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ESPECIFICACION DE PUESTO
IDATOS GENERALES DEL PUESTO
IPUESTO ESPECTFICO\ Asistente de Formacién Continua para Auxiliares Judiciales
DEPENDENCIA Escuela de Estudios Judiciales/Unidad de Capacitacion
Institucional/ Consejo de la Carrera Judicial
IPUESTO DEL JEFE INMEDIAﬂ Encargado (a) de Formacién Continua para Auxiliares Judiciales
[z . s -z
REGIMEN DE SERVICIQ) Oposicién
OBIJETIVO

Desarrollar las funciones de apoyo administrativo, técnico, operativo y de logistica necesarias para el
desarrollo de los programas de formacién continua para Auxiliares Judiciales.

PRINCIPALES FUNCIONES

L.

Elaborar la documentacién administrativa que se requiera: oficios, actas de capacitaciones y de
docentes, proyectos de acuerdos, listados de asistencia, formularios de contratacién de docentes
externos y otros que se requieran en el drea.

Registrar la informacién del personal asistente a las capacitaciones y gestionarla de acuerdo a los
procedimientos establecidos para el efecto.

Elaborar reportes, informes y graficas que se deriven de las actividades administrativas y de
capitacion.

Controlar y dar seguimiento a la agenda del drea de formacién continua para Auxiliares Judiciales.

Atender al publico, de manera personal, via electrdnica o telefénicamente, propog\%‘igfgsagr}do la
informacién que esté autorizado a divulgar. & ‘g,

&

Manual de Clasificacién de Puestos y Administracién de Sueldos del Organismo Judicial
Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Sueldos — UCPAS S, AIIMMISTRAGIL o
Aprobado mediante Acuerdo No 57-2011 de la Presidencia del Organismo Judicial, del 11 de agosto de 2011; ﬁ-gsﬁiﬁufiéﬁffi\lb."'

D emmmrmmt T
S TUNIDADDE %

ey
L]

-~
A
= e
= 1
)

001470 de la Presidencia del Organismo Judicial del 22 de mayo de 2017; Acuerdo 213/017 de la Presidencia del Grgapismo

Judicial del 28 de Septiembre de 2017; Acuerdo 242/2024 de |a Presidencia del Organismo Judicial del 09 de octubre de 2024.
Codigo: 3-T-111-1.2-94.3

=

]



GUATEMALA, CA.

Unidad de Clasificacién de Puestos y Administraciéon de Sueldos de Recursos Humanos
Sistema de Gestion de Calidad
FO-GRH-UCPAS-25

Versién: 03

6. Gestionar la instalacién del equipo audiovisual y fotografico en las actividades de capacitacidn.

7. Brindar apoyo logistico en la realizacion de actividades académicas dentro y fuera de la sede de la
Escuela de Estudios Judiciales y en eventos de inauguracion y clausura.

8. Asistir y apoyar a los docentes en el desarrollo de las actividades de formacién para Auxiliares
Judiciales.

9. Llevar el control y registro de los archivos del area, segln los procedimientos establecidos.

10. Elaborar los requerimientos de los insumos y recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de capacitacion y formacion.

11. Recopilar y proveer al drea correspondiente de la documentacion requerida para el pago a
docentes.

12. Elaborar y enviar las notificaciones de acuerdos y convocatorias a los participantes de las actividades
formativas a nivel nacional.

13. Elaborar informes financieros y dar seguimiento a los expedientes de pago de instituciones
cooperantes, cuando corresponda.

14. 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 Titulo de nivel medio de preferencia estudiante universitario.

EXPERIENCIA Personal interno: 6 meses de experiencia laboral en puestos del
Grupo Ocupacional Operativos de las categorias | a la V o del
Grupo Ocupacional Técnicos de la Categoria | a la Il, de
preferencia experiencia en funciones de apoyo administrativo o
6 meses de experiencia laboral comprobada en funciones

similares o relacionadas a las del Puesto. @Qs‘?‘“““*’m’%_
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Personal de nuevo ingreso: 6 meses o mas de experiencia
laboral en funciones de apoyo administrativo.

De preferencia conocimiento en el manejo de

plataformas
virtuales de educacidn a distancia.

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

Conocimientos generales sobre métodos bésicos de oficina,
redaccién, ortografia, mecanografia y archivo.

Trabajo en equipo

Comunicacion verbal y escrita
Tolerancia a la presion

Adecuadas relaciones interpersonales
Discrecion

Orientacion al usuario

Manejo de equipo de computacién, ambiente Windows y Office
Manejo de equipo de oficina

Disponibilidad de horario y de viajar al interior de la Republica.
Adecuada presentacién
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[CLASIFICACION DE PUESTQ
PUESTO Oficinista.|ll
CARRERA| Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Técnicos
CATEGORIA 1l
[SUELDO MENSUAL| Q. 7, 810.00
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