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ESPECIFICACION DE PUESTO
IDATOS GENERALES DEL PUESTO
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Coordinacién de Programas de Formacién

DEPENDENCIA Escuela de Estudios Judiciales/Unidad de Capacitacién Institucional/

Consejo de la Carrera Judicial

jljUESTO DEL JEFE INMEDIATOI _ Coordinador(a) de programas de formacién

REGIMEN DE SERVICIO) Oposicién

EBJETIVO

Desarrollar las funciones técnicas, administrativas, operativas y de logistica de la Coordinacidn.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Apoyar logisticamente en el disefio y planificacién de los programas de formacién y capacitacién inicial y
continua.

2. Desarrollar las actividades logisticas para la implementacion de programas de formacion.

3. Apoyar secretarialmente a la Coordinacién de Programas de Formacién.

4. Apoyar a la Coordinacién de Programas de Formacién en la recopilacion de informacién y elaboracién de
informes académicos.

5. Elaborar acuerdos para la participacion de magistrados, jueces y juezas en los programas de formacién inicial y
continua.

6. Mantener el control de correspondencia de la Coordinacion.
7. Asistir en las reuniones de la Coordinacién, llevando agenda y ayudas de memoria.

8. Dar seguimiento a los tramites para la tabulacion de las evaluaciones de los programas de capacitacién.
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9. Asistir en el proceso de entrevistas de docentes a cargo de la Coordinacién de Programas de Formagaﬁ———
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10. Apoyar en la elaboracién y notificaciéon de acuerdos para Jueces y Magistrados Docentes en los Programas de

Formacion, cuando sea requerido.

11. Elaborar actas de los programas de formacion de participacidn de discentes y docentes.

12. Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la hormativa
vigente, que se relacionen con el propésito del puesto.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Aprobado el primer afio de Licenciatura en Administracién de Empresas,
Ciencias Juridicas y Sociales, Psicologia Industrial/Organizacional u otras
carreras universitarias afines a las funciones del puesto.

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 lll, de preferencia con experiencia en funciones
de apoyo administrativo 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
de apoyo administrativo.

Conocimientos generales sobre métodos basicos de oficina, especialmente
taquimecanografia, transcripcién, redaccién, ortografia, mecanografia y
archivo.

De preferencia conocimiento en manejo de plataformas virtuales de educacion
a distancia y sistemas de convocatorias

De preferencia, conocimiento sobre normas de calidad RIAEJ NCR 1000:2011
Conocimiento de procesos administrativos y logisticos para el desarrollo de
los programas de formacién.
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HABILIDADES HUMANAS| Trahajo en equipo
Comunicacién verbal y escrita
Tolerancia a la presion
Adecuadas relaciones interpersonales
Discrecion
Orientacidn al usuario
HABILIDADES TECNICTSI _ Manejo de equipo de computacién en ambiente Windows y Office
Manejo de equipo de oficina
Habilidad de analisis y sintesis
OTRO Disponibilidad de horario y de viajar al interior de la Republica
Adecuada presentacidn
| CLASIFICACION DE PUESTQ)
PUESTO Oficinista IV
CARRERE Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Técnicos
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