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g E ACUERDO N°. 176-2023

ACUERDO NUMERO 176-2023 e

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
organizacién, funcionamiento y atribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, correspondiéndole nombrar a los funcionarios y al personal a su cargo.

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, en oficio niimero DRH-0-491-02-2023, de fecha 15 de
febrero del afio en curso, somete a consideracién la modificacién de las descripciones y
especificaciones de los 26 puestos que detalla en el oficio referido y su incorporacién al Manual
de Organizacién y Descripcién de Puestos para Procesos de Comicios aprobado mediante
Acuerdo nimero 537-2022, de fecha 19 de octubre de 2022, por lo que siendo atendible lo
solicitado debe emitirse la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptuan 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);

ACUERDA:

ARTICULO 12: Aprobar las descripciones y especificaciones de los puestos de: Analista Electoral
de Compras (Analista) Departamento de Compras y Contrataciones; Analista Electoral de
Contabilidad (Analista Electoral de Contabilidad) Direccién de Finanzas/Departamento
de Contabilidad; Analista Electoral de Inspeccion (Inspector) Inspeccién General; Analista
Electoral (Analista Electoral de Medios de Comunicacién, Unidad Especializada Sobre
Medios de Comunicacién y Estudios de Opinién; Analista Electoral (Analista Electoral de
Organizaciones Politicas) Departamento de Organizaciones Politicas; Analista Electoral
de Presupuesto (Analista Electoral de Centro de Costo) Departamento de
Presupuesto/Centro de Costo; Analista Electoral de Recursos Humanos (Analista)
Direccién de Recursos Humanos; Asistente Administrativo Electoral (Analista de Bases
Cartogrdficas) Departamento de Cartografia; Asistente Administrativo Electoral
(Analista de Conflictividad Electoral) Departamento de Cartografia;  Asistente
Administrativo Electoral (Coordinador de Equipo) Direccion Electoral; Asistente
Administrativo Electoral (Encargado de Bodega Interna) Direccién Electoral; Asistente
Electoral (Asistente) varias dependencias; Asistenté de Investigacién Electoral (Asistent
de Investigacion Electoral) Instituto Electoral; /As/ifstente Electoral de Monitoreo de Rgdes
Sociales (Asistente de Monitoreo de Redes) Unidad Especializada Sobre Medios d
Comunicacion y Estudios de Opinion; Aggente Electoral de Planificacién (Asistente)
Direccién de Planificacién; Asistente Legal Electoral (Asistente Legal) Coordinacion de
Asuntos Juridicos; Técnico Electoral (Técnico Electoral) todas las dependencias; Técnico
Electoral de Informdtica (Técnico de Informdtica) Direccion General de Informdtica;
Técnico Electoral en Cartografia (Técnico Electoral Verificador de Campo) Departamento
de Cartografia; Técnico Electoral en Disefio Grdfico (Técnico en Disefio Grdfico) Seccion de
Produccion y Diseiio Grdfico del Instituto Electoral; Técnico Electoral (Técnico Electoral
en Lenguaje de Sefias) Instituto Electoral; Técnico Electoral en Medios de Comunicacion
(Técnico en Medios de Comunicacién) Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacion y Estudios de Opinién; Técnico Electoral en Monitoreo de Medios de
Comunicacién (Técnico en Monitoreo de Medios) Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacién y Estudios de Opinién; Técnico en Capacitacién Electoral (Técnico en
Capacitacién Electoral) Instituto Electoral: Técnico Electoral (Técnico Electoral en Ediciéon
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de Audio y Video) Direccién de Comunicacién Social y Técnico Notificador Electoral
(Notificador) Coordinacién Juridico Procesal y/o Coordinacion Juridico Administrativo,
adjuntas a la presente disposicién, que pasan a formar parte y modifican el Manual de
Organizacién y Descripcién de Puestos para Procesos de Comicios;

ARTICULO 22: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

quince de febrero de dos mil veintitré

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudaatemala, el dia

COMUNIQUESE:

Dra. Irma Elizabeth Palencip Orellang f* g '
Magistrada Presid te '

Y

Dr. Ranulifo Rafael Rojas Cetina
Magistyado Vocal Prvimero

MSc. Gabriel Vladimir Aguilera Bolarios MSc M

gistrado Vocal Cuarto

MSc. Marjo AlexanderVeldasquez Pér
Secretario General
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

8E

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. ANALISTA ELECTORAL DE COMPRAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto:

ANALISTA ELECTORAL DE COMPRA

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA.

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Compras y
Contrataciones.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Compras y
Contrataciones.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos,

realiza apoyo operativo en el

Departamento de Compras vy

Contrataciones y encargado de llevar a cabo la gestiéon de verificacion que las
requisiciones recibidas estén contenidas en el Plan Anual de Compras asi como la
disponibilidad presupuestaria, atender los pedidos de compras, presentados a este
Departamento, asi como realizar otras gestiones que le sean asignadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Apoyar y revisar en la recepcion de pedidos de solicitud de compra de
bienes y servicios de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Apoyar y revisar los codigos de insumos y las partidas presupuestarias de
los pedidos recibidos.

Elaboracién de cuadros comparativos de ofertas

Consulta en el portal de Guate compras la disponibilidad de los distintos
bienes y servicios solicitados.

Traslado de expedientes a otras dependencias.
Investigar problemas diversos afrontados por
recomendar e implementar soluciones.

Las demas atribuciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato
Superior.

la dependencia para

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Tres afos aprobados de las carreras de las Ciencias Econémicas,

Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) y
Notario(a).

15/02/2023
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DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
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4.2. EXPERIENCIA

Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

e o o o ¢ ¢ o

Responsable, colaborador y diligente.
Con iniciativa y proactivo.
Analitico(a) y organizado(a).

Buena actitud para el trabajo, con ética y lealtad a la institucion.
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.

Capaz de laborar bajo presion.
Dinamico(a) con iniciativa y orientado (a) a resultados.

Habilidad para brindar una adecuada atencién y buen servicio.

4.4. REQUISITOS

A

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en el numeral

41,
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

No encontrarse afiliado a algun partido politico.
Disponibilidad de horario.

15/02/2023
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DIRECCION DE. RECURSOS HUMANQS /
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

2. ANALISTA ELECTORAL DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

1.2,

1.3

1.4.

Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE

CONTABILIDAD
Nombre funcional del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE
CONTABILIDAD.
Nombre de la dependencia:  Direccion de Finanzas/Departamento de
Contabilidad.
Director(a) de Finanzas o Coordinador IV o
Jefe de Departamento de Contabilidad.

Inmediato superior:

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, constituye un puesto de caracter operativo en la Direccion de Finanzas o
el Departamento de Contabilidad, responsable de aprobar operaciones de gasto
en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-y de registrar las transacciones
presupuestarias, contables y de tesoreria relacionadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de politicas de registro de los fondos que se
constituyan con motivo de los procesos de comicios, de conformidad con lo
indicado por la Contraloria General de Cuentas;

Revisar y aprobar los comprobantes Unicos de registro que se generen en
las dependencias del Tribunal Supremo Electoral;

Elaborar informes de ejecucion;

Generar reportes de ingresos recibidos;

Llevar el control bancario respectivo;

Realizar cuadre de cheques y transferencias; y

Las demas atribuciones que le fije el jefe(a) inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1,

4.2.

ESCOLARIDAD MINIMA

e Tres afos de estudios universitarios aprobados, en carrera de las

Ciencias Economicas (indispensable) y a nivel diversificado Perito
Contador.

EXPERIENCIA
e Deseable experiencia laboral.

15/02/2023
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
e Habilidad para elaboracién de informes técnicos.
e Excelentes relaciones interpersonales.
°

Capacidad de trabajar en equipo e identificacion con los objetivos de
la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.
Responsable, con fuerte sentido ético.
e Buena presentacion personal.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de analisis financiero.
Capacidad de analisis y redaccién de informes.
Manejo de equipo de oficina.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
» Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

15/02/2023
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

3. ANALISTA ELECTORAL DE INSPECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto:

ANALISTA ELECTORAL DE INSPECCION.

1.2. Nombre funcional del puesto: INSPECTOR.
1.3. Nombre de la dependencia: Inspecciéon General.

1.4. Inmediato superior:

Inspector General y Sub-Inspector.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe apoyar a nivel municipal y departamental, en el desarrollo de las
funciones que competen a la Inspeccion General establecidas en el articulo 147
de la Ley Electoral y de Partidos Politicos que le son designadas y ejecutadas bajo
la direccion, supervision y coordinacién del Inspector General.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Coadyuvar con conocimiento del Tribunal Supremo Electoral, en investigar
de oficio o instancia de parte los hechos que constituyan transgresiones a la
Ley, a los reglamentos y a las disposiciones de caracter electoral.

Apoyo a los distintos inspectores en la realizacion de investigaciones de
gabinete o in situ.

Ser de Apoyo en faccionar actas, citar a ciudadanos y a partidos politicos o
comités, que se requieran.

Apoyar en proyectos de denuncias para ser elevadas al Inspector General
para su presentacion ante el Ministerio Publico cuando corresponda.
Auxiliar en las investigaciones a denuncias presentadas a Inspeccién
General por anomalias diversas vinculadas a la Ley Electoral.

Colaborar con la ubicacién de ciudadanos con problemas en el padron para
aclarar anomalias, a requerimiento del Registro de Ciudadanos.
Atribuciones que le fije el Tribunal Supremo Electoral y el Inspector General

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Tres anos aprobados en carreras afines a las Ciencias Juridicas y
Sociales.

4.2. EXPERIENCIA

e Deseable experiencia laboral, de preferencia en el Ministerio Publico,
en el Organismo Judicial o en Bufete Profesional.

15/02/2023
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DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Analitico(a) y organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados y al servicio al
usuario.

Excelentes relaciones interpersonales.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Responsable, puntual y con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS

A.

o« W

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Capacidad para elaborar planes de trabajo, proyectos e informes.
Disponibilidad de horario.

Licencia de conduccién de vehiculos.

DESEABLES
Conocer la Republica de Guatemala.

Conocimiento de algun idioma Maya.

15/02/2023
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DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

4. ANALISTA ELECTORAL DE MEDIOS DE
COMUNICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ANALISTA ELECTORAL DE MEDIOS

DE COMUNICACION.

1.3. Nombre de la dependencia: Unidad Especializada sobre Medios de

Comunicacion y Estudios de Opinién.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) de la Unidad Especializada sobre

Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinién.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realizar tareas de investigacion, monitoreo y sintetizar, sobre la tematica
electoral relacionada con la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion
y Estudios de Opinion y el Tribunal Supremo Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Monitorear y recopilar informacién emanada por los distintos medios de
comunicacion.

Realizar analisis, sintesis y dictamenes técnicos de los productos obtenidos
de los monitoreos de informacion y/o estudios de opinion.

Elaborar dictamenes de los resultados de los informes que presenta en las
coordinaciones en el tema que manda el reglamento de la Unidad
Especializada.

Revisar y analizar en forma conjunta con las Coordinaciones y/o el Jefe de
la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y estudios de
Opinion, las actividades especificas designadas.

Las demas actividades y funciones que le asigne el Jefe inmediato superior
en razon de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Tres afios de estudios en la Licenciatura en Ciencias Juridicas y

Sociales, Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Internacionales y/o
carrera afin.

15/02/2023



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
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4.2. EXPERIENCIA

[ ]

Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

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

Proactivo(a) con iniciativa y orientado a resultado.
Disposicion para trabajar en equipo con grupos multidisciplinarios.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales sanas y
productivas.

Analitico(a) y organizado(a).
Responsable y buenas relaciones humanas.

4.4. REQUISITOS

A.

o

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2

Ciudadano (a) guatemalteco (a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.

Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
No pertenecer a algun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento del Proceso Electoral y de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

Grado académico a nivel de licenciatura.

15/02/2023
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

5. ANALISTA ELECTORAL DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE

ORGANIZACIONES POLITICAS.

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Organizaciones
Politicas.

1.4. Inmediato superior: Jefe del Departamento de Organizaciones
Politicas.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, brindar apoyo en la recepcion, tramite, andlisis y archivo de los
expedientes que presentan las personas que son postuladas por los partidos

politicos para participar en el proceso de eleccion de los diversos cargos de
eleccién popular.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Recibir y anotar el ingreso de las solicitudes de inscripcién de candidatos
que presentan los partidos politicos y comités civicos, de las personas
postuladas para participar en el proceso de eleccion de candidatos a cargos
de eleccién popular.

Apoyar en la distribucion, registro y control de los expedientes asignados
al personal encargado del andlisis de los expedientes.

Apoyo en los analisis legales de la documentacion adjunta a los formularios
de inscripcion de candidatos, respecto a datos personales, documento
personal de identificacion, certificado de nacimiento, declaracion jurada,
constancia transitoria de inexistencia de reclamacién de cargo y demas
constancias y documentos a que se refiere el articulo 53 del Reglamento de
la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Apoyo en la determinacién y correccién de anomalias, en caso de omisién
de testados y entrelineados.

Colaborar en la elaboracion de notificaciones a las organizaciones politicas.
Apoyar reportes de inscripcion de planillas.

Creacion de informes y archivo de expedientes a solicitud de la persona
encargada.

Las demas atribuciones que le fije el jefe(a) inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.

15/02/2023
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4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

Dos afnos de estudios universitarios aprobados en las carreras de
Ciencias Juridicas, Ciencias Politicas o carreras afines.

4.2. EXPERIENCIA

Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

[ ]

Responsable, colaborador y diligente.

Analitico(a) y organizado(a).

Con iniciativa y proactivo.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Habilidad para entablar relaciones sanas y productivas.

Buena actitud para el trabajo en equipo, con ética y lealtad a la
Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A.

w

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No pertenecer a algln partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Conocimiento de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

15/02/2023
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

6. ANALISTA ELECTORAL DE PRESUPUESTO- CENTRO
DE COSTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE
PRESUPUESTO.

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ANALISTA ELECTORAL DE CENTRO
DE COSTO.

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Presupuesto/Centro de
Costo.

1.4. Inmediato superior: Coordinador(a) IV del Departamento de
Presupuesto.

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, constituye un puesto de caracter técnico-administrativo de elaboracion de

analisis, estudios, documentos etc. Especificamente en ejecucion y formulacion
del presupuesto Institucional en el Centro de Costo.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
* Registra, modifica, consulta y elimina pre 6rdenes de compra.
» Realiza reprogramacion de subproductos.
» Registra detalles fisicos y financieros.
» Asiste en programacion y reprogramacién cuatrimestral de metas fisicas.
* Asiste en ejecucion mensual de metas fisicas.
» Genera reportes del sistema informatico de gestion -SIGES-,
e Ofras que le sean asignadas en razén del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Tres afios de estudios universitarios aprobados, en carrera de las ciencias
econdmicas (indispensable) y a nivel diversificado perito contador.

4.2. EXPERIENCIA
* Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

* Habilidad para transmitir conocimientos por escrito y verbal.
» Excelente relaciones interpersonales.

» Capacidad de trabajar en equipo.

15/02/2023
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e Capaz de trabajar bajo presion.
e Responsable con fuerte sentido ético.
* Buena presentacion personal.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecida en los numerales 4.1 y
4.2

Ciudadano (a) guatemalteco.

Estar en el pleno uso de del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Manejo de equipo de oficina.
Disponibilidad de horario.

15/02/2023
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

7. ANALISTA ELECTORAL DE RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.Nombre del puesto: ANALISTA ELECTORAL DE RECURSOS

HUMANOS

1.2. Nombre funcional del puesto: ANALISTA
1.3. Nombre de la dependencia: Direccion de Recursos Humanos.
1.4. Inmediato superior: Director(a) de Recursos Humanos.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, brinda apoyo técnico para llevar a cabo los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion y pago de salarios de personal del Tribunal Supremo
Electoral contratado temporalmente para los procesos electorales y/o Consulta

Popular, con la finalidad de contar con personal idéneo y capaz en el desempeio
del puesto a ocupar.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Apoyar en los procesos de reclutamiento y seleccién en el contacto de
candidatos, recepcion de documentos y apoyo al personal del area.
Contribuir a mantener actualizado el Banco de Candidatos, ingresando
datos generales e informacién de los expedientes personales, en la base de
datos correspondiente.

Colaborar con la verificacion de marcajes, asistencias y elaboracién de
gafetes.

Elaboracion de oficios, providencias y notas solicitadas por las persona a su
cargo.

Apoyar en la elaboracion e ingreso de informacién en la base de datos,
para elaboracion de contratos del personal a ser contratado.

Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos y participar, en la elaboracion,
revision, obtencion de firmas de contratos del personal contratado de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral, ubicadas en la capital y en
los departamentos del pais.

Apoyar las tramitaciones de prestaciones laborales, con ocasion de
procesos electorales y/o consultas populares.

Las demas atribuciones que le fije el jefe(a) inmediato, en razén de Ia
naturaleza y funciones del cargo.
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4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

Tres anos de estudios universitarios o técnico Universitario aprobado

en las carreras de Psicologia Industrial u otras del area humanistica u
otra carrera afin.

4.2. EXPERIENCIA

Deseable experiencia laboral

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsable, colaborador y diligente.

Analitico(a) y organizado(a).

Con iniciativa y proactivo.

Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Habilidad para entablar relaciones sanas y productivas.

Buena actitud para el trabajo, con ética y lealtad a la Institucion.
Capaz de laborar bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A

e o & o o

o

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No pertenecer a algun partido politico.
Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para desplazarse a los departamentos de la Republica.

DESEABLES
Poseer licencia de conducir.

Con conocimiento de instrumentos o herramientas para reclutamiento
y seleccién de personal.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

16. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL -
ANALISTA DE BASES CARTOGRAFICAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

1.2.

1.3
1.4.

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ELECTORAL.

Nombre funcional del puesto: ~ ANALISTA DE BASES
CARTOGRAFICAS.

Nombre de la dependencia: Departamento de Cartografia.

Inmediato superior: Jefe(a) Departamento de Cartografia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoyar el andlisis de la implementacion de la descentralizacién a través
de la actualizacion de la informacion Geografica, por medio del procesamiento de
datos cualitativos y cuantitativos asi como manejo de bases de datos.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Anadlisis geografico electoral de las circunscripciones electorales
municipales rurales.

Generacion de propuestas graficas y estadisticas para la redistribucién de
la descentralizacion rural.

Elaboracion de los informes de bases de datos de la informacion recabada
en campo y vaciarla en los formatos establecidos.

Actualizacion geografica en el Sistema de Informacion Geografica (SIG) de
los centros poblados y de la cartografia electoral, si es requerido.

Brindar asistencia al coordinador de esta area y la colaboracién interna que
le sea requerida.

Elaboracién de cuadros estadisticos tablas u otros referentes a la
informacioén generada en esta dependencia.

Las demas actividades y funciones que le asigne el jefe(a) inmediato
superior en razén de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum Cerrado de estudios universitarios en Ingenieria de Sistemas,
Arquitectura o diplomado en manejo de bases de datos avanzadas
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4.2. EXPERIENCIA

L]

Deseable experiencia laboral.

Deseable experiencia en aplicacién de instrumentos de medicion
cuantitativa y cualitativa, asi como en manejo de base de datos y
capacidad de procesar informacion cualitativa y cuantitativa.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Facilidad para trabajar en equipo.

Responsable con fuerte sentido ético.

Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados.
Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Habilidad para analisis y redaccién de documentos.

Capaz de laborar en equipo y bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad establecida en el numeral 4.1. y 4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ningln partido politico.

Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

17. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL -
ANALISTA CONFLICTIVIDAD ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ANALISTA DE CONFLICTIVIDAD
ELECTORAL.

1.3. Nombre de la dependencia: Departamento de Cartografia.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) Departamento de Cartografia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoyar el analisis de conflictividad preelectoral y posible conflictividad
electoral, por medio de procesamiento de datos de fichas técnicas de campo,

sintesis de la informacion y en la medida de lo posible monitoreo de medios
relacionados con el tema y redes sociales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Reuvisar fichas técnicas de campo correspondientes a verificacién urbana y
rural.

» Vaciado de informacion, andlisis y sintesis de informacion de posible
conflictividad electoral.

 Elaboracion de cuadros analiticos.

* Monitoreo de temas de conflictividad en medios de comunicacion y redes
sociales.

e Las demas actividades y funciones que le asigne el jefe(a) inmediato
superior en razén de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum Cerrado en estudios universitarios en Ciencias Juridicas,
Ciencias Politicas.

4.2. EXPERIENCIA

* Deseable experiencia laboral, asi como experiencia deseable en
manejo de ambiente de Windows y paquetes de Office.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
e Facilidad para trabajar en equipo.
e Responsable con fuerte sentido ético.
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 Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados.

4.4. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES
Cumplir con la escolaridad establecida en el numeral 4.1. y 4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ningtn partido politico.
Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL —
COORDINADOR(A) DE EQUIPO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto: COORDINADOR (A) DE EQUIPO
1.3. Nombre de la dependencia: Direccién Electoral.
1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir durante la preparacion del proceso electoral y/o consulta popular en el
control administrativo del personal, apoyar en la coordinacion de las acciones
asignadas en el area operativa, manejo y administracion de insumos, asi como el
contacto con otros equipos de trabajo que se les instruya.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Coordinar las labores del area operativa para desarrollar los proyectos con
el personal del COPE.

e Colaborar con el control de personal del Centro de Operaciones del
Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

* Trasladar las directrices necesarias para organizar, clasificar, pre embalar,
embalar y trasladar insumos electorales.

 Coordinar y supervisar en las distintas tareas que se le asignen con motivo
de los procesos de comicios.

» Reportes verbales o escritos segun se requiera, de rendimiento del equipo
de trabajo operativo que coordina.

e Las demas atribuciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato
Superior.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA
» Pensum cerrado en carreras afines: Ingenieria en Sistemas,
Ingenieria, Arquitectura, Ciencias Juridicas, Ciencias Politicas,
Ciencias Econoémicas; o diplomado en sistemas de informacion
geografica o estudios de cartografia.
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4.2. EXPERIENCIA

Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Capacidad ejecutiva y de liderazgo.

Analitico(a) organizado(a).

Dinamico(a) con iniciativa.

Capacidad de coordinar actividades de trabajo en equipo.
Excelentes relaciones interpersonales y productivas
Habilidad de expresion verbal y por escrito.

Capaz de laborar bajo presion.

4.4. REQUISITOS

A

w

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia que se indica en los incisos
41.y4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ningln partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

19. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ELECTORAL —
ENCARGADO DE BODEGA INTERNA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: ENCARGADO(A) DE BODEGA
INTERNA

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion Electoral

1.4. Inmediato superior: Director (a), Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realiza tareas de despacho de material a los distintos equipos de trabajo
en el COPE, asegurando la continuidad operacional asi como el abastecimiento y

respuesta a los requerimientos realizados por la Direccion Electoral y los distintos
equipos de trabajo.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Responsable de las actividades de la bodega interna del COPE,
asegurando el funcionamiento de la misma tanto en el ingreso como egreso
de materiales o insumos a pre embalar y embalar.

e Distribuir los insumos a los equipos de trabajo, conforme las instrucciones
de Direccion Electoral.

» Mantener coordinacion estrecha con el Delegado de la Seccion de Almacén
de la institucion.

e Cumplir con las normas de seguridad, manejo de materiales y resguardo.

o Trasladar reportes de existencia a la Direccién Electoral cuando se le
soliciten.

e Mantener en adecuado orden las instalaciones asi como ordenados los
materiales y equipos almacenados en la bodega interna.

» Velar por la seguridad en los ingresos y accesos de la bodega interna.

* Informar al jefe inmediato superior de cualquier incidente que ocurra en la
bodega, asi como cualquier otro aspecto en el proceso de almacenamiento
de insumos que considere y deban ser de conocimiento para el correcto
desarrollo de las actividades.

* Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.
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4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

[ ]

Pensum cerrado de estudios en carrera universitaria.

4.2. EXPERIENCIA

Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Facilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Responsable con fuerte sentido ético.

Dinamico (a), con iniciativa, creatividad y orientado (a) a resultados.
Actitud de servicio y colaboracion.

4.4. REQUISITOS

A.

@

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
No estar afiliado a ninguin partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLE
Experiencia en puesto similar

15/02/2023



8E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS /
DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, CA.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

20. ASISTENTE ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ASISTENTE.

1.3. Nombre de la dependencia: Varias Dependencias.

1.4. Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o responsable de
dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, asistir y realizar actividades administrativas de caracter técnico, para
contribuir al cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Apoyo en el registro de documentos y expedientes que ingresen a la
dependencia.

Resolver asuntos técnicos administrativos en atencién a la naturaleza de
las actividades realizadas en el area asignada.

Asistir al jefe(a) inmediato superior o encargado de la dependencia en
aquellas actividades que le delegue para el cumplimiento de las funciones.

Apoyar en el diligenciamiento de las actividades asignadas asi como en la
ejecucion de las actividades especificas del area.

Elaboracién de cuadros analiticos cuando sea requerido.

Las demas actividades y funciones que le asigne el jefe(a) inmediato
superior en razon de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

» Pensum cerrado de estudios universitarios en Ciencias Juridicas,

Ciencias Politicas, Ciencias Economicas, Ingenieria, Humanistica u
otras afines.

4.2. EXPERIENCIA

e Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

e Facilidad para trabajar en equipo.
Responsable con fuerte sentido ético.

L]
» Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados.
» Capaz de laborar en equipo y bajo presion.
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4.4. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad establecida en el numeral 4.1. y 4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ninglin partido politico.

Disponibilidad de horario.

w

DESEABLES

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
» Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

21. ASISTENTE ELECTORAL DE INVESTIGACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE DE INVESTIGACION
ELECTORAL

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ ASISTENTE DE INVESTIGACION
ELECTORAL

1.3. Nombre de la dependencia: Instituto Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director(a) del Instituto Electoral / Jefe de
Departamento

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir en la generacién de contenido civico, politico y electoral que se coordina

desde el Departamento de Investigacién, para la preparacion del proceso
electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Implementar herramientas de sistematizacion para la elaboracion de bases
de datos de actividades de formacion para la elaboracién de bases de datos
de actividades de formacion del Departamento de Investigacion.

e Coadyuvar en la organizacién del Seminario Electoral, formulando
propuesta de panel y panelistas.

e Aplicar los instrumentos para ejecutar y evaluar las actividades del
Departamento de Investigacion.

e Llevar el registro y control de los participantes en las capacitaciones
respectivas, recopilar los documentos que sirvan de respaldo para la
liquidacion de documentos de gasto por actividades realizadas.

e Elaborar y presentar informes parciales y finales de actividades
periddicamente o a requerimiento de la Direccién del Instituto.

* Las demas actividades y funciones que le asigne la Direccion en razén de
la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado de estudios universitarios en las carreras de Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Pedagogia, Ciencias
Humanisticas o Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

4.2. EXPERIENCIA

* Deseable experiencia laboral, de preferencia en el ambito civico,
politico o electoral.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

 Dinamico-a, con iniciativa y orientado-a al trabajo por resultados.
e Facilidad para trabajar en equipo.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.
Ciudadano (a) guatemalteco (a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ningln partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Pensum cerrado en la carrera universitaria correspondiente.
Conocimiento sobre andragogia.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
Diplomado o estudios en andragogia.

e o o o W
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

22. ASISTENTE ELECTORAL DE MONITOREO DE REDES
SOCIALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE ELECTORAL DE

MONITOREO DE REDES SOCIALES.
1.2. Nombre funcional del puesto:  ASISTENTE DE MONITOREO DE

REDES.
1.3. Nombre de la dependencia: Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacion y Estudios de Opinion.
1.4. Inmediato superior: Coordinador Il de Monitoreo de Redes
Sociales.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, participa en el monitoreo y control de lo publicado en redes sociales, asi
como para la automatizacién y simplificacién de procesos de monitoreo interno.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

 Realizar monitoreo de las publicaciones de tipo electoral en redes sociales

y medios digitales, utilizando herramientas/aplicaciones informaticas o
licencias de servicios de monitoreo.

e Colaborar en disefar e implementar los modelos de busqueda que permitan
recopilar datos sobre publicaciones de tipo electoral.

* Realizar informes de las detecciones de posibles infracciones realizadas a
través del monitoreo.

e Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado en la carrera de: publicidad, mercadeo o carrera afin
con conocimiento de Marketing Digital, Administracion de Redes
Sociales o Social Media Management.

e Conocimiento Idioma Inglés nivel de lectura intermedio.

4.2. EXPERIENCIA
e Deseable experiencia en marketing digital o social media manager.
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Deseable en el uso de herramientas de busquedas digitales o
listening.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Facilidad para trabajar en equipo.
Responsable con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS

A

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ninguna organizacion politica.

No estar afiliado a ningtn partido politico.

Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

23. ASISTENTE ELECTORAL DE PLANIFICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

1.
1
1

BWN

Nombre del puesto: ASISTENTE ELECTORAL DE
PLANIFICACION.

Nombre funcional del puesto: ASISTENTE

Nombre de la dependencia: Direccion de Planificacion.

Inmediato superior: Director(a) de Planificacion.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparaciéon del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, constituye un puesto de caracter operativo en la Direccion de
Planificacion, responsable de brindar asesoramiento a las Juntas Electorales
Departamentales, asi como Juntas Electorales Municipales para la elaboracion de
los planes operativos electorales con su respectivo presupuesto.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Asesorar a los miembros de las Juntas Electorales Departamentales y
Municipales asignadas en la elaboracién de sus Planes Operativos
Electorales con su respectivo presupuesto, con base en los lineamientos
emitidos por el Tribunal Supremo Electoral.

Recibir, revisar contenido y formulacion y analizar los Planes Operativos
Electorales que trasladan los miembros de las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales, previo envio para su validacién al
Magistrado(a) Coordinador(a) correspondiente.

Asistir en la integracion de la informacion de los Planes Operativos
Electorales de las Juntas Electorales Departamentales y Municipales.

Dar seguimiento a la ejecucion de los Planes Operativos Electorales de los
organos electorales temporales. (JEDs y JEMSs).

Realizar las modificaciones necesarias a los Planes Operativos Electorales
de las Juntas Electorales Departamentales y Municipales.

Elaborar informes de los Planes Operativos Electorales asignados.

Ser enlace con los Presidentes/Secretarios de las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales y con el Departamento de Presupuesto del
Tribunal Supremo Electoral.

Las demas atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razén de la
naturaleza y funciones del cargo.
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

4.2

4.3.

4.4.

ESCOLARIDAD MINIMA

* Pensum Cerrado en Ciencias Economicas o Ingenieria y titulo nivel
diversificado, deseable Perito Contador.

EXPERIENCIA
e Deseable experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

* Excelentes relaciones interpersonales.

» Capaz de laborar bajo presion.

* Responsable, con fuerte sentido ético y criterio propio.
e Buena presentacion personal.

REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

Disponibilidad de horario.

No pertenecer a algun partido politico.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

e e o o o o

DESEABLES
Conocimiento del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

24. ASISTENTE LEGAL ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL ELECTORAL.
1.2. Nombre funcional del puesto: ASISTENTE LEGAL.
1.3. Nombre de la dependencia: Coordinacién de Asuntos Juridicos.
1.4. Inmediato superior: Coordinador(a) Juridico(a).

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparaciéon del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, colabora con la realizacién de actividades administrativas y de caracter

legal,

procesal, administrativo y técnico de la Coordinacion de Asuntos Juridicos,

para contribuir al cumplimiento de las funciones.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

L]

Elaborar y redactar proyectos de oficios, providencias, acuerdos y
resoluciones.

Coadyuvar en las tareas logisticas de la dependencia, el tramite y

resolucion de impugnaciones y recursos que se planteen contra el Tribunal
y sus dependencias.

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

Entregar oficialmente copia de toda gestion que realice, a través de la
recepcion de documentos de la Coordinacion Juridica.

Rendir un informe mensual al Coordinador(a) de las actividades que realice
en el ejercicio de sus funciones.

Otras que le asigne el/la Coordinador(a) de Asuntos Juridicos.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Pensum cerrado y aprobado de Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales.

4.2. EXPERIENCIA

o Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

e Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas
y productivas.
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4.4. REQUISITOS

A.

e e o o

o @

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

50. TECNICO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: TECNICO ELECTORAL.

1.3. Nombre de la dependencia: Todas las Dependencias.

1.4. Inmediato superior: Director(a), Jefe(a) o responsable de la
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los

mismos, apoyar en la realizaciéon de tareas técnico administrativas en la
dependencia asignada.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Apoyar en la realizacion de actividades secretariales y administrativas que
les sean asignadas en la Dependencia.

Brindar asistencia técnica en los procesos administrativos de cada
dependencia, apoyando en los procesos de creacion de cronogramas,
respuesta a oficios, atencion al personal interno y externo de la institucion,
entre otras actividades realizadas por el personal asignado a la
dependencia.

Contribuir con la actualizacion de bases de datos y archivo fisico de la
dependencia asignada.

Brindar apoyo en el resguardo de documentos como acuerdos,
providencias, resoluciones, expedientes administrativos, entre otros.

Apoyo en el escaneo y registro de expedientes.

Las demas actividades y funciones que le asigne la Direccion en razon de
la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

» Tres afos de estudios universitarios en las carreras de, Administracién

de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario u otra
afin al puesto.

4.2. EXPERIENCIA

e Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

e Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
» Facilidad para trabajar en equipo.
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Responsable con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS

A

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los

numerales 4.1y 4.2.
Ciudadano (a) guatemalteco (a).

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

Disponibilidad de horario.
No pertenecer a ningun partido politico.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

51. TECNICO ELECTORAL DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL DE
INFORMATICA.

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ TECNICO DE INFORMATICA.

1.3. Nombre de la dependencia: Direccion General de Informatica.

1.4. Inmediato superior: Director(a) o Jefe(a) de la Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoya en la gestién de la infraestructura de software y hardware llevando
los controles correspondientes, creando los mecanismos que permitan la
optimizacion de los equipos. Brindar el soporte técnico en cuanto a la validacién
de la documentacioén que ingresa y egresa de la direccién.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar pruebas de control de calidad de la informacién que realice la
Direccion.

Instalar redes LAN a nivel central y nacional con cableado estructural, asi
como topologias de red.

Manejar y utilizar redes WAN (Telecomunicaciones).

Instalar Software y Hardware de computadoras.

Instalar sistemas operativos en distintas versiones.

Configurar equipos, mddems, switches, routers etc.

Capacitar personal a nivel técnico informatico.

Administrar sitios web que le sean asignados.

Validar y controlar la informacién que ingresa y egresa de la Direccion.

Realizar las atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de la
naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

 Titulo de Bachiller en Computacion o Perito en Computacion.

e Deseable tres afios de estudios universitarios en Ingenieria en
Sistemas o similar.

4.2. EXPERIENCIA

* Deseable experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

* Facilidad para trabajar en equipo.
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Capaz de laborar bajo presion.
Responsable con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2,

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Capacidad de ejecucion y seguimiento de las actividades asignadas.
Conocimientos de teleprocesos y comunicaciones.

Capacidad para preparar informes de diagnaéstico técnico.
No estar afiliado a ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Estudios universitarios en Ingenieria de Sistemas.
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

52. TECNICO ELECTORAL EN CARTOGRAFIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL EN
CARTOGRAFIA.

Nombre funcional del puesto:  TECNICO ELECTORAL VERIFICADOR
DE CAMPO.

Nombre de la dependencia: Departamento de Cartografia.

Inmediato superior: Jefe(a) Departamento de Cartografia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, asiste a la actualizacion de la Cartografia Electoral y en la verificacion de
campo de las propuestas de CEMS rurales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Auxiliar en la verificacion de campo.

Ingreso de fichas en base de datos.

Genera y diagrama mapas municipales.

Genera tablas de centros de votacion.

Asistencia al coordinador regional en el trabajo de campo y en el
procesamiento de la informacién obtenida.

Colaboracién interna que sea requerida por el jefe inmediato superior.

Las demas actividades y funciones que le asigne la Direccion en razon de
la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

4.2

4.3.

ESCOLARIDAD MINIMA

o Tres anos de estudios universitarios de Arquitectura, Ingenieria,
Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Politicas, Sociologia, Ciencias
Econémicas o diplomado en sistemas de informacion geografica,
estudios de cartografia o topografia.

EXPERIENCIA
» Deseable experiencia laboral de preferencia en proyectos de campo.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Facilidad para trabajar en equipo.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable con fuerte sentido ético.

Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados.
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Capaz de laborar bajo presién.

4.4. REQUISITOS

A.

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad establecida en el numeral 4.1. y4.2.
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ningtin partido politico.

Disponibilidad de realizar trabajo de campo a nivel nacional en el
interior de la Republica.

DESEABLES
Conocimiento de algtn idioma maya.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

53. TECNICO ELECTORAL EN DISENO GRAFICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL EN DISENO

GRAFICO

1.2. Nombre funcional del puesto:  TECNICO EN DISENO GRAFICO
1.3. Nombre de la dependencia: Seccion de Produccién y Disefio Grafico

del Instituto de Formacion y Capacitacion
Civico-Politica y Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director(a) del Instituto Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, disefiar, diagramar, elaborar artes finales de materiales graficos, virtuales

y de

divulgacion que requiera el Instituto de Formacion y Capacitacion Civico-

Politica y Electoral o cualquier dependencia del Tribunal.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Disefar material para proyectos especificos de capacitacion virtual.
Diagramar documentos previamente aprobados en su contenido.
Disenar y diagramar materiales de apoyo para cursos virtuales.
Disenar y producir materiales audiovisuales e interactivos.

Digitalizar, adaptar y manejar fotografias y recursos graficos para incorporar
en los disefos editoriales y virtuales.

Preparar bocetos para aprobacion.

Brindar recomendaciones para la elaboracién de materiales de capacitacion
y divulgacion.

Las demas actividades y funciones que le asigne del Director(a) del Instituto
Electoral, en razén de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Tres afos de estudios universitarios en la carrera de Disefio Grafico.

4.2. EXPERIENCIA

e Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

 Creatividad, pro actividad, limpieza al trabajar.

e Dinamico(a), con iniciativa y orientado a resultados.
¢ Habilidad para analisis, disefio y expresion artistica.
e Responsable y con fuerte sentido ético.
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Capacidad para trabajar bajo presion y en equipo.

4.4. REQUISITOS

A.

e o o @

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ningun partido politico.

Disponibilidad de tiempo para el trabajo de campo, cuando se requiera
en el periodo de procesos electorales.

DESEABLES

Conocimiento y manejo de herramientas virtuales y web.
Conocimiento y capacidad para ilustrar digital y a mano.
Inglés técnico.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

54. TECNICO ELECTORAL EN LENGUAJE DE SENAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL

1.2. Nombre funcional del puesto: TECNICO ELECTORAL EN LENGUAJE
DE SENAS

1.3. Nombre de la dependencia: Instituto Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director(a) del Instituto Electoral / Jefe de
Departamento.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, facilitar la comunicacién, en el traslado de informaciéon concerniente al
ejercicio de los derechos civico-politicos y electorales de las personas con
discapacidad, comunicar por medio de lengua de sefias, el mensaje que el
Tribunal Supremo Electoral envia a la ciudadania para propiciar su participacion
dentro del proceso eleccionario e interpretar y reproducir informacién en lenguaje
de sefias, de forma fidedigna, cuyo contenido sea trasladado por personal

capacitador del Instituto Electoral y en eventos especiales del Tribunal Supremo
Electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e |Interpretar de forma simultdnea o consecutiva los contenidos que
desarrollen dentro de los procesos de formacion y capacitacion.

e Producir y revisar material audiovisual que lleven el mensaje del Tribunal
Supremo Electoral a la Ciudadania.

e Capacitar al personal del Instituto Electoral en lenguaje de sefias basico.
 Participar en los procesos de capacitacion tanto virtual como presencial.

e Reproducir e interpretar en lengua de sefas, contenidos en los eventos
institucionales.

e Velar por la correcta aplicacion de la lengua de sefias en eventos
presenciales como virtuales.

e Elaborar su plan de trabajo y presentarlo para su autorizacion.

* Revisar los programas, contenidos y materiales para la formacion vy
capacitacion que se utilizaran en los eventos.

e Cumplir con las actividades que le asigne la jefatura del Departamento de
Inclusién Social.

» Reproducir contenidos en eventos de capacitacién que coordine el Instituto
Electoral.

 Evaluar las actividades realizadas y al personal de su jurisdiccion.
e Elaborar y presentar informes parciales y finales de las actividades,
periédicamente o a requerimiento de la Direccion del Instituto Electoral.
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Capacitar a los capacitadores temporales en lengua de sefias basica para
el desarrollo de los programas de formacion y capacitacién del personal que
participa en los procesos electorales.

Asistir puntualmente a los procesos de formacién y capacitacion de las
Coordinaciones, organizada por el Instituto Electoral.

Interactuar con personas con discapacidad auditiva en diversos ambientes
sociales.

Orientar a personas sin discapacidad para la interacciéon adecuada con
personas con discapacidad auditiva.

Realizar interpretaciones primarias en ambientes cotidianos, formales e
institucionales.

Poder brindar acompafiamiento basico a personas sordas en momentos de
necesidad, de acuerdo al marco legal y practicas realizadas, cuando se le
requiera.

Las demas actividades y funciones que le asigne la Direccion en razon de
la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2.

4.3.

4.4,

. ESCOLARIDAD MINIMA

e Tres afios de estudios universitarios en las carreras de Linguistica o
Ciencias Humanisticas.

EXPERIENCIA

e Deseable experiencia laboral y en el ambito de traduccion e
interpretacion de lenguaje de serias.

* Experiencia en atencién de grupos con discapacidad.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
Facilidad para trabajar en equipo.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable con fuerte sentido ético.

REQUISITOS

A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

e Ciudadano (a) guatemalteco (a).

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

e Haber concluido y aprobado los cursos de Lengua de Sefias de
Guatemala, niveles basico, intermedio y avanzado con las
certificaciones correspondientes, impartido por el Benemérito Comité
de Pro Ciegos y Sordos de Guatemala.

e Dominar el lenguaje de sefas.
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* No estar afiliado a ningtn partido politico.
Disponibilidad de horario.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.

B. DESEABLES
Conocimiento sobre andragogia.
» Diplomado o estudios en andragogia.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

55. TECNICO ELECTORAL EN MEDIOS DE

COMUNICACION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL EN MEDIOS
DE COMUNICACION

1.2. Nombre funcional del puesto:  TECNICO EN MEDIOS DE
COMUNICACION.

1.3. Nombre de la dependencia: Unidad Especializada sobre Medios de
Comunicacién y Estudios de Opinién.

1.4. Inmediato superior: Jefe(a) de la Unidad.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, realiza monitoreo de los medios de comunicacién y del proselitismo de
las organizaciones politicas, para detectar irregularidades y transgresiones a la
Ley Electoral y de Partidos Politicos. Adicional de apoyar en la implementacion

del plan de medios integrado para la contratacion de medios de comunicacion
para propaganda electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Registrar en forma diaria, las transmisiones emitidas en los principales
medios de comunicacion, especialmente radio, television, medios impresos,
periddicos digitales y redes sociales de personas politicamente influyentes,
para detectar posibles irregularidades y transgresiones a la LEPP.

En caso que se concrete la contratacion de la empresa de monitoreo de
medios, debera supervisar dicho servicio.

Elaborar informes semanales y otros que sean requeridos por la Jefatura de
la Unidad.

Elaborar los borradores de informes a ser presentados al Pleno de
Magistrados, para fines de informacién, alertivo y posibles sanciones.
Apoyar en la realizacién de las actividades que conlleva la implementacion
del plan de medios integrado para propaganda electoral en las
organizaciones politicas.

Apoyo en coordinacion con las organizaciones politicas y medios de
comunicacion en relacion al plan de medios integrado.

Las demas actividades y funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad,
en razon de la naturaleza y funciones del puesto.
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

Tres afnos de experiencia laboral en estudios universitarios de las

carreras de Ciencias Politicas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Comunicacion, o Periodismo.

4.2. EXPERIENCIA

Deseable experiencia laboral en medios de comunicacion, publicidad o
mercadeo.
Deseable conocimiento en elaboracion e implementacion de planes de

medios, ejecuciéon de campanas de publicidad y la contratacién de
medios de comunicacion.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
Facilidad para trabajar en equipo.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable con fuerte sentido ético.

Capaz de redaccién de informes técnicos.

4.4. REQUISITOS

A.

o o o W

INDISPENSABLES
Conocimientos generales sobre los medios de comunicacion
nacionales y sus relaciones con los procesos de comicios.

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2,

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ninguin partido politico.

Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Pensum cerrado en la carrera universitaria correspondiente.
Manejo de software especializado en monitoreo de medios.

Acreditar un afio de experiencia laboral, pasantia y/o elaboracion de
investigaciones en materia de procesos de comicios.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

56. TECNICO ELECTORAL EN MONITOREO DE MEDIOS
DE COMUNICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL EN
MONITOREO DE MEDIOS DE
COMUNICACION.

1.2. Nombre funcional del puesto: ~ TECNICO EN MONITOREO DE
MEDIOS

1.3. Nombre de la dependencia: Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacion y Estudios de Opinién.

1.4. Inmediato superior: Coordinador Il de Plan de Medios /

Coordinador Il de Monitoreo de Medios.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, apoya en la elaboracion e implementacion del plan de medios integrado
para la contratacion de medios de comunicacién para propaganda electoral.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Apoyo en la realizacion de las actividades que conlleva la implementacion

del plan de medios integrado para propaganda electoral de las
organizaciones politicas.

e Apoyo en coordinacién con las organizaciones politicas y medios de
comunicacion en relacién con el plan de medios integrado.
e Apoyo en el monitoreo de medios.

e Las demas actividades y funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad,
en razon de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Nivel técnico o 3 afios de publicidad, mercadotecnia o carrera a fin.
» Deseable conocimientos en: la elaboracién e implementacion de

planes de medios, ejecucion de campafas de publicidad y la
contratacion de medios de comunicacion.

4.2. EXPERIENCIA
e Deseable experiencia en publicidad o mercadeo.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
» Facilidad para trabajar en equipo.
e Capaz de laborar bajo presion.
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* Responsable con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ninguna organizacién politica.
Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
57. TECNICO EN CAPACITACION ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO EN CAPACITACION
ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto:  TECNICO EN CAPACITACION
ELECTORAL.

1.3. Nombre de la dependencia: Instituto Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director(a) de Departamento / Jefe de
Departamento.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, Disefiar programas de capacitaciones de acuerdo con los requisitos
establecidos por el Departamento de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.
Impartir talleres, conferencias y platicas sobre temas: civico, politicos y electorales
a Delegados y Subdelegados del Registro de Ciudadanos, ciudadanos
guatemaltecos, integrantes de las organizaciones politicas, érganos electorales
temporales y otros actores que participen en el proceso electoral. Implementar
programas de capacitacion civica electoral, técnicas de aprendizaje y presentacion
de eventos académicos.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

» Ejecutar las actividades de formacion y capacitacion que le sean asignadas
utilizando los materiales didacticos, técnicos, manuales electorales y otros
documentos o instrumentos que contribuyan a facilitar el conocimiento.

e Generar procesos formativos por medio de actividades sistematicas,
planificadas y permanentes durante el periodo del Proceso Electoral.

e Generar procesos de capacitacion dirigidos a integrantes de juntas
Receptoras de Votos.

e Aplicar por medio de la capacitacion, los procedimientos electorales de
manera precisa, imparcial y consistente, que coadyuven en la prestacién de
un servicio eficaz y eficiente el dia de las elecciones con la finalidad de
adquirir resultados de calidad, en atencion a la prevencién y solucion
anticipada de problemas potenciales.

* Participar en la formulacién de programas y contenidos de formacion y
capacitacion, asi como en la elaboracion del cronograma departamental,
conjuntamente con el coordinador del Instituto.

e Disefiar materiales y procesos didacticos para la consolidacion del

conocimiento y desarrollo de competencias de los integrantes de juntas
receptoras de votos.
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e Disenar talleres y espacios de informacién que integren objetivos,
contenidos y metodologia, dirigidos a la ciudadania en general.

e Desarrollar las actividades de formacion y capacitacion aplicando las
técnicas y habilidades de comunicacion mas adecuadas, con el fin de
trasladar conocimientos para el desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias en el desempenio de las funciones de los actores, de acuerdo al
contexto de la poblacién y departamento asignado.

 Aplicar las estrategias de ensefianza e instrumentos para ejecutar y evaluar
las capacitaciones.

 Fortalecer las capacitaciones de los integrantes de las juntas receptoras de
votos para el desempefio exitoso de sus funciones y atribuciones.

e Llevar el registro y control de los participantes en las capacitaciones
respectivas, recopilar los documentos que sirvan de respaldo para la
liquidacion de documentos de gasto por actividades realizadas.

e Contribuir con la integracion de bancos de posibles integrantes de juntas
receptoras de votos y posibles fiscales de mesa dentro de su jurisdiccion.

e Elaborar y presentar informes parciales y finales de actividades
periddicamente o a requerimiento de la Direccién del Instituto.

e Elaborar materiales didacticos que faciliten los procesos de formacion y
capacitacion dirigidos a JRV y ciudadania en general.

e Las demas actividades y funciones que le asigne la Direccién en razén de
la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

e Acreditar como minimo tres afios de estudios universitarios en las
carreras de Pedagogia, Ciencias Humanisticas, Administracion
Educativa, Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario u otra afin al puesto.

4.2. EXPERIENCIA
e Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

» Buenas relaciones interpersonales.
¢ Responsable y con fuerte sentido ético.
o Capaz de laborar bajo presion.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

e Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2,
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Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
No estar afiliado a ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES

Conocimiento sobre andragogia.

Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.
Diplomado o estudios en andragogia.

Dominio de un idioma maya.

Conocimiento en temas de género y pueblos indigenas.
Conocimiento en temas sobre realidad nacional.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

58.

TECNICO ELECTORAL EN EDICION DE AUDIO Y

VIDEO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto:  TECNICO ELECTORAL EN EDICION DE

AUDIO Y VIDEO.
1.3. Nombre de la dependencia: Direccion de Comunicacion Social.
1.4. Inmediato superior: Director(a) de Comunicacién Social.

2. OBJETIVO DEL PUESTO
Durante los procesos de comicios, brindar apoyo técnico a la Direccion de
Comunicacion Social a través de la creacién y edicién de materiales graficos y

audiovisuales. Con la finalidad de cumplir con los objetivos y funciones del
departamento.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Crear y producir material grafico, multimedia y/o audiovisual, aplicando
lineamientos del uso de la imagen institucional, en coordinacién con las
dependencias correspondientes.

Brindar apoyo técnico a la Direcciéon de Comunicacion Social a través de la
creacion de material audiovisual, asi como en actividades y eventos del
Tribunal Supremo Electoral durante los procesos de comicios.

Organizar y actualizar el archivo digital de su competencia.

Apoyar en de la edicion y animacién de spots de audio y video para ser
publicados en las redes sociales del Tribunal Supremo Electoral.

Brindar apoyo a las demas areas de la Direccion de Comunicacion Social,
cuando se le requiera.

Preparar material audiovisual para ser presentar ante el pleno de
magistrados para su autorizacion.

Editar los diferentes audios grabados para material elaborado.

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) o de Consulta Popular.

4. PERFIL DEL PUESTO |
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

» Tres anos aprobados en la carrera universitaria en Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacién, o carrera afin.
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4.2. EXPERIENCIA
* Deseable experiencia laboral en puestos similares.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Buenas relaciones interpersonales.
» Trabajo en equipo.
 Capaz de laborar bajo presion.

* Responsable, honrado(a) y con fuerte sentido ético.
» Buena presentacién personal.

4.4. 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.
No estar afiliado a ningun partido politico.

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

o.ooo_)’

. DESEABLES
e Disponibilidad de Horario.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
59. TECNICO NOTIFICADOR ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: TECNICO NOTIFICADOR ELECTORAL.
1.2. Nombre funcional del puesto: NOTIFICADOR.
1.3. Nombre de la dependencia: Coordinacion Juridico Procesal y/o
Coordinacion Juridico Administrativo
1.4. Inmediato superior; Jefe(a) o Responsable de la
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, notifica las resoluciones emitidas por el Tribunal Supremo Electoral y
entregarlas a los interesados en diferentes procesos.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Completar y elaborar el texto de las notificaciones de conformidad con la
ley, debiendo foliar las mismas en el expediente asignado.

* Levantar actas de notificacion y digitalizarlas o mecanografiarlas en su
caso, asi como elaboracién de Despachos, Exhortos o Suplicatorios, que
deban de ser librados para notificar a los interesados, debiendo asentar las
razones en el expediente de haberse librado en esa forma.

e Mantener actualizado y completo el registro de entrega y recibo de las
notificaciones y expedientes tanto en el libro como en el archivo digital.

* Reproducir de todo escrito y documento que se presente tantas copias
claramente legibles en papel comun o fotocopia, como partes hayan de ser
notificadas a cuya disposicion quedaran desde que sean presentadas.

 Elaborar el informe mensual de su trabajo y entregarlo a su jefe inmediato.

* Realizar tareas de oficina y secretariales que le sean asignadas en su
momento por el jefe inmediato.

* Las demas actividades y funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad,
en razon de la naturaleza y funciones del puesto.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

* Tres afnos aprobados de estudios universitarios en la Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales o formacién equivalente.

4.2. EXPERIENCIA

 Deseable experiencia laboral de preferencia como notificador y/o deseable
en trabajos administrativos.
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

Dinamico, con iniciativa y orientado al trabajo por resultados.
Facilidad para trabajar en equipo.

Capaz de laborar bajo presion.

Responsable con fuerte sentido ético.

4.4. REQUISITOS

A.

@

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidas en los
numerales 4.1y 4.2.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

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

No estar afiliado a ningln partido politico.
Conocimientos de técnicas de archivo.

DESEABLES
Poseer licencia para conducir automévil.
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