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ESPECIFICACION DE PUESTO

IDATOS GENERALES DEL PUESTQ|

PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Capacitacién

Escuela de Estudios Judiciales/ Unidad de Capacitacién Institucional

IPUESTO DEL JEFE INMEDIATO] Director de la Unidad de Capacitacion Institucional

REGIMEN DE SERVICIQ| Oposicién

Apoyar en las actividades relacionadas con la convocatoria, notificacién, control de asistencia de los
participantes y el apoyo logistico en los diferentes cursos que se imparten en la Dependencia.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Recibir hojas de inscripcidn del personal administrativo para las distintas capacitaciones.
Preparar los suministros para las capacitaciones que se le indique, incluyendo el material a utilizar.

Trasladar los expedientes de las diferentes capacitaciones a la Unidad de Registro y Control
Académico.

4. Apoyar en todas las actividades de capacitacion de la Dependencia, que se le indique.

Recibir, distribuir y controlar los documentos que ingresan a la dependencia, de conformidad con el
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6. Desarrollar otras funciones y actividades que se relacionen con el puestoy que le sean requeridas

por el Jefe inmediato.

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES HUMANAS

HABILIDADES TECNICAS

Titulo de Nivel Medio.

Personal Interno:
De preferencia, 6 meses de experiencia laboral en puestos del Grupo
Ocupacional Operativos de las Categorias | a la Il o 6 meses de

experiencia laboral comprobada en funciones similares o relacionadas
a las del Puesto.

Personal de nuevo ingreso:

De preferencia 6 meses o mas de experiencia laboral en funciones
relacionadas al puesto.

Conocimientos generales sobre métodos basicos de oficina,
especialmente redaccién, ortografia, mecanografia y archivo.
Conocimiento y manejo de equipo de computo en ambientes Windows
y Office (seguin las funciones del puesto) y equipo de oficina.

Persona organizada, discreta, proactiva, responsable, colaboradora,
con iniciativa, orientada al servicio a usuarios y a la obtencién de
resultados, con adecuadas relaciones interpersonales capaz y de
trabajar en equipo.

Manejo de equipo de computo

Adecuada presentacién.
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ICLASIFICACION DE PUESTO|
PUESTO Oficinista !
CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Técnicos
CATEGORIA |
SUELDO MENSUAL Q7,397.50
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