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ESPECIFICACION DE PUESTO
IDATOS GENERALES DEL PUESTO|
|PUESTO FUNCIONALI Técnico de Apoyo de Capacitacién
Escuela de Estudios Judiciales/ Coordinacién Regional
PUESTO DEL JEFE INMEDIATQ] Analista Financiero
REGIMEN DE SERVICIO) Oposicion
OBJETIVO

Asistir al inmediato superior en todas las actividades de capacitacién de la delegacion de la Sede Regional.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Analizar junto con el Jefe inmediato las necesidades de capacitacién del personal de la region para priorizarlas y
elaborar el plan de trabajo anual.

2. Apoyar en la solucién de los problemas de tramite de trabajo interno que se le indique.

3. Dar seguimieﬁto a las gestiones que se realizan ante otras instancias y dependencias del Organismo Judicial
elaborando informes del avance de los mismos.

4. Llevar los registros y archivos de la Sede Regional.
5. Organizar e implementar junto con el inmediato superior los eventos de capacitacion de la region.

6. Digitalizar la informacién relacionada con los datos del personal capacitado, (puesto, dependencia, calificacién,
nombre del curso, fecha de recibido, etc.) y trasladar a donde corresponde dicha informacion.

7. Elaborar reportes, informes y gréficas que se deriven de las actividades administrativas y de capitacidn.

8. Atender a los usuarios internos y externos brindarles la informacién que le sea permitido divulgar. @\'«"‘ms - s
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9. Controlar, mantener y custodiar el equipo audiovisual utilizado en la Delegacién de la Escuela de Estudios
Judiciales en la Coordinacién Regional.

10. Ensamblar y conectar el equipo didéctico que se utiliza en las actividades de capacitacion.

11. Instalar equipo didéctico (equipo audiovisual, cdmara fotogrifica y video entre otras) actualizado en las
actividades de capacitacion.

12. Asistir y apoyar a los docentes en el desarrollo de las acciones formativas organizadas en la regién.

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

EDUCACION
Aprobado el tercer afio de Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la
Educacion, Administracién Educativa, Ciencias Juridicas y Sociales o
carrera aplicable a las funciones del puesto.

EXPERIENCIA Personal Interno: 2 afios de experiencia laboral en puestos del Grupo

Ocupacional Técnicos de la Categoria | a la VI 0 2 afios de experiencia
laboral comprobada en funciones similares o relacionadas a las del
Puesto.

Personal de Nuevo Ingreso: 3 afios 0 mas de experiencia laboral, en
funciones relacionadas al puesto.
De preferencia en apoyo logistico de actividades docentes.

CONOCIMIENTOS Conocimiento en equipo de cdmputo en ambientes Windows y Office

equipo de oficina segun las funciones del puesto, (equipo Audiovisual,
camara fotogréfica y de video).

Conocimientos y Manejo de plataformas educativas de preferencia en
Moodle.
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|HABILIDADE5 HUMANE Persona organizada y orientada al servicio a usuarios, adecuadas
relaciones interpersonales, capacidad para trabajar en equipo

IHABELIDADES TECN!CAQ Manejo de equipo de cdmputo en ambientes Windows y Office y
equipo de oficina.

Disponibilidad de horario y para viajar a la Sede Central y donde le
indique su inmediato superior. Residir en la regién donde se
encuentra la Sede Regional Adecuada

presentacion

| CLASIFICACION DE PUESTO)

Técnico IV

Trabajadores Administrativos y Técnicos
IGRUPO OCUPACIONAL Técnicos
vi
SUELDO MENSUAL] Q 8, 690.00
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