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ESPECIFICACION DE PUESTO
[DATOS GENERALES DEL PUESTO)
PUESTO FUNCIONAL] Asistente de Coordinacién General
DEPENDENCIA Escuela de Estudios Judiciales / Consejo de la Carrera Judicial
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO| Coordinador General
IREGIMEN DE SERVICIO| Oposicién
OBJETIVO

Asistir y apoyar en las actividades administrativas y académicas que desarrolla la Coordinacién General de |a Escuela
de Estudios Judiciales.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Mantener comunicacién constante con las sedes regionales de la Escuela de Estudios Judiciales y llevar el control
de las actividades de formacién inicial y continua que se realizan en dichas sedes.

2. Participar en el disefio del plan de trabajo de la Coordinacién General para dar seguimiento a las actividades de
las demds dreas y coordinaciones.

3. Ser enlace entre la Coordinacién General y las diferentes Coordinaciones y Docentes de la Escuela de Estudios
Judiciales. '

4. Participar como Secretaria del Consejo Editorial en el proceso de disefio, edicién e impresién de la revista
semestral de la Escuela de Estudios Judiciales.

5. Controlar la agenda de trabajo de la Coordinacién General.
6. Dar el tramite respectivo para la recepcién, ingreso y envio de la correspondencia de la Coordinacién General.

7. Brindar apoyo logistico cuando proceda, en las diferentes actividades de capacitacion que realiza la @m@}a},&?e
Estudios Judiciales y que le indique el jefe inmediato. %“W %.
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Atender al publico, de manera personal, via electrdnica o telefénicamente proporcionando la informacién que
esté autorizado a divulgar.
Desempeniar las actividades secretariales del despacho de la Coordinacién General.

. Revisar las transcripciones de los acuerdos, previo a la firma del Coordinador General, para las convocatorias a

cursos de capacitacion, especializacion y actualizacion, dirigidos a jueces y magistrados.

Participar en las reuniones de trabajo que involucren a la Coordinacion General y llevar la memoria
correspondiente.

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

Colaborar con el disefio y desarrollo de las evaluaciones juridicas para aspirantes a jueces de paz y jueces de
primera instancia.

Llevar el control de los archivos de la Coordinacién General, de acuerdo a los procedimientos y sistemas
establecidos para el efecto. :

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.
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EDUCACION Aprobado el primer afio de Licenciatura en Administracion de Empresas,

Ciencias Juridicas y Sociales, Psicologia Industrial/Organizacional u otra
carrera universitaria 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 | a la Ill, de preferencia con experiencia laboral en
puesto similar o 6 meses de experiencia laboral comprobada en funciones
similares o relacionadas a las del Puesto.
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ICONOCIMIENTOS

HABILIDADES HUMANAS|

HABILIDADES TECNICAS]
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De preferencia cconocimiento de manejo de plataformas virtuales de

educacion a distancia.
De preferencia conocimiento sobre normas de calidad RIAEJ NCR 1000:2011.

Ccomunicacion verbal y escrita
Trabajo en equipo y cooperacién
Iniciativa

Relaciones interpersonales
Orientacidn al usuario

Manejo de equipo de computacion en ambiente Windows y Office.

Manejo de equipo de oficina
Habilidad de anaélisis y sintesis

Adecuada presentacion
Disponibilidad de horario
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PUESTO Oficinista IV
CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Técnicos
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