presencialmente
en oficinas del Registro de Ciudadanos en el pais, en consulados de
Guatemala, via internet ingresando a la pagina web del TSE u otra).

o Implementar los procedimientos aprobados por el Pleno de Magistrados,
utilizando los programas informaticos disefiados e instalados (software y
hardware), con las medidas de seguridad correspondientes que aseguren
la transparencia del proceso y la secretividad del voto.
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e Coordinar el desarrollo de campaias de informacién y llamamiento a la
inscripcion y actualizacion de datos, asi como del voto, de los
guatemaltecos residentes en el extranjero.

e Realizar monitoreo y seguimiento a los procedimientos de inscripcién y
actualizacion de datos de los guatemaltecos residentes en el extranjero, a

efecto de resolver adecuada y oportunamente las situaciones que puedan
presentarse.

e Realizar el proceso de evaluacién del Voto de los guatemaltecos
residentes en el extranjero, para obtener informacién que permita validar
y mejorar los procedimientos implementados.

ORGANIZACION:

Para el cumplimiento de las funciones anteriores se creara e implementara la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero la que depende
jerarquicamente de Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, de la cual
recibira los lineamientos, directrices y coordinacion para el desarrollo de sus

funciones asi como la retroalimentacion derivada del monitoreo y seguimiento
del cumplimiento de las funciones.

Para ello esta Unidad se estructurara con las areas siguientes:

a) Sistemas Informaticos
b) Asesoria Legal

La Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero estara bajo la
responsabilidad de un Jefe(a) de Unidad (Jefe VI).

El area de apoyo logistico estara integrada por un oficial, una secretaria y un
intérprete traductor (Oficial I, Secretaria Ill y Técnico V).
El area de sistemas informaticos estara integrada por tres técnicos (dos
Analistas Il y un Oficinista V1) coordinados por un Jefe(a) Il y el area de

asesoria legal se integrara por dos asesores legales. Se presenta organigrama
adjunto.

Esta Unidad podra coordinar con las dependencias correspondientes a efecto de
gestionar asistencia técnica de expertos en la tematica de voto en el extranjero e
informatica, para que en conjunto con los profesionales y técnicos de esta
Unidad, se trabaje en los aspectos siguientes:
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1.

El area de Sistemas Informaticos, mantendra una estrecha relaciéon y
coordinacién con la Direccion de Informatica del Tribunal, a efecto de
implementar oportunamente, los procedimientos aprobados por el Pleno de
Magistrados, utilizando programas informaticos disefiados e instalados
(software y hardware), destinados especificamente a esta actividad.

El personal de esta area, podrd coordinar la revisién y evaluacion del
software utilizado en el ultimo proceso electoral, con el objeto de determinar
las modificaciones o adecuaciones que se requieran para la implementacion
de voto en el extranjero, estableciendo las necesidades de nuevo software o
aplicaciones para la implementacion de dicho voto.

Determinara los mecanismos y medidas de seguridad informatica a aplicar
en el software a utilizar, con el objeto de garantizar la transparencia del
proceso, participacion y secretividad del referido voto, las necesidades de
capacitacién y/o actualizacion informatica del personal que intervendra en la
implementacion y ejecucién, la evaluacién de los equipos existentes, asi
como su capacidad y funcionamiento, con el objeto de presentar propuestas
que se consideren relevantes.

Asimismo, realizara la evaluacion de las necesidades de recurso humano y
su capacidad en materia informatica, necesario para la implementacion del
voto de los guatemaltecos en el extranjero.

2. En el area de asesoria legal, se realizara en estrecha coordinacién con el

Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones, la
definicion e implementacion de los procedimientos y mecanismos de
empadronamiento y actualizacion de datos de los guatemaltecos residentes
en el extranjero (presencialmente en oficinas del Registro de Ciudadanos en
el pais cuando retornan de visita, en consulados de Guatemala, via internet
ingresando a la pagina web del Tribunal u otros), para la consideracion y
aprobacion del Pleno, asi como la elaboracion del manual de procedimientos
correspondiente y su implementacion.

Adicionalmente tendra que mantener estrecha relacion y coordinacién con la
Direccion Electoral, a efecto de definir los procedimientos y mecanismos a
utilizar, para dotar de todos los insumos necesarios a los puestos o centros
de votacibn que sean necesarios implementar asi como para la
conformacion de las Juntas Electorales u otros actores que se defina que
tengan alguna responsabilidad en los procedimientos de la votacion,
seguridad informatica, entre otros.
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En este caso, se tendran que hacer evaluaciones de gestiones a realizar en
el exterior, sobre adquisiciones, traslados de documentos, seguridad y otros
aspectos necesarios para los comicios.

Asimismo, en esta area se elaboraran con las dependencias del Tribunal
responsables, los manuales, instructivos y documentos legales que sean
necesarios para la implementacion del voto en el extranjero.

La Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero, debera coordinar con

las instituciones referidas y efectos estipulados en el articulo 67 del Decreto

NUmero 26-2016 del Congreso de la Republica, reformas a la Ley Electoral y
de Partidos Politicos.

3. Recursos requeridos:

Para la implementacion de la Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero, se presentan los requerimientos indispensables siguientes:

RECURSOS HUMANOS:

Se plantea el recurso humano minimo para conformar esta Unidad, de acuerdo
con el Organigrama siguiente:
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PROPUESTA DE ORGANIGRAMA
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO

PRESIDENCIA TSE

1 UEFATURA DE LA UNIDAD

SOBRE VOTO EN EL
EXTRANJERO

>

~
ﬁ’rincipales funciones:

Asesoria legal en
aspectos
relacionados con
el votoenel
extranjero
Elaboracién de
proyectos de
reglamentos y
disposiciones
legales

AREA DE stsm
INFORHATIODQ_ 0

N
I;’rir'«.:h:mhl-s funciones:

» Disefioe

Implementacion
de Sistemas
Informéticos

» Verificacion y

Bases de Datos

> Seguridad

Informética
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PERSONAL SUGERIDO
RENGLON 011
NUMERO DE | SALARIO
No. | PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL PUESTOS MENSUAL
1 |Jefe Vi Jefe de la Unidad Especializada sobre Voto 1 Q 23,000.00
it en el Extranjero
2 |Oficial Il Oficial Ill de la Unidad Especializada sobre 1 Q 7,820.00
Voto en el Extranjero
3 |Secretaria lll Secretaria de la Unidad Especializada sobre 1 Q 6,720.00
Voto en el Extranjero
4 |[Técnico V Intérprete  traductor de la  Unidad 1 Q 9,030.00
Especializada sobre Voto en el Extranjero
5 |Asesor Juridico Asesor Juridico de la Unidad Especializada 2 Q 13,100.00
sobre Voto en el Extranjero
7 efell Jefe de Area de Sistemas Informaticos de la 1 Q 13,100.00
Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero
8 |Analista llI Analista de Sistemas Electorales de la 2 Q 8,700.00
Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero
g |Oficinista VI Oficinista en Sistemas y Sitio Web de la 1 Q 7.820.00
Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero
TOTAL 10
PERSONAL SUGERIDO
RENGLON 021
NUMERO DE | SALARIO
No. | PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL PUESTOS MENSUAL
1 |Oficinista | Entrevistador verificador 20 Q 4,000.00
TOTAL 20
PUESTOS EXISTENTES EN NOMINA 2018 PENDIENTES DE NOMBRAR
NUMERO DE | SALARIO
No. | PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL PUESTOS MENSUAL
1 |Jefe Il Area de Jefe de Area de Seguridad y Redes 1 Q 13,100.00
Seguridad y Redes
2 |Jefe Il Area de|Jefe de Area de Sistemas Informaticos 1 Q 13,100.00
Sistemas Electorales
3 |Auditor V Informatico |Auditor Informéatico 1 Q 13,100.00
3 |Analista lll Analista de Sistemas Electorales 5 Q 8,700.00
4 |Técnico ll Técnico 3 Q 7.820.00
TOTAL 11

Esta plaza se encuentra en la propuesta de implementacién, por lo que ya no necesita ser financiada.
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EQUIPO DE COMPUTO:

Con los sistemas y bases de datos necesarios para implementar la inscripcién y
actualizacion de datos, registros de poblacion, migrantes, voto y otros registros.

MOBILIARIO:

Basico para ser utilizado por el personal nombrado en esta Unidad, en el
espacio fisico que se ubiquen.

OTROS:

Materiales y suministros de oficina necesarios en el desarrollo de las
actividades.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

JEFE Vi DE LA UNIDAD
NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL
EXTRANJERO

JEFE Vi DE LA UNIDAD
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: | Umdad_ Especializada sobre Voto en el
Extranjero

INMEDIATO SUPERIOR: Presidente del Tribunal Supremo
Electoral

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Tribunal Supremo Electoral en aspectos electorales, en lo relativo al
ejercicio del voto de los ciudadanos guatemaltecos residentes en el extranjero, asi
como planificar, coordinar, organizar y supervisar los distintos procesos de
inscripcion o actualizacion de dichos ciudadanos electorales, de acuerdo a la
normativa vigente y a disposiciones de la Institucion.

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Elaborar diagnésticos y andlisis para proponer al Pleno de Magistrados
modalidades y procedimientos, para la implementacién del voto en el
extranjero (presencial, electrénico presencial, electronico a distancia u otra) y
validar la o las modalidades aprobadas por el Pleno para su implementacion.

e Validar y presentar al Pleno de Magistrados, para su aprobacion, los
procedimientos para llevar a cabo el empadronamiento y actualizacion de
datos de los guatemaltecos residentes en el extranjero (presencialmente en
oficinas del Registro de Ciudadanos en el pais, en consulados de Guatemala,
via internet ingresando a la pagina web del TSE u otra).

e Implementar los procedimientos aprobados por el Pleno de Magistrados,
utilizando los programas informaticos disefiados e instalados (software y
hardware), con las medidas de seguridad correspondientes que aseguren la
transparencia del proceso y la secretividad del voto.

e Coordinar el desarrollo de campaias de informacién y llamamiento a la

inscripcion y actualizacion de datos, asi como del voto, de los guatemaltecos
residentes en el extranjero.
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Coordinar con el (la) Director(a) General del Registro de Ciudadanos, con el
(la) Director(a) Electoral, con el (la) Director(a) de Informatica, los procesos
que a cada quien competan para la implementacion y la realizacién del
proceso del voto de los guatemaltecos residentes en el extranjero, asi como

con otras dependencias del Tribunal Supremo Electoral, cuando asi se
requiera.

Monitorear la integracion de los érganos electorales temporales necesarios
para la modalidad presencial de voto en el exterior, cuando proceda.

Verificar y gestionar la propuesta de manuales especificos para los érganos
electorales temporales del voto en el extranjero.

Realizar monitoreo y seguimiento a los procedimientos de inscripcion y
actualizacion de datos de los guatemaltecos residentes en el extranjero, a

efecto de resolver adecuada y oportunamente las situaciones que puedan
presentarse.

Realizar el proceso de evaluacion del voto de los guatemaltecos residentes en

el extranjero, para obtener informacién que permita validar y mejorar los
procedimientos implementados.

Ser responsable de la elaboracion de los proyectos de los reglamentos y

disposiciones legales, en cuanto a procesos de inscripcion o actualizacién de
los ciudadanos guatemaltecos residentes en el extranjero.

Coordinar con la Direccién de Informatica, el desarrollo y/o implementacién de
programas, plataformas, aplicaciones de informatica, adquisicién de software
especializado o sistemas de control en 4reas de competencia de la Unidad
Especializada, necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Mantener estrecha relacion y coordinacion con la Direccién Electoral a efecto
de definir los procedimientos y mecanismos a utilizar para dotar de todos los

insumos necesarios a los puestos o centros de votacion gue sean necesarios
implementar.

Ser responsable de elaborar el Plan Operativo Anual/Electoral u otro con su
respectivo proyecto de presupuesto de la dependencia bajo su cargo, con el
apoyo de la Direcciéon de Planificacion, asi como ser responsable de la
ejecucion y el monitoreo de los mismos.

Otras funciones que le sean asignadas, en razon del puesto u otras para
cumplir con las necesidades institucionales que se requieran a la dependencia
de manera temporal, principalmente en periodo del proceso electoral.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Profesional en Ingenieria o Licenciatura en Ciencias y Sistemas.

Colegiado(a) Activo(a).
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EXPERIENCIA

° Minimo cinco afos de experiencia en puestos ejecutivos de direccion.

CARACTERISTICAS PERSONALES |

Mayor de treinta afos.

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.

Analitico(a) y organizado(a).

Habilidad para generar y mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.
Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Responsable y con fuerte sentido ético.

Habilidad para brindar una adecuada atencion y servicio a funcionarios(as)
trabajadores(as) y usuarios(as) del Tribunal Supremo Electoral.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecidas en el inciso IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Encontrarse en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No encontrarse afiliado a ninguna organizacién politica.

No haber sido sancionado por la comisién de faltas disciplinarias en instituciones del
Estado o en los colegios profesionales.

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

Conocimiento en manejo de métodos de investigacion.

Excelente capacidad para comunicarse de manera eficaz, verbalmente y por escrito.
Capacidad para coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo, con grupos
multidisciplinarios.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC's).

Con capacidad para trabajar bajo presion.

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para eventual desplazamiento al exterior de la Republica.

B N=

Haber ejercido puestos ejecutivos en la administracion publica.

Dominio del idioma inglés en forma escrita y verbal.

Conocimiento sobre metodologias y modalidades utilizadas para el voto en el
extranjero, en distintos paises en donde se encuentre implementado el mismo.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL Il
OFICIAL 1l DE LA UNIDAD

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL
EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Umdad. Especializada sobre Voto en el
Extranjero

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Umdac! Especializada sobre
Voto en el Extranjero

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brinda apoyo técnico, administrativo y secretarial en espanol e inglés al responsable

de la Unidad Especializada, de acuerdo a las funciones de la misma, para su
adecuado funcionamiento.

lil.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Recibir y realizar el registro y control de los expedientes y correspondencia de
la Unidad.
e Atender a ciudadanos, personal de organismos diplomaticos y de otras

entidades para suministrar informacion especializada en idioma espariol o
inglés.

e Requerir informaciéon y realizar contactos con ciudadanos, personal de
organismos diplomaticos y de otras entidades en idioma espafiol o inglés que
demande la Unidad por la naturaleza de sus funciones.

e  Elaborar documentos y correspondencia de la Unidad en idioma inglés, cuando
sea necesario, con base a formatos y procedimientos especificos,
determinados por el responsable de la Unidad.

e Realizar diligencias técnicas, administrativas y secretariales de la Unidad a
nivel local y en el extranjero.

e  Resolver asuntos técnicos, administrativos y secretariales de la Unidad.

e  Disponer racionalmente de los suministros y materiales asignados a la Unidad.
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o Elaborar y firmar documentos administrativos y secretariales en apoyo a la
gestion de la Unidad, conforme a lo establecido por su inmediato superior.

° Disefiar y elaborar instructivos, formularios y otros documentos que apoyen,
faciliten y efectivicen la gestion de la Unidad con otras dependencias del
Tribunal Supremo Electoral, si fuera el caso.

° Formular propuestas de solucién a problemas diversos afrontados por la
Unidad.

° Gestionar documentos, boletos, visados, viaticos, entre otros, para la
movilizacion o traslado al exterior del pais, de personal de la Unidad.

° Las demas que le asigne el jefe inmediato en razon de la naturaleza y
funciones del cargo.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

° Titulo o Diploma de Nivel Diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacioén.

EXPERIENCIA
° Dos afos de experiencia laboral

CARACTERISTICAS PERSONALES
Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito en idioma espafiol e inglés.
Analitico(a), organizado(a) y dinamico(a).
Con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Capacidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.
Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.
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REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el inciso IV.“

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Rapidez y exactitud en digitalizacion de informacion.

Conocimientos de apoyo administrativo, técnico o de logistica.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias
informacion y la comunicaciéon (TIC's).

de la

Disponibilidad de desplazamiento al exterior del pais.
DESEABLES:

Dominio del idioma inglés en un 75% a nivel escrito y verbal.

Disponibilidad de horario.

Pasaporte vigente y visa americana.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO V

INTERPRETE/TRADUCTOR DE LA
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE

VOTO EN EL EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Umdacf Especializada sobre Voto en el
Extranjero
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Unidad Especializada sobre

Voto en el Extranjero

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y realizar traducciones libres de documentos del espanol al inglés y
viceversa con el fin de facilitar las publicaciones, documentos oficiales y otros, para
contribuir al alcance de las metas establecidas en la Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero. Interpretar del idioma inglés al espafiol de forma simultanea y
consecutiva en las modalidades directas e inversa y traducir en forma directa, clara,
fiel y precisa textos de diversa indole.

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Interpretar charlas y presentaciones en modalidad simultanea desde el idioma
inglés al espariol y viceversa.

e Interpretar entrevistas, reuniones, presentaciones y otras en modalidad
consecutiva desde el idioma inglés al espafiol y viceversa.

e Requerir informacién y realizar contactos con ciudadanos, personal de
organismos diplomaticos y de otras entidades en idioma espafiol o inglés que
demande la Unidad por la naturaleza de sus funciones.

e  Traducir textos en las modalidades escrita y oral.
*  Definir estrategias de traduccion conforme a las necesidades de la Unidad.

e Utilizar las herramientas y recursos tecnolégicos aplicados a la traduccién e
interpretacion.

e Cumplir la funcién de maestro de ceremonias en situaciones de interpretacion
del idioma inglés al espariol y viceversa.
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e Las demas que le asigne el jefe inmediato en razén de la naturaleza y
funciones del cargo.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

o Titulo o Diploma de Nivel Diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacion.

EXPERIENCIA
° Dos afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito en idioma espanol e inglés.
Analitico(a), organizado(a) y dinamico(a).
Con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario.
Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el inciso IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Dominio del idioma inglés en un 75% a nivel escrito y hablado.

Rapidez y exactitud en digitalizacion de informacion.

Conocimientos de apoyo administrativo, técnico o de logistica.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC's).

Disponibilidad de desplazamiento al exterior del pais.
DESEABLES:

Disponibilidad de horario.

Pasaporte vigente y visa americana.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR(A) JURIDICO(A)

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ASESOR(A) JURIDICO(A) DE LA
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE
VOTO EN EL EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) de la Unidad Especializada

sobre Voto en el Extranjero

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender todos los asuntos legales relacionados con el proceso de inscripciéon o
actualizacion de los ciudadanos guatemaltecos residentes en el extranjero, para el
ejercicio del voto para elegir Presidente y Vicepresidente.

lil. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Elaborar proyectos de convenio entre el Tribunal Supremo Electoral, el
Ministerio de Relaciones Exteriores, el Registro Nacional de las Personas y
demas instituciones de Estado que se estimen pertinentes para la
implementacion del voto en el extranjero.

e Brindar asesoria legal relacionada con el documento de identificacion
personal u otro documento que a criterio del Tribunal Supremo Electoral, los

guatemaltecos residentes en el extranjero, puedan utilizar para ejercer su
voto.

e Ser responsable de la elaboracién de los proyectos de los reglamentos y
disposiciones legales, en cuanto a procesos de inscripcién o actualizaciéon de
los ciudadanos guatemaltecos residentes en el extranjero y para ejercer el
voto.

e Asesorar al Tribunal Supremo Electoral en la verificacién de las calidades de
los integrantes de los 6rganos electorales temporales, que se integraran
cuando se implemente por la modalidad presencial; de definirse la modalidad

electronica a distancia, dichos 6rganos electorales desempefaran sus
funciones en Guatemala.
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Elaborar estudios de los procedimientos de las diferentes etapas, desde la
inscripcién/actualizacion hasta el procesamiento de los resultados obtenidos,
considerando el voto en el extranjero como un proceso completo.

Elaborar propuesta de manuales especificos para los 6rganos electorales
temporales del voto en el extranjero.

Elaborar y proponer el mecanismo de acreditacion de observadores
electorales para el proceso de voto en el extranjero.

Emitir los dictamenes, opiniones o todo tipo de estudio juridico que se le
requiera.

Llevar registro y archivo de los expedientes que le sean asignados para su
tramite.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual/Electoral u otro con su

respectivo proyecto de presupuesto de la dependencia bajo su cargo, con el
apoyo de la Direccién de Planificacion.

Otras que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) y Notario(a).

Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA

Acreditar como minimo un afio de experiencia en el area legal y/o judicial o
dentro de la administracion publica.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Mayor de treinta afos.

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.

Analitico(a) y organizado(a).

Habilidad para generar y mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.

Proactivo(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Responsable y con fuerte sentido ético.

Habilidad para brindar una adecuada atencion y servicio a funcionarios(as)
| trabajadores(as) y usuarios(as) del Tribunal Supremo Electoral.
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REQUISITOS

DISP =

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

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

No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.

No haber sido sancionado por la comisién de faltas disciplinarias en instituciones del
Estado o en los colegios profesionales.

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.

Excelente capacidad para comunicarse de manera eficaz, verbalmente y por escrito.
Capacidad para coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo, con grupos
multidisciplinarios.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC's).

Con capacidad para trabajar bajo presion.

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para eventual desplazamiento al exterior de la Republica.
B AB

Haberse desempefiado en la administracion publica en el ambito de su profesion.
Conocimiento del idioma inglés en forma escrita y verbal.

Conocimiento sobre metodologias y modalidades utilizadas para el voto en el
extranjero, en distintos paises en donde se encuentre implementado el mismo.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) II

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE(A) DE AREA DE SISTEMAS
INFORMATICOS DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) de la Unidad Especializada

sobre Voto en el Extranjero

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar y controlar la implementacién de los sistemas y soluciones
informaticas a ser utilizados en el Tribunal Supremo Electoral para
empadronamiento y voto en el extranjero.

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Evaluar y decidir sobre el uso de plataformas, tecnologias, soluciones,
equipos o0 metodologias y aspectos legales que mejor se adapten a las
necesidades del Tribunal.

e Organizar los proyectos a desarrollar sobre la base de necesidades
informaticas y recursos existentes para los sistemas de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero.

e Evaluar estudios de factibilidad para el desarrollo de sistemas, sus alcances y
objetivos.

e Elaborar, coordinar y dar seguimiento a los planes para el analisis, disefio y
programacion de sistemas y su integracion con otros sistemas especificos.

e Coordinar las pruebas de calidad de los sistemas desarrollados e
implementados para su optimizacion constante.

e Evaluar la adquisicion de nuevos equipos para el desarrollo de sistemas y
procesos sobre voto en el extranjero.

e Participar periédicamente en reuniones de trabajo relacionadas con el
desarrollo de sistemas, con el Jefe(a) de la Unidad Especializada sobre Voto

en el Extranjero, la Direccion de Informatica y otras dependencias del
Tribunal.
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o Coordinar y supervisar el personal técnico de su area para el desarrollo de los
sistemas electorales.

e Realizar reuniones de trabajo para evaluacién y seguimiento sobre la
implementacion de los sistemas desarrollados.

Elaborar informes técnicos en relacion a los sistemas desarrollados.

e Desarrollar manuales de funcionamiento, mantenimiento, administraciéon o
instructivos que se requieran, de los sistemas desarrollados.

e Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual/Electoral de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero, con su respectivo proyecto de
presupuesto.

e Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razén
del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se
requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral (en sus fases) o de Consulta Popular.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA
° Profesional en Ingenieria o Licenciatura en Ciencias y Sistemas.
o Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA
° Tres afos de experiencia laboral en puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito
Buena presentacién personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético
Proactivo(a) con iniciativa y orientado a resultados
Disposicion para coordinar y trabajar en equipo con grupos multidisciplinarios
Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productivas
Analitico(a) y organizado (a)
Habilidad para brindar una adecuada atencion y servicio a funcionarios(as),
trabajadores(as) y usuarios(as) del Tribunal Supremo Electoral
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REQUISITOS

INDISPENSABLES:

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

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

Conocimientos avanzados de hardware y experiencia en el manejo de herramientas
aplicadas a la ingenieria de software.

Conocimiento de andlisis y disefio de sistemas.

Conocimiento en integracién de sistemas y disefio de arquitecturas.
Conocimiento y experiencia en desarrollo de proyectos de sistemas integrales.
Conocimiento y manejo de programacion en Visual Studio NET.

Conocimiento y manejo de SQL y Bases de datos Oracle y Sybase.
Conocimiento y manejo de Active Reports, Cristal Reports y Data Windows.
Conocimiento y manejo de Sistemas Operativos Windows Server y Linux.
Conocimiento y manejo de redes LAN y WAN.

Conocimiento y manejo de herramientas para desarrollo de ambientes WEB.
Disponibilidad de horario.

Capacidad para comprender documentos en ing
DESEABLES: '

Disponibilidad para viajar al interior y exterior de la reptiblica.
Conocimiento y manejo de herramientas para desarrollo de aplicaciones moviles.

lés técnico.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA Il

ANALISTA DE SISTEMAS

ELECTORALES DE LA UNIDAD
NOMBRE FUNGIONAL DEL PUESTO: ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unldac! Especializada sobre Voto en el
Extranjero

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) del Area de Sistemas

Informaticos

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar, disefiar y desarrollar sistemas informaticos aplicados a todas las fases del
proceso electoral sobre el voto en el extranjero. Apoyar los procesos de investigacion
de nuevas tecnologias en materia de sistemas electorales.

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Elaborar documentacion y manuales que contengan el analisis y disefio de
sistemas electorales y criterios de consideracion, restricciones o aspectos
legales sobre los sistemas electorales.

° Elaborar cronogramas de entrega de sistemas.
° Desarrollar programas o sistemas con el respectivo control de versiones.

e Realizar aportes a reuniones técnicas de analisis, disefio, desarrollo e
implementacion de sistemas.

° Elaborar pruebas de Implementacion de sistemas.
° Elaborar prototipos de prueba de sistemas.

° Dar mantenimiento para continuidad y mejoramiento de los sistemas

electorales que les permitan mantenerse vigentes durante los ciclos no
electorales.




# TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
== DIRECCION DE. RECURSOS HUMANQS /
DIRECCION DE PLANIFICACION

GUATEMALA, C A

B Efectuar pruebas o simulaciones a los sistemas para la aplicacion de nuevos

metodos, procedimientos o tecnologias relacionadas al desarrollo de sistemas
electorales.

o Realizar induccién de uso de sistemas a capacitadores.
o Otras que por la naturaleza del trabajo le sean asignadas.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

° Técnico universitario en Informatica/Sistemas, o tres afos de estudios

universitarios aprobados en Ingenieria en sistemas o Licenciatura en
Informatica.

EXPERIENCIA

° Tres afios de experiencia laboral en el 4rea de desarrollo de sistemas.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion, respeto, responsabilidad, honradez, honorabilidad, discrecion y
disciplina.
Actitud para el trabajo.
Fuerte sentido ético.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia requeridas en el inciso IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad para comprender documentos en inglés técnico.

Habilidad y experiencia en programacion en la plataforma Visual Studio .NET, en
ambientes web y desktop.

Conocimiento avanzado de SQL y Bases de datos Oracle, MySQL y otras.
Conocimiento avanzado de Active Reports y Cristal Reports.
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Conocimiento de Sistemas Operativos Windows y Linux.

Conocimiento avanzado de redes LAN y de preferencia redes WAN.
Conocimientos avanzados de Office, Visio y Project.

Experiencia en el desarrollo e implementacion de aplicaciones en la nube.

Conocimientos de HTML5, CSS3, PHP, Javascript, jQuery, Angular, frameworks
front-end.

Experiencia con el uso de herramientas de versionamiento de cédigo.
DESEABLES:

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para movilizarse en el interior y exterior de la Republica.
Conocimiento de desarrollo para equipos méviles.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: OFICINISTA VI

OFICINISTA EN SISTEMAS Y SITIO WEB
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: |DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA

SOBRE VOTO EN EL EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidaq Especializada sobre Voto en el
Extranjero
Jefe(a) de Desarrollo de Sistemas
INMEDIATO SUPERIOR: Electorales de la Unidad Especializada

sobre Voto en el Extranjero

II. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser el responsable de la infraestructura técnica y éptimo funcionamiento de los
sistemas y sitio Web del voto en el extranjero de este Tribunal, desarrollar e
implementar aplicaciones digitales y nuevos proyectos orientados al area Web, que
puedan requerirse por la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Ser el responsable del control diario de uso del sistema web del voto en el
extranjero y de generar reportes estadisticos del uso del mismo.

e Analizar, desarrollar e implementar nuevos proyectos, orientados a los
servicios Web para el voto en el extranjero.

e Desarrollar aplicaciones para el sistema Web del Tribunal y sus redes sociales
para el voto en el extranjero.

e Brindar el soporte técnico y administracion necesario para el buen
funcionamiento permanente de la pagina Web del voto en el extranjero, asi
como para el uso de las mismas por la ciudadania local y la residente en el
extranjero.

o Desarrollar e implementar aplicaciones digitales que permitan la interaccién
entre los guatemaltecos residentes en el extranjero y el Tribunal Supremo
Electoral, para obtener informacion y resolver dudas relativas al proceso de
emision de sufragio en el exterior del pais.

e Participar en las reuniones de trabajo, con los profesionales o analistas de
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero, para incorporar y hacer
funcionales las aplicaciones y sistemas que se generen en dicha Unidad.
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e Brindar asesoria técnica y capacitacion al personal de las dependencias,

cuando se requiera, para el adecuado uso y aprovechamiento de la tecnologia
Web.

e Atender al ciudadano residente en el extranjero a través del correo electrénico
institucional y las diversas redes sociales del Tribunal Supremo Electoral.

e Elaborar y presentar propuestas que permitan mantener a la vanguardia, el uso

e implementacion de nuevas tecnologias, en los sistemas Web del Tribunal
sobre el voto en el extranjero.

e Ser el responsable del debido resguardo de las bases de datos de
administracion los sistemas Web a su cargo.

e Ser el responsable conjuntamente con el Jefe de Desarrollo de Sistemas de la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero de este Tribunal, de todos
los aspectos de seguridad que requiera la funcionalidad e informacion

contenida en los sistemas Web elaborados y/o administrados por su persona
en dicha Unidad.

e Supervisar permanentemente y garantizar el optimo funcionamiento de las

redes de comunicacién y accesos interno/externo a la Web sobre voto en el
extranjero.

e Supervisar y asegurar la integracion de la informacién a la Web de ciudadanos
residentes en el extranjero, a fin de mantener en tiempo real la informacién y/o
correspondencia electrénica a nivel internacional.

e Otras que por la naturaleza y funciones del puesto, le sean asignadas por su
jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

o Titulo o Diploma de Nivel Diversificado reconocidos por el Ministerio de

Educacion.
EXPERIENCIA
° Dos afios de experiencia laboral en disefio, desarrollo y mantenimiento de
sitios web.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.

Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacion.
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REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el inciso IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Con conocimientos sélidos de programacién y programas de disefio informaticos.
Manejo de Software: Windows/Office, Linux/Fedora Red Hat, Dreamweaver CS5 y
otros programas especificos.
Con conocimiento de programacion en HTML5, PHP5 (POO), ASP (NET) O C#%,

CSS83, Ajax (con jQuery), Java y Javascript, conocimiento del uso de arquitecturas
HMVC o MVC. Estandares de programacién W3C, WAA, etc.

Conocimiento de base de datos como Oracle, MySQL y SQL Server.

Con capacidad para la toma de decisiones, flexibilidad e inventiva para enfrentar los
problemas que se presenten.

Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.
Tener conocimientos de inglés técnico.

DESEABLE:
Disponibilidad de horario.
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SE

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

OFICINISTA |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:

ENTREVISTADOR/VERIFICADOR

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

| Departamento  de  Inscripcion  de
| Ciudadanos y Elaboracion de Padrones

INMEDIATO SUPERIOR:

Jefe(a) Departamento de Inscripcién de

Ciudadanos y Elaboracién de Padrones |

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Confirmacién de datos del Padron Electoral de ciudadanos que solicitan su

a través de entrevistas virtuales, para el
ejercicio del derecho al voto en el extranjero.

inscripcion de forma electrénica,

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Atender entrevistas virtuales con los ciudadanos que solicitan su
inscripcion de forma electrénica, con la finalidad de constatar y asegurarse

que sean ciudadanos guatemaltecos y titulares de los datos y documentos
que se requieren para su inscripcién.

* Atencion a ciudadanos en las gestiones de primeros empadronamientos,
cambios o actualizacion de datos de ciudadanos inscritos.

como presencial.

e Llevar una estadistica de ciudadanos atendidos tanto de forma virtual

e Otras que por la naturaleza del trabajo le sean asignadas.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Educacion

e Titulo o Diploma de Nivel Diversificado reconocido por el Ministerio de
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EXPERIENCIA

e Deseable en actividades de atencion al publico, en digitalizacion y registro
de informacion

CARACTERISTICAS PERSONALES

Buena disposicion para aceptar y seguir instrucciones

Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito

Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio al usuario
Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas

Capaz de laborar bajo presion
Buena presentacién personal

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad y experiencia establecida en el numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Rapidez y exactitud en captura, registro y digitalizacion de informacion

Manejo de software, Windows/Office y conocimiento en tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC's).

DESEABLES:
Dominio del idioma inglés.
Disponibilidad de horario.




