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ESPECIFICACION DE PUESTO
IDATOS GENERALES DEL PUESTQ|
INOMBRE DEL PUESTO] Analista de Sistemas Informdticos
DEPENDENCIA Escuela de Estudios Judiciales/ Unidad de Capacitacién Institucional/
Consejo de la Carrera Judicial
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO| Coordinador (a) Técnico (a)
REGIMEN DE SERVICIQ] Oposicién
OBJETIVO

Registrar las plataformas virtuales de educacion a distancia, sitio web, y de evaluaciones; asimismo, diagramar y
disefiar documentos académicos digitales y material grafico institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Llevar el control del Sistema de Convocatorias y de la Plataforma Virtual educativa.

2. Verificar las actividades del personal del Area, tanto en disefio grafico como en la gestién de las plataformas
educativas y de evaluacién.

3. Apoyar en la administracion del sitio Web Acreditado en la Escuela de estudios Judiciales.

4. Elaborary actualizar las guias para tutorias para docentes y participantes de la Plataforma Virtual.
5. Apoyaren la elaboracién de proyectos educativos que se utilicen en la plataforma virtual.

6. Aplicar las politicas para el uso de los Sistemas Informaticos y de Plataformas virtuales.

7. Instalar y mantener las cuentas en la Plataforma Educativa y el Sistema de Convocatorias.

8. Dar induccidn a docentes y personal en el uso y manejo de la Plataforma Educativa y el Sighema de
Convocatorias. & °%
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9. 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 cuarto afio de Publicidad, Disefio Grafico, ciencias de la
computacién u otra carrera universitaria aplicable a las funciones del .
puesto.

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

Ocupacional Técnico de la Categoria | a la VI o del Grupo Ocupacional
Administradores de la Categoria | y Il de Preferencia experiencia en
manejo de plataformas virtuales o 2 afios de experiencia laboral
comprobada en funciones similares o relacionadas a las del Puesto.

Personal de Nuevo Ingreso: 3 afios o més de experiencia laboral en
funciones relacionadas al puesto. De preferencia experiencia en
manejo de plataformas virtuales.

CONOCIMIENTOS Conocimientos generales sobre métodos basicos de oficina, redaccién,

ortografia, mecanografia y archivo.

De preferencia conocimientos sobre las normas de calidad RIAEJ NCR
1000:2011.

Conocimientos de paquetes informdticos para la diagramacién y
edicion de textos (Dreamweaver, Flash, Fireworks, Acrobat Editor,
Freehand, Photoshop, pagemaker, y otros) y herramientas de Web.
Conocimiento y aplicacién de Leyes y Reglamentos relacionados al
puesto.

|HAB|LIDADES HUMANAS Comunicacién verbal y escrita
Trabajo en equipo y cooperacion
Adecuadas relaciones interpersonales de trabajo
Tolerancia a la presién
Orientacién al usuario
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HABILIDADES TECNICAS|

| CLASIFICACION DE PUESTQ)

ICLASE DE PUESTQ|

CARRERA

IGRUPO OCUPACIONAL

SUELDO MENSUAL

Sistema de Gestidon de Calidad

FO-GRH-UCPAS-25

Version: 03
Manejo de equipo de computacidn en ambiente Windows y Office
De preferencia conocimiento en manejo de plataformas virtuales de
educacién a distancia.

Habilidad analitica y de sintesis

Disponibilidad de horario
Adecuada presentacién

Analista
Trabajadores Administrativos y Técnicos
Técnicos

Vi

Q8, 570.00

Coordinador Il a.i.
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