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ACUERDO NUMERO 88-2019
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio niimero DRH-O-199-02-2019, de Jecha
12 de febrero del afio en curso, somete a consideracion del Pleno de Magisirados de este
Tribunal, la aworizacion para modificar la Descripeion y Especificacion de los Puestos de
Técnico Notificador Electoral de la Coordinacion de Asuntos Juridicos; Auxiliar Operativo
Electoral y Auxiliar Operativo Electoral ~Estibador-, de la Direccion Electoral, por lo que
debe emitirse la disposicion que corresponde,

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, ] 23,
128, 129, i30, 131, 132, 142, 144 4 Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Numero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1° Modificar la Descripcion y Especificacion de los Puestos de Técnico
Notificador Electoral de la Coordinacién de Asuntos Juridicos; Auxiliar Operativo
Electoral de la Direccion Electoral Y Awuxiliar Operativo Electoral —Estibador-, de la
Direccion Electoral, en la forma que se indica en el anexo al oficio mimero DRH-O-]99-
02-2019 y que pasa a formar parte del Manual de Organizacion y 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 veintiséis de febrero de dos mil diecinueve.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
41. TECNICO NOTIFICADOR ELECTORAL
———==~ NOTFICADOR EL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre de| puesto: TECNICO NOTIFICADOR ELECTORAL.
1.2, Nombre funcional del puesto: NOTIFICADOR.
1.3. Nombre de |a dependencia: Coordinacién de Asuntos Juridicos.
1.4, Inmediato superior:; Jefe(a) de la Unidag.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Notificar resoluciones emitidas por el Tribunal Supremo Electora| Y entregarlas a
los interesados en diferentes procesos.

e Completar y elaborar el texto de las notificaciones de conformidad con |g

* Las demas actividades y funciones que le asigne la Jefatura de |a Unidad,
€n razén de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO ,
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA
Poseer titulo de nivel diversificado Y tres afios aprobados de estudios

universitarios en | Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales o formacion
equivalente.

4.2. EXPERIENCIA

Deseable dos arios de experiencia laboral como notificador y un afio de
experiencia en trabajos administrativos.




S

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
» Facilidad para trabajar en equipo.
e Capaz de laborar bajo presién.
* Responsable con fuerte sentido ético.
e Habilidad para orientarse con direcciones.
* Destreza en el manejo de motocicleta o automévil,

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

*  Cumplir con la escolaridad en el numerales 4.1.

» Ciudadano (a) guatemalteco (a).

» Estaren el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
Conocimientos en computacion, sistema operativo, office e internet.
Disponibilidad de horario.

Conocimiento relativo a las figuras y términos judiciales vigentes.
Capacidad para redactar notificaciones.
Conocimiento de técnicas de archivo.
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DESEABLES

e Dos afios de experiencia laboral como notificador Y un ano de
experiencia en trabajos administrativos.

* Poseer licencia para conducir automovil.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
22. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL.
1.2. Nombre funcional del puesto: ~ AUXILIAR OPERATIVO.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, debe contribuir a organizar, embalar y reparar
el mobiliario de comicios y ser bodeguero de las ofi-bodegas regionales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Ser bodeguero, guardian o empacador de mobiliario de comicios.

e Brindar toda la ayuda necesaria para organizar, clasificar, embalar, reparar,
trasladar y entregar el mobiliario de comicios.

» Apoyar en las distintas tareas que se le asignen con motivo de los procesos
de comicios.

e Ser el responsable de la organizacion y manejo del mobiliario de comicios
del Tribunal.

 Escribir en braile las papeletas de comicios, cuando se le requiera.

* Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

¢ Deseable un ano de experiencia laboral.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
» Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

e Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte
sentido ético.

e Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
» Ciudadano(a) guatemalteco(a).
» Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
* Habilidad para atender publico.
e Disponibilidad de horario.
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B. DESEABLES
e Un afio de experiencia laboral.
* Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
» Educacion primaria.

C. EXCEPCION
e Las personas con capacidades diferentes no estan sujetas al
cumplimiento de los requisitos determinados en este numeral.
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26. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL - ESTIBADOR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL -
ESTIBADOR.

1.2. Nombre funcional del puesto:  AUXILIAR OPERATIVO.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, debe contribuir a organizar, clasificar y estibar
el mobiliario en las diferentes bodegas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Realizar trabajos de carga, descarga y ordenamiento del mobiliario
electoral.

* Brindar toda la ayuda necesaria para organizar, clasificar y reparar el
mobiliario en las bodegas.

e Apoyar en las distintas tareas que se le asignen.
 Brindar apoyo en la instalacion de los diferentes talleres.

* Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de Ia
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

e Deseable un afo de éxperiencia laboral en trabajados de carga vy
descarga de equipo o0 material.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

* Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte
sentido ético.

* |Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
» Ciudadano(a) guatemalteco(a).
* Estaren el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
* Habilidad para atender publico.
e Disponibilidad de horario.
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B. DESEABLES
* Un afo de experiencia laboral.

* Disponibilidad de desplazamiento al interior de Ia Republica.
e Educacién primaria.
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