TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES                                                                                                               
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
         ÁREA DE GESTIÓN DE EMPLEO
                                   
	GUIA PARA LA PRESENTACIÓN DE LA OFERTA DE SERVICIOS Y LA DOCUMENTACIÓN ADJUNTA





La oferta de servicios debe presentarse debidamente llena a computadora o con letra bien clara, siendo de suma importancia que se complete en todos los puntos. La documentación que se le adjunte debe presentarse en el siguiente orden:

1.- Oferta de Servicios completamente llena, con su respectiva fotografía, la cual se debe pegar en la oferta, no engraparla.  No se admiten fotografías escaneadas, deben venir en papel fotográfico. En los espacios que no aplique favor indicar N/A.

2.- Currículo vitae. No es indispensable su presentación.

3.- Título universitario que acredite el cumplimiento del requisito del puesto: Licenciatura en Ingeniería Eléctrica o Mecánica, según corresponda.

4.- [bookmark: _GoBack]Títulos que acrediten formación académica adicional otras licenciaturas o maestrías en áreas afines a la Ingeniería Eléctrica o Mecánica, según corresponda.

5.- Constancia o certificación que demuestre que el oferente está incorporado al colegio profesional respectivo y que se encuentra como miembro activo y al día en el pago de sus obligaciones según la Ley y Reglamentos vigentes.

6.- Certificaciones o constancias de experiencia en la ejecución de labores profesionales relacionadas con el puesto en el campo de especialidad. Dichas certificaciones deberán presentarse de la más antigua a la más reciente y deben cumplir con las siguientes especificaciones: certificación o constancia original, expedida por las autoridades competentes de las instituciones o empresas en donde haya laborado o labora actualmente. Deberá contener, como mínimo, la siguiente información: a) nombre completo del emisor o suscriptor del documento y su cargo dentro de la respectiva organización, b) nombre del cargo (s) y naturaleza de los trabajos ejecutados por el servidor, c) descripción detallada de las tareas o actividades desempeñadas, d) nombre de la entidad pública o privada donde laboró o presta sus servicios y e)  tiempo (especificar la fecha exacta: día, mes y año) durante el cual desempeñó o ha desempeñado el o los cargos, con indicación de la jornada laboral.

7.- Certificaciones o constancias que hagan constar la experiencia en supervisión de personal que indique si ha tenido personal profesional, técnico y/o administrativo. Estas certificaciones deberán cumplir con los requisitos indicados en el apartado anterior y según se solicitan en las Bases de Selección.

8.- Certificados de actividades de capacitación (Conocimientos complementarios). 

9.- Tres cartas de recomendación de personas que puedan dar referencias del oferente, no deben ser de parientes o patronos tal y como se indica en la Oferta de Servicios, deben ser recientes, con no más de 30 días de emitidas, por lo que es necesario que indiquen la fecha en que fueron escritas.

10.- Certificación de antecedentes penales expedida por el Registro Judicial del Poder Judicial, con no más de tres meses de emitida.

11.- Prohibiciones Legales establecidas para ocupar cargos en el Tribunal Supremo de Elecciones.

12.- Copia de la cédula de identidad por ambos lados.(debe ser visible la fotografía y la información)

· Debe presentar la oferta de servicios y la documentación sin ningún tipo de empaste, es decir, debe venir suelta y en el orden que se solicita. Puede presentarla en un fólder con prensa.
· Se deberá presentar el original de cada uno de los títulos académicos y certificados de capacitación con el propósito de confrontarlos con sus respectivas copias.  El original se devolverá una vez que se haya efectuado la confrontación.
· Cualquier información adicional, favor comunicarse con el licenciado Sonny Rojas Aguilar al teléfono 2287-5722 o Ileana Molina López al 2287-5631, funcionarios del Área de Gestión de Empleo de este departamento a cargo del proceso.
