PROFESIONAL EN PROCESOS
DISCIPLINARIOS

PROPOSITO DEL PUESTO

Investigar y analizar causas administrativas disciplinarias del
personal del Organismo de Investigacion Judicial, de
conformidad con lo que establece la Ley Orgdnica del Poder
Judicial, la de ese organismo judicial y demds disposiciones
vigentes.

FUNCIONES PRINCIPALES

Funcion Profesional: Ejecutar labores profesionales en el
campo de su especialidad.

-Investigar y analizar causas administrativas disciplinarias.
-Valorar y canalizar las causas que ingresan a la seccidn para
determinar si pueden ser resueltas de inmediato sin necesidad
de que medie la apertura de un expediente administrativo.
-Revisar los autos de inicio de los expedientes para valorar si el
traslado de cargos estda completo y mantener actualizados los
expedientes que se tramitan.

-Dirigir las diferentes audiencias que se generan del proceso
administrativo disciplinario.

-Redactar resoluciones legales e informes relacionados con los
expedientes que se tramitan.

-Realizar inspecciones oculares, fijacion de
reconocimientos y reconstruccion de hechos.
-Recibir las quejas y declaraciones tomando la manifestacion
correspondiente a los encausados, testigos, peritos o privados
de libertad.

-Citar a los quejosos a fin de que realicen reconocimientos,
ampliaciones o aclaraciones de las denuncias.

-Confeccionar documentos varios tales como: actas de
notificacién, solicitud de Defensor Publico, audiencias para la
recepcion de prueba testimonial, solicitud de pruebas
periciales, inhibitorias, admisidon de apelaciones, modificaciéon

escenas,

de comparecencias, enderezar procedimientos, autos de
fijacion de periodos de sancidn, comisiones.

-Recibir evidencias y registrarlas en el libro para el control de la
cadena de custodia.

-Suplir a los Jefes de Delegaciones y Subdelegaciones cuando
éstos por impedimento o excusa tuvieran que inhibirse en una
causa disciplinaria.

-Rendir informes diversos.

-Atender y resolver consultas a servidores judiciales y publico
en general segln lo permita la ley.

-Realizar otras labores propias del cargo.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Responsabilidad por funciones

Es responsable por la calidad y precisidn de los resultados y por
la exactitud de los procesos y la informacion que suministra.

Le puede corresponder integrar grupos de trabajo
interdisciplinarios, coordinar y supervisar el trabajo de otras
personas.

Por relaciones de trabajo

Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compafieros,
superiores, funcionarios de oficinas publicas y privadas.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo,
materiales y demas instrumentos asignados para el
cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar
el juicio y el criterio para, resolver problemas y tomar
decisiones con base en precedentes y procedimientos
establecidos.

Le puede corresponder trasladarse a diversos lugares del pais y
prestar sus servicios cuando sean requeridos.

Consecuencia del Error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacién que
se suministra o en los registros, causar pérdidas y retrasos con
el consiguiente perjuicio en el envio de resultados definitivos
en tanto el error se corrige.

Supervision ejercida

No ejerce supervision.

Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto; procedimientos vy
disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes. La
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento
de los objetivos asignados y la comprobacion de la calidad de

los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Etica y transparencia

Honradez

Compromiso
Excelencia

Humanismo y
Conciencia Social

Iniciativa

Objetividad

Responsabilidad




Etica y transparencia

Disposicion para actuar con un marcado interés por el respeto y
cumplimiento a las normas y principios morales que rigen el
ejercicio judicial.

-Conductas observables:

® Se desempefia de manera correcta en todas sus actuaciones.

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas y
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas y dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucion.

Honradez

Guiarse con apego al marco ético y normas morales, el cual
responde a conductas que honran laintegridad y honestidad,
siendo una persona justa y transparente.

-Conductas observables:

e Mantiene una conducta integra constantemente tanto fuera
como dentro del recinto y horario de trabajo, ya sea que
porte o no algun signo de identificacién de la organizacién.

e Actla en linea con los valores de la institucién en forma
permanente, asegurandose de cumplir con los principios
éticos en su ambito de trabajo.

e No participa directa o indirectamente en actos ilicitos que
pongan en riesgo el resultado de los casos y denuncia toda
situacion andmala que se detecte como un acto de
corrupcion o de conducta irregular que ponga en riesgo la
integridad del equipo de trabajo.

Compromiso

Actuar con responsabilidad para cumplir con los fines
institucionales, realizando el trabajo a tiempo, siendo eficiente
y brindando un servicio de calidad.

-Conductas observables:

e Se plantea retos en su trabajo diario proponiéndose llegar
mas alla de lo meramente establecido.

e Se preocupa por hacer bien el trabajo asignado y realiza
propuestas sobre nuevas formas para mejorar su
desempefio.

e Es perseverante en el alcance de metas y objetivos en los
tiempos establecidos.

Excelencia

Constancia en la busqueda de la excelencia en el ejercicio de la
funcién correspondiente al Organismo de Investigacion Judicial,
lo que implica la incorporacién, en sus practicas cotidianas, de
los procesos necesarios para alcanzar la  misidn
constitucional e institucional que apareja su cargo, de
modo que pueda cumplir la prestacién del servicio con
prontitud, eficiencia, eficacia y pertinencia.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos vy
herramientas utiles para desempefiar su trabajo.

e |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucién en la consecucion de los objetivos planteados.

Humanismo y Conciencia Social
Disposicion para atender de forma efectiva los requerimientos
del entorno, con diferentes personas y grupos, ajustandose a

contextos sociales distintos.

-Conductas observables:

e Entiende rapidamente las circunstancias del entorno donde
se desenvuelve y es tolerante de la diversidad social.

e Muestra interés por conocer los puntos de vista y
sentimientos de los demas.

e Atiende y toma en cuenta los intereses de los demds y es
capaz de adaptar moderadamente los suyos.

e Se ajusta a contextos sociales distintos.

Iniciativa

Capacidad personal de orientar la accién innovadora y creativa
para hacer mejor las funciones, actuando de manera proactiva,
haciendo propuestas de mejora concretas y agilizando el
trabajo a través de nuevas oportunidades & soluciones de
problemas.

-Conductas observables:

® Se anticipa a situaciones que no son evidentes para otros y
realiza acciones para prevenir los problemas que pudieran
acarrear.

e Se preocupa por elaborar y tener respuestas alternativas
ante situaciones problematicas que podrian presentarse.

e Cuando nadie puede aportarle una solucién frente a alguna
eventualidad que impacte el desarrollo habitual de su
trabajo, resuelve dicha dificultad de manera auténoma,
evitando demoras.

Objetividad

Capacidad para manejar con justicia y coherencia la
informacién recolectada y atender de manera efectiva las
necesidades y requerimientos de la sociedad, a través de la
aplicacion de los debidos procesos y procedimientos.

-Conductas observables:

® Razona, observa, escucha de forma justa en base a
informacién y hechos que le permiten conocer todo lo
necesario para entender lo que realmente sucede y
encontrar la mejor ejecucién de su labor.



® Maneja sus enfoques de una manera equilibrada, mostrando
objetividad a la hora de emitir criterios o juicios, gracias a su
mesura y forma ponderada de analizar las diversas aristas de
las situaciones.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones
asumiendo las consecuencias de sus actos.

y compromisos

-Conductas observables:

e Mantiene un compromiso hacia el logro de las metas frente a
frustraciones u obstéculos.

e Asume ante los demds la responsabilidad por sus acciones y
busca soluciones adecuadas.

e Se responsabiliza personalmente por la calidad de los
servicios/productos brindados por su area.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aprendizaje
permanente

Proactividad

Razonamiento
critico y légico

Trabajo bajo
presion

Trabajo en equipo
Aprendizaje permanente

Aprovechar las oportunidades de ampliar su conocimiento de
manera autonoma, individual y por propia iniciativa, asi como

la disposicién de aprender. Buscar medios para estar al dia y
encontrar las formas mds convenientes de aplicar las técnicas
relacionadas con el trabajo, poniendo en practica informacién,
sistemas y métodos de trabajo novedosos.

-Conductas observables

e Adquiere y asimila rapidamente nuevos conocimientos con el
fin de utilizarlos en su funcion.

e Dedica tiempo a perfeccionarse, a través de la investigacién e
indagacion, sobre conocimientos utiles para el desempefio
de su funcién.

e Realiza esfuerzos por aplicar los conocimientos adquiridos, a
los retos y desafios que se presentan en el desempefio de su
funcién.

Proactividad

Prever, y planear con antelacidn actividades o acciones que
minimicen riesgos y garanticen cumplimiento efectivo de
asignaciones, actuando en consecuencia.

-Conductas observables

e Ante cambios del entorno se preocupa por buscar soluciones
nuevas y originales, tratando de contemplar los intereses de
los usuarios, compafieros y si mismo.

e Por su actitud de iniciativa, posee una visién de su area de
manera integral, lo que le permite ser un generador de
propuestas y soluciones novedosas.

e Presenta soluciones nuevas que exceden su puesto de
trabajo, ya que algunas pueden ser aplicables a toda la
institucion y de repercusion positiva.

Razonamiento critico y légico

Buscar informacion significativa, analizarla con amplitud vy
criterio, para identificar los principales problemas, reflexionar
sobre ellos y resolverlos en forma légica y sistematica. Arribar a
juicios objetivos que faciliten la toma de decisiones y ejecucidn
de actuaciones.

-Conductas observables:

¢ Indaga y utiliza redes de informacién poco convencionales; va
mas alla de las preguntas de rutina en la blsqueda de
informacién reveladora y precisa.

e Analiza y maneja conjuntos complejos y amplios de
informacién y datos relacionados con situaciones sujetas a su
apreciacion.

e Trabaja de manera minuciosa y con gran concentracién en
tareas que suponen el manejo de grandes volimenes de
informacién y elementos complejos.

Trabajo bajo presion

Mantener el control de las propias emociones y el nivel de
eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes,
estrés o presion; implica evitar reacciones negativas ante
provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposicion u
hostilidad de otros.

-Conductas observables:

e Demuestra capacidad para mantener el desempefio esperado
frente a situaciones de alta demanda, tensién o conflicto.

e Permanece tranquilo en situaciones de crisis o dificultad,
logrando ademas tranquilizar a los que le rodean.

e Posee una alta resistencia al estrés, que conserva aunque las
circunstancias adversas se mantengan largos periodos de
tiempo.

Trabajo en equipo

Promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracién
eficientes con miembros del ambito administrativo asi como
otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con la
integracion de esfuerzos comunes.

-Conductas observables:

e Colabora en las tareas de los demas, seguin corresponda, aun
cuando esto implique esfuerzos adicionales.



e Ofrece ayuda cuando ve que los demas se encuentran con
dificultades.

e Contribuye a eliminar barreras que dificulten el trabajo en
equipo.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional

® Atencion a la persona usuaria

e Politicas institucionales

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA
e Redaccion de informes

e Comunicacién oral

e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

REQUISITOS ACADEMICOS
e Licenciatura en Derecho
REQUISITOS LEGALES

e Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley
asi lo establezca para el ejercicio del cargo profesional

EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de dos afos de experiencia en la
tramitacidn de asuntos judiciales
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