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ACUERDO NUMERO 89-2019
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio mimero DRH-0-187-02-2019, de fecha 8
de febrero del afio en curso, somete a consideracion del Pleno de Magistrados de este
Tribunal, la autorizacion para modificar la Descripcion y Especificacion del Puesto de
Jefe (a) 11, Jefe (a) de Area de Coordinacion de Logistica de la Unidad Especializada sobre
el Voto en el Extranjero, 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, 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:

ARTICULQ 1°: Modificar la Descripcion y Especificacion del Puesto de Jefe (a) 11, Jefe
(a) de Area de Coordinacion de Logistica de la Unidad Especializada sobre el Voro en el
Extranjero, en la forma que se indica en el anexo al oficio mimero DRH-O-187-02-2019 y
quee pasa a formar parte del Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos;

ARTICULO 2% [l 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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. IDENTIFICACION DEL PUESTO: o

 NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) Il

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE(A) DE AREA DE
COORDINACION DE LOGISTICA DE
LA UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE
VOTO EN EL EXTRANJERO

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

sobre el Voto en el Extranjero

I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Lograr el adecuado desarrollo de las politicas de la administracion de recursos
informaticos e implementacién de procesos para el Voto en el Extranjero, dentro
de los estandares de calidad de los procesos y de los productos informaticos,

para el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

® Participar del disefio de los procesos relacionados con el voto en el
extranjero, estableciendo la logistica interna y externa e incluyendo
tecnologia, métodos y equipos.

e Participar en la investigacion sobre nuevas tendencias y las mejores practicas
implementadas en otros paises sobre las modalidades de voto en el
extranjero, incluyendo mapeo de la misma.

¢ Elaborar diagnésticos y analisis que permitan proponer modalidades asi como
procedimientos, para la implementacién del voto en el extranjero en
Guatemala y presentar propuestas de validacion de las mismas.

e Coordinar con la Direccién Electoral los procedimientos y mecanismos a
utilizar, para dotar de todos los insumos necesarios a los puestos o centros
de votacion que sean necesarios implementar.

* Implementar procedimientos para la conformacion de los Organos Electorales

u otros actores que se defina que tengan alguna responsabilidad en los
| procedimientos de la votacién.
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» Coordinar el disefio de campafas de informacion y llamamiento a la
inscripcién y actualizacion de datos, asi como del voto, de los guatemaltecos
residentes en el extranjero.

» Proponer medios de comunicacion a utilizar para las campafas de informacién
y los recursos que se requieran, en coordinacién con el Departamento de
Comunicacién de este Tribunal.

® Asegurar la alineacioén global de la tecnologia adoptada, métodos y equipos
dentro de los objetivos establecidos para las distintas soluciones adoptadas
para el voto en el extranjero.

® Apoyar a los responsables de procesos con el conocimiento especifico de las
operaciones, sus requisitos y la informacion que cada actor requiera.

® Impulsar el desarrollo de las nuevas tecnologias, métodos y equipos en las
distintas areas.

* Elaborar la documentacién pertinente, para hacer posible la transmision de
conocimientos a los diferentes niveles y areas.

* Integrar las acciones y operaciones internacionales con las locales, para
compartir las mejores practicas.

* En conjunto con el area juridica, documentar todos los procesos establecidos
para el voto en el extranjero.

» Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual/Electoral de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero, con su respectivo anteproyecto de
presupuesto.

* 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 Administracion de empresas, con estudios de
planificacién y procesos.

¢ Colegiado(a) activo (a).
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EXPERIENCIA

» Tres afos de experiencia laboral en logistica.

CARACTERISTICAS PERSONALES

* Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

e Habilidad para definir estrategias relacionadas con logistica.

* Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

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

* Liderazgo.

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

* Disposicion para coordinar y trabajar en equipo.

e 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 y usuarios(as) del Tribunal Supremo Electoral.
REQUISITOS

INDISPENSABLES:

* Cumplir con lo establecido en el numeral V.

» Ciudadano (a) guatemalteco (a).

» Estar en pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
____*» Capacidad para comprender documentos en inglés técnico.
* Conocimiento en disefio e implementacién de procesos.

e Conocimientos en logistica.

DESEABLES:
En gestion de adquisiciones nacionales, en el e
Disponibilidad de horario.

xtranjero y tiendas virtuales.




