PROFESIONAL RECEPCION DE
DENUNCIAS

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores profesionales complejas y variadas
relacionadas con las actividades de Recepcién de Denuncias.

-Ejecutar labores profesionales complejas y variadas
relacionadas con las actividades de la oficina de Recepcién de
Denuncias del Organismo de Investigacion Judicial

-Analizar sistemas, métodos, instrumentos, procedimientos,
formularios y registros existentes a fin de recomendar los
ajustes, cambios y demas medidas para resolver problemas.
-Participar en el establecimiento de indicadores que permitan
dar seguimiento a la ejecucién del presupuesto, planes de
trabajo, programas y proyectos.

-Participar en la preparacion y formulacién de objetivos, planes,
programas de trabajo, modificaciones presupuestarias,
informes estadisticos, proyectos, determinacién de recursos y
otros.

-Preparar, analizar e interpretar cuadros, graficos, tendencias e
informacion variada.

-Valorar las denuncias que ingresan a la Oficina de Recepcién
de Denuncias, con la finalidad de que se tipifiquen de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Penal.

-Coordinar las actividades con sus superiores, compaferos de
trabajo y personal interno y externo de la institucién en los
casos que se requiera.

-Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades
similares y representar a la institucion ante organismos
publicos y privados.

-Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el
campo de su especialidad, segun lo permita la ley.

-Impartir charlas y cursos propios de su area de competencia.
-Garantizar por el tramite correcto, oportuno y la legalidad de
la documentacion que revisa, segun su campo de accion.
-Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros
documentos que surgen como consecuencia de las actividades

que realiza, presentando las
observaciones pertinentes.

-Llevar controles variados sobre las actividades bajo su
responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo
con los programas, fechas y plazos establecidos.

-Autorizar la realizaciéon de tramites administrativos y llevar
controles variados.

-Exponer ante los érganos competentes, en los casos que asi se
requiera, los criterios y alcances planteados en los informes que
elabora.

-Revisar el control de personas usuarias mediante el sistema de
filas.

-Realizar otras labores propias del cargo.

recomendaciones vy

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Responsabilidad por funciones

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

Le puede corresponder integrar grupos de trabajo
interdisciplinarios.

Le corresponde coordinar
personas.

y supervisar el trabajo de otras

Por relaciones de trabajo

Las actividades que ejecuta originan 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

establecidos.

precedentes y procedimientos

Le corresponde laborar en horario vespertino. 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 informacion que
se suministra o en los registros, causar pérdidas econdémicas y
retrasos a la institucion.

Supervision ejercida
No ejerce supervision.
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales,
las normas que se dicten al efecto; procedimientos y
disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes. La
labor es evaluada mediante el andlisis 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

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.

o |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucion 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 demas.

-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 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
relacion a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Analisis critico
Aprendizaje
permanente
Creatividad e
innovacion

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

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 analisis de situaciones presentes o futuras y llegar a
conclusiones practicas y verosimiles.

-Conductas observables:

e Utiliza distintas técnicas de andlisis para identificar
informacién, y al mismo tiempo dar soluciones practicas y
reales.

e Aporta profundidad a los diagndsticos en los que interviene,
siendo asertivo a partir del andlisis de hechos o variables
emitiendo conclusiones acertadas.

e Demuestra coherencia y consistencia de criterio a la hora de
aportar argumentos, busca ser certero en el aporte de
informacién que da validez a sus hipdtesis.

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 Busca los medios necesarios para estar al dia y encontrar las
formas mas convenientes de aplicar los conocimientos en su
funcion.

e Se actualiza continuamente respecto de las dltimas
metodologias, conceptos o conocimientos relacionados con
su drea de especialidad.

e Comparte el conocimiento con sus compaferos, fomenta la
cultura del aprendizaje permanente y aplica los nuevos
conocimientos para mejorar el desempefio.

Creatividad e innovacion

Generar con regularidad nuevos enfoques, aportes y respuestas
con soluciones innovadoras y validas a problemas y situaciones,
mediante combinaciones nuevas y apropiadas de elementos
con diferentes perspectivas y paradigmas. Plantea ideas y
construye con ellas soluciones a diferentes planteamientos.

-Conductas observables:

e Posee agilidad para abordar desde nuevos enfoques los
problemas o dificultades, pudiendo plantear soluciones
alternativas novedosas desde un punto de vista diferente.

e Propone nuevas maneras de aplicar los conocimientos
existentes, a través un enfoque distinto o novedoso,
asumiendo su responsabilidad por las consecuencias y los
posibles riesgos que se presenten.

e Fomenta el desarrollo de ideas en las personas de su equipo.

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 tensidn,
analizando y comprendiendo la postura y sentimientos de las
otras personas.

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

Trabajo en equipo

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

-Conductas observables:

e Trabaja para el logro de los objetivos del equipo, apoyando el
desarrollo de sus tareas en la medida de sus posibilidades.

e Aporta iniciativas e ideas que contribuyen a la consecucién
de los objetivos del equipo.

e Solicita opinidon de los miembros del equipo y valora las
contribuciones ajenas aun cuando se le planteen distintos
puntos de vista.

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Conocimiento de las politicas institucionales, en cuanto a
equidad de género, accesibilidad, servicio publico de calidad,
sistema de gestidn, hostigamiento sexual y acoso psicoldgico
en el trabajo, ética de la funcién publica; Cédigo de Etica
judicial y otras.

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA

e Atencidn al cliente interno
e Redaccién de informes
e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas ope-
rativos de uso institucional.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciatura en Derecho
REQUISITO LEGAL:

e Incorporado al Colegio Profesional que regula el ejercicio
de la profesidn, siempre que la Ley Orgénica del mismo asi
lo establezca.

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
gue evalle los conocimientos en el idioma inglés.

EXPERIENCIA

e Requiere dos afios de experiencia en labores relacionadas
con el puesto.
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