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ESPECIFICACION DE PUESTO
[DATOS GENERALES DEL PUESTO)
MMBRE DEL PUESTO| Encargado de suministros y adquisiciones
Escuela de Estudios Judiciales/ Unidad de Capacitacion Institucional/
Consejo de la Carrera Judicial
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO) Coordinador (a) Administrativa
REGIMEN DE SERVICIO| Oposicién
OBJETIVO)

Suministrar eficientemente los requerimientos de articulos, equipos, materiales y servicios solicitados para el buen
desarrollo de las actividades que se realizan en la Escuela de Estudios Judiciales.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Elaborar las Formas 56 en forma electrénica de los materiales, suministros, mobiliario y equipo necesarios para la
Unidad.

2. Elaborar pedidos para compras a cargo del Fondo Rotativo Interno.

3. Cotizar, atender a proveedores vy realizar tompras de materiales y suministros por medio del Fondo Rotativo
Interno.

4. Contratar los servicios para dar el mantenimiento y reparacion de las instalaciones y bienes de la Escuela de
Estudios Judiciales.

5. Resguardar y mantener existencia de suministros para la Dependencia.

6. Realizar procesos de cotizacién para adquirir los bienes y servicios requeridos < WUMANDS o
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7. Realizar inventario fisico de las existencias de productos, articulos y materiales. ‘%ngg‘g%%
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8. Controlar los inventarios en el sistema computarizado. %, DESUELDOS &

Uirempa,

Manual de Clasificacién de Puestos y Administracién de Sueldos del Organismo Judicial
Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Sueldos - UCPAS

Aprobado mediante Acuerdo No 57-2011 de la Presidencia del Organismo Judicial del 11 de agosto de 2011; Resolucién No.
001470 de la Presidencia del Organismo Judicial del 22 de mayo de 2017; Acuerdo 213/017 de la Presidencia del Organismo
Judicial del 28 de Septiembre de 2017; Acuerdo 242/2024 de la Presidencia del Organismo Judicial del 09 de octubre de 2024.
Codigo: 3-T-IV-1.2-57.4



GUATEMALA, CA

Unidad de Clasificacién de Puestos y Administracion de Sueldos de Recursos Humanos
Sistema de Gestidon de Calidad
FO-GRH-UCPAS-25
Versidn: 03

9. Presentar los reportes requeridos en relacién al control de inventarios.

10. Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la normativa
vigente, que se relacionen con el propdsito del puesto.

EDUCACION Aprobado el 1ler. Afio de una carrera universitaria como
Administracién de Empresas, Auditoria, Economia, u otra aplicable a
las funciones del puesto.

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 | a la lll o 6 meses de experiencia
laboral comprobada en funciones similares o relacionadas a las del
Puesto. :
Personal de Nuevo Ingreso: 1 afio o mas de experiencia laboral en
funciones relacionadas al puesto.

Conocimiento general sobre métodos basicos de oficina,
especialmente redaccion, ortografia, mecanograffay archivo.
Conocimiento de normativa legal relacionada a las funciones del
puesto.

HABILIDADES HUMANAS Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién verbal y escrita
Tolerancia a la presién
Adecuadas relaciones interpersonales
Discrecion
Orientacion al usuario
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@ABILIDADES TECNICAS{ Manejo de equipo de cémputo en ambientes Windows y Office.
Manejo de equipo de oficina.
OTRO Disponibilidad de horario.
Adecuada presentacidn
| CLASIFICACION DE PUESTO
CLASE DE PUESTQ)| Oficinista IV
CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Técnicos
CATEGORIA v
SUELDO MENSUAL| Q 8, 140.00
& %,
& _UNDADDE g
= CLASIFICACION %
= DEPUESTOSY 3
E} ABMINISTRACION §
=z SUE =
kcda. Elisa Bstrada Artola B $

; e :
Analista lll - Encargada del Despacho gC T

Manual de Clasificacion de Puestos y Administracién de Sueldos del Organismo Judicial

Unidad de Clasificacién de Puestos y Administracion de Sueldos - UCPAS

Aprobado mediante Acuerdo No 57-2011 de la Presidencia del Organismo Judicial del 11 de agosto de 2011; Resolucién No.
001470 de la Presidencia del Organismo Judicial del 22 de mayo de 2017; Acuerdo 213/017 de la Presidencia del Organismo
Judicial del 28 de Septiembre de 2017; Acuerdo 242/2024 de |a Presidencia del Organismo Judicial del 09 de octubre de 2024,
Cddigo: 3-T-IV-1.2-57.4

L¥5)



