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EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDOQ:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio mimero DRH-0-173-01-2021, de Jecha
27 de enero del afio en curso, somele a consideracion la autorizacion para modificar el
Manual de Organizacién y Descripeion de Puestos, aprobado mediante Acuerdo nimero
332-2016, de fecha 16 de diciembre de 2016, en el sentido de aprobar las modificaciones
de la Descripcion y Especificacién del puesto de Delegado (a) I Auxiliar de Delegaciones
Y Subdelegaciones, por lo que debe emitirse la 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 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto

Niimero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACULRDA:

ARTICULQ 1% Aprobar la modificacion de la Descripcion Y Lspecificacidn del puesto de
Delegado (a) I Auxiliar, gue corre adjunta a la presente disposicién Yy pasa a formar parte
del Manual de Organizacion Y Descripeidn de Puestos;

ARTICULQ 2% [l presente Acuerdo entra en igor inmediatamente,
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DELEGADO (A) | (AUXILIAR)
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | DELEGADO (A) AUXILIAR
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Delegaciones y Subdelegaciones
INMEDIATO SUPERIOR Delegado(a) Departamental

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar y participar en la coordinacién y supervision de todas las actividades
técnicas, administrativas y de loglstica electoral de los subdelegados Municipales,
gue correspondan a la competencia de la Delegacién Departamental.

.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o Realizar actividades de inscripcién y actualizacion de empadronamiento,
para el registro de ciudadanos.

o Verificar los datos registrados en RENAP, de los ciudadanos que solicitan
ser inscritos en el Padron Electoral.

o Extender constancias de inscripcion y las reposiciones de constancias a
los Ciudadanos que por algin motivo lo requieren.

. Asistir como observador a la celebracion de Asambleas Municipales vy

departamentales, dentro de la jurisdiccion Departamental y remitir los
informes sobre las mismas, al Departamento de Organizaciones Politicas.

. Elaborar y remitir informes trimestrales de sellos al Departamento de
Inscripciéon de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones.

J Recibir y revisar el formulario de solicitud de cambio de datos de personas
inscritas en el Registro de Ciudadanos para su gestion.

. Elaborar semanalmente los informes de Ciudadanos fallecidos y enviarlos
a la Seccion de Depuracién del Padrén Electoral por fallecimiento, del
DICEP.

. Apoyar y participar en la identificacion de personas que integran los
drganos electorales temporales.

o Apoyar en la revision de los expedientes de inscripciones de los comites
civicos, érganos permanentes de los partidos politicos y resolver los
mismos.

° Desempefiar las funciones y actividades de Delegado (a) Departamental

durante la ausencia del mismo, por vacaciones, licencias, permisos u otra
causa justificada.
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. Otras funciones que le sean asignadas por el (la) Jefe(a) inmediato, er4=—=
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.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

. Un afio de estudios universitarios aprobados en cualquiera de las disciplinas:

Ciencias Juridicas y Sociales, Administracién, Ciencias Politicas u otra
carrera afin.

EXPERIENCIA
° Dos afios 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 expresarse verbalmente y por escrito.
Habilidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio al usuario.
Responsable y con buen sentido ético.
Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el nhumeral IV.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en pleno uso del gjercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de analisis, interpretacion y sintesis.

Capacidad o conocimiento para preparar proyectos e informes.

Manejo de software, Windows/Office y conocimientos en tecnologlas de la
informacion y la comunicacion (TIC's).

Disponibilidad de horario.
Conocimiento del idioma maya.
Radicar en el Departamento o la region.
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