1de3
ACUERDO N°. 201-2021

g 5

Tnibynal @J;ZJ?((%’)Z@ ‘CAlectoral
ACUERDO NUMERO 201-2021
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que este Tribunal en el numeral 5.1 del Punto QUINTO del Acta mimero 22-2021, acordo
aprobar la " Propuesta de Modificacion de Funciones de la Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero” y las Descripciones y Especificaciones de los puestos adjuntos a la
Opinién Conjunta niimero 68-2021 de las Directoras de Finanzas, Recursos Humanos y
Planificacion y la Encargada del Despacho de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, que a
continuacion se detallan, por lo que debe emitirse la disposicion que corresponde,
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NOMBRE DEL PUESTO NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO
1. |Jefe (4) 1] Jefe (A) del Area de Asuntos Internacionales
2. |Jefe (4) 1T Jefe (A) del Area de Asesoria y Andlisis Comparados
3. | Asesor Asesor (4) de Sistemas Electorales Comparados
4. | Asesor Asesor de Andlisis Sociopoliticos Comparados
3. | Coordinador 11 Coordinador  (4) de Procesos y Gestiones
Internacionales / \ey?
6. | Coordinador I1 Coordinador — de  Promocién  y Divulgacion
Internacional
7. | Coordinador I Coordinador (4) I de Apoyo al Area de Asuntos
Internacionales
8. | Coordinador 1 Coordinador (4) de Contact Center
9. | Analista 111 Analista en Sistemas y Sitio Web de la Unidad ;j‘ \
Especializada sobre V. 2l Extranjer "\!J
specializada sobre Voto en el Extranjero W
L
10} Técnico I Iécnico de Mantenimiento de Recursos Tecnoldgicos J'\:' g
v de Telecomunicaciones ““73
/
11| Analista 11 Administrador de Contact Center » 1:",;
12) Asistente II . Asistente 11 de la Unidad Especializada sobre Voto en |
el Extranjero ,. /]
2
13) Asistente Asistente de la Unidad Especializada sobre Voto en el / /
Extranjero [
//)’ ////'"u o
14] Asesor (A) Juridico Asesor (A) Juridico (A) j ’,//
// J /////" g



Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, [2
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128, 129, 130, 131, 132, 142 144 y 152 de la Ley Electoral v de Partidos Politicos
(Decreto Niimero 1-85) de la Asamblea Nacional C onstituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1% Aprobar las Descripciones y Especificaciones de los puestos de la Unidad

Especializada sobre Voto en el Extranjero que se detallan a continuacion, que corren

adjuntas a esta disposicién y pasan a formar parte y modifican el Manual de Organizacion
Y Descripcién de Puestos;

NOMBRE DEL PUESTO NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO
1. |Jefe (4) 111 Jefe (A) del Area de Asuntos Internacionales
2. |Jefe (A) 111 Jefe (4) del Area de Asesoria y Analisis Comparados
3. | Asesor Asesor (4) de Sistemas Electorales Comparados
4. | Asesor Asesor de Andlisis Sociopoliticos Comparados
3. | Coordinador 11 Coordinador  (A) de  Procesos v Gestiones
Internacionales
6. | Coordinador 11 Coordinador ~ de  Promocién Divulgacion Y
Internacional
7. | Coordinador I Coordinador (4) I de Apoyo al Area de Asuntos
Internacionales
8. | Coordinador [ Coordinador (4) de Contact Center N
9. | Analista Il] Analista en Sistemas y Sitio Web de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero
\}
10{ Técnico I Técnico de Mantenimiento de Recursos Tecnoldgicos / ' ﬂ
y de Telecomunicaciones i
11} Analista IT Administrador de Contact Center \
12| Asistente 1] Asistente Il de la Unidad Especializada sobre Voto en p
el Extranjero 7
{
13| Asistente Asistente de la Unidad Especializada sobre Voto en el |
Extranjero
14 Asesor (A) Juridico Asesor (4) Juridico (4)
_
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ARTICULOQ 2°%:  El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente, VAl
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POR TANTO:
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DADO EN LA SEDE DEL T, RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, ¢

n la ciudad de
Guatemala, el dia diecisiete de Junio de dos mil veznmmo

COMUNIQUESE: S ,'--,;‘f"
Sl
/ ‘
4
/ / ‘
Dr. Ranulfo f&a}’ael Rojas Chy fgycf“ ._\3*“' 5
Magrstﬂ 0 Prewdenre NG
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|
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AT AN A SAS IS )\ LA \ )\
Dk, Irma Elizabeth Palencia Orellana Dm\)f?lc a Oal’r \Ayavo G‘Eena

Magistrad{": Vocal Segundo Mag:stmda V%ﬂ[/’f}f ero

/..u;
/ // —/

MSc. Gabriel Vladi}rzir Aguilera Bolafios MS¢

Magistrado Vocal Cuarto agistrado Vocal Quinto

Voto razonado

MSe. Mario Alexander Veldsquez
Secretario General
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) Il
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | JEFE(A) DEL AREA DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

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

Voto en el Extranjero

—

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar y coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores la comunicacion
con Embajadas y Consulados en los paises anfitriones para la organizacion y
realizacion del voto en el extranjero, asi como con el Departamento de
Cooperacion del Tribunal Supremo Electoral, las relaciones con organismos
internacionales en apoyo al voto en el extranjero. Coordinar con las distintas
dependencias del Tribunal Supremo Electoral la organizacioén e implementacion
del voto de los ciudadanos guatemaltecos en el extranjero.

.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Coordinar, planificar y efectuar enlaces institucionales de la Unidad
Especializada con organismos internacionales, embajadas, consulados y
entidades de gobierno nacionales y extranjeros para la realizacion del voto en
el extranjero de los ciudadanos guatemaltecos.

» Planificar y efectuar analisis sobre la conveniencia de enlaces institucionales a
nivel internacional dirigidos a desarrollar acciones para el mejoramiento y
realizacion del voto en el extranjero.

 Planificar y efectuar estudios, analisis y recomendaciones al Tribunal sobre la
conveniencia de la suscripcidn o adhesién de arreglos, acuerdos, convenios y
otros instrumentos que se deriven para la organizacion y realizacion del voto
de los ciudadanos guatemaltecos en el extranjero.

o Coordinar, planificar y efectuar los enlaces de la Unidad Especializada con las
distintas dependencias del Tribunal Supremo Electoral para la realizacién del
voto de los ciudadanos guatemaltecos en el extranjero.

e Promover todas aquellas relaciones institucionales nacionales o
internacionales destinadas a promover el mejoramiento y facilitacion del voto
de los ciudadanos guatemaltecos en el extranjero.

e Participar en la elaboracién del Plan operativo anual/electoral de la unidad
especializada sobre el voto en el extranjero, con su respectivo anteproye;;:ga‘
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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).

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

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

o Colegiado(a) Activo(a) minimo de cinco afios.
o Dominio del idioma inglés comprobable con diploma o certificado.

EXPERIENCIA

o Minimo tres arios de experiencia comprobable en asuntos internacionales.

CARACTERISTICAS PERSONALES
e Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.
* _Analitico(a) y organizado(a).
e Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

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

e Proactivo (a) con iniciativa y orientado a resultados.
* Disposicion para coordinar y trabajar en equipo
e Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

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

e Disponibilidad para viajar en comisiones fuera del pais.

REQUISITOS

) = =

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
Capacidad para comprender y redactar documentos en inglés técnico legal.
Conocimiento en relaciones internacionales y temas legales internacionales

e Experiencia en asuntos internacionales en la administracion
DESEABLES:

e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para viajar en comisiones al interior y exterior del pais
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE il i ]

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: JEFE(A) DEL AREA DE ASESORIA Y
ANALISIS COMPARADOS.

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:

Asesorar y coordinar todos los estudios y analisis comparados en materias
normativa, socio-politica y electoral relacionados con las diferentes actividades
que se desarrollaran en la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero de
acuerdo a la normativa vigente y a disposiciones de la Institucion.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Dirigir la asesoria en materia legal, socio-politica y electoral en la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero

* Dirigir la elaboracién de los analisis necesarios para coordinar el proceso de
inscripcién o actualizacion de los ciudadanos residentes en el extranjero para
el ejercicio del voto; las modalidades de voto a implementar en el extranjero y
de las medidas de seguridad y privacidad de los procedimientos electorales.

e Dirigir la elaboracion de estudios relacionados a la condicién y/o perfil socio-
politico de los guatemaltecos en el extranjero.

e Coordinar la elaboracion de estudios relacionados con agrupaciones,
asociaciones y comunidades de guatemaltecos en el extranjero, a fin de
obtener una vinculacién con los mismos.

e Coordinar con la Direccidn General de Informatica la elaboracion de proyectos
de los reglamentos y disposiciones legales en cuanto a procesos de
inscripcion o actualizacion de datos de los ciudadanos guatemaltecos en el
extranjero.

e Realizar estudios para propuestas de la elaboracién de talleres, cursos o
capacitaciones, enfocados en la participacién del ciudadano en el extranjero,
en coordinacion con las demas dependencias del Tribunal.

¢ Monitorear la integracion de los organos electorales temporales necesarios
para el voto en el extranjero, cuando proceda.
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Coordinar y gestionar la propuesta de manuales o ’h}r‘é%\gg%glvgs%pecificos
para los organos electorales temporales responsables désrealizar el proceso
electoral de Presidente y Vicepresidente en el extranjero.

Coordinar la elaboracién del mecanismo de acreditacion de observadores
electorales temporales para el proceso de voto en el extranjero.

Coordinar y supervisar el registro y archivo de los expedientes que sean
asignados a los asesores de area para su tramite.

Emitir opinién o todo tipo de estudio legal, socio-politico y electoral que se le
requiera.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual/Electoral de la Unidad
especializada sobre el Voto en el Extranjero.

Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razén
del puesto u ofras para cumplir con necesidades institucionales que se
requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del proceso electoral (en sus fases).

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en Ciencias Politicas o Licenciatura en Ciencias Juridicas vy
Sociales.

Colegiado(a) Activo(a) minimo de cinco afios

Dominio del idioma inglés comprobable con diploma o certificado

EXPERIENCIA

Minimo de tres afos de experiencia comprobables en la administracion
publica

Deseable conocimiento en asuntos internacionales en la administracion
publica.

-

CARACTERISTICAS PERSONALES

Mayor de treinta afios.

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.

Analitico(a) y organizado(a).

Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

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

Proactivo(a) con iniciativa y orientado a resultados.

Disposicion para coordinar y trabajar en equipo

Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

Habilidad para brindar una adecuada atencion y servicio a funcionariol/%acé‘fu
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REQUISITOS

INDISPENSABLES:
e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral IV.
e Ciudadano (a) guatemalteco (a).
» Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos
e _Dominio del idioma inglés en forma escrita y verbal.
e Capacidad para comprender y redactar documentos en inglés técnico legal.
e _Conocimiento en temas politicos, electorales y académicos de alto nivel.
e Experiencia en asuntos internacionales en la administracion
DESEABLES:
e Estudios o estar cursando Maestria o Posgrado en Derecho, Politica o similar.
e Conocimiento sobre metodologias y modalidades utilizadas para el voto en el
extranjero, en distintos paises en donde se encuentre implementado el mismo.

20/05/2021
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL F%ES:TO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: ASESOR(A) DE SISTEMAS
ELECTORALES COMPARADOS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero i
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) Il del Area de Asesoria y
Analisis Comparados

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Emitir opiniones, estudios y dictamenes relacionados con procesos electorales
comparados para el fortalecimiento a la implementacion del voto en el extranjero.
Realizar propuestas de temas electorales de los diversos sistemas y modalidades
de votos utilizados en otros paises para el voto en el extranjero, aplicado a la
realidad de los guatemaltecos en el extranjero.

ll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Elaboracién de estudios y proyectos de sistemas o procesos electorales |
comparados a fin de presentarlos como propuestas al Tribunal Supremo
Electoral.

e Ser responsable de la elaboracion de estudios y analisis de las promociones
que se lleven a cabo para el registro, actualizacion de datos y voto de los
guatemaltecos residentes en el extranjero.

e Asesorar al Tribunal Supremo Electoral en la verificacion de las calidades de
los integrantes de los 6rganos electorales temporales, que se integraran al
definirse la modalidad de voto en el extranjero, cuando proceda.

» Elaborar, verificar y gestionar la propuesta de manuales especificos para los
organos temporales de voto en el extranjero.

o Elaborar la propuesta de mecanismo de acreditaciéon de observadores
electorales temporales para el proceso de voto en el extranjero.

e Ser responsable de la elaboracion del material para capacitaciones de los |
miembros de los 6rganos electorales del extranjero.

e Emitir dictamenes, opiniones o todo tipo de estudios electorales que se le
requiera.

e Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razon
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). %gfi?"o‘g\
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL): Wolemag, 0.7

ESCOLARIDAD MINIMA

o Licenciatura en Ciencia Politica o Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales

o Colegiado(a) Activo(a) minimo de tres afios.

EXPERIENCIA

° Minimo tres afios de experiencia en la administracién publica o docencia
universitaria en temas de derecho o politica

CARACTERISTICAS PERSONALES
e __Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.
* _Analitico(a) y organizado(a).
e Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

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

e Proactivo (a) con iniciativa y orientado a resultados.
e Disposicién para coordinar y trabajar en equipo
e Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

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

e Disponibilidad para viajar en comisiones fuera del pais

" REQUISITOS

INDISPENSABLES:
e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral V.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos

Capacidad para comprender y redactar documentos en inglés técnico legal.

Conocimiento en relaciones internacionales y temas legales internacionales

Experiencia en asuntos internacionales en la administracion
EABLES:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar en comisiones al interior y exterior del pais
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUEST
l.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR ]

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ASESOR DE ANALISIS
SOCIOPOLITICOS COMPARADOS

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

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) Il del Area de Asesoria y
Analisis Comparados N

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir, planificar y efectuar estudios y analisis sociopoliticos de los ciudadanos
guatemaltecos en el extranjero, sus relaciones entre Estado y Gobierno de
Guatemala y el Estado y Gobierno de su residencia, su sociedad y sus vinculos
con las agrupaciones migrantes.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Efectuar andlisis sociopoliticos de los ciudadanos guatemaltecos en el
extranjero a fin de proponer estrategias para el fortalecimiento del voto y
mejorar la participacion politica del ciudadano guatemalteco en el extranjero.

* Realizar estudios politicos comparados con otros paises que realizan Voto en
el Extranjero y presentar propuestas respectivas.

 Dirigir, planificar y efectuar estudios de acciones politicas para promover la
actualizaciéon, empadronamiento y el voto de los guatemaltecos en el
extranjero.

e Dirigir, planificar y realizar estudios politicos de propuestas de induccion y
motivacién para la promocién del voto de guatemaltecos en el extranjero.

e Dirigir, planificar y efectuar propuestas y planes de trabajo de temas politicos
con los dirigentes de los migrantes para temas relativos del voto en el
extranjero de los ciudadanos guatemaltecos.

* Dirigir, planificar reuniones de informacion y coordinacién de asuntos politicos,
con las diferentes entidades, organismos Internacionales y Nacionales,
relacionados con el tema de promocién del voto extranjero.

e Dirigir todo tipo de investigacion sociopolitica necesaria para lograr los
objetivos especificos de la Unidad Especializada del Voto Extranjero

e Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual/Electoral de la Unidad |
especializada sobre el Voto en el Extranjero. /@( REMO 2
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e Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razon
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).

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

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

o Colegiado(a) Activo(a) minimo de tres afios.

EXPERIENCIA

o Minima de tres afios comprobables en temas politicos en la administracion
publica

CARACTERISTICAS PERSONALES
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.
Analitico(a) y organizado(a).
Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

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

Proactivo (a) con iniciativa y orientado a resultados.
Disposicién para coordinar y trabajar en equipo
Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

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

REQUISITOS

B - A

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

Capacidad para comprender y redactar documentos en inglés técnico legal.
Dominio de la materia sociopolitica

Experiencia en temas politicos, relaciones internacionales, y organismos
internacionales.

DESEABLES:
e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para viajar en comisiones al interior y exterior del pais
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL P\sf

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR Ii

. | COORDINADOR(A) DE PROCESOS Y
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: GESTIONES INTERNACIONALES

. Unidad Especializada sobre Voto en el
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Extranjero ,
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Il del Area de Asuntos

Internacionales

ll.  OBJETIVO DEL PUESTO:

de los ciudadanos guatemaltecos que viven en el extranjero, dentro de la normativa
vigente.

Coordinar el adecuado desarrollo de Ia logistica internacional del proceso electoraj

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Coordinar con la Direccion Electoral, la infraestructura, procedimientos y
mecanismos a utilizar, para dotar de todos los insumos necesarios a los
centros de votacién que sean necesarios implementar, dependiendo de Ia
modalidad de votacion aprobada por el Tribunal Supremo Electoral.

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

e Participar del disefio de los procesos relacionados con el voto en el
extranjero, estableciendo la logistica interna y externa, incluyendo estrategias
administrativas y logisticas.

e Realizar investigacion y propuestas de logistica en cualquier modalidad de
voto en el extranjero.

¢ Coordinar los procedimientos para que los organos electorales temporales
electorales puedan llevar a cabo la jornada electoral en el extranjero
independientemente de la modalidad de votacion que sea aprobada.

e Coordinar y monitorear las compras de insumos en el extranjero que
requieran los 6rganos temporales electorales para llevar a cabo la jornada de
votacion.

e Coordinar con las otras areas o dependencias de la Unidad vy del Tribunal

Supremo Electoral, el envio y traslado del material electoral o de Promogign i
en el extranjero. 75
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o Coordinar la gestion de documentos oficiales de viaje, y/o V?'sﬁ’sfﬂga;sic"émo la
gestion aduanera de los materiales electorales, enseres y elementos
necesarios a enviar y recibir del extranjero

e Participar en la elaboracion del Plan operativo anuall/electoral de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero, con su respectivo anteproyecto 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).

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

o Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) vy Notario(a) o
Licenciatura en Relaciones Internacionales.

° Colegiado(a) Activo(a) minimo de cinco afos
o Dominio del idioma inglés comprobable con diploma o certificado.

EXPERIENCIA

° Tres afios de experiencia comprobables en logistica y asuntos
internacionales en la administracion publica.

CARACTERISTICAS PERSONALES
e Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito
e Habilidad para definir estrategias relacionadas con el voto en el extranjero
e Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

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

e Liderazgo.

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

e Disposicion para coordinar y trabajar en equipo

e Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

e _Analitico (a) y organizado (a) |

e 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,

/ <
ol

¢ _Ciudadano (a) guatemalteco (a). P REMOS
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o Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos”

e _Conocimiento en metodologias internacionales, legales y sociales.

Conocimientos en asuntos exteriores.
DESEABLES:

Experiencia en asuntos exteriores en la administracion publica.
Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL P%‘E-S

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR 1
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROMOCION Y
DIVULGACION INTERNACIONAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero i
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) Il del Area de Asuntos

Internacionales

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, planificar y efectuar estrategias de promocion y divulgacion del voto
dirigidas hacia los ciudadanos guatemaltecos en el extranjero, proponiendo y
realizando proyectos, campafias y disefios de promocion del voto en el extranjero,
fuera y dentro del pais.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Coordinar, planificar y efectuar campanas de promocién y divulgacion del voto
dirigidas a los ciudadanos guatemaltecos en el extranjero.

e Coordinar, planificar y efectuar disertaciones de la Unidad Especializada con
los medios de informacion publicos y escritos, nacionales e internacionales
dirigidos a promocionar el voto de los ciudadanos guatemaltecos en el
extranjero.

e Coordinar, planificar y efectuar los planes de comunicacién y divulgacion,
proponiendo la metodologia, lugares y publico de destino para promover la
actualizacion, empadronamiento y el voto de los guatemaltecos en el
extranjero.

e Coordinar, planificar y efectuar estudios de propuestas de medios de
comunicacion y de estrategias comunicativas por escrito, redes sociales,
presenciales, camparias, conferencias, foros, spots en television y demas para
la promocién del voto de guatemaltecos en el extranjero.

e Coordina y planificar las relaciones ptblicas de la Unidad Especializada y su
interaccion con los medios de comunicacién para temas relativos del voto en
el extranjero de los ciudadanos guatemaltecos.

e Coordinar, planificar y organizar el Contact Center para la promocién y
divulgacion del voto de los ciudadanos guatemaltecos en el extranjero.

e Participar en la elaboracién del Plan operativo anual/electoral de la unidad

especializada sobre el voto en el extranjero, con su respectivo anteproyecto
de presupuesto.
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e Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a)\\gfhediato, 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).

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):
ESCOLARIDAD MINIMA

° Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion.

o Colegiado(a) Activo(a) minimo de tres arios.
° Dominio del idioma inglés comprobable con diploma o certificado.

EXPERIENCIA |

o Minima de un afio en la administracion publica en temas de promocion y
fomento de la imagen de pais.

]

CARACTERISTICAS PERSONALES
*__Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.
*__Analitico(a) y organizado(a).
e Habilidad para preparar proyectos, planes de trabajo e informes.

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

Proactivo (a) con iniciativa y orientado a resultados.
Disposicién para coordinar y trabajar en equipo
Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

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

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
Capacidad para comprender y redactar documentos en inglés técnico legal.
Conocimiento en relaciones publicas y temas de promocién internacional de
pais.

* Experiencia en asuntos publicitarios o de fomento de Ia imagen de pais en la
administracion publica

DESEABLES:
e Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para viajar en comisiones al interior y exterior del pais
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: COORDINADOR(A) | DE APOYO AL
AREA DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero )
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) lll del Area de Asuntos

Internacionales

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo para la coordinacion de la logistica internacional, promocion y
divulgacién para la implementacion del voto en el extranjero.

ll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

» Gestionar logisticamente los insumos para la promocién y divulgacion del voto
de los ciudadanos guatemaltecos en el extranjero a nivel internacional y
nacional.

e Apoyar en lo relativo a las gestiones financieras y logisticas para las
comisiones al extranjero en temas de la Unidad Especializada sobre Voto en
el Extranjero.

e Apoyar en la investigacion de propuestas de logistica en cualquier modalidad
de voto en el extranjero.

e Brindar apoyo para la elaboracién de los procedimientos para que los 6rganos
electorales temporales puedan llevar a cabo la jornada electoral en el
extranjero.

e Brindar acompafiamiento en propuestas de medios de comunicacion y de
estrategias comunicativas para la promocion del voto de guatemaltecos
residentes en el extranjero.

* Brindar apoyo en la logistica que determine la Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero para la actualizacién, empadronamiento y votacion de
los guatemaltecos que residen en el extranjero

e Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual/Electoral de la Unidad_ﬁ?h\
especializada sobre el Voto en el Extranjero. [ ! '”&
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Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razon
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).

V.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Cierre de pensum o su equivalente de carrera universitaria

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Capacidad de liderazgo, proactivo con iniciativa y orientado a resultados.

Analitico (a) y organizado (a).

Buena disposicion para aceptar y seguir instrucciones.

Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.

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

Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

Capaz de laborar bajo presion.

Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido
etico.

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.

No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica.

Capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes técnicos.

Capacidad para coordinar, participar y fomentar el equipo en trabajo en equipo
con grupos multidisciplinarios.

Conocimientos en el campo del Derecho, Ciencias Politicas y Ciencias
Sociales.
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Dominio de
DESEABLES:

programas de ofimatica

o Estudios en temas relacionados con Derecho Constitucional, Derecho
Constitucional del Poder, Derecho Electoral, Derechos Humanos o Relamones
Internacionales.

o Disponibilidad para viajar en comisiones al interior y exterior del pais

e Dominio del idioma inglés.

e Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUY s:ra/

—

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | COORDINADOR(A) DE CONTACT
CENTER

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

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) Il del Area de Asuntos

Internacionales

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar el analisis para la implementacion de soluciones tecnolégicas para
brindar servicios especializados de la Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero del Tribunal Supremo Electoral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades, personal, equipos,
servicios del Contact Center y procesos de la Unidad, velando por su
funcionamiento operativo y su eficacia funcional.

Evaluar y recomendar el uso de plataformas, servicios, soluciones, equipos y

metodologias que mejor se adapten a las necesidades de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero.

- » g I . S
Evaluar estudios de factibilidad para las areas de la Unidad logrando la
creacion de procesos y servicios, sus alcances y objetivos.

Coordinar y dar seguimiento a los planes de analisis, creacion e
implementacion de procesos y servicios para su integracion con sistemas
informaticos que se desarrollen para el voto en el extranjero.

Participar periédicamente en reuniones de trabajo relacionadas con los
procesos y servicios de la Unidad con la Direccion General de Informatica

Coordinar la elaboracidén de manuales de funcionamiento, mantenimiento,

administracion o instructivos que se requieran, de los procesos y servicios de
la Unidad.

Ser el enlace de la Unidad con la Direccién General de Informatica del
Tribunal, para todos aquellos temas relacionados con el voto en el extranjero.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual/Electoral de la Unidad

especializada sobre el Voto en el Extranjero.
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» 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

o Pénsum cerrado en el area de ingenieria o licenciatura en sistemas y/o
ciencias afines

EXPERIENCIA

e Dos afos de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

 Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.

* Analitico(a) y organizado(a).

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

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

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

e Disposicién para coordinar y trabajar en equipo.

e Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

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

—

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral 1V.

e Ciudadano (a) guatemalteco (a).

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

e _Conocimiento en procesos electorales en el extranjero.

e Conocimiento de analisis y disefio de procesos y servicios electorales para
voto en el extranjero.

e Conocimiento en integracién de procesos y servicios electorales para voto en
el extranjero.

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

e Conocimiento y manejo de entornos de trabajo en Angular, React Native,
Node JS, Bootstrapt.

» Conocimiento y manejo de Google Cloud Platform, Firebase, Firestore y
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Realtime Database. LNl
e Conocimiento, manejo, implementacién de interfaces de programacién de
aplicaciones.

e _Conocimiento y manejo de Sql Server, MySq|, Oracle Database.

e Conocimiento y manejo de HTML5, CSS3, JavaScript, TypeScript, React
Components, React Native Ul Components.

e Conocimiento y manejo de Sistemas Operativos Windows, Linux y MacOS.
_Conocimiento y manejo de redes LAN y WAN.

o Capacidad para comprender documentos en inglés técnico.
DESEABLES:

e Disponibilidad de horario.
* Disponibilidad para viajar en comisiones al interior y exterior de la republica
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO ~

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA I

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:

ANALISTA EN SISTEMAS Y SITIO
WEB DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN
EL EXTRANJERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre Voto

en el Extranjero

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Contact Center

OBJETIVO DEL PUESTO:

Participar en la adaptacion de plataformas electrénicas para la tecnificacion y
actualizacion de los sistemas propios de la Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero, como la actualizacion de la pagina Web de la Unidad y ser apoyo de
soporte técnico del Contact Center y de los dispositivos electrénicos de |a Unidad.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Adaptar las plataformas electronicas utilizadas en el Tribunal Supremo
Electoral en coordinacién con el Departamento de Comunicacion y
Contact Center de la Unidad relacionadas con el voto en el extranjero.

Actualizacién de la pagina Web del Migrante para los ciudadanos
guatemaltecos residentes en el extranjero, en coordinacion con la
Direccion General de Informatica y del Departamento de Comunicacién.

Brindar apoyo al enlace de la Unidad con la Direccion General de
Informatica, en temas de tecnologia.

Apoyar en el desarrollo de proyectos de innovacion, para la
implementacion de los cursos, tutoriales, @learning y seminarios web,
conversatorios y otros, con el Instituto Electoral.

Realizar en coordinacién con el Departamento de Comunicacién la
promocion y divulgacion de las campafnas electorales para el
empadronamiento, cambio de residencia y voto en el extranjero, a través
de plataformas y redes sociales.

Brindar apoyo a los 6rganos temporales electorales sobre voto en el
extranjero, para la implementacion de los procesos y procedimientos
informaticos que sean implementados.

Realizar induccion de los sistemas a los usuarios de los mismos,
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especialmente a los agentes del Contact Center y otro personal - dentro
de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

Otras funciones que le sean asignadas por el (la) Jefe(a) inmediato, en
razon 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)

ESCOLARIDAD MiINIMA

Técnico universitario en Informatica/Sistemas, o tres afios de estudios

universitarios aprobados en Ingenieria en sistemas o Licenciatura en
Informatica.

EXPERIENCIA

Tres arios de experiencia laboral en el area de informatica.

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.

INDISPENSABLES:

REQUISITOS

Cumplir con la escolaridad y experiencia requeridas en el inciso IV.

Ciudadano guatemalteco.

o Capacidad para comprender documentos técnicos en inglés.

o Estar en el pleno uso del gjercicio de sus derechos ciudadanos

»_No encontrarse afiliado a ninguna organizacion politica

e Con capacidad para trabajar bajo presién.

* Excelente capacidad para comunicarse de manera eficaz, verbalmente y
por escrito

e Capacidad de coordinar, participar y fomentar el trabajo en equipo con
grupos multidisciplinarios

e Disponibilidad de horario

DESEABLES:

Haberse desempefiado en la administracion publica en el ambito de su
profesion

Conocimiento del idioma inglés en forma escrita y verbal

)
imi i I — o SE -
o Con conocimientos s6lidos de programacion y programas de disefio ||& S-CRETAR
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Manejo de Software: Windows/Office, Linux/Fedora “R&'" Hat
Dreamweaver CS5 y otros programas especificos.

Con conocimiento de programacién en HTML5, PHP5 (POQ), ASP (NET)
O C#, CSS3, Ajax (con jQuery), Java y Javascript, conocimiento del uso
de arquitecturas HMVC o MVC. Estandares de programacion 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.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO |

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | TECNICO DE MANTENIMIENTO DE
RECURSOS TECNOLOGICOS Y DE
TELECOMUNICACIONES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Contact Center

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Proveer soluciones de soporte técnico en temas electrénicos y telefénicos en la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Encargado de mantenimiento de planta telefonica del Contact Center de la
Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

e Auxiliar de mantenimiento de los equipos de computo y de la planta telefonica. |

e FEfectuar los mantenimientos estratégicos en materia tecnoldgica de los
distintos proyectos de la Unidad.

* Realizar el monitoreo del buen funcionamiento de los equipos tecnolégicos y
telefonicos de la Unidad.

e Realizar requerimientos sobre equipamiento y funcionalidad en los equipos
tecnolégicos.

e Brindar soporte y capacitacion del personal del Contact Center en materia
tecnologica y telefonica

o Otras funciones que le sean asignadas por el (la) Jefe(a) inmediato, en razon
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).

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MiNIMA 2T

o Bachiller en electronica o computacion. & #._._PQ‘?‘;\J
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EXPERIENCIA RS
o Minimo un afio de experiencia comprobable en administracion de redes y/o
en plantas telefénicas, un afio minimo en mantenimiento de plantas

telefonicas o experiencia minima de un afio en mantenimiento de equipo de
telecomunicaciones.

—

CARACTERISTICAS PERSONALES
e _Alta capacidad reactiva y liderazgo efectivo.
* _Analitico(a) y organizado(a).
e Habilidad para preparar planes de trabajo e informes.

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

 _Proactivo (a) con iniciativa y orientado a resultados.
e Disposicion para coordinar y trabajar en equipo
o Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

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

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral V.
e Ciudadano (a) guatemalteco (a).
e Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos

e Capacidad para comprender y redactar documento.
DESEABLES:

* Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE
l.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| NOMBRE DEL PUESTO:

ANALISTA Il

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ADMINISTRADOR CONTACT CENTER

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero

' INMEDIATO SUPERIOR

Coordinador de Contact Center

.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar el Contact Center de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero
estableciendo estandares de servicio y optimizando los recursos asignados, con la
finalidad de asegurar una comunicacién fluida e inmediata a través de diversos
canales de comunicacién establecidos al servicio de los ciudadanos guatemaltecos
que residen en el extranjero.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

—

Llevar la estadistica de las comunicaciones recibidas en el Contact Center a
través de los diversos canales de comunicacion, que incluye llamadas

telefonicas, correos electronicos, mensajes de texto, mensajeria instantanea,
redes sociales vy otros.

Distribuir las cargas de trabajo a cada uno de los agentes operadores, en
funcion de los objetivos marcados, con el fin de dar un servicio adecuado a los
ciudadanos guatemaltecos residentes en el extranjero.

Resolver las consultas planteadas por los agentes operadores del Contact
Center, ofreciendo soluciones agiles y funcionales para optimizar los tiempos
de respuesta y garantizar la satisfaccion de las necesidades de los contactos.

Analizar y controlar la planificacion de actividades del Contact Center,
manteniendo actualizada la informacion de las tareas realizadas por cada uno
de los agentes operadores, y reportar periddicamente a su superior, el estado
de las tareas asi como las incidencias presentadas, para mantener una
organizacion adecuada al servicio.

Capacitar y entrenar a los agentes operadores del Contact Center en el uso de
las herramientas tecnoldgicas suministradas por la unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero, necesarias para la ejecucion de las distintas
asignaciones.

Otras funciones que le sean asignadas, en razon 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.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL): \ | £
N

N Lo
S r?fG'n'm!;‘CJ‘

ESCOLARIDAD MINIMA

° Titulo o Diploma de Nivel Diversificado reconocido por el Ministerio de
Educacion.

—1

EXPERIENCIA

o Cinco afios de experiencia laboral y a deseable de al menos un afo de estos
como Encargado o Supervisor de Call Center o en puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Capacidad de liderazgo y habilidad para dirigir.
Buena disposicién para aceptar y seguir instrucciones.
Capacidad para expresarse verbalmente Yy 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 lo establecido 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 informacién.
Manejo del Sistema Operativo Windows 10, Microsoft Office 2019, Google Docs,

Google Drive y conocimiento en Sistemas de Administracion de Call Center y
Sistemas CRM.

DESEABLES:
Dominio del idioma inglés.

Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL P
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

oo
VESTO>

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE Il

ASISTENTE Il DE LA UNIDAD
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | ESPECIALIZADA SOBRE VOTO EN EL
EXTRANJERO

Unidad Especializada sobre Voto en el

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Extranjero

Jefe(a) de la Unidad Especializada sobre

INMEDIATO SUPERIOR: )
Voto en el Extranjero

ll.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar asistencia administrativa, financiera y de gestion a la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero, asi como apoyo para el control y
seguimiento a expedientes generados por dicha Unidad.

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Brindar apoyo en todos los procesos secretariales, administrativos, financieros
y de gestién, propios de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero.

* Ingresar a la base de datos de informacion todos los expedientes generados
por las areas que conforman la Unidad Especializada.

Ser responsable del control y seguimiento de los expedientes de la Unidad.
Dar apoyo secretarial a los responsables de las areas de la Unidad

Dar seguimiento de todos los procesos a cargo de los mismos.
Resolver asuntos técnicos, administrativos y financieros de la Unidad.

Integrar los anteproyectos de planes operativos anuales/electorales u otros,
de todas las areas de la Unidad, verificando su concordancia presupuestaria.

e Ser responsable de la elaboracion del monitoreo de los planes operativos
anuales/electorales u otros, para presentarlo al Jefe de Ia Unidad.

o Otras funciones que le sean asignadas por el/la jefe(a) inmediato en razon del
puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales que se requieran,
a la Unidad, de manera temporal, principalmente en el periodo de proceso
electoral (en sus fases).
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Economia, Ingenieria, humanidades u otra carrera afin.
e Colegiado(a) activo(a). J

EXPERIENCIA

» Cinco afios de experiencia laboral

[ CARACTERISTICAS PERSONALES

Analitico(a) y organizado(a)

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados

Habilidad para brindar buen servicio al usuario

Habilidad para adaptarse a trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y
productivas

Habilidad de expresion verbal y por escrito
* _Responsable y con fuerte sentido ético

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad Yy experiencia laboral establecida en el Numeral [V
Ciudadano(a) guatemalteco(a)

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos
Habilidad para redaccion y revisién de documentos

* Habilidad para el establecimiento de controles y seguimiento de expedientes
de forma electrénica.

° Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacién TIC's
DESEABLES:

* Disponibilidad de horario
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

EXTRANJERO

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

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) VI de la Unidad Especializada

sobre Voto en el Extranjero

II.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar asistencia a las areas y coordinaciones de la Unidad Especializada,
asi como apoyo para el control y seguimiento a documentacion/expedientes
generados por cada area especifica de la Unidad.

.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Brindar apoyo en asuntos administrativos.

e Elaborar informes y conciliaciones de documentos de las Asesorias y
Coordinadores del Area.

e Brindar apoyo en todos los procesos administrativos y secretariales que
realicen las Jefaturas y Asesorias del Area.

e Llevar un control éptimo de la agenda, calendarizar actividades, reuniones,
citas y otros.

e Resolver asuntos técnicos y administrativos que le delegue las Asesorias o
Coordinadores del Area.

e Participar en la elaboracion del Plan operativo anual/electoral de la unidad
especializada sobre el voto en el extranjero, con su respectivo anteproyecto
de presupuesto de la Unidad.

* Brindar apoyo logistico y coordinacion en eventos institucionales.

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).
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IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

° Pensum Cerrado en la Licenciatura de Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencia
Politica y otra carrera afin.

EXPERIENCIA

o Tres afos en puestos similares.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Mayor de treinta afios.

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo efectivo.

Analitico(a) y organizado(a).

Habilidad para preparar proyectos. planes de trabajo e informes.

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

°__Proactivo (a) con iniciativa y orientado a resultados.
e Disposicion para coordinar y trabajar en equipo

* Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productiva

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

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

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

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos

[ ]
e Capacidad para comprender y redactar documentos en inglés técnico legal.
 _Conocimiento en relaciones internacionales y temas legales internacionales

* _Experiencia en asuntos internacionales en la administracién
DESEABLES:

* Disponibilidad de horario.
e Disponibilidad para viajar en comisiones al interior y exterior del pais
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO®

k IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

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

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

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) del Area de Asesoria y Analisis
Comparados

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

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

.  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 Ia
implementacién 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.

* 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 y para ejercer el
voto.

e Elaborar estudios de los procedimientos de las diferentes etapas, desde Ia
inscripcion-actualizacion hasta el procesamiento de los resultados obtenidos,
considerando el voto en el extranjero como un proceso completo.

° Emitir los dictamenes, opiniones o todo tipo de estudio juridico que se le
requiera, asi como todo lo relacionado con los procesos de contratacion que
se deriven de la implementacion y ejecucion del proceso electoral en el
extranjero.

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

* Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual/Electoral de la Uni)\e@fz ELAY

especializada sobre el Voto en el Extranjero. o
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e Otras funciones que le sean asignadas por el(la) Jefe(a) inmediato, en razon
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).

N

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) y Notario(a)
° Colegiado(a) Activo(a) |

EXPERIENCIA

° Acreditar como minimo tres afios 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).

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

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

e _Responsable y con fuerte sentido ético.

» Disposicién para coordinar y trabajar en equipo

e Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas Y productiva

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

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral |V
 Ciudadano (a) guatemalteco (a).

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

e No encontrarse afiliado a ninguna organizacién politica

» _Con capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes

e Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos

_Con capacidad para trabajar bajo presion.

e Excelente capacidad para comunicarse de manera eficaz, verbalmente Yy por
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Capacidad de Coordinar, participar y fomentar el trabajo en eqtﬁﬁ@,&% ‘gfgb/os
multidisciplinarios Rl

Disponibilidad de horario

DESEABLES:

exterior del pais

Disponibilidad para viajar en comisiones al interior

Haberse desempefiado en la administracion publica en el ambito de su

profesion

e Conocimiento del idioma inglés en forma escrita y verbal
e 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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