Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Sueldos de Recursos Humanos
Sistema de Gestidén de Calidad
FO-GRH-UCPAS-25

Versién: 03
. ESPECIFICACION DE PUESTO
IDATOS GENERALES DEL PUESTO
PUESTO FUNCIONAL Oficinista de Apoyo Logistico
Escuela de Estudios Judiciales/ Unidad de Capacitacién Institucional
|PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Jefe V Encargado de Apoyo Logistico
REGIMEN DE SERVICIO| Oposicién
OBJETIVO

Apoyar al Director en la realizacion de las diferentes actividades de capacitacién para Funcionarios Judiciales,
Auxiliares Judiciales y Personal Administrativo. =

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Elaborar los proyectosy las versiones finales de Acuerdos para citar a Magistrados y Jueces.

2. Elaborar los listados de asistencia de capacitacién para Funcionarios Judiciales, Auxiliares Judiciales y Personal
Administrativo.

3. Elaborar actas de las distintas capacitaciones para funcionarios Judiciales, Auxiliares Judiciales y Personal
Administrativo.

4, Tramitar la comunicacion de becas.

S. Atender al pdblico, personal o telefénicamente y proporcionar la informacién que esté autorizado a divulgar.

6. Desarrollar otras funciones y actividades que se relacionen con el puesto y que le requiera el inmediato
superior.
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EDUCACION Aprobado el ler. Afio de una carrera universitaria como Administracion de
Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales Psicologia Industrial/Organizacional u
otra aplicable a las funciones del puesto.

EXPERIENCIA Personal Interno: 6 meses de experiencia laboral en puestos del Grupo
Ocupacional Operativos de la Categoria | a la V o del Grupo Ocupacional
Técnicos de la Categoria | ala Ill o 6 meses de experiencia laboral comprobada
en funciones similares o refacionadas a las del Puesto.

Personal de nuevo ingreso: 1 aiio o mas de experiencia laboral, en funciones
relacionadas al puesto.

CONOCIMIENTOS, Conocimientos generales sobre métodos basicos de oficina, especialmente
redaccion, ortografia, mecanografiay archivo.
Conocimiento y manejo de equipo de computo en  ambientes Windows y
Office (segun las funciones del puesto) y equipo de oficina.

HABILIDADES HUMANASJ Persona organizada, disciplinada, discreta, responsable, proactiva, orientada
al servicio a usuarios, con adecuadas relaciones interpersonales y capacidad
para trabajar en equipo.

HABILIDADES TECNICAS Manejo de equipo de oficina

OTROS Adecuada presentacién
Disponibilidad de horario
No haber incurrido en faltas o delitos en la administracidn publica ni privada.
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| CLASIFICACION DE PUESTO|

PUESTO Oficinista IV

CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos

IGRUPO OCUPACIONAL Técnicos

CATEGORIA \Y

SUELDO MENSUAL] Q 8, 140.00
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