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TRABAJADOR SOCIAL 
 
PROPÓSITO DEL PUESTO 
 
Ejecutar labores profesionales en el campo del Trabajo Social. 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 
 
Función Profesional: Ejecutar labores profesionales en el 
campo de su especialidad. 
 
-Efectuar valoraciones sociales a servidores judiciales e 
interpretar los resultados de las mismas, para efectos de 
procesos de reclutamiento y selección, servicio de salud para 
empleados y clima laboral. 
-Investigar el desempeño laboral de los oferentes. 
-Elaborar un expediente confidencial donde se consigne la 
investigación realizada. 
-Brindar servicios de consulta de carácter familiar, para 
prevenir las dificultades de orden social y personal. 
-Analizar por medio de la investigación, el comportamiento 
organizacional de las dependencias judiciales, para determinar 
las condiciones socio-laborales que influyen en el rendimiento y 
motivación de los empleados. 
-Practicar estudios socioeconómicos a aspirantes a ocupar un 
puesto en la institución, así como a cargos de la judicatura, 
éstos últimos de acuerdo con lo establecido en el Reglamento 
Interno del Sistema de Carrera Judicial. 
-Diseñar, organizar, ejecutar y evaluar proyectos de interés 
institucional, en el área de su especialidad, para beneficio del 
personal. 
-Analizar interdisciplinariamente las implicaciones de los 
estudios realizados e informar a las instancias 
correspondientes. 
-Realizar informes técnicos recomendativos como elemento 
para seleccionar el personal que labora, o podría laborar para la 
institución. 
-Asistir a reuniones con superiores y compañeros, con el fin de 
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de 
trabajo. 

-Elaborar y presentar informes con las respectivas 
recomendaciones. 
-Impartir actividades de capacitación. 
-Elaborar y proponer a los superiores planes y programas de 
trabajo en los temas de su especialidad. 
-Realizar otras labores propias del cargo. 
 
FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES 
 
Responsabilidad por funciones  
 
Es responsable por la calidad y precisión de los resultados y por 
la exactitud de los procesos y la información que suministra.  Le 
puede corresponder supervisar personal de menor nivel o bien 
coordinar grupos de trabajo. 
 
Por relaciones de trabajo  
 
Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, 
superiores, funcionarios internos o externos a la institución. 
 
Por equipo materiales y valores 
 
Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo, 
materiales y demás 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 atender varias actividades en forma 
simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones 
con base en precedentes y procedimientos establecidos. 
Le corresponder trasladarse a diversos lugares del país y prestar 
sus servicios cuando sean requeridos. 
 
Consecuencia del error 
 
Los errores pueden acarrear inexactitud en la información que 
se suministra o en los registros, así como causar retrasos con el 

consiguiente perjuicio en el envío de resultados definitivos en 
tanto el error se corrige.  
 
Supervisión ejercida  
 
No ejerce supervisión.  
 
Supervisión recibida  
 
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, 
las normas que se dicten al efecto y los procedimientos 
técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 
análisis de los informes que rinda y la apreciación de la 
eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos. 
 
COMPETENCIAS GENÉRICAS 
 
 Dominio de la competencia 
COMPETENCIAS  
GENÉRICAS 

Aceptable  Eficiente  Superior 

Compromiso    
Ética y transparencia    
Excelencia    
Responsabilidad    
Servicio de calidad    

 
Compromiso 
 
Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y 
obligaciones asignados. 
 
-Conductas observables: 
 
• Demuestra un alto nivel de compromiso con la institución y 

las personas usuarias, perseverando en la obtención de los 
resultados pese a los obstáculos o dificultades.  
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• Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en práctica 
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente. 

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

Ética 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: 
 
• Actúa permanentemente dentro de las normas éticas y 

morales. 
• Muestra disposición a actuar honestamente incluso en 

situaciones riesgosas y difíciles. 
• Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal 

hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los 
lineamientos y políticas establecidas por la institución. 

 
Excelencia 
 
Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de 
innovación y creatividad que asegure el desarrollo de las 
funciones con un alto nivel de desempeño. 
 
-Conductas observables: 
 
• Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad 

del trabajo. 
• Muestra interés por aprender prácticas, conceptos y 

herramientas útiles para desempeñar su trabajo. 
• Identifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y 

solución en la consecución de los objetivos planteados. 
 
Responsabilidad 
 

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos 
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus 
propios intereses, esforzándose por dar más de lo que se le 
pide y colaborando, con los demás. 
 
-Conductas observables: 
 
• Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van 

más allá de sus responsabilidades. 
• Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar 

esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y 
compromisos de la institución como si fuera suyos. 

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

 
Servicio de Calidad 
 
Brindar un servicio público ágil, oportuno y de calidad a los 
usuarios internos y externos de la institución. 
 
 -Conductas observables: 
 
• Demuestra interés por comprender adecuadamente las 

necesidades de los usuarios internos y externos. 
• Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios 

internos y externos en forma oportuna y efectiva. 
• Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con 

relación a los usuarios internos y externos. 
 
COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 
 
 Dominio de la competencia 
COMPETENCIAS  
ESPECÌFICAS 

Aceptable  Eficiente  Superior 

Análisis crítico    

Comunicación efectiva    

Creatividad e 
innovación 

   

Sentido de urgencia    
Trabajo bajo presión    

 
Análisis crítico 
 
Identificar problemas, reconocer información significativa, 
buscar y coordinar datos relevantes y emitir diagnósticos y 
juicios, basándose en el análisis lógico. Aplicar la lógica 
elemental, desligándose de juicios o distorsiones emocionales, 
al análisis de situaciones presentes o futuras y llegar a 
conclusiones prácticas y verosímiles.  
 
-Conductas Observables: 
 
• Demuestra en sus análisis gran rigor y precisión para aportar 

criterios y planteamientos lógicos, de valor agregado y 
prácticos para su desempeño laboral. 

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

• Se interesa por ser sistemático o estructurado en el análisis y 
orden de datos, indicadores o variables en torno a 
determinada situación. 

 
Comunicación efectiva 
 
Comunicar de manera efectiva (escrita, verbal y no verbal) 
información, ideas y criterios aplicando la terminología 
adecuada, adaptándola a los procedimientos del sistema 
judicial, e incluyendo la forma y el tono de comunicación en las 
distintas situaciones, para evitar distorsiones y causar el efecto 
deseado; incorpora la capacidad de hacer preguntas y escuchar 
activamente a los demás. 
  
-Conductas Observables: 
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• Comunica información, ideas y criterios tanto escritos como 
orales de forma clara y fluida, utilizando un lenguaje claro, y 
preciso, así como adaptado a los receptores. 

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

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

 
Creatividad e innovación  
 
Generar con regularidad nuevos enfoques, aportes y respuestas 
con soluciones innovadoras y válidas 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: 
  
• Posee agilidad para abordar desde nuevos enfoques los 

problemas o dificultades, pudiendo plantear soluciones 
alternativas novedosas desde un punto de vista diferente. 

• 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. 

• Fomenta el desarrollo de ideas en las personas de su equipo. 
 
Sentido de urgencia  
 
Dar resolución sin pérdida de tiempo y atendiendo a las 
soluciones que marca el sentido común, es “hacer lo que se 
necesita hacer” de forma inmediata. Encontrar soluciones y 
planteamientos diferentes de forma rápida y eficaz, cuando se 
percibe la necesidad de hacerlo para desarrollar una acción u 
obtener un resultado concreto. 
  
-Conductas Observables: 
 

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

• Da respuesta inmediata a situaciones complejas, a través de 
varias alternativas de actuación. 

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

 
Trabajo bajo presión  
 
Mantener el control de las propias emociones y el nivel de 
eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes, 
estrés o presión; implica evitar reacciones negativas ante 
provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposición u 
hostilidad de otros.  
 
-Conductas Observables: 
  
• Logra mantener invariables su estado de ánimo, su nivel de 

rendimiento y la calidad de su trabajo. 
• Mantiene la objetividad ante situaciones de tensión, 

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

• Mantiene un enfoque lógico y controlado en situaciones 
problemáticas o conflictivas que exigen una acción rápida y 
precisa. 
 

COMPETENCIAS TÉCNICAS  
 

ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
 
CULTURA INSTITUCIONAL  
 
• Ética y Valores compartidos que orientan el accionar 

institucional 
• Atención a la persona usuaria 
• Políticas institucionales 
 
TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN EFECTIVA 
  
• Redacción de informes 

• Técnicas de entrevistas 
• Comunicación oral 
• Servicio de calidad a la persona usuaria 
 
SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCIÓN  
 
• Dominio de herramientas informáticas y de los sistemas 

operativos de uso institucional 
 
REQUISITOS ACADÉMICOS 
 
• Licenciatura en Trabajo Social 
 
REQUISITOS LEGALES  
 
• Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley 

así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional 
 
EXPERIENCIA  
 
• Requiere un mínimo de un año de experiencia en labores 

relacionadas con el puesto 
 
CLASE ANCHA:          PROFESIONAL 2       
PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): TRABAJADOR SOCIAL 
 
Grupo Ocupacional: Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 

 
Aprobada: Corte Plena  
Sesión: Nº 41-15 del 16 de noviembre 2015 
Artículo: XII 
 
 
 
 


