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ACUERDO NUMERO 4-2011
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado y que el
articulo 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, faculta a esta maxima autoridad
electoral para crear las dependencias pertinentes, para el mejor desarrollo de sus funciones,
asi como la de nombrar a los funcionarios y al personal a su cargo;

CONSIDERANDO:

Que se someti6 a consideracién de este Tribunal, la descripcién y especificacion del puesto
de Técnico I de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccidn de Recursos
Humanos, por lo que debe emitirse la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 125,
128, 129, 130, 131, 132, 142, 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Numero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1° Aprobar la descripcion y especificacion del puesto de Técnico 1 de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos, que se anexa
a la presente disposicién y que pasa a formar parte del Manual de Organizacion vy
Descripcién de Puestos.

ARTICULOQ 2° El presente Acuerdo entra en vi gor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia once de enero de dos mil once.

g

Dra. Maria Eugenia Villdgran de Leén
Magistrada Presidenta

COMUNIQUESE:
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TRIBUNAL 5UPREMD ELECTORAL
-~ DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS!
= DIRECCION DE PLANIFICACION
GUATEMALA, C A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO | ' ]

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: TECNICO'DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Recursos Humanos

INMEDIATO SUPERIOR Analista | (Reclutamiento y Seleccion)

ll.  OBJETIVO DEL PUESTO:

| Brindar apoyo tecnico para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal del Tribunal Supremo Electoral, para contratar personal permanente y/o
para los procesos electorales, de manera técnica con la finalidad de contar con
personal idoneo y capaz en el desempefio del puesto a ocupar.

lll.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

. Contribuir a mantener actualizado el Banco de Candidatos, ingresando datos |
generales e informacion de los expedientes personales, en la base de datos
correspondiente.

» Participar en la revisién y actualizacion de formatos y/o formularios para
completar informacion de candidatos a los puestos y para realizar entrevistas

| personales.

»  Conocer y participar en la actualizacion de pruebas de habilidades generales
y de personalidad cuando se requiera.

» Analizar expedientes de candidatos a los puestos para clasificarlos de
acuerdo a las necesidades de las distintas dependencias de la Institucion,

) basandose en el puesto a ocupar y perfil del mismo.

. Citar a candidatos que llenen los requisitos solicitados para los puestos, para
realizar evaluaciones y entrevistas

*  Aplicar y calificar pruebas de habilidades generales y de personalidad a los
candidatos citados.

| » Efectuar entrevistas personales a candidatos a los puestos que hayan

superado los requisitos previos a la entrevista

. Revisar y analizar resultados de los candidatos evaluados y elaborar informes

| de resultados de evaluacion y entrevista ]
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Trasladarse al interior de la Republica para la aplicaciéon de pruebas y
entrevistas del personal a ubicarse en areas departamentales.

Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos y participar, en la elaboracion e

ingreso de informacion en la base de datos, para elaboracion de contratos y
de actas del personal a ser contratado.

Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos y participar, en la elaboracion,
revision, obtencion de firmas de Contratos y en el faccionamiento de Actas de
Toma de Posesion en el puesto, al personal contratado en las dependencias

del Tribunal Supremo Electoral, ubicadas en la capital y en los departamentos
del pais.

Llevar controles y registros para elaborar estadisticas anuales, del proceso de
Reclutamiento y Seleccion que se realiza en este Departamento.

Atender las consultas que le sean realizadas, sobre el avance o gestion y
tramite de los expedientes

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

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Técnico universitario o tres afos de estudios universitarios aprobados en las

carreras de psicologia industrial, otras del area Humanistica u otra carrera
afin.

EXPERIENCIA

Un afo de experiencia laboral en puestos o actividades similares.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Responsable, colaborador y diligente

Con capacidad analitica, observador e intuitivo

Con iniciativa y proactivo

Habilidad para expresarse verbalmente 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
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REQUISITOS

INDISPENSABLES:

Cumplir con la escolaridad y experiencia establecidos en el inciso IV

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

Con conocimiento de instrumentos o herramientas para reclutamiento y seleccion de
personal.

Con conocimientos y facilidad para entrevistar y obtener informacion de las personas |

Con conocimiento y capacidad para elaborar informes

Solidos conocimientos en computacion en ambiente Windows/Office (Word, Excer
Power Point) e Internet.
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para desplazarse a los departamentos de la Republica
» AR

Poseer licencia de conducir

Conocer la Republica de Guatemala




