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ACUERDO NUMERQ 228-2021
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDQ:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio mimero DRH-O-1060-02-2021, de fecha
24 de junio del afio en curso hace referencia al Acuerdo mimero 204-2021 de fecha 17 de
Junio de 2021 que aprobd la reestructuracion de la Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero y somete a consideracion aprobar la Descripeidn y Especificacion del puesto de
Oficinista I (Agente Operador de Contact Center) de la Unidad Especializada sobre 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
Nimero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas),

ARTICULO 1 Aprobar la Descripcién y Especificacion del puesto de Oficinista I
(Agente Operador de Contact Center) de la Unidad Especializada sobre Voto en el
Extranjero, adjunta a la presente disposicién y que modifica el Manual de Organizacién y
Descripcion de Puestos;

ARTICULOQ 2% FI presente Acuerdo enira en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia treinta de junio de dos mil veintiuno.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ‘{Gk} . v‘.;,-’
\‘.ff_n“ema\j;g‘/
NOMBRE DEL PUESTO: OFICINISTA | IS
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | AGENTE OPERADOR DE CONTACT
CENTER
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Unidad Especializada Sobre Voto en el
Extranjero
INMEDIATO SUPERIOR Jefe(a) de la Unidad Especializada Sobre
Voto en el Extranjero |

1. OBJETIVO DEL PUESTO:

Confirmacion de datos del Padron Electoral de ciudadanos que solicitan su inscripcién
0 actualizacion de forma electronica, a través de llamadas telefénicas, mensajes de

texto, whatsapp y correo electronico, para el ejercicio del derecho al voto en el
extranjero.

Il ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Atender llamadas telefénicas, mensajes de texto, whatsapp o correo electronico
de los ciudadanos que solicitan su inscripcion o actualizacién de datos de forma
electronica, con la finalidad de constatar y asegurar que sean ciudadanos
guatemaltecos y titulares de los datos y documentos que se requieren para su
inscripcion.

e Atencion a ciudadanos en las gestiones de primeros empadronamientos,
cambios, o actualizacidn de datos de los ciudadanos inscritos.

° _ Realizar gestiones de tramites disponibles para ciudadanos en el extranjero.

e  Llevar una estadistica de ciudadanos atendidos tanto de forma virtual como
presencial.

o Requerir informacion y realizar contactos con ciudadanos, que demande la
Unidad por la naturaleza de sus funciones.

o Elaborar documentos y correspondencia del Contact Center, con base a
formatos y procedimientos especificos, determinados por el responsable de la
Unidad.

° Realizar diligencias técnicas, administrativas y secretariales del Contact Center
a nivel local y extranjero.
°  Resolver asuntos técnicos, administrativos y secretariales del Contact Center.

° Elaborar y firmar documentos administrativos y secretariales en apoyo a la

gestion del Contact Center, conforme a lo establecido por su inmediato
superior,

e Conformar con los ciudadanos residentes en el exterior, las Juntas Receptoras
de Votos en el exterior en proceso electoral.
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¢  Digitador y verificador de documentos electorales.

E 3 . S £
e  Otras funciones que le sean asignadas, en razén del puesto u otras patg, o
cumplir con necesidades institucionales que se requieran a la dependencia de~rnae.~

manera temporal, principalmente en el periodo del Proceso Electoral (en sus
fases) o de Consulta Popular.

V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

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

Educacion.
EXPERIENCIA
o Deseable en actividades de atencion al publico, en digitalizacion y registro de
informacion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Buena disposicién para aceptar y seguir instrucciones.

Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Capacidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.

Capacidad de relaciones interpersonales sanas v productivas.

Capaz de laborar bajo presién.

Buena presentacion personal.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el Numeral V.

Ciudadano(a) guatemaiteco(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 informacion
la comunicacion (TIC's).

DESEABLES:

Dominio del idioma inglés.

Disponibilidad de horario. i
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