NATURALEZA DE LA CLASE

ASISTENTE FUNCIONAL 3
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DE CLASES

Ejecucién de labores secretariales o asistenciales relacionadas con la preparacion y tramite
de documentos, suministro de informacion, control de calidad, atencion del publico, procesos
de notificacion, estudio y analisis de datos, digitacién y archivo o participacion en la
coordinacién, asignacion, supervision y ejecucion de labores en el campo miscelaneas y

de la contraloria electoral.

PUESTOS

UBICACION

TAREAS
REPRESENTATIVAS

Asistente en Estudio de
Expedientes 2

Seccion de Inscripciones

Ejecutar labores asistenciales
relacionadas con la
preparacion, analisis, tramite y
control de los documentos para
el procedimiento de estudio.

Asistente en Servicios

Contraloria Electoral
Departamento Electoral

Instituto de Formacion y
Estudios en Democracia

Ejecutar labores asistenciales
relacionadas con el tramite de
documentos y expedientes en

Notificacion y a Domicilio

Servicios Regionales

Oficinas Regionales

Administrativos 3 Seccién de Actos materia electoral y civil atendidos
Juridicos por la unidad administrativa
Seccién de Inscripciones | correspondiente.
Seccion de Servicios
Generales
Ejecutar labores asistenciales
, relacionadas con los procesos
. - Secretaria General del e !
Asistente en Servicios de : de notificacion en materia
3 P Tribunal Supremo de o .
Notificacion Elecciones electoral y civil atendidos por la
Secretaria General del Tribunal
Supremo de Elecciones.
Ejecutar labores asistenciales
relacionadas con los procesos
Asistente en Servicios Departamento de de notificacion y los servicios
Coordinacion de ambulantes o a domicilio
4 | Ambulantes, de

brindados en materia registral
civil y electoral atendidos tanto
en oficinas centrales como en
oficinas regionales.




Ejecutar labores asistenciales

. - relacionadas con los procesos
Asistente en Servicios

5 . Oficinas Regionales registrales civiles y electorales
Regionales . -
atendidos en oficinas
regionales.

Ejecutar labores asistenciales

Departamento Civil relaciona_c!as . con . I_a

preparacion, digitacion, analisis

6 Asistente en Servicios Seccioén de Actos de inconsistencias y control de
Registrales Civiles Juridicos calidad de los datos
consignados en los

Seccién de Inscripciones \
P documentos, expedientes y

otros insumos.

Seccion de Servicios Coordinar, asignar y supervisar

7 | Encargado /a de Unidad ; -
Generales labores miscelaneas.

Unidades administrativas | Ejecutar servicios secretariales
8 | Secretario /a2 de mayor jerarquia de la en una unidad administrativa de
institucién alta jerarquia.

REQUISITOS

Bachiller en Educacién Media (estudios secundarios).

Dos afos y seis meses de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el
puesto.

Licencia para conducir Tipo A-2 segun el vehiculo asignado, cuando el puesto lo requiera,
y un ano de experiencia en la conduccion de este tipo de vehiculo.

Bachiller en Educacion Media (estudios secundarios) y Titulo en Secretariado (con una
duracion minima de 300 horas efectivas) emitido por una institucion reconocida por el
Ministerio de Educacion Publica y dos afios de experiencia en la ejecucion de labores
relacionadas con el puesto (para el cargo de Secretario /a 2).




