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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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