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ESPECIFICACION DE PUESTO
IDATOS GENERALES DEL PUESTO
PUESTO FUNCIONAL] Coordinador (a) Administrativo
Escuela de Estudios Judiciales /Unidad de Capacitacién Institucional
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO)| Coordinador (a) General
]FLEG[MEN DE SERVI@ Libre Nombramiento y Remocién

Coordinar y supervisar las actividades de soporte administrativo, mediante la realizacidn de las acciones necesarias

para proveer los insumos materiales, financieros y de equipamiento requeridos para llevar a cabo las actividades que
se desarrollan en la Unidad.

PRINCIPALES FUNCIONES]

1. Coordinary supervisar las actividades de soporte administrativa.

2. Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de la Escuela.

3. Brindar asesoria y apoyo en la materia admlnustratrva y financiera a todas las coordinaciones y &reas que
integran la Escuela.

4. Administrar efectivamente los recursos asignados a la Escuela.

5. Proponery apoyar en la formulacién de términos de referencia para la adquisicion de bienes y servicios.

6. Elaborar el Plan Operativo y el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y bajo la coordinacién de la Direccién.
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Monitorear la calidad de los servicios que se prestan en la Escuela, coordinando la provisién de los insumos

solicitados y el material necesario requerido, para la realizacion de las actividades de formacion vy
capacitacion.

Coordinar los servicios requeridos en los diferentes procesos de formacion y capacitacién a nivel nacional e

internacional, asi como la atencién y protocolo en los diferentes eventos académicos implementados por la
Escuela.

Supervisar el mantenimiento adecuado de las instalaciones, equipo, vehiculos y mobiliario de la Escuela para
el desarrollo de las actividades de formacidn y capacitacion.

Organizar, supervisar y coordinar al personal a su cargo.
Asistir a las reuniones y comisiones a las que sea convocado.

Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la
normativa vigente, que se relacionen con el propésito del puesto.

EDUCACION Graduado a nivel de licenciatura en Administracion de Empresas,

Economia, Auditoria, Ingenieria Industrial o carrera afin al puesto.
Colegiado Activo. De preferencia con estudios de Maestria en carrera
afin al puesto.

EXPERIENCIA Personal Interno: 3 aiios de experiencia laboral en puestos del Grupo

Ocupacional Técnico de las categorias VI a la Xlll, o del Grupo
Ocupacional Administradores de la categoria | a la X| o 3 afios de
experiencia laboral comprobada en funciones similares o relacionadas
a las del Puesto.
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personal.

CONOCIMIENTOS Conocimientos de computacién en ambiente Windows y Office.

Conocimiento y aplicacién de Leyes y Reglamentos relacionados al
puesto.

Conocimiento del marco legal y normativo del Organismo Judicial y
del sector justicia.

HABILIDADES HUMANAS]

Liderazgo, supervision y control de personal
Toma de decisiones

Planificacion y organizacién

Comunicacién verbal y escrita

Adecuadas relaciones interpersonales de trabajo
Iniciativa

Discrecion

Responsabilidad y disciplina

Compromiso con la institucién

‘HABlLlDADES TECNICA§| " Habilidad de manejo de equipo de computo
OTRO Disponibilidad de horario y de viajar al interior de la Republica.

Guatemalteco de origen
Adecuada presentacién

Ser de reconocido prestigio y honorabilidad en sus actividades
profesionales
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PUESTO Coordinador l1I
Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Administradores
il
SUELDO MENSUAL Q 20, 350.00
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ESPECIFICACION DE PUESTO
[DATOS GENERALES DEL PUESTO
PUESTO FUNCIONAL Coordinador (a) General
Escuela de Estudios Judiciales, Unidad de Capacitacién Institucional
IPUESTO DEL JEFE INMEDIATO] Director (a)
IREGIMEN DE SERVICIO| Libre nombramiento y remocién

Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las coordinaciones que conforman la Escuela de
Estudios Judiciales, Unidad de Capacitacion Institucional y asegurar los mecanismos de trabajo entre las

coordinaciones bajo la concepcién de un proyecto educativo institucional que se imparte en sede central %
* delegaciones regionales.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Sustituir en forma provisional al Director en caso de ausencia temporal o definitiva, en las atribuciones v
responsabilidades inherentes al cargo.

2. Asistir a las sesiones del Consejo de la Carrera Judicial en calidad de miembro suplente del Director.

Implementar las directrices y politicas de la Direccién y de la Presidencia del Organismo Judicial y de la Corte
Suprema de Justicia para el adecuado funcionamiento de la Unidad.

Ser responsable, en calidad de suplente, de Ia firma, uso, manejo, control y liquidacién del Fondo Rotativo
Interno de la Unidad.

5. Convocar a jueces y magistrados, mediante transcripciones de acuerdos emitidos por la Corte Suprema de
Justicia, para asistir a los programas y cursos de formacidn, capacitacion, especializacién y actualiza
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Supervisar las actividades de las coordinaciones de programas de formacién, técnica y administrativa.

Coordinar las delegaciones regionales de la Escuela y los programas o cursos que se desarrollen en las
mismas.

Asistir a reuniones de trabajo con las autoridades y funcionarios del Organismo Judicial por el cargo y por
delegacién especial del Director.

Supervisar el disefio, aplicacién y correccion de las evaluaciones juridicas para los candidatos a participar en

los programas de formacién inicial para aspirantes a jueces de paz, de primera instancia, auxiliares judiciales y
otros.

Supervisar el disefio, implementacion, desarrollo y evaluacién de los programas de formacion inicial y de
formacién continua para funcionarios judiciales, auxiliares judiciales y personal administrativo y técnico.

Ser enlace directo entre la Unidad y las instancias cooperantes externas destinadas a los proceso de
formacién y capacitacion, por designacion del jefe inmediato.

Rendir informes sobre actividades, gestiones y resultados solicitados por autoridades del Organismo Judicial o
el jefe inmediato.

Participar en la elaboracién y monitoreo del Plan Operativo Anual de la dependencia.

Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la
normativa vigente, que se relacionen con el propésito del puesto.

EDUCACION Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Pedagego,
Administracién de Empresas, Psicologo, Recursos Humanos o carrera afin al
puesto, de preferencia con Maestria o con estudios de posgrado, en carrera
afin al puesto. Colegiado Activo

EXPERIENCIA Personal interno: 3 afios de experiencia laboral en puestos del Grupo

Ocupacional Técnico de las categorias VI a la XIV, o del Grupo Ocupacional
Administradores de la categoria | a la XIl o 3 afios de experiencia laboral
comprobada en funciones similares o relacionadas a las del Puesto, de
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Preferentemente con experiencia profesional, docencia universitaria o
administracion educativa y/o haber ejercido como Juez o Magistrado.

Personal de nuevo ingreso: 4 afios de haber desempefiado cargos a nivel
ejecutivo relacionados con el drea de capacitacion, docencia universitaria o
afines; y/o haber ejercido el mismo tiempo como Juez o Magistrado en el
funcionamiento del sistema de administracién de justicia.

Conocimiento de computacién, ambiente Windows y Office y plataformas
virtuales de educacidn a distancia.

Conocimiento y aplicacién de Leyes y Reglamentos relacionados al puesto.

De preferencia conocimiento sobre normas de calidad RIAEJ NCR 1000:2011.

Toma de decisiones

Direccion y supervision de personal
Planificacién y Organizacién
Adecuadas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Iniciativa

Discrecion

Autocontrol

Compromiso con la institucién

Habilidad de manejo de equipo de computo

Ser de reconocida honorabilidad

Disponibilidad de horario y de viajar al interior de la repUblica
Adecuada presentacidn

Ser guatemalteco de origen
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[CLASIFICACION DE_PUESTO
Coordinador IV
Trabajadores Administrativos y Técnicos
[GRUPO OCUPACIONAL Administradores
XIll
[SUELDO MENSUAL Q.23, 650.00
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ESPECIFICACION DE PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO
INOMBRE DEL PUESTO) Analista Financiero
Escuela de Estudios Judiciales / Consejo de la Carrera Judicial
PUESTO DEL JEFE INMEDIATQ) Encargada de Servicios Financieros
IREGIMEN DE SERVICIO| Libre Nombramiento y Remocién
OBJETIVO

Velar por el correcto y adecuado manejo del Fondo Rotativo Interno, contando con disponibilidad inmediata, para
ejecutar los gastos urgentes.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1.

Firmar como responsable toda la documentacién que se genera en el manejo del fondo rotativo Interno,

como cheques, formas 56, FRI, listados anexos para la ejecucién de gastos, solicitudes de transferencias,
conciliaciones bancarias, entre otras.

2. Revisary codificar los documentos de legitimo abono, asi como la emisién de reportes y control de saldos.
3. Elaborar por lo menos una vez al mes, la conciliacién bancaria del fondo rotativo interno de la Escuela de
Estudios Judiciales y mantenerla actualizada.
4. Elaborar listados de liquidacién (FR1y de Gastos) y control de formularios de viaticos.
5. Llevar el control de las asignaciones presupuestarias del fondo rotativo y elaborar la liquidacion
correspondiente.
6. Verificar los pagos de servicios bésicos, de agua potable y servicio de extraccién de basura y otros 0agra evitar
cortes de cualquiera de los servicios. @‘i‘“ﬂ ‘75‘?,,
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7. Resguardar la documentacién financiera de la Escuela de Estudios Judiciales en caja de seguridad.

8. Revisar los saldos presupuestarios para la ejecucién de los eventos planificados que cuenten con el aval de la
Direccién de la Escuela. s
9. Supervisary controlar las retenciones del impuesto sobre la renta.

10. Desvanecer hallazgos, reportes de Auditoria Interna o de la Contraloria General de Cuentas ?

11. Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la
normativa vigente, que se relacionen con el propdsito del puesto.

EDUCACION Graduado a nivel de licenciatura en el drea de las ciencias econémicas
como Contaduria Publica y Auditorfa, Economia u otra afin a las
funciones del puesto. Colegiado Activo.

Personal Interno: 2 afios de experiencia laboral en puestos del Grupo
Ocupacional Técnico de las categorfas V a la VIll, o del Grupo
Ocupacional Administradores de la categoria | a la IV, de preferencia
con experiencia en el manejo de fondos rotativos y de bancos o 2
afios de experiencia laboral comprobada en funciones similares o
relacionadas a las del Puesto.

Personal de Nuevo Ingreso: 3 afios 0 mas de experiencia laboral en
funciones relacionadas con el puesto. Experiencia en el manejo de
fondos rotativos y de bancos

CONOCIMIENTOS De preferencia conocimiento del manejo del sistema SIAF/SIAG.

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y de la Ley

Orgénica del Presupuesto del Gobierno u otras relacionadas con las

funciones del puesto. @mms DE; "
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HABILIDADES HUMANAS Trabajo en equipo y cooperacion
Orientacidn al usuario
Adecuadas relaciones interpersonales
E-IABILJDADES TECNICAS] Manejo de equipo de computo en ambientes Windows y Office y
: equipo de oficina.
Habilidad de anélisis y sintesis
Habilidad numérica
OTRO Disponibilidad de horario.
Adecuada presentacion
ICLASIFICACION DE PUESTO)
(CLASE DE PUESTQ| Analista Financiero |
CARREEE Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL] Técnicos
CATEGORIA IX
SUELDO MENSUAL] Q 10, 450.00 (AURRIOS g
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