MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINSTRACION
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASES OCUPACIONALES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION

ASISTENTE DE ABOGADO

DEL PUESTO

NIVEL PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS
CARRERA MINISTERIO PUBLICO

CODIGO DIGECA CGLGFA03020002

CODIGO

PRESUPUESTARIO

RESUMEN DEL
PUESTO

Realizar trabajos a nivel asistencial en la investigacidn, analisis,
elaboracion y tramite de expedientes, informes y documentos juridicos de
la institucién.

DESCRIPCION DEL
TRABAJO

Apoyar en la preparacion y redaccidn de resoluciones administrativas,
notas, informes, expedientes y otros documentos sencillos de asunto legal
o juridico de la institucidn.

Realizar investigaciones y andlisis de documentos juridico-administrativos,
expedientes, informes y otros.

Revisar y analizar reclamos e investigar temas legales asignados por el
abogado.

Dar seguimiento a cada uno de los casos que le sean asignados.

Mantener un registro y control de las Gacetas Oficiales y actualizar los
archivos legales.

Inscribir certificados diversos, y tramitar solicitudes varias que, por ley, le
competen a la dependencia en que labora.

Realizar tramites y gestiones requeridas por la unidad donde labora con
otras a lo interno y externo de la institucion.

Brindar informacién sobre las actividades de la institucién y del drea de
trabajo, a funcionarios y publico en general, segin procedimientos
establecidos.
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Atender consutlas legales de rutina referidas a un campo especifico del
derecho y asuntos administrativos, sus procedimientos y tramitacién.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajoque se le establezcan.

NATURALEZA DE Ejecutar las tareas previstas en el pueesto y aquellas afines al mismo,

LAS TAREAS segln sean necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto
a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA

LABORAL PREVIA Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas asistenciales en la
investigacion, analisis, elaboracién y tramite de documentos juridicos a
nivel semi-especializado.

EDUCACION

FORMAL PREVIA Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura en

Derecho y Ciencias Politicas.

Titulo Secundario de Bachiller en Letras, Ciencia o Humanidades.

EDUCACION NO
FORMAL NECESARIA

Curso o seminario en la especialidad

CONOCIMIENTOS
NECESARIOS

Estructura, organizacidn y funciones del érgano judicial y de la
Administracién Publica.

Planificacidn y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién
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CONDICION
PERSONAL/
COMPETENCIAS

Capacidad para el analisis técnico.
Capacidad para relaciones interpersonales.
Capacidad para el analisis de informacién.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

OTROS REQUISITOS

BASE LEGAL

Ley No. 1 de 6 de enero de 2009, que instituye la carrera del Ministerio
Publico.
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