JEFE SECCION DE
COMUNICACIONES OlJ

PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores
profesionales, técnicas y asistenciales complejas, de programas
administrativos y otros.

FUNCIONES PRINCIPALES

-Planear, dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar las
actividades técnicas especializadas a cargo la Seccidon de
Comunicaciones.

-Organizar, coordinar y supervisar la ejecucién de labores que
se realizan en la Central de Radio y el Taller de Radio.

-Asesorar a la Direccion General del Organismo de Investigacion
Judicial en la compra de equipos de radiocomunicacion.
-Elaborar las especificaciones técnicas de los equipos de
radiocomunicacién que se deben comprar para el Organismo
de Investigacion Judicial, asi como las que sean necesarias en el
campo de su competencia.

-Efectuar estudios de mercado con la finalidad de dar sustento
a las compras de equipo de radiocomunicacién que se efectian
para el Organismo de Investigacion Judicial.

-Analizar las ofertas de las empresas participantes remitidas por
el Departamento de Proveeduria y emitir el criterio técnico
correspondiente.

-Evaluar las ofertas y seleccionar la que cumpla con las
condiciones establecidas.

-Atender los recursos de objecion al cartel y los recursos de
apelacién o revocatoria al acto de adjudicacion.

-Verificar que los bienes y servicios se reciban segun el plazo,
cantidad y calidad establecida.

-Velar porque la recepcion y transmision de mensajes se lleve a
cabo a través del equipo y mediante el empleo de claves
establecidas.

-Elaborar roles de trabajo.-Programar y autorizar gastos de
viaje, horas extra y otros similares del personal a su cargo
conforme a las disposiciones y reglamentos vigentes.

-Velar por un adecuado mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos de comunicacion, asi como que las
comunicaciones del Organismo de Investigacidon Judicial fluyan
adecuadamente.

-Efectuar procesos de contratacion administrativa.

-Revisar, compilar y analizar documentacién variada.
-Organizar, dirigir y supervisar la programacién de giras y
capacitacién para diversos fines.

-Realizar y autorizar movimientos de personal (hombramientos,
vacaciones, sustituciones y otros).

-Llevar el control de registros y documentos variados.
-Recopilar informacién, elaborar presupuestos, planes,
programas de trabajo y controlar su desarrollo, conforme a las
prioridades indicadas por sus superiores.
-Disefiar, evaluar y mantener actualizados
métodos y procedimientos del despacho.
-Participar en la elaboracién de planes y ejecucidon de
programas de la instancia inmediata superior.

-Coordinar actividades con instancias internas y externas, con
fines diversos.

-Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones
formuladas a través de los documentos elaborados por la
dependencia u otras unidades.

-Vigilar que se mantengan actualizados los registros y archivos
de la oficina.

-Preparar y formular objetivos, programas de trabajo, plan
anual operativo, anteproyecto de presupuesto, control interno,
SEVRI, entre otros.

-Desarrollar, implementar y fortalecer los ejes transversales del
Poder Judicial en temas de género, accesibilidad, transparencia,
ética, valores, poblaciones vulnerables vy participacion
ciudadana, entre otros que se definan a nivel institucional.
-Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones,
leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.
-Facilitar informacién a quienes lo soliciten, en los casos
autorizados por Ley, tomando las precauciones pertinentes.
-Atender, resolver consultas y orientar al personal a su cargo.
-Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y
otros documentos técnicos.

-Preparar e impartir charlas y cursos de capacitacién en las
areas de su competencia.

los sistemas,

-Atender lo concerniente al suministro de materiales, equipo,
mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica.
-Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras
actividades similares con fines diversos.

-Participar en diferentes tipos de comisiones.

-Realizar otras labores propias del cargo.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Responsabilidad por funciones

Es responsable de regular las comunicaciones radiales del
Organismo de Investigacion Judicial, a fin de que las mismas
fluyan adecuadamente, tengan buena cobertura y que los
equipos de radiocomunicacion funcionen correctamente.
Ademas, es responsable por la calidad, precisiéon y cantidad de
los resultados en actividades administrativas y técnicas de la
dependencia a su cargo; asi como que mismas se realicen de
forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de
eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.

Por relaciones de trabajo

Las actividades que ejecuta originan relaciones con
compafieros, superiores, funcionarios de otras oficinas vy
organismos del sector publico y privado.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y
los materiales asignados para el cumplimiento de las
actividades, de la dependencia a su cargo. Puede custodiar y
manejar valores en efectivo o en titulos.

Condiciones de trabajo

El desarrollo de su trabajo le demanda realizar un esfuerzo
mental para coordinar ideas, atender varias actividades en
forma simultanea, resolver problemas y tomar decisiones.
También le demanda el uso frecuente de equipo de cémputo,
lo que provoca que deba mantener una posicién sedentaria por
largos periodos.



Le corresponde trasladarse a diversos lugares del pais y prestar
sus servicios cuando sean requeridos.
Dado el nivel de responsabilidad de sus funciones se esta
expuesto a padecer de tensidn y estrés que se puede ver
reflejada en un deterioro de su salud.

Consecuencia del error

Los errores producto de su trabajo podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso subsidiario del Estado, razén por la cual sus
funciones se deben realizar acatando correctamente las
politicas, directrices, protocolos de actuacion y la ley.

Supervision ejercida

El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal
profesional, técnico y asistencial; asi como establecer las
normas y procedimientos de trabajo para el personal a su
cargo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales,
las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales
que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante el

analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la 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 obtencién 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 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.

Excelencia
Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de

innovacién 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.

o |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucion en la consecucidn de los objetivos planteados.

Responsabilidad

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

-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 y
compromisos de la institucién como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestion, 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 institucién.

-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
relacién a los usuarios internos y externos.



COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Andlisis critico

Comunicacion
efectiva

Gestion de conflictos
Proactividad

Toma de decision

Analisis critico

Identificar problemas, reconocer informacién significativa,
buscar y coordinar datos relevantes y emitir diagndsticos y
juicios, basandose en el andlisis logico. Aplicar la ldgica
elemental, desligdndose de juicios o distorsiones emocionales,
al andlisis de situaciones presentes o futuras y llegar a
conclusiones practicas y verosimiles.

-Conductas observables:

e Demuestra en sus analisis gran rigor y precision para aportar
criterios y planteamientos ldgicos, de valor agregado y
practicos para su desempefio laboral.

e Aporta a partir de sus analisis opiniones y criterios, muchos
de los cuales que son valederos para la toma de decisiones
presentes o anticipando situaciones futuras.

e Se interesa por ser sistematico o estructurado en el analisis y
orden de datos, indicadores o variables en torno a
determinada situacion.

Comunicacion efectiva
Comunicar de manera efectiva (escrita, verbal y no verbal)

informacién, ideas y criterios aplicando la terminologia
adecuada, adaptandola a los procedimientos del sistema

judicial, e incluyendo la forma y el tono de comunicacién en las
distintas situaciones, para evitar distorsiones y causar el efecto
deseado; incorpora la capacidad de hacer preguntas y escuchar
activamente a los demads.

-Conductas observables:

e Comunica informacién, ideas y criterios tanto escritos como
orales de forma clara y fluida, utilizando un lenguaje claro, y
preciso, asi como adaptado a los receptores.

e Es capaz de comunicar claramente temas complejos
teniendo en cuenta las particularidades de sus interlocutores
y el nivel de comprensién de la audiencia.

e Sintetiza y simplifica con facilidad contenidos y mensajes
complejos adaptando la forma y tono de comunicacion a las
distintas situaciones para evitar distorsiones.

Gestion de conflictos

Ostentar la habilidad de reconocer y resolver eficazmente
situaciones, hechos o conflictos, tratar a las personas vy las
situaciones dificiles con ecuanimidad y sensibilidad, tomar en
consideracién sus expectativas y buscar soluciones justas y
comprensibles para las partes.

-Conductas observables:

e Se esfuerza por establecer o buscar vias de mejora de los
canales de comunicacién entre las partes en conflicto, hasta
alcanzar acuerdos y resolver los mismos.

e Posee la sensibilidad para considerar en el proceso de
resolucion, las diferencias que suponen la cultura, el género
y diversos grupos étnicos.

e Resuelve las situaciones de un conflicto de manera imparcial
y ecuanime aun en circunstancias adversas o de presion.

Proactividad
Prever y planear con antelacién 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 vision 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.

Toma de decisiones

Analizar diversas variantes u opciones, considerando las
circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto,
para luego seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin
de lograr el mejor resultado en funcién de los objetivos
organizacionales.

-Conductas observables:

e Toma decisiones con firmeza y seguridad en situaciones
complejas, incluso ambiguas y de alto riesgo; y duras cuando
es necesario.

e Asume y se compromete con las implicaciones vy
consecuencias graves que su decision puede implicar.

e Muestra confianza en si mismo cuando justifica y defiende
una decisién que ha tomado.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional

e Atencidn a la persona usuaria

e Politicas institucionales



GESTION DE LA OFICINA

e Formulacidn, ejecucion y control presupuestario, planes de
trabajo, control interno y otros

e Direccidn de personas y equipos de trabajo

e Implementacién de herramientas e indicadores de gestién

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA

e Técnicas de comunicacidon efectiva (escrita, verbal y no
verbal)
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 Bachiller en Educacidon Media
e Licenciatura en Ingenieria Electrénica o Telecomunicaciones.

REQUISITO LEGAL

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 afios de experiencia en labores
relacionadas con el puesto

e Requiere un minimo de un afio de experiencia en supervision
de personal
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