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ESPECIFICACION DE PUESTO
[DATOS GENERALES DEL PUESTO)
|NOMBRE DEL PUEST(ﬂ Asistente de Registro y Control Académico
DEPENDENCIEI Escuela de Estudios Judiciales, Unidad de Capacitacion Institucional /
Consejo de la Carrera Judicial
PUESTO DEL JEFE INMEDIATQ| Encargado (a) de Registro y Control Académico
REGIMEN DE SERVICIC| Oposicién

Asistir en el control y manejo de los datos de las actas trasladadas por las dreas de formacién de la Escuela de
Estudios Judiciales

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Revisar y codificar las actas por &dreas de capacitacién para su posterior ingreso al sistema de

convocatorias y archivo de las mismas.

2. Registrar las actas administrativas provenientes de Direccién y Coordinacion General.

Imprimir las constancias solicitadas por los usuarios relacionadas con las capacitaciones recibidas para la
firma correspondiente del Director (a).

Entregar o enviar las constancias solicitadas y firmadas por el Director via correo electrénico o
personalmente.

5. Archivar la documentacién y correspondencia oficial ingresada a la Unidad.
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6. Atender a los usuarios en forma personal, telefénica o por correo electrénico. NORAis
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7. Elaborar la documentacion administrativa que se requiera: oficios, memorandos, circulares actas,
notificaciones y otras que se requieran en la Unidad.

8. Elaborar reportes, informes y gréficas que se deriven de las actividades administrativas y de capitacion.

9. Brindar apoyo logistico en la realizacién de actividades académicas dentro y fuera de la sede de la Escuela
de Estudios Judiciales y en eventos de inauguracién y clausura.

10. Proveer los insumos y recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Unidad.

11. Colaborar en el envio de notificaciones de acuerdos y convocatorias a los participantes de las actividades

formativas a nivel nacional.

12. 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

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

Aprobado el ler. afio de Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial o en carrera afin aplicable 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 Ill, de preferencia con
experiencia en puesto similar 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 de computacién, ambiente Windows y Office

De preferencia conocimierito en manejo de plataformas virtuales de
educacion a distancia.

De preferencia conocimiento sobre normas de calidad RIAEJ NCR
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|ﬂABILIDADES HUMANE Trabajo en equipo y cooperacién
Comunicacion verbal y escrita
Tolerancia a la presién
Discrecién
Orientacion al usuario
HABILIDADES TECNICAS| Manejo de equipo de oficina.
Habilidad analitica y de sintesis
OTROQ Disponibilidad de horario.
Adecuada presentacion
| CLASIFICACION DE PUESTO
ICLASE DE PUESTO| Técnico Il
m Trabajadores Administrativos y Técnicos
GRUPO OCUPACIONAL Técnicos
CATEGORIA v
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