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

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIA DE SEGURIDAD
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | GUARDIA DE SEGURIDAD
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Magistratura
INMEDIATO SUPERIOR Magistrado(a)

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir y asegurar el resguardo fisico del Magistrado, tanto dentro como fuera de

la Institucion, asi como de las instalaciones de la oficina que ocupa y de su casa de
habitacion

. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Velar por la integridad fisica del Magistrado tanto fuera como dentro de la
Institucion.

e Velar por la seguridad de las Instalaciones de la oficina del Magistrado al que
fue asignado asi como de su casa de habitacién.

¢ Informar al Magistrado de lo ocurrido durante el periodo de la jornada laboral
(eventualidades, visitas durante y fuera de horario de jornada laboral
establecida, atracos y cualquier otro evento de mucha relevancia).

¢ Recepcidn de los periddicos asignados al Magistrado

e Realizar rondas de vigilancia dentro del edificio y alrededor del mismo.

e Vigilar los bienes personales y en custodia del Magistrado

e Acompanfar al Magistrado a las diversas actividades que éste realice, tanto
dentro como fuera de la Institucion.

¢ Realizar todas las diligencias que el Magistrado le encomiende, con el debido
decoro y respeto que la investidura del Magistrado se merece.

e Otras funciones que le sean asignadas por el Magistrado o que por el
desemperio de su objetivo sean necesarias de realizar

IV. REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

o Nivel medio cualquier carrera.
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EXPERIENCIA

. Cinco afios de experiencia laboral en puesto similar.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Analitico (a) y organizado (a)

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

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

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Mantener excelentes relaciones interpersonales.

Buena actitud para el trabajo ética y lealtad a la Institucion.

Capaz de laborar bajo presion.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:

Cumplir con lo establecido en el numeral IV.

Ciudadano (a) guatemalteco (a).

Estar en el pleno uso de sus derechos ciudadanos

Licencia de portacién de armas, vigente

Licencia de conducir vehiculos

Disponibilidad de horario.
B A B

Disponibilidad de horario.
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