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ACUERDO NUMERO 246-2021

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral, es la mdxima autoridad en materia electoral. s
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado y que la
Ley Electoral y de Partidos Politicos, le asigna entre otras, las atribuciones de elaborar y
ejecutar su presupuesto anual y de nombrar a los funcionarios y al personal a su cargo;

CONSIDERANDQ:

Que la Directora de Recursos Humanos en oficio nimero DRH-O-11 83-07-2021, de fecha
9 de julio del ario en curso, somete a consideracion la modificacion del Presupuesto
Analitico de Puestos y Remuneraciones de este Tribunal vigente, aprobado mediante
Acuerdo niimero 693-2019 de fecha 18 de diciembre de 2019, en las acciones que se
detallan a continuacion:

Crear en el Renglén Presupuestario 011 “personal permanente” los puestos descrilos a
continuacion, para la Direccion General del Registro de Ciudadanos.

N | Nombre del Puesto b e Partida presupuestaria Salario
Plaza
! | Asesor (a) Juridico 1091 | 2021-11150023-11-01-101-11-011- | Q. 13,100.00
(a) 1091
2 Auditor (a) V 1092 | 2021-11150023-11-01-101-11-011- | Q. 13,100.00 l
1092 :
3 | Técnico II 1093 | 2021-11150023-11-01-101-11-011- | Q. 7,820.00 l\‘)
(Notificador (a)) 1093

Aprobar dentro de la Direccién General del Registro de Ciudadanos, en el renglon
presupuestario 011 “personal permanente”, los movimientos de personal que se indican a
continuacion:

Ascender a la senorita MARIA DEL ROSARIO ALVARADO LOPEZ i puesto de / “)/> '
Oficinista VI de la Direccién General del Registro de Ciudadanos, plaza mimero 337, con™
salario base mensual de SIETE MIL OCHOCIENTOS VEINTE QUETZALES (Q. 7,820.00)

Y con cargo a la partida presupuestaria 2021-11150023-11-01-101-11-011-337. @/

Ascender al seiior LUIS JOSE AGUIRRE ROBLES, al puesto de Oficinista V de la
Direccién General del Registro de Ciudadanos, plaza nimero 342, con salario base
mensual de STETE MIL DOSCIENTOS SETENTA QUETZALES (Q. 7,270. 00) y con cargo
ala partida presupuestaria 2021-11150023-11-01-101-11-011-342.

Ascender a la seiiorita GABRIELA PATRICIA FIGUEROA CAS TRO, dal puesto de
Oficinista IV de la Direccién General del Registro de Ciudadanos, plaza niimero 345, con .
salario base mensual de SEIS MIL SETECIENTOS VEINTE QUETZALES (Q. 6,720.00) y )
con cargo a la partida presupuestaria 2021-11150023-11-01-101-11-011-345.

Suprimir el puesto de Oficinista [ de la Direccion General del Registro de Ciudadanos,
plaza nimero 351.
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Reclasificar la asignacion salarial mensual del puesto de Secretario del Registro de
Ciudadanos de la Direccion General del Registro de Ciudadanos, plaza No. 335, partida
presupuestaria nimero 2021-11150023-11-01-101-11-011-335, en el sentido que a partir
de la emisién del acuerdo correspondiente, dicha asignacién es de dieciocho mil

seiscientos queizales (Q.18,600.00).

Crear en el Rengldn Presupuestario 011 “personal permanente” 22 puestos de JEFE(A) |
(Jefe de Delegacién Departamental) para las Delegaciones Departamentales de la
Direccién General del Registro de Ciudadanos, a los que les corresponderian los niimeros
de plaza de la 1094 a la 1115, salario base mensual de DIEZ MIL QUINIENTOS
SETENTA QUETZALES (Q. 10,570.00), y cargo a las partidas presupuestarias de la
nimero 2021-11150023-11-05-101-11-011-1094 a la 2021-11150023-11-05-101-11-011-
1,

Aprobar la incorporacion al Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del
Tribunal Supremo Electoral, las descripciones y especificaciones de los puestos de la
Direccion General del Registro de Ciudadanos, que se adjuntan a dicho oficio.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptitan los articulos: 1, 121, 125,
128, 129, 130, 131, 132, 142, 144, 156 y 168 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas); 59 y 60 del
Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral (Acuerdo Nimero
172-86 y sus reformas); 19 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,

ACUERDA:
ARTICULO 1% Modificar el Presupuesto Analitico de Puestos y Remuneraciones g este

Tribunal vigente, aprobado mediante Acuerdo mimero 693-2019 de fecha 18 de diciembre
de 2019, en el sentido que a continuacion se detalla;

a) Crear en el Renglén Presupuestario 011 “personal permanente” los puestos Kyg&
descritos a continuacion, para la Direccién General del Registro de Ciudadanos;

N°. | Nombre del Puesto N°. Partida presupuestaria Salario
Plaza
1 | Asesor (a) Juridico | 1091 2021-11150023-11-01-101-11- Q. 13,100.00
(a) 011-1091
2 Auditor (a) V 1092 2021=F1150023-11-01-101-1]- Q. 13,100.00
011-1092

3 Técnico I 1093 2021-11150023-11-01-101-1 [- Q. 782000 |/ ) -

(Notificador (a)) 011-1093 =

/
]

b) Crear en el Renglon Presupuestario 011 “Personal Permanente” 22 puestos de
JEFE (A) I (JEFE (A) DE DELEGACION DEPARTAMENTAL), para las
Delegaciones Departamentales de la Direccion General del Registro de
Ciudadanos, con mimeros de plaza de la 1094 a la 1115, salario base mensual de
DIEZ MIL QUINIENTOS SETENTA QUETZALES (Q. 10,570.00) y cargo a las

partidas presupuestarias nimeros de la 2021-11150023-11-05-101-11-011-1094 a
la 2021-11150023-11-05-101-11-011-1115;

¢) Suprimir el puesto de Oficinista 1 de la Direccion General del Registro de
Ciudadanos, plaza niimero 351; '
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d) Reclasificar la asignacion salarial mensual del puesto de Secretario del Registro
de Ciudadanos, de la Direccién General del Registro de Ciudadanos, plaza No.
335, partida presupuestaria nimero 2021-11150023-11-01-101-11-011-335, en el
sentido que a partir de la emision del referido Acuerdo, dicha asignacion es de
dieciocho mil seiscientos quetzales (Q.18,600.00);

ARTICULQ 2°: Ascender a la seiorita MARIA DEL ROSARIO ALVARADO LOPEZ, al
puesto de Oficinista VI de la Direccion General del Registro de Ciudadanos, plaza
nimero 337, con salario base mensual de SIETE MIL OCHOCIENTOS VEINTE

QUETZALES ~ (Q. 7,820.00) y con cargo a la partida presupuestaria 2021-11150023-11-
01-101-11-011-337;

ARTICULO 3° Declarar vacante el puesto de Oficinista III de la Direccién General del
Registro de Ciudadanos, plaza niimero 348;

ARTICULQ 4% Ascender al sefior LUIS JOSE AGUIRRE ROBLES, al puesto de
Oficinista V de la Direccién General del Registro de Ciudadanos, plaza niimero 342, con
salario base mensual de SIETE MIL DOSCIENTOS SETENTA QUETZALES (Q. 7,270.00)
y con cargo a la partida presupuestaria 2021-11150023-11-01-101-11-011-342;

ARTICULOQ 5% Declarar vacante el puesto de Oficinista IV de la Direccion General del
Registro de Ciudadanos, plaza nimero 345;

ARTICULO 6°: Ascender a la sefiorita GABRIELA PATRICIA FIGUEROA CASTRO,
al puesto de Oficinista IV de la Direccion General del Registro de Ciudadanos, plaza
nimero 345,  con salario base mensual de SEIS MIL SETECIENTOS VEINTE

QUETZALES (Q. 6,720.00) y con cargo a la partida presupuestaria 2021-11150023-1
01-101-11-011-345;

ARTICULO 7° Aprobar la Descripcion y Especificacion de los puestos de ASESOR (a)
JURIDICO (a), AUDITOR (a) V, JEFE (A) I (JEFE (4A) DE DELEGACION
DEPARTAMENTAL), DELEGADO (A) II (DEPARTAMENTAL) y TECNICO II
(NOTIFICADOR (A)), que corre adjunta a esta disposicion, pasa a formar parte y
modifica el Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos;

ARTICULO _8°: Instruir a las Directoras de Recursos Humanos y Finanzas, para que
efectiien las operaciones presupuestarias y financieras correspondientes;

ARTICULOQ 9° EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUP

MO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia catorce de julio de dos mil vei

COMUNIQUESE:

Dr, anu{fo [
. T agistrado Pr
fo ) T
{ ‘_." '[' ‘
B el VS S U ;

AN ) v\ :
Drav Irma éltzafeth Palencia Orellana //DQ.‘,,@}JK_\CI‘- ;gﬁ 'Alfaro Guerra

Magistrada Vocal Segundo % Magistrada Yocal Tercero
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MSc. Gabrigl Viadimir'Aguilera Bolafios
Magistrado Vocal Cuarto

MSc. Mario Alexander Veldsquez Pérez
Secretario General
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANQS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

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

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: D!recc:on General del Registro de
Ciudadanos

INMEDIATO SUPERIOR D!rector(a) General del Registro de
Ciudadanos.

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Conocer y resolver, entre otros, expedientes de sanciones, impugnaciones, amparos,

procesos disciplinarios, expedientes de organizaciones politicas y en general recursos
de revocatoria y de apelacion.

Ill.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Tramitar y resolver sanciones, impugnaciones, amparos, procesos |
disciplinarios, expedientes de organizaciones politicas y en general recursos
de revocatoria y de apelacion.

e Conocer las acciones de Amparo que le sean asignadas por el Director
General del Registro de Ciudadanos.

o Emitir los dictamenes, opiniones o todo tipo de estudio juridico que se le
requiera.

o Brindar asesoria juridica a la Direccion General del Registro de Ciudadanos
del Tribunal Supremo Electoral en las areas electorales, penal, civil, laboral,
administrativo, etc.

o Llevar registro y archivo de los expedientes administrativos o judiciales que le
sean asignados para su tramite.

o Entregar oficialmente copia de toda gestion que realice, a través de la
recepcion de documentos de la Direccién General del Registro de
Ciudadanos.

e Rendir un informe mensual al Director General del Registro de Ciudadanos,
de las actividades que realice en el ejercicio de sus funciones.

*  Otras funciones que le sean asignadas por el (la) Jefe(a) inmediato, en razén
del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales gque se

requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral.

DRH-0-1183-07-2021
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA "

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

. Colegiado(a) Activo(a)

EXPERIENCIA

. Acreditar como minimo un afio de experiencia en el area legal y/o judicial o
dentro de la administracién publica.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.

Analitico(a) y organizado(a).

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

Solida capacidad de negociacion.

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

Responsable y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecido en el Numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, reglamentos afines y
demas disposiciones relacionadas con la actividad del Tribunal Supremo Electoral.

Manejo de Software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC's)

DESEABLES:

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Repblica.

\\
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR(A) V
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | AUDITOR(A)
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: D!reccnon General del Registro de
Ciudadanos
Director(a) General del Registro de
INMEDIATO SUPERIOR & ludadsnes.

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Conocer y resolver, entre otros, expedientes de auditorias desarrolladas por la Unidad

de Fiscalizacion de los Partidos Politicos y emitir opiniones en materia administrativa
financiera.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Analisis de procesos financieros, administrativos y juridicos.

e Verificar que se apliquen las leyes fiscales, leyes aplicables a la
Administracion Publica y en particular a la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

o Emitir dictamenes, opiniones o todo tipo de estudio que se le requiera en
materia administrativa financiera.

o Brindar asesoria administrativa financiera a la Direccién General del Registro
de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral en las areas: electoral,
administrativo, etc.

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

° Otras funciones que le sean asignadas por el (la) Jefe(a) inmediato, en razdn
del puesto u otras para cumplir con necesidades institucionales gue se

requieran a la dependencia de manera temporal, principalmente en el periodo
del Proceso Electoral.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

| ESCOLARIDAD MiNIMA
o Licenciatura de Contador(a) Publico(a) y Auditor(a).
o Colegiado(a) Activo(a)

DRH-0-1183-07-2021
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EXPERIENCIA

o 5 . . . . . . T —gu—
o Minimo tres afios de experiencia en puesto similar, en asesorias financieras y
administrativas.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.

Analitico(a) y organizado(a).

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

Solida capacidad de negociacion.

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

Responsable y con sentido ético profesional.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia laboral establecido en el Numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Conocimiento de las Normas Gubernamentales de Control Interno.

Conocimiento y capacidad para elaborar informes.

Manejo de Software, Windows/Office y otros programas especificos.
DESEABLES:

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de |a Republica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) | i
JEFE(A) DE DELEGACION
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO DEPARTAMENTAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Delegacion Departamental
Director(a) General del Registro de
INMEDIATO SUPERIOR Ciudadanes.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades de gestion administrativa y de logistica electoral en la
Delegacion a su cargo, asi como coordinar y supervisar las actividades de los sub
delegados municipales que corresponden al Departamento.

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Supervisar y coordinar los procesos electorales en su jurisdiccion
departamental, municipal y las actividades de los subdelegados municipales.

Inscribir y analizar los expedientes de las inscripciones de los comités civicos,
drganos permanentes de partidos politicos y resolver los mismos.

Inscribir y acreditar a los fiscales de los partidos politicos y comités civicos

electorales que fungiran ante las juntas electorales departamentales vy
municipales.

Colaborar con las dependencias de la Direccion General del Registro
Ciudadanos en el desarrollo de las funciones del mismo.

Llevar a cabo, permanentemente, campafias de educacién civica en su

jurisdiccion 'y ejecutar lo relacionado con la capacitacién y divulgacién
electoral.

Presidir reuniones de informacion y organizacion de los subdelegados
municipales.

Coordinar la integracion de juntas electorales municipales y la departamental.

Rendir informes periddicos al Director(a) General del Registro de Ciudadanos
de las actividades desarrolladas.

Informar inmediatamente al Director(a) General del Registro de Ciudadanos,

sobre cualquier situacién referente a la falta de atencion de las
Subdelegaciones.

Coordinar la satisfaccion de las necesidades administrativas de la Delegacién—
a_su cargo y Subdelegaciones del Registro General de Ciudadanos del

DRH-0-1183-07-2021
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Departamento que le corresponde. Nap

° Establecer los procedimientos para controlar la adecuada busqueda e
ambientes para oficina y contratacién de arrendamientos para las
subdelegaciones del departamento a su cargo.

e Coordinar con Compras y Contrataciones la adecuada elaboracion de
contratos de arrendamiento de la sedes de las Subdelegaciones del
Departamento a su cargo.

e Velar por el adecuado funcionamiento y mantenimiento de los locales en
donde se encuentran situadas la Delegacion y Subdelegaciones del
Departamento a su cargo.

e  Coordinar la adecuada y oportuna difusion de las disposiciones emanadas por
la Direccién General del Registro de Ciudadanos, hacia las Subdelegaciones
del Departamento a su cargo.

° Preparar el plan especifico para la realizacién periédica de reuniones de
trabajo con subdelegados del departamento de la delegacion a su cargo.

° Elaborar el plan efectivo de vacaciones del personal de la Delegacion vy
Subdelegaciones del Departamento a su cargo.

. Coordinar con la dependencia responsable, la logistica para realizar eventos
de capacitacion y educacion civica en la Delegacion y en las distintas
Subdelegaciones del Departamento a su cargo.

o Disenar, proponer e implementar proyectos de modernizacion de los procesos
funcionales o de operacién diaria.

e Rendir los informes periédicos al Director General del Registro de Ciudadanos
de las actividades desarrolladas con copia al Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral.

° Elaborar el plan operativo anual con su correspondiente presupuesto para ser
presentado e integrado en el Plan Operativo anual y presupuesto de las
Delegaciones y Subdelegaciones Departamentales.

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.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

° Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) y Notario(a)
o Colegiado(a) activo(a).

EXPERIENCIA

o Minimo un afio de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.




Analitico(a) y organizado(a).

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

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

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

Responsable y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el Numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Manejo de software, Windows/Office.

Capacidad de analisis, interpretacion y sintesis de informacion.

Conocimientos técnicos para preparar planes de trabajo, proyectos e informes.

Capacidad para supervisar y coordinar trabajos con grupos multidisciplinarios.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.

Disponibilidad de horario.
DESEABLES:

Conocimiento sobre el proceso electoral.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUEST

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DELEGADO(A) Il (DEPARTAMENTAL)
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | DELEGADO(A) DEPARTAMENTAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Delegacion Departamental

Director(a) General del Registro de
INMEDIATO SUPERIOR Ciudadanos.

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades técnicas administrativas y de logistica electoral en la
Delegacion en la que este designado.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Inscribir a los comités civicos y érganos permanentes de partidos politicos.

*  Analizar los expedientes de las inscripciones de los comités civicos, organos
permanentes de partidos politicos y resolver los mismos.

° Colaborar con las dependencias de la Direccién General del Registro de
Ciudadanos en el desarrollo de las funciones del mismo.

* Inscribir y acreditar a los fiscales de los partidos politicos y comités civicos
electorales que fungiran ante las juntas electorales departamentales vy
municipales.

o Registrar las actas y los érganos permanentes de los partidos politicos a nivel
departamental y municipal. Las subdelegaciones municipales tendran las
funciones que le asigne el Tribunal Supremo Electoral.

° Realizar actividades de empadronamiento.

e Colaborar en la integracién de las juntas electorales municipales.

* Actuar como observador de las asambleas de los partidos politicos y enviar
los informes correspondientes.

*  Rendir informes periodicos al Jefe(a) de Delegacion Departamental de las
actividades desarrolladas.

*  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.

DRH-0-1183-07-2021
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V. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

. Dos anos de estudios universitarios aprobados en cualquiera de las

disciplinas: Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Politicas u otra carrera
afin.

EXPERIENCIA
° Tres arios de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Alta capacidad ejecutiva y liderazgo.
Analitico(a) y organizado(a).

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

Habilidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
Mantener excelentes relaciones interpersonales sanas y productivas.

Responsable y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el inciso V.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TICs)
Capacidad o conocimiento para preparar proyectos e informes.
Capacidad de andlisis, interpretacion y sintesis.

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES:
Conocimiento de alguin idioma maya.
Radicar en el Departamento o la region.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO |l
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO | NOTIFICADOR(A)
. Direccion General del Registro de
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CilidadERs5
Director(a) General del Registro de
INMEDIATO SUPERIOR CittatEnss.

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo juridico en lo relativo a notificaciones al Director General del Registro
de Ciudadanos, para el adecuado funcionamiento y realizacion de las actividades del
Registro General de Ciudadanos.

lll. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

° Notificar a los partidos politicos de las renuncias de sus afiliados de que tenga
conocimiento, de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos.

. Formular las providencias y hacer las notificaciones que le correspondan.

° Efectuar de conformidad con la ley, las notificaciones correspondientes a las
partes involucradas dentro de los expedientes tramitados en este Tribunal.

e Realizar diligencias de las notificaciones que se le ordenen.

e  Elaborar notificaciones respecto a la documentacion recibida en la
dependencia.

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.

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

o Octavo semestre aprobado de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado(a) y Notario(a)

B EXPERIENCIA ]
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s Minimo un afio de experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Analitico(a) y organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa.

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

| Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y productivas.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Escolaridad minima y experiencia requerida en el Numeral IV.

Ciudadano(a) guatemalteco(a) en el goce de sus derechos ciudadanos.

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

Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito (buena redaccion y ortografia).

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TICs).
Capacidad de analisis, interpretacion y sintesis.

DESEABLES:
| Disponibilidad de horario.




