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INTRODUCCION

En toda organizacion sea ésta publica o privada, la unidad de Recursos Humanos o en
nuestro caso, Apoyo Administrativo, debe de tener actualizado el Manual de Cargos y
Funciones, como un instrumento de orientacién especifica para el personal que labora en
la institucion, detallando las funciones a desarrollar en cada puesto de trabéjo y
determinando el perfil de contratacion de cada plaza, a fin de contar con el personal

idoneo para su desempefio eficiente y eficaz.

I OBJETIVO

Contar con un instrumento de orientacion de las competencias de cada puesto de trabajo,
que permita al trabajador conocer de manera exacta sus responsabilidades vy

obligaciones, a fin de llegar a mejores resultados institucionales.

<l

II. ALCANCE

Es aplicable a todo el personal que labora en el Tribunal de Servicio Civil.

I11. INPICE DE PLAZAS

Para el mayor entendimiento de su clasificaciéon y objetivo, se establecen las plazas en
forma nominal y funcional de cada empleado o funcionario. Determinando dichas plazas,

del salario mayor al menor.
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(Seleccionado del mayor al menor salario)
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TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

1) Nombre de la plaza:

Nominal: SECRETARIO GENERAL
Funcional: SECRETARIO GENERAL

2) Nuamero de plazas con la misma denominacién:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Responsable del trabajo ordinario del Tribunal de Servicio Civil, de conformidad al
Art.15 de la Ley de Servicio Civil.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

2

v VY

Dar fe y legalizar los actos que dictan los Magistrados del Tribunal de
Servicio Civil.

Convocar y coordinar las reuniones de trabajo de los Magistrados del
Tribunal.

Velar por el buen desarrollo de las diferentes actividades de la Institucién.
Preparar la documentacioén que firman los Magistrados por mandato de Ley
0 para el funcionamiento institucional.

Ejecutar los actos administrativos que ordenen los Sefiores Magistrados, por
acuerdo institucional.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacioén formal necesaria:

Abogado de la Republica.

6) Educacion no formal necesaria:

>

VYV VY

\7

Conocimiento o estudios sobre el funcionamiento de los servicios civiles o
funcion publica, de los diferentes paises de Latinoamérica.

Experiencia en desarrollo y capacidades gerenciales.

Experiencia en técnicas de redaccion de documentos juridicos 'y
administrativos.

Experiencia en temas de negociacion colectiva de trabajo.



1) Nombre de la plaza:

Nominal: JEFE DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
Funcional: JEFE DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

2) Nimero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:
Es el responsable de coordinar y supervisar las actividades del proceso administrativo
financiero correspondiente a la Institucion, en forma integrada e interrelacionada,

velando por el cumplimiento de las normativas definidas por la Ley y el Ministerio de
Hacienda.

4) Descripcion precisa de tareas:

*>» Coordinar y supervisar la elaboracién del presupuesto Institucional.

> Validar el proyecto de presupuesto Institucional, asf como su ejecucion.

» Elaborar informes sobre el avance de la ejecucion presupuestaria y
“  financiera.

» Coordinar con el jefe o Encargado de la Unidad ‘de Adquisiciones y
£ contrataciones Institucionales, el programa anual de compras.

-» Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las fases del ciclo
" presupuestario  (formulacién, ejecucion, seguimiento, evaluaciéon 'y
% liquidacidn del presupuesto institucional). N

» Coordinar, supervisar y consolidar la elaboracién del plan e informe anual

de trabajo de la Unidad.

“» Elaborar las solicitudes de las nuevas contrataciones o ascensos que se
~envian al Ministerio de Hacienda.

» Evaluar el desempeiio del personal a su cargo.

» Otras funciones que establezca la Autoridad Superior.



1) Nombre de la plaza:

Nominal: JEFE UNIDAD JURIDICA
Funcional: JEFE UNIDAD JURIDICA

2) Numero de plazas con la misma denominacién:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Cargo con un alto grado de responsabilidad, en asuntos de direccion y decisién en el
area de trabajo asignada. Su desempefio implica un amplio conocimiento y destreza
profesional en los procesos administrativos laborales, que se someten a consideracion
y conocimiento de este Tribunal.

4) Descripcidn precisa de tareas:

>

Vv vv v v’

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de funciones relacionadas con
aprovisionamiento de bienes, distribucion de expedientes y diligenciamiento
de procesos de jurisdiccion administrativa.

Velar por el aspecto normativo y disciplinario del personal a su cargo y .
mantener una adecuada relacion laboral.

Implementar politicas, métodos y estrategias que permitan una buena
marcha de la labor encomendad a la unidad juridica.

Cumplir con las misiones oficiales que le sean encomendadas.

Realizar reuniones informativas y de trabajo de manera periddica, evaluando
el rendimiento y cumplimiento de metas en la unidad.

Hacer el plan e informe anual de trabajo. ~

Otras actividades establecidas por la Secretaria General o por la Autoridad
Superior.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:

Abogado de la Republica.




1) Nombre de la plaza: :

Nominal: JEFE DE CAPACITACI()N
Funcional: JEFE DE CAPACITACION

2) Nuamero de plazas con la misma denominacién:
UNA PLAZA
3) Descripcion genérica de tareas:

Capacitar a las Comisiones de Servicio Civil, Funcionarios, Directivos Sindicales y
Empleados Piblicos en general, en lo que concierne a la aplicacion de la Ley de
Servicio Civil y leyes afines.

4) Descripcion precisa de tareas:

Impartir capacitaciones dentro y fuera del Tribunal de Servicio Civil.

Hacer el plan e informe anual de trabajo, asi como otros informes laborales
que se le soliciten.

Elaborar los médulos para las capacitaciones.

Programar capacitaciones a las areas antes sefialadas.

Supervisar el trabajo del Departamento. ‘
Sancionar disciplinariamente a los empleados bajo su responsabilidad, de
conformidad a las facultades dadas por la ley o por delegacion.

Evaluar el trabajo realizado, de forma periddica.

Darle cumplimiento al Plan Anual de Trabajo.

Otras funciones asignadas por la Secretaria General.

“VNVNVV VY

vV VYV V

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacidn formal necesaria:

Abogado de la Republica.




1) Nombre de la plaza:

Nominal: JEFE DE APOYO ADMINISTRATIVO
Funcional: JEFE DE APOYO ADMINISTRATIVO

2) Numero de plazas con la misma denominacién:

UNA PLAZA

IS

3) Descripcion genérica de tareas:

Colabora directamente con la Secretaria General, responsable de coordinar y supervisar
el buen desarrollo de actividades, tales como el control y actualizacién de los
expedientes del personal, creacidn y actualizacion de manuales, ser el responsable del
Sistema de Marcacion y Asistencia Institucional y darle el seguimiento institucional
laboral al trabajo desarrollado por cada Area que compone este Tribunal.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

vV v

vV YVVYV

Elaborar, consolidar e implementar el Plan Anual de Trabajo Institucional.
Vigilar y controlar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por
cada uno de los Departamentos o Areas de este Tribunal a través de las
Jefaturas. '

Coordinar la actualizacion y revision periddica de los expedientes del
personal de la Institucion. .

Coordinar la elaboraciéon y actualizaciéon de los manuales que necesite la
Institucion, para ser aprobados por Secretaria General o las Autoridades
Superiores.

Hacer el plan e informe laboral anual del Departamento. ‘

Control y seguimiento periddico, para darle cumplimiento a las labores
institucionales de cada Unidad, Departamento o Seccion.

Supervisar el trabajo de reproduccion de documentos (fotocopiadoras).
Supervisar el control de la vigilancia y limpieza.

Coordinar ¢l reparto de la correspondencia.

Responsable del ingreso de datos de la asistencia y permisos de los
empleados y generacion de informes requeridos.

Otras actividades que determine la Secretaria General.




1) Nombre de la plaza:

Nominal: AUDITOR INTERNO
Funcional: AUDITOR INTERNO

2) Numero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Efectuar auditoria de las operaciones, actividades y programas del Tribunal de Servicio
Civil de conformidad al art. 34 incisos 2do de la Ley de la Corte de Cuentas de la

Republica.

4) Descripcidn precisa de tareas:

>

o>

v VvV Vv

v

Presentar a la Corte de Cuentas de la Republica, a més tardar el 31 de marzo
de cada afio, el Plan de Trabajo para el siguiente ejercicio fiscal, de
conformidad al art. 36 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
Cumplir con las Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Corte
de Cuentas de la Reptblica. ;
Brindar colaboracion a los auditores de la Corte de Cuentas de la Republica,
cuando realicen evaluacion a la Unidad de Auditoria Interna.

Recabar informacién de los registros o archivos del area auditada o de otras
unidades internas o entidades externas al Tribunal, relacionadas con las
actividades sujetas a la auditoria. A

Verificar el uso adecuado de los recursos asignados al Tribunal, de
conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Preparar los programas de auditoria para el area objeto de examen.

Efectuar auditorias de las operaciones y actividades administrativas y
financieras del TSC.

Evaluar el Sistema de Control Interno institucional, utilizando cuestionarios,
narrativas u otro medio que se estime conveniente.

Mantener actualizados los archivos permanentes, introduciendo las
modificaciones conforme a las disposiciones legales y técnicas aplicables a
las operaciones y actividades del TSC. ‘

Mantener actualizados los registros y archivos de la Unidad de Auditoria
Interna, asi como debidamente resguardado los documentos de la misma.
Verificar que la informacion contable sea oportuna y confiable, de modo que
permita la emision de estados financieros reales.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REGISTRO DE EMPLEADOS PUBLICOS

Funcional: ENCARGADO DE INTEGRACION
DE COMISIONES y JEFE DE
DEPARTAMENTO DE REGISTRO
DE EMPLEADOS PUBLICOS.

2) Numero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Responsable de la revisién constante de los expedientes de Integraciéon de Comisiones de
Servicio Civil, gestionando su integracion. Llevar datos estadisticos sobre el nimero de
empleados publicos de Ley de salarios y de contrato por cada afio, edad, sexo y cualquier
otra informacidn de interés para la Institucion.

4) Descripeién precisa de tareas:

>

>

Resolver las consultas personales y telefénicas sobre la integracién de Comisiones
de Servicio Civil. :

Revisar los expedientes de las C.S.C., a fin de actualizar sus periodos de vigencia,
haciendo las gestiones administrativas respectivas y siguiendo los procedimientos
establecidos por la ley o por acuerdo institucional.

Proponer candidatos a ser nombrados como miembros de las C.S.C. representantes
de este Tribunal, cuando asi se requiera por mandato superior y asentar en el libro
respectivo, los nombramientos de los mismos, para efectos de que éstos sean
firmados por el Organo Colegiado y hacer las transcripciones respectivas.

Llevar datos estadisticos sobre el nimero de empleados publicos de Ley de salarios

y de contrato por cada afio, edad, sexo y cualquier otra informacion de interés para
la Institucion.

Otras actividades que indique la Secretaria General.




1) Nombre de la plaza:

Nominal: ASISTENTE JURIDICO

Funcional: RESOLUTOR

2) Nimero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Trabajo técnico-juridico, de seguimiento a los procesos administrativos iniciados en
este Tribunal, hasta que se dicta la sentencia de mérito respectiva; por lo que las
actividades requieren alta discrecion, dinamismo, espiritu de servicio y conocimientos
de derecho administrativo y procesal civil.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

VVV ¥V V¥V

3)

)

Estudiar, resolver y actualizar procesos juridicos administrativos que se ventilan
en esta Instancia, hasta que se dicta la sentencia y que quede fenecido el proceso.
Preparar proyectos de contestacidon de amparos, contenciosos administrativos,
oficios de la Fiscalia, Procuraduria General de la Republica, etc. ‘
Verificar la existencia completa de la documentacidn necesaria, para los procesos
juridicos administrativos.

Participar en reuniones de trabajo cuando sea requerido.

Preparar y presentar los informes de trabajo que sean requeridos.

Realizar otras labores afines con el cargo, o solicitadas por el Jefe de dicha
Unidad.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR |

Educacion formal necesaria:

R

Egresado de Licenciatura en Ciencias Juridicas 6 Abogado de la Republica.

6) Educacion no formal necesaria:

“» Dominio de la Ley de Servicio Civil.
. » Manejo de Leyes administrativas y Procesal Civil.

2%

7) Experiencia laboral previa:

Dos afios en puestos similares o afines.

5




1) Nombre de la plaza:

Nominal: ENCARGADO DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

Funcional: JEFE DE LA UACI Y ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS

2) Numero de plazas con la misma denominacion:
UNA PLAZA
3) Descripcion genérica de tareas:

Es el ‘responsable de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI), por lo que realiza todas las actividades relacionadas con la gestion de
adquisicion y contrataciéon de obras, bienes y servicios. Al mismo tiempo es
responsable de la proveeduria institucional y de la administracion de contratos.

4) Descripcion precisa de tareas:

» Ejecutar todas las actividades relacionadas con la gestiéon de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, haciendo uso de las herramientas y
procedimientos establecidos por la Ley y reglamentos de la materia.

» Tramitar las compras de bienes de consumo, materiales y ttiles de escritorio que |

-solicitan las diferentes areas de la Institucidn.

Elaboracion y control sobre la existencia en proveeduria.

‘Elaborar el Plan Anual de Compras.

‘Elaborar el Informe Anual de Labores y cualquier otro que le sea solicitado,

‘relacionado con sus funciones.

» ‘Administrar los Contratos Institucionales.

» Otras funciones que establezca la Autoridad Superior.

Y VV

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Ingenieria Industrial.

6) Educacion no formal necesaria:

» Conocimientos sobre la LACAP y su reglamento.
» Experiencia en formulacion y evaluacion de proyectos.

17
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2)

3)

Nombre de la plaza:

Nominal: ASISTENTE

Funcional: ASISTENTE DE
SECRETARIA GENERAL

Numero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

Descripcion genérica de tareas:

Asistir a la Secretaria General, colaborando con la preparacion de las agendas de
sesiones de los Magistrados del Tribunal, elaborar y remitir informes u oficios de
cardcter administrativo y documentacion en general. Coordinar el resguardo de
documentos bajo la responsabilidad de la Secretaria General.

4

vVV VYV V¥V Y V

Y

3)

Descripcion precisa de tareas:

Redactar y digitar oficios para remitir a diferentes instituciones publicas.
Colaborar con la preparacion de las agendas semanales de trabajo, con su

dooumentacion de respaldo, para las sesiones de los Magistrados, de conformidad a |

las instrucciones dada por la Secretaria General.
Digitar los acuerdos tomados en las sesiones semanales, de conformidad a lo
informado por el Secretario General. '

Elaborar memorandos o circulares para todos los empleados del Tribunal, cuando
fueren requeridos.

Digitar diferentes informes de caracter administrativo.

Hacer investigaciones o indagaciones sobre cualquier informacién que soliciten los
Magistrados del Tribunal y el Secretario General.

Tareas adicionales asignadas por la Secretaria General.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

Educacién formal necesaria:

Bachillerato opcion Secretariado 6 Técnico en Secretariado Ejecutivo.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: SUBJEFE DEPARTAMENTO JURIDICO

Funcional: RESPONSABLE DEL AREA DE

RECEPCION DE DEMANDAS

2) Numero de plazas con la misma denominacién:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Responsable del Area de Recepcion de Demandas y evacuacion de consultas
solicitadas por las partes interesadas, sobre el estado actual de los procesos que se
ventilan en esta instancia.

Actualmente se le han dado funciones adicionales en forma ad-honoren y
temporalmente, de Oficial de Informacidn, debido a que dicha plaza por el momento se
encuentra en proceso de revision, por falta de concurso en el proceso de nombramiento
de la persona que la ostenta en la actualidad y por recomendacién del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

Evacuar las consultas a las partes interesadas, sobre los diferentes procesos
que se ventilan en esta instancia.

Supervisar o recibir las demandas o escritos que se presenten sobre juicios
que se ventilan en esta Institucidn.

Recibir y revisar personalmente los recursos que se presenten.

Presentar en el momento indicado, el Plan de Trabajo de cada afio y los
informes laborales requeridos, del 4rea bajo su responsabilidad. -

Otras funciones que la Secretaria General le indique, o por acuerdo
institucional de los Sefiores Magistrados, tal como es el caso de las de
Oficial de Informacion, que se le han asignado temporalmente.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:

Abogado de la Republica.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: CAPACITACITADOR

Funcional: CAPACITACITADOR

2) Nuamero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA
3) De's\‘cripcién genérica de tareas:
Colaborar con el Jefe del Departamento, en impartir capacitaciones a las Comisiones de
Servicio Civil, Funcionarios y Empleados Puablicos, de conformidad a lo que establece
el articulo trece literal “h” de la Ley de Servicio Civil.
4) Descripcion precisa de tareas:

» Impartir capacitaciones dentro y fuera del Tribunal de Servicio Civil.

> Cumplir con los cronogramas de capacitaciones.
» Otras funciones asignadas por el Jefe de Capacitaciones.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:
Abogado de la Republica.

6) Educacion no formal necesaria:

» Conocimiento y experiencia sobre la aplicacion de la Ley de Servicio Civil y
leyes afines.

Experiencia en procesos Administrativos y Civiles.
Conocer sobre la aplicacion de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

Conocer sobre la aplicacion de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos.

YV VYV

7) Experiericia laboral previa:
Dos afios en un puesto similar o afin.

A
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1) Noﬁbre de la plaza: '

Nominal: INFORMATICO

Funcional: JEFE DE LA
UNIDAD DE INFORMATICA

2) Numero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Encargado de la Unidad y responsable del mantenimiento preventivo y reparaciones
de los equipos de cOmputo, redes, impresores, scanners. Dar mantenimiento y
actualizar el Programa de Control de Juicios y la Pagina WEB.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

>
>
»

A4 vVV VYV

YVVVYVYV

Limpieza, mantenimiento preventivo y reparaciones en general, de los equipos de
cémputo.

Dar mantenimiento y actualizar la Pagina WEB.

Dar asistencia técnica a todos los usuarios en el momento preciso.

Instalacion, configuracion y actualizacion de diferentes programas en los equipos
de computo.

Actualizacion de los distintos programas utilitarios que se instalen en los
diferentes equipos de computo y periféricos.

Busqueda y descarga de informacion en el internet que sea requerlda

Instalacién, mantenimiento y configuracion de redes de comunicacion de esta
oficina.

Administrar, configurar y actualizar los servidores de datos.

Administracién del programa de control de juicios y correccion de datos en las
diferentes etapas de los procesos juridicos.

Administracién de las comisiones de servicio civil que son publicadas en el sitio
WEB.

Limpieza y mantenimiento preventivo de impresores y scanners.

Realizar respaldos de informacién y datos.

Actualizacion de programa antivirus.

Llevar y actualizar expedientes por cada equipo de computo

Impartir capacitaciones de los sistemas operativos y programas utilitarios,
operados por nuestros usuarios.
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1) Nombre de la plaza: '

Nominal: TESORERO INSTITUCIONAL

Funcional: TESORERO INSTITUCIONAL

2) Numero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Responsable de efectuar la gestién de los recursos financieros, realizar actividades

relacionadas con el pago de los compromisos institucionales, asi como mantener

actualizados los auxiliares respectivos, que se requieran durante el proceso
administrativo financiero.

4) Descripcion precisa de tareas:

b4

Elaborar el presupuesto de efectivo con base al plan anual de trabajo, presupuesto
botado y a la PEP.

Elaborar planillas y realizar las operaciones respectivas para el pago de salarios.
Elaborar los requerimientos de fondos y gestionarlo en la D.G.T.

probatoria de los ingresos y egresos.
Realizar las conciliaciones bancarias de nuestras cuentas corrientes.
Cumplir con otras tareas asignadas por el jefe.

VYV VVYVY

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacién formal necesaria:

Licenciado en cualquiera de las Carreras de Ciencias Econdmicas o afines al Area
Financiera.
6) Educacién no formal necesaria:

> Curso de contabilidad gubernamental.

» Curso sobre las normas técnicas de control interno y Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.
» Curso sobre la utilizacion de paquetes utilitarios (office).
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2)

3)

A\ Y YV

YV VY

5)

[®))
~

YV VYV

Nombre de la plaza:

Nominal: OFICIAL DE INFORMACION

Funcional: TECNICO PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Numero de plazas con la misma denominacién:
UNA PLAZA.

Descripcion genérica de tareas:

Dar asistencia técnica y profesional al Departamento de Apoyo Administrativo y
actualizacion de la pagina web institucional.

Descripcion precisa de tareas:

Ingreso de informacién y actualizacién en la pagina Web institucional, del estado
actual de los procesos de juicios individuales y colectivos de trabajo.

Ingreso y actualizacion de los datos generales de los Magistrados en funciones.
Supervisar, ingresar y actualizar los datos de Integracion de Comisiones,
capacitaciones, etc.

Cualquier otra informacién de la pdgina web, que fuere necesario ingresar o
actualizar.

Control y archivo de permisos del personal de la institucion.

Control y entrega de papeleria al Departamento.

Elaboracion de formatos sobre evaluaciones, controles, etc.

Otras funciones que le indique el Jefe inmediato.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

Educacion formal necesaria:

Licenciado en Administracion de Empresas ¢ Licenciado en Lenguas Modernas.

Educacion no formal necesaria:

Procedimientos administrativos, estatales y municipales.
Conocimientos basicos de informética.

Manejo de recursos humanos.

Redaccion y Archivo.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: TECNICO PRESUPUESTARIO

Funcional: TECNICO PRESUPUESTARIO

2) Numero de plazas con la misma denominacion:
UNA PLAZA
3) Descripcion genérica de tareas:

Responsable de las tareas relacionadas con la elaboracién del proyecto de presupuesto
institucional, ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

4) Descripcion precisa de tareas:

» Apoyar al jefe U.F.I. en la elaboracion del presupuesto institucional, ejecucion y
evaluacion presupuestaria.

Elaborar programacion de ejecucion presupuestaria.

Ajustar el presupuesto preliminar institucional y el plan anual de trabajo con base
a'los techos presupuestarios aprobados.

Integrar el proyecto de presupuesto y el plan anual de trabajo.

Y VY

remuneraciones y cualquier acto administrativo que genere un compromiso.
Elaborar los comprobantes de egreso fiscal.

Efectuar las reprogramaciones y ajustes necesarios en la programacion de
gjecucion presupuestaria.

CGumplir con otras tareas adicionales asignadas por el jefe.

vV VYV

\4

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacién formal necesaria:

Graduado de las Carreras de Ciencias Econémicas o afines al Area Financiera.

6) Educacion no formal necesaria:

» Cutso de Contabilidad Gubernamental.

» Curso sobre las normas técnicas de control interno y Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: TECNICO U.F.L
(Contabilidad)

Funcional: CONTADOR

2) Numero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

3) Descripcion genérica de tareas:

Responsable de las tareas relacionadas con la contabilidad institucional.

4) Descripcion precisa de tareas:

»
>
>

\4

Cierre y emision de los estados financieros mensuales.

Cierre del ejercicio fiscal, cierre preliminar y definitivo del mes de diciembre.
Elaboracion de notas explicativas a los estados financieros, a los meses de junio y
diciembre.

Seleccion del codigo adicional del gasto para obligaciones por pagar.

Generacion de partidas contables automaticas.

Impresion de partidas de asignacion de fondos, elaboradas por el sistema de
administracion financiera integrada (safi).

El respaldo adecuado de los registros contables.

Revision de saldos a nivel de balance de comprobacion.

Revision de reportes SAFI previo al cierre y ejecucion de los cierres mensuales y

anuales.
Otras labores encomendadas por el Jefe inmediato.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

S) Educacién formal necesaria:

Graduado de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al Area Financiera.

6) Educacion no formal necesaria:

» Curso de contabilidad gubernamental.
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1) Nombre de la plaza: '

Nominal: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

Funcional: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

2) Numero de plazas con la misma denominacion:
UNA PLAZA.

3) DesScripeion genérica de tareas:

Responsable del mantenimiento y reparaciones de los locales que ocupa la Institucion.
Encargado del control y reproduccién de documentos fotocopiados.

4) Descripcion precisa de tareas:

Realizar reparaciones e instalaciones varias.

Darle mantenimiento a los locales que ocupa esta Institucidn.

Llevar el control y reproduccién de documentos fotocopiados.

Sustituir a alguno de los motoristas, cuando éstos faltaren por motivos justificados.
Supervisar el mantenimiento y reparacion de los vehiculos institucionales, con la
empresa responsable.

Otras tareas que sean asignadas por la Secretaria General.

vV VVVVY

i

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacién formal necesaria:

Bachiller.

(©))
~

Educacién no formal necesaria:

Conocer sobre la reparacion y mantenimiento de bienes inmuebles.
Conocimientos en nomenclatura vial.
Conocimientos basicos en mantenimiento de vehiculos.

vV VYV

~
N’

Experiencia laboral previa:

Un afio de experiencia en el area de mantenimiento o puestos similares.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: TECNICO PROFESIONAL I

Funcional: OFICIAL DE ARCHIVO Y
GESTION DOCUMENTAL

2) Numero de plazas con la misma denominacion:

CUATRO PLAZAS.

3) Descripcion genérica de tareas:

Es el responsable de organizar, catalogar, conservar y administrar los documentos de la
Entidad, poniendo a disposicion del publico una guia de organizacién de archivo y de los
sistemas de clasificacion y catalogacion y otras funciones que establezca la Ley de la

materia,

su Reglamento, o los lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la

Informacién Publica.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

>

Y

\4 Y V

Y VY

Remitir informe sobre el avance y cumplimiento del SIGDA, al Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

Dirigir la implementacion del SIGDA, documentando y normando todos los

procesos de la gestion documental.

Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los
datos que se generen. ;

Establecer programas de automatizacion de la consulta de archivos, por medios
electronicos.

Organizar y administrar el archivo central del a Institucion.

Catalogacion de la informacion, especificando la categoria de la informacion
oficiosa, reservada o confidencial.

Conservacion mediante medidas y actividades orientadas a preservar las mejores
condiciones de la documentacion.

Clasificar el archivo por periodos, areas o rubros.

Crear politicas, manuales y practicas que deberan ser aprobadas por la maxima
autoridad de la Institucién, para su implementacién, cumplimiento y desarrollo
continuo.

Otras funciones que establezca la Ley de la materia, su Reglamento, o los
lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Otras tareas que sean asignadas por la Secretaria General.
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1) Nombre de la plaza: )

Nominal: TECNICO PROFESIONAL I

Funcional: RESOLUTOR

2) Nuamero de plazas con la misma denominacion:
CUATRO PLAZAS.
3) Descripcion genérica de tareas:

Trabajo técnico-juridico, de seguimiento a los procesos administrativos iniciados en
este Tribunal, hasta que se dicta la sentencia de mérito respectiva; por lo que las
actividades requieren alta discrecion, dinamismo, espiritu de servicio y conocimientos
de derecho administrativo y procesal civil.

4) Descripcidn precisa de tareas:

Estudiar, resolver y actualizar procesos juridicos administrativos que se ventilan
en esta Instancia, hasta que se dicta la sentencia y que quede fenecido el proceso.
Preparar proyectos de contestacion de amparos, contenciosos administrativos,
oficios de la Fiscalia, Procuraduria General de la Republica, etc.

Verificar la existencia completa de la documentacion necesaria, para los procesos '

>

»

>
juridicos administrativos.

» Participar en reuniones de trabajo cuando sea requerido.

» Preparar y presentar los informes de trabajo que sean requeridos.

>

Realizar otras labores afines con el cargo, o solicitadas por el Jefe de dicha
Unidad. ‘

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacién formal necesaria:
Egresado de Licenciatura en Ciencias Juridicas 6 Abogado de la Republica.
6) Educacién no formal necesaria:

> Dominio de la Ley de Servicio Civil.
“» Manejo de Leyes administrativas y Procesal Civil.




1) Nombre de la plaza:

Nominal: TECNICO PROFESIONAL I

Funcional: ENCARGADO DE CONFLICTOS
COLECTIVOS

2) Numero de plazas con la misma denominacion:

CUATRO PLAZAS.

3) Descripcion genérica de tareas:

Responsable de la coordinacién del trabajo de Conflictos Colectivos, en las
negociaciones entre los Sindicatos y las Autoridades de la diferentes Instituciones,

velando por el fiel cumplimiento de la ley, principalmente en las etapas del proceso de
trato directo, conciliacion y arbitraje.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

N
>

Y V V

Responsable de diligenciar y revisar los autos y resoluciones en las
negociaciones de los contratos colectivos.

Asistir a los arbitros, en labores técnicas y juridicas. .
Representar al Presidente de este Tribunal como Conciliador, en la
negociacion de los contratos colectivos de trabajo, cuando fuere designado
por éste. '

Elaborar y notificar actas y esquelas de notificacion.

Elaborar informes requeridos por el Jefe del Departamento Juridico.

Colaborar con el Jefe del Departamento Juridico, en otras funciones que éste
le asigne.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:

Egresado de Licenciatura en Ciencias Juridicas 6 Abogado de la Republica.

6) Educacion no formal necesaria:

>
»

Dominio de la Ley de Servicio Civil.
Manejo de Leyes administrativas y Procesal Civil.

4]




1)

2)

3)

Nombre de la plaza:

Nominal: TECNICO PROFESIONAL I

Funcional: SECRETARIA DEL DEPTO.
JURIDICO.

Numero de plazas con la misma denominacion:

CUATRO PLAZAS

Descripcion genérica de tareas:

Brindar asistencia en la clasificacion y control de documentos, que circulan en la
Unidad Juridica y realizar actividades secretariales.

4)

YV VYVVVYVYYVY

5)

6)

Descripcion precisa de tareas:

Elaborar transcripciones de diferentes documentos.

Llevar archivo y control de la documentacién que recibe la Unidad.

Eldborar requisiciones.

Confrontar documentos.

Elaborar informes de trabajo.

Agregar documentacion a los expedientes de los procesos que se ventilan en este
Tribunal.

Tareas adicionales asignadas por el jefe inmediato.

‘

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

Educacion formal necesaria:

Bachiller general o técnico.

s

Experiencia laboral previa:

Un afio en puesto similar.
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1) Nombre de la plaza: '

Nominal: RESOLUTOR

Funcional: RESOLUTOR

2) Numero de plazas con la misma denominacién:

DOS PLAZAS
3) Descripcion genérica de tareas:

Trabajo técnico-juridico, de seguimiento a los procesos administrativos iniciados en
este Tribunal, hasta que se dicta la sentencia de mérito respectiva; por lo que las
actividades requieren alta discrecion, dinamismo, espiritu de servicio y conocimientos
de derecho administrativo y procesal civil.

4) Descripcién precisa de tareas:

> Estudiar, resolver y actualizar procesos juridicos administrativos que se ventilan
en esta Instancia, hasta que se dicta la sentencia y que quede fenecido el proceso.
Verificar la existencia completa de la documentacion necesaria, para los procesos
juridicos administrativos.

Participar en reuniones de trabajo cuando sea requerido.

Preparar y presentar los informes de trabajo que sean requeridos.

Realizar otras labores afines con el cargo, o solicitadas por el Jefe de dicha
Unidad.

VVV VY

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:
Egresado de Licenciatura en Ciencias Juridicas 6 Abogado de la Republica.
6) Educacion no formal necesaria:

"> Dominio de la Ley de Servicio Civil.
» Manejo de Leyes administrativas y Procesal Civil.

7) Experiencia laboral previa:

Dos afios en puestos similares o afines.

i
i
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: SECRETARIA

Funcional: SECRETARIA DEL ’
AREA DE SECRETARIA

2) Numero de plazas con la misma denominacion:
TRES PLAZAS
3) Descripcion genérica de tareas:

Labor de tipo secretarial y de oficina en general, para apoyar las gestiones
administrativas desarrolladas por la Secretaria General, que requiere capacidad,
discrecion, confiabilidad y esfuerzo.

4) Descripcion precisa de tareas:
_—/

» Elaboracion de acuerdos de las sesiones jurisdiccionales y sus respectivas
transcripciones.

> Control y archivo en sus respectivos cartapacios, de todas las agendas con sus
anexos y acuerdos.

> Sacar fotocopias de agendas de sesiones en forma mensual y hacer el respectivo
Memoréndum para remitirlas a la Unidad Financiera Institucional.

> Llevar el archivo de los expedientes personales de los Sefiores Magistrados y los
expedientes de los viajes oficiales de éstos.

> Llevar el registro de permisos solicitados por el personal de esta Institucién y
autorizados por la Secretaria General y remitirlos al encargado de Marcacion y
Asistencia para su tramite respectivo.

» Archivo de documentos varios.

» Otras actividades encomendadas por el Secretario General.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:

Bachillerato opcion Secretariado ¢ Técnico en Secretariado Ejecutivo.
6) Experiencia laboral previa:

Poseer experiencia de un afio en trabajo secretarial.
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1) Nombre de la plaza: '

Nominal: SECRETARIA

Funcional: SECRETARIA DEL
AREA DE SECRETARIA

2) Numero de plazas con la misma denominacién:

TRES PLAZAS

3) Descripcion genérica de tareas:

Labor de tipo secretarial y de oficina en general, para apoyar las gestiones
administrativas desarrolladas por la Secretaria General, que requiere capacidad,
discrecion, confiabilidad y esfuerzo.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

Elaborar Transcripciones y Certificaciones de Acuerdos de puntos de Agendas
Administrativas de Trabajo de los Sefiores Magistrados de este Tribunal para las
diferentes Jefaturas, empleados y diversas Instituciones. Entregar dichas |
transcripciones a quienes correspondan.

Ordenar folderes que contienen Agendas, Acuerdos, anexos y copias firmadas de
transcripciones recibidas, para ser archivadas.

Llevar el control de llegadas tardias manual, de los empleados de este Tribunal,
que son reportados. .

Llevar los expedientes personales de recursos humanos de este Tribunal,
actualizarlos y anexarles la documentacion que corresponda.

Otras actividades solicitadas por el Secretario General.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educaciéon formal necesaria:

Bachillerato opcion Secretariado 6 Técnico en Secretariado Ejecutivo.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: RESOLUTOR

Funcional: RESOLUTOR

2) Numero de plazas con la misma denominacidn:

DOS PLAZAS

3) Deseripcion genérica de tareas:

Trabajo técnico-juridico, de seguimiento a los procesos administrativos iniciados en
este Tribunal, hasta que se dicta la sentencia de mérito respectiva; por lo que las
actividades requieren alta discrecidn, dinamismo, espiritu de servicio y conocimientos
de derecho administrativo y procesal civil.

4) Descripcion precisa de tareas:

>

\4

Y V'V

Estudiar, resolver y actualizar procesos juridicos administrativos que se ventilan
en esta Instancia, hasta que se dicta la sentencia y que quede fenecido el proceso.

Verificar la existencia completa de la documentacidn necesaria, para los procesos
juridicos administrativos.

Participar en reuniones de trabajo cuando sea requerido.
Preparar y presentar los informes de trabajo que sean requeridos.

Realizar otras labores afines con el cargo, o solicitadas por el Jefe de dicha
Unidad.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:

Egresado de Licenciatura en Ciencias Juridicas 6 Abogado de la Repablica.

6) Educacién no formal necesaria:

<1

> Dominio de la Ley de Servicio Civil.
» Manejo de Leyes administrativas y Procesal Civil.

7) Experiencia laboral previa:

Dos afios en puestos similares o afines.
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D

2)

3)

Nombre de la plaza:
Nominal: TECNICO INFORMATICO
Funcional: TECNICO INFORMATICO
Numero de plazas con la misma denominacion:
UNA PLAZA
Descripcidn genérica de tareas:

Es el encargado de darle el mantenimiento preventivo y correctivo de todos los equipos
de Computo de la Institucién. Asi mismo colabora con en el mantenimiento y realiza
las actualizaciones del Programa de Control de Juicios y de la Pagina WEB.

4)

YV VVVVVY

5)

6)

>
>
>

Descripcion precisa de tareas:

Reparacion y limpieza de Computadoras

Creacion de puntos de Red

Asistencias Técnicas

Instalacion, Configuracion y Activacion de Programas

Administracion de Servidores

Mantener actualizado y en 6ptimas condiciones el programa de Control de Juicios y
de la pagina web. »

Otras funciones que sean requeridas por la Secretaria General o la Autoridad
Superior.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

Educacion formal necesaria:

Bachillerato Técnico (en sistemas) o Técnico operador y mantenimiento de
computadoras.

Educacion no formal necesaria:
Curso de Mantenimiento y Reparacion de Computadoras

Curso de Redes
Curso de introduccién al Windows Server 2003
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1) Nombre de la plaza: '

Nominal: TECNICO PROFESIONAL II

Funcional: RESOLUTOR

2) Numero de plazas con la misma denominacion:
UNA PLAZA.
3) Descripcion genérica de tareas:

Trabajo técnico-juridico, de seguimiento a los procesos administrativos iniciados en
este Tribunal, hasta que se dicta la sentencia de mérito respectiva; por lo que las
actividades requieren alta discrecion, dinamismo, espiritu de servicio y conocimientos
de derecho administrativo y procesal civil.

4) Descripcidn precisa de tareas:

» Estudiar, resolver y actualizar procesos juridicos administrativos que se ventilan
en esta Instancia, hasta que se dicta la sentencia y que quede fenecido el proceso.
Verificar la existencia completa de la documentacion necesaria, para los procesos
juridicos administrativos.

Participar en reuniones de trabajo cuando sea requerido.

Preparar y presentar los informes de trabajo que sean requeridos.

Realizar otras labores afines con el cargo, o solicitadas por el Jefe de dicha
Unidad.

v

Y V V

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:
Egresado de Licenciatura en Ciencias Juridicas 6 Abogado de la Republica.
6) Educacion no formal necesaria:

> Dominio de la Ley de Servicio Civil.

» Manejo de Leyes administrativas y Procesal Civil.
7) Experiencia laboral previa:

Dos afios en puestos similares o afines.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: NOTIFICADOR

Funcional: NOTIFICADOR

2) Nuamero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA.

3) Descripcion genérica de tareas:

Realizar dentro y fuera de la Institucion, los actos de notificacidén de las resoluciones

emitidas por el Tribunal, a las personas interesadas en los diferentes procesos que se
ventilan en el mismo.

4) Descripcidn precisa de tareas:

>

YVVV V¥V

YV

Elaborar actas y notificarlas a las partes interesadas, en los diferentes
procesos que se ventilan, debiendo rendir informe diario al Jefe de la Unidad
o al que éste designe.

Mantener actualizado el registro de entrega y recibo de notificaciones y
expedientes de las causas.

Elaborar los informes de trabajo que le sean requeridos.

Cuidar el equipo de transporte y de oficina que le han sido asignados.
Revisar diariamente las condiciones externas, K mecanicas y de
funcionamiento del vehiculo asignado, velando por el mantenimiento
preventivo y correctivo.

Cuidar del uso racional de combustible asignado.

Colaborar con otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

S) Educacion formal necesaria:

Estudiante universitario a nivel de tercer aflo de Ciencias juridicas, o formacion
equivalente.

6) Experiencia laboral previa:

Dos afios en puestos similares o afines.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: SECRETARIA I1

Funcional: SECRETARIA DE
INTEGRACION DE COMISIONES

2) Numero de plazas con la misma denominacion:

UNA PLAZA

3)

Descripcion genérica de tareas:

Labor de tipo secretarial, para apoyar las gestiones administrativas desarrolladas en la
Unidad asignada, lo cual requiere capacidad, discrecion, confiabilidad y esfuerzo.

4

>

>

3)

Descripcion precisa de tareas:

Recibir documentacién referente a la integracién de Comisiones, por parte del Area
de Recepcion. .
Actualizar la informacion de los titulares de las instituciones, Jefes de Recursos
Humanos y de los Miembros de las Comisiones de Servicio Civil de todas las
instituciones publicas (teléfonos, correos electrénicos y otros). ‘Utilizando todos los
medios de comunicacion disponibles para obtener dicha informacién.

Actualizacion de los periodos de nombramiento de cada uno de los Miembros de las
Comisiones de Servicio Civil, de conformidad a la documentacion que se recibe.
Comunicarse via telefénica con las instituciones del gobierno, ya sea a través de las
areas de Recursos Humanos de las diferentes Instituciones para solventar de
inmediato cualquier requerimiento de documentacion. .

Cambiar y rotular todos los folders de los expedientes de la Comisiones de Servicio
Civil.

Colaborar con otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

Educacion formal necesaria:

Badchillerato opcion Secretariado 6 Técnico en Secretariado Ejecutivo.
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1) Nombre de la plaza:

2)

3)

Nominal: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funcional: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL

Numero de plazas con la misma denominacién:

TRES PLAZAS

Descripcion genérica de tareas:

Es el responsable del trabajo secretarial y administrativo de la Unidad, colaborando con
el Titular de la misma, en la supervision de las actividades del proceso administrativo,
en forma integra e interrelacionada y velando por el cumplimiento de la normativa y
lineamientos definidos en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

4) Descripcion precisa de tareas:

YVVVY

Y VYV

3)

YVVYVYY

Elaborar requisiciones del Departamento.

Elaborar informes sobre el avance del Plan de Trabajo anual.

Llevar el control de juicios que se tienen en el Departamento.

Colaborar con la organizacion del Archivo Central.

Recibir la transferencia de documentos de gestion, de la Unidades periféricas al
Archivo Central. :

Digitalizar los expedientes y documentacion del Archivo Central.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

Educacién formal necesaria:

Bachiller general o técnico.

Educacion no formal necesaria.

Haber recibido las capacitaciones sobre Acceso a la Informacién Publica.
Estudios de Archivistica.

Conocimiento en seguridad e higiene ocupacional.

Conocimiento en prevencion de Riesgos.

Conocimientos secretariales.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funcional: MOTORISTA

2) Numero de plazas con la misma denominacion:
TRES PLAZAS
3) Descripcidn genérica de tareas:
Conduccion de vehiculos automotores de diferentes tipos y capacidades, por lo que el

ejercicio del cargo implica algin riesgo por accidente de transito y enfermedades
profesionales, lo cual requiere medidas de prevencion y conocimiento de nomenclatura.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

4) Educacion formal necesaria:

Poseer estudios de Bachiller y conocimientos sobre nomenclatura y vias de
transporte terrestre, asi como algln conocimiento de mecénica automotriz. '

S) Experiencia laboral previa:
Poseer experiencia en la conduccion de vehiculos automotores entre uno y tres afios.
6) Habilidades y destrezas:
» Conocimientos de nomenclatura.
» Habilidad para orientarse en la ciudad.
» Poseer alto grado de discrecion.
» Habilidad para relacionarse con el publico.
» Habilidad para seguir instrucciones.
» Destreza en el manejo de vehiculos automotores.

8) Edad de persona a contratar:

Mayor de 21 afios.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: TECNICO PROFESIONAL

Funcional: TECNICO PROFESIONAL

2) Numero de plazas con la misma denominacion:
DOS PLAZAS.

3) Descripcion genérica de tareas:

Desarrollar labores técnicas, como Refrendario de Cheques, Uso, Control vy

Distribucién de Combustible y Control de los Vehiculos Institucionales.
4) Descripcion precisa de tareas:

Refrendario de cheques.

Llevar el uso, control y distribucién del combustible.
» Llevar el control de los vehiculos institucionales.

> Otras funciones que el Jefe inmediato le asigne.

>
>

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

5) Educacion formal necesaria:
Licenciatura en Administracién de Empresas o profesion afin.
6) Ex;;ieriencia laboral previa:
Un afio de experiencia.
7) Habilidades y destrezas:
Buena ortografia y redaccion.
Sentido de organizacién y disciplina.

Excelentes hébitos personales de trabajo
Alto grado de discrecién,

VVVY

8) Edad de persona a contratar:

Mayor de 23 afios.
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8) Conocimientos necesarios:

» Buena redaccion.
» Manejo de paquetes utilitarios (office)

9) Habilidades y destrezas:

Capacidad de investigacion y anélisis juridico.

Habilidad en redaccion de documentos legales.

Trabajo en base a objetivos y con orientacion a resultados.
Ordenado y disciplinado.

Integridad y confidencialidad.

Iniciativa, dinamismo y creatividad.
¥

VVVVVYY

10) Edad de persona a contratar:

Mayor de 23 afios.
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Habilidades y destrezas:

Excelente atencion al publico.
Manejo de paquetes utilitarios.

Habilidad para trabajar en equipo.
Tener un alto grado de discrecion.

Edad de persona a contratar:

Mayor de 19 afos.
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1) Nombre de la plaza:

Nominal: MOTORISTA

Funcional: MOTORISTA

2) Namero de plazas con la misma denominacion:
UNA PLAZA
3) Descripcion genérica de tareas:
Respoﬁsable de la conduccion de vehiculos automotores de diferentes tipos vy
capacidades, por lo que el ejercicio del cargo implica algin riesgo por accidente de

transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere medidas de prevencion y
conocimiento de nomenclatura.

PERFIL DE PERSONA A CONTRATAR

4) Educacion formal necesaria:
Bachiller.

5) Experiencia laboral previa:

Poseer experiencia en la conduccién de vehiculos automotores entre uno y tres afios.
6) Habilidades y destrezas:
Habilidad para orientarse en la ciudad.
Poseer alto grado de discrecion.
Habilidad para relacionarse con el publico.

Habilidad para seguir instrucciones.
Destreza en el manejo de vehiculos automotores y nomenclatura.

YVVVVYY

8) Edad de persona a contratar:

Mayor de 21 afios.
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8) Conocimientos necesarios: '

» Buena redaccion.
» Excelente capacidad de analisis.
» Manejo de paquetes utilitarios (office)

9) Habilidades y destrezas:

Capacidad de investigacion y analisis juridico.

Habilidad en redaccién de documentos legales.

Trabajo en base a objetivos y con orientacién a resultados.
Ordenado y disciplinado.

Integridad y confidencialidad.

Iniciativa, dinamismo y creatividad.

YVVYVYY

10) Edad de persona a contratar:

Mayor de 23 afios.

3




YV VYV

Excelentes relaciones personales con sus compafieros de trabajo.
Discrecion y confiabilidad.

Manejo de Microsoft office.

Manejo de equipo de oficina.

Edad de persona a contratar:

Mayor de 19 afios.
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6) Experiencia laboral previa:

Poseer experiencia de un afio en trabajo secretarial.

~
~

Habilidades y destrezas:

Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender publico.
Habilidad para redaccién y transcripcion de correspondencia.
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Destreza en el uso de equipo de oficina.

Alta discrecion y confiabilidad.

Buena ortografia y redaccion.

Sentido de organizacion y disciplina.

Excelentes habitos personales de trabajo

YVVVVVYVVY

8) Edad de persona a contratar:

Mayor de 21 aiios.

77




7)

8)

Habilidades y destrezas:

Excelentes relaciones personales.
Habilidad para trabajar en equipo.
Proactivo y dindmico.

Destreza para seguir instrucciones.

Edad de persona a contratar:

Mayor de 19 afios.
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8) Conocimientos necesarios:

> Buena redaccion.
» Manejo de paquetes utilitarios (office)

9) Habilidades y destrezas:

Capacidad de investigacion y analisis juridico.

Habilidad en redaccion de documentos legales.

Trabajo en base a objetivos y con orientacion a resultados.
Ordenado y disciplinado.

Integridad y confidencialidad.

Iniciativa, dinamismo y creatividad.

VVVVVYYVY

10) Edad de persona a contratar:

Mayor de 23 afios.
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