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ESPECIFICACION DE PUESTO
IDATOS GENERALES DEL PUESTQ
PUESTO FUNCIONAL| Técnico en Audiovisuales
DEPENDENCIA Unidad de Capacitacidn Institucional/Escuela de Estudios
Judiciales
|PUESTO DEL JEFE INMEDIATOI Coordinador (a) Administrativo (a)
REGIMEN DE SERVICIO| Oposicién

Dar apoyo técnico y logistico en la instalacién y manejo del equipo audiovisual, multimedia, fotografia y

video para los eventos de capacitacién de la Unidad de Capacitacion Institucional/Escuela de Estudios
Judiciales.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Instalar y manejar equipo audiovisual y multimedia, en las actividades de |a dependencia.
2. Tomar fotografias de los eventos de la dependencia.
3. Archivar las fotografias, videos y demas material audiovisual de los eventos de |a dependencia.

4. Realizar copia de seguridad en DVD -0 en otro formato autorizado por el inmediato superior- del
material fotografico y audiovisual para el resguardo en Biblioteca.

5. Suplir al encargado de suministros y adquisiciones cuando se encuentra fuera de Ia oficina. QUAANOS 5,
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7. Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o porla
normativa vigente, que se relacionen con el proposito del puesto.
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N Titulo a nivel medio, de preferencia en una carrera técnica afin
al puesto.
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EDUCACI

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 toma de fotografias, instalacion y
manejo de equipo audiovisual 0 6 meses de experiencia laboral
comprobada en funciones similares o relacionadas a las del
Puesto.

Personal de Nuevo Ingreso: 6 meses 0 mas de experiencia
laboral en funciones relacionadas al puesto.
Experiencia en el manejo de equipo fotografico y audiovisual.

KIONOCIMIENTOS Manejo de equipo de codmputo en ambientes Windows y Office
y equipo de oficina (segun las funciones del puesto).
Conocimientos actualizados de manejo de laptop, cafioneras,
equipos de sonidos, camaras fotogréficas y de video.

HABILIDADES HUMANAS Trabajo en equipo y cooperacion
Tolerancia a la presidn
Pensamiento Analitico
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|HABI!.IDADES TECNICAS Manejo de equipo de oficina y herramientas de trabajo
Manejo de equipo de computo
OTROS Disponibilidad de horario y de viajar al interior de la Republica.

No haber incurrido en faltas o delitos en la administracién

publica o privada.

ICLASIFICACION DE PUESTO

PUESTO Técnico |
CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos
{GRUPO OCUPACIONAL Técnicos
CATEGORIA 1]
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