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I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO  
  

TITULO DEL PUESTO:   AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 

 
II.  CONTENIDO 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecución de labores de apoyo administrativo variadas y de 
alguna dificultad, relacionadas con procesos administrativos. 

 
III.  TAREAS TIPICAS  
 

      
DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS  

 
 Transcribir documentos diversos tales como: cartas, actas, cuadros, informes, 

decretos, presupuestos, carteles de citación, formularios, apelaciones, 
contestaciones, ofrecimientos de prueba, suspensión del proceso a prueba y otros 
documentos similares. 

 Redactar documentos de alguna dificultad, tales como: cartas, circulares, 
certificaciones, constancias, reportes y otros. 

 Recibir, sellar, clasificar, distribuir o archivar documentos variados, siguiendo los 
sistemas de archivo. 

 Llevar diferentes controles de asistencia, vacaciones, boletas de combustible, 
facturas, gastos de viaje, correspondencia, distribución de materiales, expedientes y 
otros. 

 Atender consultas de forma telefónica y personalmente, así como brindar 
información sobre asuntos a cargo de la oficina. 

 Revisar y verificar datos variados en facturas, recibos, informes, listados, cuadros, 
notas de cancelación y otros documentos y llevar los controles correspondientes. 

 Llevar y mantener actualizados, registros y controles de entrada y salida de 
documentos, expedientes, materiales y mercaderías. 

 Hacer las solicitudes de materiales y útiles de oficina, distribuirlos y mantener su 
control; reportar los desperfectos que sufre el equipo de la oficina. 

 Extraer, recortar y archivar jurisprudencia, notas, circulares, gacetas, recursos de 
inconstitucionalidad, leyes, boletines judiciales y otros documentos relacionados con 
l actividad del despacho. 

 Mantener al día la pizarra informativa. 
 Ejecutar otras labores propias del cargo. 

 
 

IV.  RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES 
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 Trabaja siguiendo instrucciones específicas y las normas establecidas en cuanto a 

métodos y sistemas de trabajo.  Es responsable porque los servicios y actividades que se 
le encomiendan, se cumplan con eficiencia y puntualidad.  Debe observar discreción y 
confidencialidad respecto a los asuntos que se le encomiendan.  Su labor es supervisada 
y evaluada por medio de la apreciación de la calidad del trabajo realizado y los resultados 
obtenidos. 

 
 
 

V.  CARACTERÍSTICAS PERSONALES 
 

 
 Habilidad para resolver situaciones imprevistas y conflictos. 
 Habilidad para realizar cálculos aritméticos. 
 Conocimientos de vocabulario, ortografía y puntuación. 
 Habilidad para un trato cortés y satisfactorio de las relaciones humanas. 
 Destreza en el manejo de equipo de oficina. 
 Buena presentación personal. 
 
 
 
 
 
 
 
VI.  REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS 

 
Formación 
Académica 

Bachiller en Educación Media.   

Experiencia 
Requiere un mínimo de nueve meses de experiencia en labores 
relacionadas con el puesto. 
 

Otros 
requerimientos 

Manejo de  los ambientes computadorizados  y  los sistemas de 
información existentes en el área de trabajo. 
 

 
 

 
 
________ 
* Modificada en sesión del Consejo Superior Nº25-09 celebrada el 17 de marzo del 2009, 
artículo XXIX. 
 
 
 


