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ACUERDO N°. 242-2023

ACUERDO NUMERO 242-2023

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

organizacién, funcionamiento ya

tribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, correspondiéndo

le nombrar a los funcionarios Yy al personal a su cargo.

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Recursos Humanos, con visto bueno de Ia Gerente Administrativa y
Financiera de este Tribunal, en oficio niimero DRH-0-726-02-2023, de fecha 28 de febrero del
afio en curso, somete a consideracién la modificacién de las descripciones y especificaciones de
los 8 puestos que detalla en el oficio referido y su incorporacié izacio

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;
R TANTO: L7ﬂ

Con base en lo considerado Y en lo que para el efecto preceptian 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: Asesor Regional
Electoral (Asesor Regional) Magistraturas; Asistente Administrativo Electoral
(Coordinador (a) de Equipo) Direccién Electoral; Auxiliar Operativo Electoral (Auxiliar
Operativo) Direccién Electoral; Contador (a) Electoral (Contador (a) Electoral) Direccién
de Finanzas, Departamento de Contabilidad; Auxiliar Administrativoe Electoral (Auxiliar
Administrativo) Varias Dependencias; Auxiliar Administrativo Electoral (Auxiliar
Administrativo) Direccién General de Informdtica; Auxiliar de Circunscripcion Electoral
Municipal (Auxiliar de Circunscripcién Electoral Municipal) Direccién Electoral; Auxiliar
Electoral de Servicios I (guardidn, ayudante de mantenimiento, conserje, mensajero,
mecdnico) Varias Dependencias, adjuntas a la presente disposicion, que pasan a formar parte
Y modifican el Manual de Organizacién Y Descripcién de Puestos para Procesos de Comicios;

ARTICULO 22 FEI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
uno de marzo de dos mil veintitrés,

COMUNIQUESE:
EtoXN
a. Irma\Elizabetlf Palencia Orellana TR

[5)
Magistradg Presidente \

Np. v/
“Hemala, G}:"
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
15. ASESOR REGIONAL ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: ASESOR REGIONAL ELECTORAL
1.2. Nombre funcional del puesto:  ASESOR REGIONAL

1.3. Nombre de Ia dependencia: Magistraturas

1.4. Inmediato superior: Magistrado(a) Titular.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante Ia preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
MISMOs, responsable de coordinar las acciones y eventualidades que se susciten

durante el proceso electoral asj como ser enlace entre la Magistratura y lo érganos
electorales temporales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
* Atender los asuntos legales de orden administrativo y judicial que le sean
asignados en los que el Tribunal tenga interés.

e Ser enlace entre |a Magistratura asignada y los érganos electores
temporales.

¢ Coordinar y gestionar las acciones en materia electoral a Su cargo o que
en determinado momento le sean asignadas.

* Informar inmediatamente a | Magistratura que corresponda todas
aquellas incidencias que puedan suscitar por acciones electorales.

* Resolver e informar de lag incidencias electorales que puedan surgir en la
region asignada.

o Llevar registro de las actividades que puedan generar consecuencias
administrativas o judiciales.

» Ser el enlace directo con la Magistratura del Tribunal Supremo Electoral.
L]

Rendir informes mensuales de las actividades realizadas en el ejercicio
de sus funciones.

* Realizar otras atribuciones que le sean asignados por la Magistratura, en
razon de la naturaleza y funciones del cargo.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado(a) vy

Notario(a), Ciencias Sociales, Ciencias Econdmicas, Ingenieria,
Ciencias Politicas o carreras afines.

» Colegiado(a) Activo(a).

27/02/2023
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Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

44. R
A

E

w

Alta capacidad ejecutiva y liderazgo
Analitico(a) y Organizado(a).

Dinamico(a), con iniciativa y orientado(a) a resultados.
Sélida capacidad de negociacion.

Capacidad para trabajar con grupos multidisciplinarios.

Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales sanas
Y productivas.

Responsable y con fuerte sentido ético.

QUISITOS
INDISPENSABLES
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

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

DESEABLES
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad de desplazamiento al interior de |a Republica.

27/02/2023
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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 Ia dependencia: Direccion Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir durante Ia Preparacion del proceso electoral y/o consulta popular en el
control administrativo del personal, apoyar en la coordinacién de las acciones

asignadas en el area Operativa, manejo y administracién de insumos, asi como el
contacto con otros equipos de trabajo que se les instruya.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Coordinar las labores del 4rea 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.

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA
e Pensum cerrado en Ingenieria, Arquitectura, Ciencias Juridicas y
Sociales, Ciencias Politicas, Ciencias Econémicas, Ciencias

Humanistica u otras afines; o diplomado en sistemas de informacion
geografica o estudios de cartografia.

28/02/2023
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4.2.

4.3.

44.

R
A

EXPERIENCIA L
* Deseable experiencia laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

E

w

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

QUISITOS

INDISPENSABLES

Cumplir con Ia 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 ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLES
Disponibilidad de desplazamiento al interior de la Republica.

28/02/2023
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO '
31. AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO ELECTORAL.
1.2. Nombre funcional del Puesto:  AUXILIAR OPERATIVO
1.3. Nombre de Ia dependencia: Direccién Electoral.

1.4. Inmediato superior: Director (a) Electoral.

i/
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2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, debe contribuir a or

ganizar, embalar y reparar el mobiliario de comicios y
realizar labores de bodeguero.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

* Ser bodeguero, guardian o empacador de mobiliario de comicios.
¢ Brindar toda Ia ayuda necesaria para organizar, clasificar, em
trasladar y entregar el mobiliario de comicios.

* Apoyar en las distintas tareas que se le asignen con motivo de los procesos
de comicios.

* Colaborar en llevar control braille de las papeletas de comicios, cuando se
le requiera.

* Realizar otras atribuciones que le asigne el jefe inmediato, en razon de Ia
naturaleza y funciones del cargo

balar, reparar,

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. EXPERIENCIA

» Deseable experiencia laboral en puestos similares.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
¢ Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

4.3. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
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.

28/02/2023
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DESEABLES
Educacion primaria. i

EXCEPCION

Las personas con capacidades diferentes

no estan sujetas al
cumplimiento de los requisitos determinados en

este numeral.

28/02/2023
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO 7
37. CONTADOR(A) ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: CONTADOR(A) ELECTORAL

1.2. Nombre funcional del puesto:  CONTADOR(A) ELECTORAL

1.3. Nombre de la dependencia: Direccién de Finanzas / Departamento de
Contabilidad

Coordinador Financiero Electoral
Regional

1.4. Inmediato superior:

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, brinda apoyo financiero y contable a las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales para la que sea contratado y las que se le
asignen, en el desempefio de sus labores. Asi como coordinar, planificar,
organizar y ejecutar las actividades de las &reas bajo su responsabilidad, para
contribuir al adecuado funcionamiento de las mismas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Asesorar a los miembros de las Juntas Electorales en el Proceso de
Ejecucién presupuestaria.

* Requerir a la Junta Electoral diariamente |a documentacion que respalda la
ejecucion presupuestaria.

* Recepcion de la documentacion de la ejecucion presupuestaria de la Junta
Electoral.

» Verificar que la documentacién recibida cumpla con todos los requisitos
legales para su registro contable.

e Busqueda del cédigo insumo segun el tipo de gasto realizado por la Junta
en el Catalogo del Insumo (Cuando corresponda).

e Elaborar informe anual de monitoreo de gestion, segln el Presupuesto por
Resultados (PpR).

 Llevar el control de sus operaciones conforme el codigo de centro de costo
asignado.

e Escanear y Publicar en el sistema de GUATECOMPRAS, los documentos
de respaldo que se deriven de la adquisicion de bienes y servicios
realizados por la Junta Electoral.

* Realizar en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, los registros
contables y asignacion del cédigo de insumos (cuando corresponda) en el

modulo de fondo rotativo la aplicacion FR-03 en Ia etapa de registro y
solicitud.

28/02/2023



G\ (R
é\ ﬂu) (?
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL s @?f‘ PR A S
DIRECCION DE. RECURSOS HUMANOS / s W 0y 2
DIRECCION DE PLANIFICACIGN o 3
&

Ly t Al
GUATEMALA, C.A. N

* Operar en el libro de ba
fondos.

* Elaborar mensualmente las  conciliaciones bancarias en ¢
conciliaciones bancarias.

e Realizar los informes
las que se le asignen.

* Atender las instrucciones del personal del Departamento de Contabilidad
del Tribunal Supremo Electoral en relacion a la operatoria en el Sistema de
Contabilidad Integrada.

* Efectuar la Retencion de Impuestos (IVA e ISR) a los proveedores cuando
proceda.

* Revisar y publicar en el Sistema de Guatecompras las actas, convenios vy
contratos.

* Revisar y publicar en el Portal de la Contraloria General de Cuentas los
contratos.

¢ Custodiar la documentacion financiera y contable que produzcan las
actividades de la Junta Electoral a I3 que pertenezca y luego trasladandola
semanalmente a la coordinacién departamental.

* Realizar la liquidacién de documentos de los gastos efectuados por las
Juntas Electorales de su jurisdiccion para que se le extienda finiquito, de lo
contrario se le informara a los entes fiscalizadores gubernamentales.

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

nco todo el movimiento de ingresos y egresos de

libro

que le solicite la Junta Electoral a la que pertenece y

4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

* Titulo de Perito Contador, reconocido por el Ministerio de Educacién.

4.2. EXPERIENCIA
* Deseable un afio de experiencia en puestos contables.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
* Facilidad para trabajar en equipo.
» Capaz de laborar bajo presion.
* Honrado, responsable con fuerte sentido ético.

4.3. REQUISITOS

A. INDISPENSABLES
Cumplir con la escolaridad establecidas en el numeral 4.1.
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 ningun partido politico.

28/02/2023
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Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES
Estudios a nivel universitario.

Disponibilidad para desplazarse al interior de Ia Republica.

Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

28/02/2023
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25. AUXILIAR ADMINISTRATIVO ELECTORAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional de| puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1.3. Nombre de Ia dependencia:
1.4. Inmediato superior:

Varias dependencias.

Director(a), Jefe(a) o responsable de
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante los procesos de comicios, debe realizar a

ctividades administrativas,

técnicas y de logistica electoral en la dependencia asignada.
3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales, de atencion al publico, administrativas y
de apoyo que le sean asignadas por la dependencia.
Digitar documentos, correspondencia (providencias, of
envio de la misma con las diferentes dependencias.
Utilizacion de equipo asignado para el desempefio de sus actividades.
Realizar actividades de facilitacion a la poblacién para acceder a la
informacion de caracter publico en poder del Tribunal Supremo Electoral,
incluye interpretacién de lenguaje de sefias o lenguas mayas.

Asistir en la recepcion y atencion de eventos especiales organizados por la
Institucion.

Otras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por el jefe
inmediato.

icios, expedientes) y

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1. ESCOLARIDAD MiNIMA

e Titulo o diploma de nivel diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacién.

4.2. EXPERIENCIA

* Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES

* Disposicién y actitud para seguir instrucciones.
e Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

* Iniciativa y espiritu de servicio.

28/02/2023




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

‘, Jaha
* Habilidad para brindar una adecuada atencion y buen servicio

44. R
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usuario.

QUISITOS
INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad establecida en el numerales 4.1
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Habilidad para atender publico.

Disposicion de trasladarse dentro del territorio nacional.
No estar afiliado a ningun partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLE:
Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.

EXCEPCION

Las personas con capacidades diferentes no estan sujetas al
cumplimiento de los requisitos determinados en este numeral.

28/02/2023
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26. AUXILIAR ADMINISTRATIVO ELECTORAL -

INFORMATICA
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ELECTORAL.

1.2. Nombre funcional del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.3. Nombre de Ia dependencia:
1.4. Inmediato superior:

Direccién General de Informatica.

Director(a), Jefe(a) o responsable de
Dependencia.

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacién del
mismos, debe realizar activid

proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
ades administrativas, técnicas y de logistica electoral

en la dependencia del Tribunal Supremo Electoral, asignada.
3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales, de atencion al publico, administrativas y
de apoyo que le sean asignadas por la dependencia.
Digitar documentos, correspondencia (providencias, oficios, expedientes) y
envio de la misma con las diferentes dependencias.

Utilizacién de equipo asignado para el desempefio de sus actividades.
Realizar actividades de facilitacion a Ia poblacién para acceder a Ia
informacién de caracter publico en poder del Tribunal Supremo Electoral,
incluye interpretacion de lenguaje de sefias o lenguas mayas.

Asistir en la recepcion y atencidon de eventos especiales organizados por la
Institucion.

Brindar apoyo a Juntas Electorales Municipales —JEM- y subdelegaciones
municipales.

Asistir a las capacitaciones organizadas por su inmediato superior, el
coordinador departamental.

Otras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por el jefe
inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO )
4.1. ESCOLARIDAD MINIMA

* Titulo o diploma de nivel diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacion.

4.2. EXPERIENCIA

e Deseable experiencia laboral.

28/02/2023
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4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES S

Disposicion y actitud para seguir instrucciones.
Capacidad para €Xxpresarse verbalmente y por escrito.
Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

Iniciativa y espiritu de servicio.

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

4.4. REQUISITOS

A

e o o

INDISPENSABLES

Cumplir con la escolaridad establecida en los numerales 4.1
Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Habilidad para atender publico.

Disposicién de trasladarse dentro del territorio nacional.
No estar afiliado a ningtn partido politico.
Disponibilidad de horario.

DESEABLE:

Conocimientos del Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
Ser oriundo del lugar.

Tener conocimiento de alguna de las lenguas mayas que se hablen en
el lugar.

28/02/2023
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28. AUXILIAR DE CIRCUNSCRIPCION ELECTORAL
MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto: AUXILIAR DE CIRCUNSCRIPCION

ELECTORAL MUNICIPAL.
1.2. Nombre funcional del puesto: AUXILIAR DE CIRCUNSCRIPCION

ELECTORAL MUNICIPAL.
1.3. Nombre de la dependencia: Direcciéon Electoral.

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

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Durante la preparacion del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, colabora con la Junta Electoral Municipal, dentro del ambito de sus
funciones, en la organizacién del proceso de comicios dentro de la Circunscripcion

Electoral Municipal Rural a la que sea asignado, asi como en otras actividades
dentro del area urbana.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO
e Velar porque se instalen las Juntas Receptoras de Votos en la CEM

asignada.

e Supervisar la apertura y cierre de los Centros de Votacién de la CEM
asignada.

e Brindar atencién e informacion a los ciudadanos sobre los procesos de
comicios.

Apoyar en la entrega de constancias de inscripcién como ciudadanos.
* Orientar al ciudadano en la ubicacion del Centro de Votacién y su mesa de
votacién.

e Apoyar a las Juntas Electorales Municipales, en el pago a los miembros de
las Juntas Receptoras de Votos.

* Recopilar y entregar actas de resultados a la Junta Electoral Municipal.
* Coordinar el correo propio en su circunscripcion.

¢ Resguardar la documentacién y cajas electorales de su circunscripcién para
su entrega a la JEM respectiva.

* Apoyar con la divulgacion de informacion institucional electoral.

e Apoyar en la verificacion fisica, en cuanto a infraestructura y capacidad de
los inmuebles que servirdn como Centros de Votacion, tanto en la CEM que
se le asigne, como en aquellos de la cabecera municipal que les indique la
JEM.

e Todas las funciones que le asigne la Junta Electoral Departamental, en
coordinacion con la Junta Electoral Municipal.
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4.1. ESCOLARIDAD MINIMA S
 Titulo o diploma de nivel diversificado reconocidos por el Ministerio de
Educacion.

4.2. EXPERIENCIA
¢ Deseable experiencia laboral.

4.3. CARACTERISTICAS PERSONALES
¢ Responsable, honrado(a) y con fuerte sentido ético.
* Iniciativa y espiritu de servicio.

* Habilidad para brindar adecuada atencion y buen servicio a los
ciudadanos.

* Disposicion y actitud para seguir instrucciones.

4.4. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES

* Ademas del espafiol, hablar el idioma predominante de la
Circunscripcion Electoral Municipal que se le asigne (entendiéndose

que el predominante puede ser un idioma maya, xinca, garifuna u otro)
con dominio y fluidez.

Cumplir con la escolaridad.

Ciudadano(a) guatemalteco(a).

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Habilidad para atender al publico.

Residencia en el municipio al que pertenece la CEM a asignarle y
preferentemente en una de las comunidades que la conforman.

 Disposicion de trasladarse de la cabecera municipal al area que
conforma la CEM.

e Disponibilidad de horario.

B. DESEABLES
Experiencia en actividades de atencién al publico.
Conocimientos de Proceso Electoral y/o Consulta Popular.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

30. AUXILIAR ELECTORAL DE SERVICIOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Nombre del puesto:

AUXILIAR ELECTORAL DE SERVICIOS |.

1.2. Nombre funcional del puesto: GUARDIAN.

AYUDANTE DE MANTENIMIENTO.
CONSERUJE.

MENSAJERO.
MECANICO

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 preparacién del proceso electoral o consultivo y desarrollo de los
mismos, brinda soporte operativo en Ia dependencia asignada, en servicios de

mantenimiento, guardiania, mensa

competencia con la finalidad d
Institucion.

jeria 0 mecanica, en atencion al ambito de su
e cumplir con las actividades propias de la

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO

Velar por la seguridad de las diferentes instalaciones de la Institucion.
Realizar los reportes que el jefe inmediato le solicite.

En el caso de ser asignado como guardian, debera identificar a las
personas que visitan las dependencias del Tribunal.

En horas y dias inhabiles atender la planta telefonica, cuando corresponda.
Recepcién de periddicos suscritos y clasificarlos para su distribucion en las
dependencias del Tribunal.

Vigilar que el area del parqueo se mantenga disponible para vehiculos
autorizados por el Tribunal, cuando se le asigne esa tarea.

Llevar control y registro de las personas que permanecen en las

instalaciones fuera del horario normal, e informar por escrito al encargado
de la dependencia asignada.

Apoyar y participar en el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
mobiliario de las diferentes dependencias de la Institucion.

Realizar los trabajos de limpieza en el area asignada conforme la
conveniencia del servicio.

Limpiar el mobiliario de las oficinas.
Colabora para la realizacion de eventos especiales.

Entregar reporte para evaluacién a cada dependencia u oficina donde
realice los trabajos.
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e Distribuir la correspondencia a las diferentes dependencias del TriBUnaI
Supremo Electoral y otras dependencias publicas Yy privadas.

* Solicitar sellos de recibido en copias al momento de entregar
correspondencia.

* Entregar a la persona indicada Ia
enviada.

* Otras funciones que le sean asi
inmediato.

e Verificar que las puertas de ingreso a las oficinas se encuentren
debidamente cerradas, observando también que el alumbrado de pasillos y
corredores se encuentren apagados al concluir las labores en |as
dependencias que funcionan en el edificio.

* Realizar los turnos conforme Ia conveniencia del servicio (regularmente son
turnos de 48 por 48 horas).

* Ejecutar los trabajos de mantenimiento, de bienes muebles e inmuebles,
mobiliario, desmontaje, montaje, inspeccion técnica Y pruebas de
funcionamiento, de las unidades Y equipos mecanicos y medios de
transporte empleados por la Institucién, cuando corresponda.

* Elaborar informes diarios de las tareas ejecutadas detallando tiempos,
personal, material, repuestos y toda informacién técnica necesaria de
registrar.

e Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

copia de recibido de la documentacion

gnadas por escrito o verbalmente por el jefe

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. EXPERIENCIA
e Deseable experiencia laboral.

4.2. CARACTERISTICAS PERSONALES
o Capacidad para expresarse verbalmente y por escrito.
» Capacidad de relaciones interpersonales sanas y productivas.

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

* Iniciativa y espiritu de servicio.

4.3. REQUISITOS
A. INDISPENSABLES
Ciudadano(a) guatemalteco(a).
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Habilidad para atender al publico.
No estar afiliado a ningtin partido politico.
Disponibilidad de horario.

w

DESEABLES
» Licencia de portacién de arma de fuego.
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