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ACUERDO NUMERO 249-2020

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asambleq Nacional Coristituyente
Y sus reformas, otorga independencia econdmica y funcional al Tribungl Supremo Electoral sin

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio DRH-0-1269-07-2020, de Sfecha 15 de julio del
presente ano, somete a consideracién la aprobacidn de la descripcion Y especificacién de los
siguientes puestos: a) Jefe VI de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero; b)
Jefe (a) II del Departamento Administrativo; y ¢) Jefe (a) de Seccicn I1 (Jefe de
Servicios Generales);

CONSIDERANDO:

Que asi mismo, lo referida Directora, manifiesta que en caso de ser aprobada sy
propuesta, solicita la modificacicn del Manual de Organizacion Y Descripcicn de Puestos
aprobado mediante Acuerdo 352-2016, de fecha 16 de diciembre de 2016, siendo
procedente emitir lg disposicién 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 Nimero 1-
85 de la Asamblea Nacional C onstituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar las Descripciones Y Especificaciones de los siguientes puestos: g) Jefe Vi
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero; b) Jefe (a) IT del Departamento
Administrativo; y ¢} Jefe (a) de Seccién II (Jefe de Servicios Generales), que corren
adjuntas a la presente disposicién, que pasan a formar parte y modifican el Manual de
Organizacién Y Descripcién de Puestos;

ARTICULO 2.: FI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECT, L, en la ciudad de Guatemala, el dia
veintinueve de julio de dos mil veinte.

COMUNIQUESE:
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Dra. Irma Elizabeth

alencia Orellana
Magistrada Vocal Segundo

\

MSc. Gapriel Wa%ﬁa Bolaiios

Magistrado Vocal Cuarto
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Mynor Custodio Franco Flores D
Magistrado Presidente ;
Tribunal Supremo Electoral 4
SuDespacho

Sefior Magistrado Presidente:

Respetuosamente me dirij

C a usted, para solici
someta a consideracién del

licitar que por medio de su Despacho se
Pleno de Magistrados, Ia aprobacion
especificacion de los perfiles de

de la descripcion ¥
los siguientes puestos:

» Jefe VI de la Unidad Especializada sobre Voto en elE
Jefe(a) Il del Departamento Administrativo

Jefe(a) de Seccion I (Jefe de Servicios Generales)

xtranjero
L J

Los descripciones se encuentran adjuntas al presente documento.
En caso de ser aprobadas, se solicita |a modifi

Icacion del Manual d
scripcién de Puestos aprobado mediante Acuerdo 352-2016 de fecha 1
16, en el sentido de incluir las descripciones en ref,
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= DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
BIRECCION DE PLANIFICACION
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

JEFE Vi DE LA UNIDAlﬂ

EXTRANJERO

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL

JEFE Vi DE LA UNIDAD |

EXTRANJERO
NOMERE DE LA DEPENDENCIA: ILEdeaq Especializada sobre Voto en el
Xtranjero _
INMEDIATO SUPERIOR: Presidente del Tribunal Supremo
Electoral

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Tribunal Supremo Electoral en aspectos electorales, en Io 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 Institucién.

1.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Elaborar diagnésticos y analisis para proponer al Pleno de Magistrados |
modalidades y procedimientos, para [a implementacién del voto en el

oficinas del Registro de Ciudadanos en el pais, en consulados de Guatemala,
via internet ingresando a la pagina web del TSE y otra).

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 de! proceso y la secretividad del voto.

Coordinar el desarrollo de campanas de informacion y llamamiento a ia
inscripcion y actualizacion de datos, asi como del voto, de los guatemaltecos
residentes en el extranjero.
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DIRECCION DE PLANIFICACIGN
GUATEMALA, CA

Coordinar con el (la) Director(a) General del Registro de Ciudadanos, con ef
(la) Director(a) Electoral, con e} (la) Director(a) de Informatica, los procesos
que a cada quien competan para Ia implementacion Y la realizacion dej
proceso de! voto de los guatemaltecos residentes en el extranjero, asi como
con ofras dependencias del Tribunal Supremo Electoral, cuando asi se
requiera.

Verificar y gestionar la Propuesta de manuales especificos para los organos
electorales temporales del voto en e| extranjero.

procedimientos im plementados.
Ser responsable de la elaboracion de los Proyectos de los regiamentos y
disposiciones legales, en cuanto procesos de inscripcion o actualizacion de
los ciudadanos guatemaitecos residentes en el extranjero.

Coordinar con Ia Direccién de Informatica, el desarrollo y/o implementacion de
programas, plataformas, aplicaciones de informatica, adquisicion de software
especializado o sisternas de control en areas de competencia de la Unidad
Especializada, necesarios para el cum plimiento de sus funciones.

Licenciatura en Ciencias Juridicas
Relaciones | nternacionales y otra afin.
Colegiado(a) Activo(a).

y Sociales y Abogado y Notario,
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. DIRECCION DE. RECURSDS HUMANGS ¢
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A

r——

Mayor de treinta anos.
Alta capacidad ejecutiva
Analitico(a }

para generar y mantener relaciones interpersonales sanas
Proactivo(a , Con iniciativa orientado(a) a resultados.
Responsable con fuerte sentido éfico,
Habilidad

No haber sido san
Estado o en los coleg
Conocimiento de la L
Con capacidad S de trabajo,
nejo de métodos de investigacian.
Para comunicarse de manera efi DOT €scrito.
Capacidad para coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo, con grupos
multidiscipiinarios. _
Manejo de software, Windows/Office y
informacion v Ia comunicacion (TIC’s).
para trabajar bajo




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSGS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: f JEFE(A) i

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: f Departamento Administrativo

INMEDIATO SUPERIOR [ Secretaria General

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar Ia provision del soporte operativo necesario para asegurar la logistica
administrativa de| Tribunal.

Realizar ei proceso para la reparacion de los vehiculos de este Organismo,
cuando se requiera (cotizacién, traslado de vehiculo, recepcion de factura y
gestion de pago) si la reparacion €s externa a la institucion.
Realizar 1 cotizacion de repuestos, rece

Control de bienes inmuebles arrendados Y gestion de pago mensual de renta
de dichos bienes, de la cjudad capital. De los inmuebies de los departamentos,
la responsabilidad es de la Unidad Coordinadora
Contratar, recibir facturas y gestionar el pago de los servicios de seguridad en
periodo electoral.

Reaiizar e seguimiento a Jog Procesos y procedimientos de adquisicién de
i servicios, que deben ser realizados por ia Seccién de Compras.




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANQS /
DIRECCION DE PLANIFICAGION
GUATEMALA, C.A.

Todos los procesos Y procedimientos correspondientes al suministro de bienes
para fa institucién, que deben ser realizados por la Seccién de Proveeduria.

el seguro, contactar aseguradora, seguimiento al reclamo y reparacion del
vehiculo, recepcidn del vehicuio reparado)
. Coordinar y elaborar el Plan Operativo Anual Y Proyecto de presupuesto.

II]
® | e
>
D
N
Q
=
123
E=
a
(!
»
(o]
o
o
o)
1)
e
o]
3
=
z
[\
Q
o
3
Q.
@
=3
@
v
(1%
fla]
=
o]
7
io)
L
Y
g
o
o]
L7
=)
&
<
14
=
O
£
&

» _Las demas atribuciones que le sean asignadas. 7
V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):
ESCOLARIDAD MINIMA |
) Licenciatura en Ciencias Economicas, Ciencias Juridicas y Sociales, Ingenieria

u otra afin.
o Colegiado(a) activo(a)

|

:

EXPERIENCIA
| e Minimo tres arios de experiencia laboral.

CARACTERiSTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva Y liderazgo

Analitico(a) y organizado(a)
Binamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.

Capacidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio a usuario ‘

Habilidad para Expresarse verbalmente y por escrito.
Capacidad de analisis, interpretacion Yy sintesis.
Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.
Mantener excelentes relaciones interpersonales $anas y productivas.
Responsable Y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el Numeral 1V
LCiudadano(a) guatemalteco(a)

Estar en el ejercicic de sus derechos ciudadanos "
Conocimiento y capacidad para elaborar planes de trabajo de corto y mediano piazo,

royectos e informes
Manejo de software, Windows/Office Y conocimientos en tecnologias de |a
informacion y la comunicacion (TIC's)
DESEABLES:
Disponibilidad de horario
Conocimiento Yy manejo del SIAF, SICOIN, GUATECOMPRAS, Ley de Contrataciones
del Estado y Plan de Compras ]
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SE

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:-

JEFE (A) DE SECCION |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:

JEFE (A) SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DE |_A DEPENDENCIA:

Seccion de Servicios Generales

INMEDIATO SUPERIOR

Secretario(a) General dei Tribunal
Supremo Electoral

;
-

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar la provisién del soporte o
los servicios generales del Tribunal.

perativo necesario para asegurar la prestacion de

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

soliciten.

Dotacion de vehiculos y combustible
para realizar comisiones oficiales por

Y asignacion de piloto si se requiere,
parte de las dependencias gue lo

Coordinar Y asignar actividades a los pilotos de esta Seccion.

inmuebles (pintura, tabicaciones,

reparaciones eléctricas, de plomeria,

carpinteria, limpieza, seguridad (personal de PNC Y guardianes del TSE).

Realizar la gestion para la contratacion de| servicio de fumigacién de los

bienes inmuebies utilizados por el Tribunal Supremo Electoral: supervision del

verificacién de aviso de lamada de

Asignacién del personal de seguridad,

Control del Mantenimiento, ampliacién, remodelacion Y feparaciéon de bienes
detectores de metales y razor ribbon, recepcién de llamada de |

seguridad externa.

Recepcion de documentos para dis

tribucién interna y externa.

Asignacién de personal

limpieza y conserjes.

Para limpieza de diferentes areas, evaluacién de
conserjes, organizacion Yy control de

turnos de vacaciones del personal de

las dependencias del

Asignacion de personal para colocacion y

traslados de mobiliario Y equipo de

Tribunal Supremo Electoral.

Recepcion, registro y

distribucién de combustible a |as
conforme las asignaciones autorizadas.

Unidades de| TSE,

Coordinar con el Departamento de

Elaborar el plan operativo an
resentado e integrado en |

Bienestar Laboral jas acciones y medidas
de seguridad laboral correspondien
ual con su correspondiente Presupuesto para ser

Plan Operativo a

fes.

nual y presupuesto.
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| _» Las demas atribuciones que le sean asignadas. ]

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA ]

. Técnico Universitario o tres afios de estudios universitarios de las carreras de
- Ciencias Economicas, Ciencias Juridicas y Sociales, Arquitectura, Ingenieria
u otra afin al puesto.

EXPERIENCIA

* _ Minimo tres afios de experiencia iaboral,

CARACTERISTICAS PERSONALES: |
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo, analitico(a) y organizado(a), dinamico(a), con
iniciativa y orientado(a) a resultados.
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.
Habilidad de liderazgo efectivo _ '
Habilidad de expresion verbal Y por escrito
Capaz de laborar bajo presion.
Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

J INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en e Numeral IV
Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos

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

Manejo de software, Windows/Office y _conocimientos en tecnologias de Ia
informacion y la comunicacion (TIC's):

Capacidad para elaborar proyectos, planes de trabajo e informes

Capacidad para coordinar Y supervisar trabajo en equipo con grupos
multidisciplinarios.

Disponibilidad de desplazamiento al interior y exterior de la Republica, si Ia
naturaleza de las actividades de Ia dependencia lo requiere.

DESEABLES: |
Disponibilidad de horario




