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 CONSERJE 2 
 
NATURALEZA DEL TRABAJO 
 
Ejecución de labores de limpieza, tareas sencillas de oficina y mandados. 
 
 
TAREAS TIPICAS 
 
 Realizar las labores de limpieza de las instalaciones y equipo de Oficina. 
 
 Preparar, llevar y traer documentos, materiales, evidencias, constancias, valores y 

correspondencia. 
 
 Registrar en el libro de conocimientos los expedientes, documentos y notas 

enviados a otros despachos. 
 
 Hacer mandados diversos. 
 
 Sacar las fotocopias que se requieran. 
 
 Llevar el registro del correo certificado. 
 
 Colaborar en la atención del teléfono y del público.  
 
 Ejecutar otras tareas sencillas de oficina. 
 
 Tramitar comisiones sencillas. 
 
 Recibir y agregar a los expedientes escritos, oficios, partes de tránsito y otros 

documentos. 
 
 Efectuar depósitos bancarios. 
 
 Abrir y cerrar la oficina a las horas establecidas. 
 
 Servir de pregonero en los remates judiciales. 
 
 Sacar boletas para Tribunal Superior en los expedientes elevados a juicio. 
 
 Realizar otras labores propias del cargo.  
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RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES 
 
 Trabaja siguiendo instrucciones precisas y las normas que se dicten al efecto.   
 
 Le puede corresponder supervisar la limpieza de instalaciones.  
 
 La labor es evaluada mediante la apreciación de los resultados obtenidos. 
 
 
CARACTERISTICAS ESPECIALES 
 
 Diligencia, iniciativa, dinamismo y espíritu de servicio. 
 
 Habilidad para tratar con el público y compañeros de trabajo. 
 
 Disposición para trabajar en equipo. 
 
 Buena presentación personal. 
 
 
REQUISITOS 
 
 Bachiller en Educación Media. 
 
 Habilidad para operar equipo de oficina. 
 
 Requiere un mínimo de tres meses de experiencia en labores relacionadas con el 

puesto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* Modificada en sesión del Consejo Superior Nº 56-09 celebrada el 26 de mayo  del 
2009, artículo LXX. 
 


