ASISTENTE RECEPCION DE
DENUNCIAS

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores asistenciales relacionadas con la toma y
registro de denuncias y otras actividades.

FUNCIONES PRINCIPALES

-Recibir y consignar en el sistema informatico las denuncias que
por causas penales llegan a interponer los usuarios previa
entrevista practicada al denunciante.

-Registrar en el sistema informatico las ampliaciones de
denuncias.

-Incluir en el sistema informatico las denuncias provenientes de
las Delegaciones Regionales, asi como las presentadas por los
interesados en forma escrita.

-Asignar numero Unico a causas atendidas de oficio.
-Realizar las actualizaciones que requiera el
informatico.

-Llevar y mantener actualizados libros, registros y archivos
manuales e informatizados de la oficina.

-Elaborar reportes, controles, estadisticas, tales como: horas
extras, cobro de taxis, vacaciones, inventarios, control de
denuncias, entre otros.

-Atender y orientar al publico que ingresa al despacho, asi
como organizar la sala de espera procurando que todos los
usuarios sean atendidos de forma agil y oportuna.
-Recibir, sellar, ordenar, abrir, distribuir y
correspondencia y otros documentos.

-Confeccionar oficios varios.

-Confeccionar cardtulas de pasaportes robados o extraviados.
-Llevar inventarios de materiales y otros articulos de oficina.
-Pasar documentos por fax.

-Atender consultas de forma personal y telefénica.

-Realizar otras labores propias del cargo.

sistema

remitir

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Responsabilidad por funciones

La responsabilidad esta limitada por revisiones periddicas del
trabajo. Una incorrecta ejecucién de éste puede afectar el
curso normal de las actividades por lo cual para el desarrollo de
éstas existen métodos, procedimientos normas, lineamientos y
demas disposiciones administrativas debidamente establecidas.
Ademas, es responsable de aplicar las normas de seguridad e
higiene ocupacional correspondientes.

Por relaciones de trabajo

El trabajo exige la relacion con otras personas no
pertenecientes a su area de trabajo, con el fin de dar u obtener
informacién rutinaria; internamente las relaciones se dan con
sus superiores, compafieros de dreas de trabajo, asi como con
los de otras dependencias.

Por equipo materiales y valores

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

Condiciones de trabajo

Generalmente, esta actividad se realiza en condiciones
controladas de oficina las cuales demandan de cierto esfuerzo
mental. Ademads, esta labor demanda mantener una misma
posicidn la mayor parte de la jornada laboral.

Para el cumplimiento de esta labor el ocupante del cargo se
encuentra sujeto a plazos establecidos y laborar en horarios
alternos y rotativos; asi como prestar sus servicios cuando sean
requeridos.

Consecuencia del error

Los errores que eventualmente se cometan pueden causar
dafios o atrasos en los procesos administrativos; no obstante,
existen mecanismos que permiten detectarlos y corregirlos a
tiempo.

Supervision ejercida

No ejerce supervisién.

Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones generales, las normas que se
dicten al efecto; procedimientos y  disposiciones
administrativas. La labor es evaluada mediante la apreciacién

de la eficiencia y calidad de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Etica y transparencia
Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad -
Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:



e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencion de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en practica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.

Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas vy
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 institucién.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacion y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-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.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus
propios intereses, esforzandose por dar mas de lo que se le
pide y colaborando, con los demés.

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones vy
compromisos de la institucion como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestién, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacion a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aprendizaje
permanente

Discrecion
Orden
Sentido de urgencia

Trabajo bajo presion

Aprendizaje permanente

Aprovechar las oportunidades de ampliar su conocimiento de
manera auténoma, individual y por propia iniciativa, asi como la
disposicion de aprender. Buscar medios para estar al dia y
encontrar las formas mas 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 investigacion e
indagacién, 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.

Discrecion

Actitud a salvaguardar informaciéon y mantener una posicion
vigilante respecto a lo que se le confia.

-Conductas observables:

e Se esfuerza por demostrar interés en aportar confiabilidad
en todos aquellos procesos asignados, y cumplir
satisfactoriamente con lo requerido y esperado.

e Ante el manejo de informacion confidencial y restringida
actia con celo y hermetismo, de manera que se le puede
confiar cualquier dato, evitando filtracion de informacion.



e Es sumamente confiable en su gestion, aporta gran seguridad
tanto en los medios como en los fines que utiliza, esto incide
de manera significativa en sus resultados positivos.

Orden

Organizar eficazmente las actividades asignadas o las
responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma
mas eficiente posible.

-Conductas observables:

e Organiza el desarrollo de sus tareas, priorizando Ilas
actividades de acuerdo a los objetivos y a los procedimientos
establecidos.

e Considera experiencias previas para anticiparse y responder
con mayor efectividad a las exigencias de su funcién.

e Establece prioridades y plazos y aprovecha el tiempo.

Sentido de urgencia

Dar resolucidon sin pérdida de tiempo y atendiendo a las
soluciones que marca el sentido comun, es “hacer lo que se
necesita hacer” de forma inmediata. Encontrar soluciones y
planteamientos diferentes de forma rapida y eficaz, cuando se
percibe la necesidad de hacerlo para desarrollar una accién u
obtener un resultado concreto.

-Conductas observables:

e Establece un orden de prioridades atendiendo los casos por
su impacto e importancia.

e Da respuesta inmediata a situaciones complejas, a través de
varias alternativas de actuacion.

e Hace lo que hay que hacer, incluso cuando no es tan
evidente y se requiere de asertividad y determinacion.

Trabajo bajo presion

Mantener el control de las propias emociones y el nivel de
eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes,
estrés o presidn; implica evitar reacciones negativas ante

provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposicion u

hostilidad de otros.
-Conductas observables:

e Logra mantener invariables su estado de animo, su nivel de
rendimiento y la calidad de su trabajo.

e Mantiene la objetividad ante situaciones de tension,
analizando y comprendiendo la postura y sentimientos de las
otras personas.

e Mantiene un enfoque logico y controlado en situaciones
problematicas o conflictivas que exigen una accién rapida y
precisa.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL
Conocimiento de las politicas institucionales, en cuanto a
equidad de género, accesibilidad, servicio publico de calidad,
sistema de gestion, hostigamiento sexual y acoso psicoldgico

en el trabajo, ética de la funcién publica; Cédigo de Etica
judicial y otras.

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

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

REQUISITOS ACADEMICOS

e Bachiller en Educacion Media.

OTROS REQUERIMIENTOS OBLIGATORIOS

e Dominio y habilidad en el idioma inglés, certificado por
medio de la prueba TOEIC con un nivel de Usuario
Independiente B2 o certificado por otra prueba homdloga
que evalue los conocimientos en el idioma inglés.

OTROS REQUERIMENTOS DESEABLES

» Conocimientos en el Lenguaje de Sefias Costarricense
(LESCO); que permita comprender y expresar de manera
activa, creativa y practica diferentes tipos de mensajes,
utilizando la lengua de sefias costarricense en la
interaccion con personas sordas.

EXPERIENCIA

e Requiere un afio de experiencia en labores relacionadas con
el puesto
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