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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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HABILIDADES TECNICAS|
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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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Coordinador IV
Trabajadores Administrativos y Técnicos
[GRUPO OCUPACIONAL Administradores
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