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ESPECIFICACION DE PUESTO

)DATOS GENERALES DEL PUESTO

INOMBRE DEL PUESTO| Encargado de Deteccién de Necesidades

DEPENDENCIA Escuela de Estudios Judiciales, Unidad de Capacitacién

Institucional/Consejo de la Carrera Judicial

'PU ESTO DEL JEFE lNNIEDIATO| Coordinador (a) Técnico (a)

REGIMEN DE SERVICIQ] Libre nombramiento y remocién

Gestionar las actividades de Deteccién de Necesidades de Capacitacién de los trabajadores del Organismo Judicial.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Controlar y supervisar la implementacién de metodologias para desarrollar investigacién de necesidades de

capacitacion.

2. Elaborary actualizar los instrumentos de Deteccién de Necesidades de Capacitacién y dar el seguimiento para
su autorizacion.

3. Consolidar, registrar y conservar la informacién obtenida a través de los instrumentos utilizados.

4. Solicitar la realizacién de los procesos de investigacién de temas relacionados al derecho a la Unidad
Académico-Investigativa y participar en dichas investigaciones cuando sea necesario.

5.

Controlar la incorporacién del material proporcionado por la unidad Académico-Investigativa y de e\.rr:l‘kndafgi@')_%r
de impacto a los proyectos de capacitacién. & ‘g
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6. Elaborar propuestas concretas de formacién y capacitacion para los trabajadores y funcionarios del
Organismo Judicial principalmente las del area judicial.

7. Llevar un registro comparativo de la evaluacién de impacto que la unidad Académico — Investigativa y de
evaluacion de impacto realiza sobre todas las actividades que conforman el programa de capacitacién y las
necesidades de capacitacién detectadas por su unidad.

8. Realizar los informes mensuales de sus actividades a la Coordinacién Técnica.

9. 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 Ciencias Juridicas y Sociales,

Abogado y Notario, Pedagogia y Ciencias de la Educacién, docencia
superior o carrera afin al puesto. Colegiado activo.

De preferencia con estudios de Maestria en Carrera afin al puesto.

Personal Interno: 1 afio de experiencia laboral en puestos del Grupo
Ocupacional Técnico de las categorias VI a la XI, del Grupo
Ocupacional Administradores de la categoria | a la VIl o del Grupo
Ocupacional de Profesionales de la categoria | 0 1 afio de experiencia
laboral comprobada en funciones similares o relacionadas a las del
Puesto.
De preferencia con experiencia en docencia superior, en desarrollar
programas de capacitacion y en manejo de personal.

Personal de Nuevo Ingreso: 3 afios 0 més de experiencia Iabq_’@\“hﬂ% 051

funciones relacionadas con el puesto, en docencia super@' BE %
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desarrollo de programas de capacitacién. Experiencia en manejo de
personal.

EONOCIMIENTOS} Conocimiento de computacién, ambiente Windows y Office
De preferencia conocimiento en manejo de plataformas virtuales de
educacion a distancia.
De preferencia conocimiento sobre normas de calidad RIAEJ NCR
1000:2011.
Conocimiento y aplicacion de Leyes y Reglamentos relacionados al
puesto.
Conocimiento y manejo de metodologia participativa.

HABILIDADES HUMANAS Liderazgo
Toma de decisiones
Tolerancia a la presién
Adecuadas relaciones interpersonales de trabajo
Orientacién al usuario

HABILIDADES TECNICAS] Manejo de equipo de oficina
Habilidad analitica y de sintesis
Planeacion
Disponibilidad de horario y de viajar al interior de la Republica.

Adecuada presentacion

Manual de Clasificacién de Puestos y Administracién de Sueldos del Organismo Judicial
Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Sueldos - UCPAS '914 &8
Aprobado mediante Acuerdo No 57-2011 de la Presidencia del Organismo Judicial del 11 de agosto de 2011; Resolucién N’é c2124
del 11 de agosto de 2017; Acuerdo 213/017 de la Presidencia del Organismo Judicial del 28 de Septiembre de 2017; Acuerdo
213/017 de la Presidencia del Organismo Judicial del 28 de Septiembre de 2017; Acuerdo 242/2024 de la Presidencia del
Organismo Judicial del 09 de Octubre de 2024.
Cédigo: 3-A-VIII-1.2-54.4

=

d




GUATE CA.
Unidad de Clasificacién de Puestos y Administracién de Sueldos de Recursos Humanos

Sistema de Gestidn de Calidad
FO-GRH-UCPAS-25

Versidn: 03
|CLASIFICACI6N DE PUESTO
PUESTO Coordinador |
CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Administradores
CATEGORIA Vil
SUELDO MENSUAL| Q 15, 950.00
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