PODER ]UDlClAL

REPUBLICA CHILE

MANUAL INTRODUCTORIO
JUZGADOS CIVILES




)

n n

—

PODER JUDICIAL

INDICE
1 CONTEXTO 3
2 ORGANIGRAMA / ESTRUCTURA JUZGADOS CIVILES 4
3 ESTRUCTURA DE CARGOS EN EL AMBITO DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA 5
3.1 Estructura y Equivalencia Legal de Cargos en Juzgados Civiles 5
3.9 Requisitos de titulo para cargos de escalafén primario y del escalafén de 6
' empleados en Juzgados Civiles
33 Excepcionalidades de titulo 9
3.4 Modalidad de trabajo y relaciones laborales 9
4 VALORES INSTITUCIONALES Y COMPETENCIAS 9
41 Valores Institucionales 10
4.2 Competencias Transversales 10
4.3 Competencias Especificas 13
4.4 Nivel de Competencias a Evaluar en Cargos de Juzgados Civiles 17
45 Nivel Deseable de Desarrollo de Competencias en Cargos de Juzgados 18

Civiles



)

|

PODER JUDICIAL

1. CONTEXTO

Los tribunales civiles ejercen sus facultades sobre una comuna o agrupacién de comunas y
conocen en Unica y/o primera instancia, por regla general, de todas las casusas en competencia
civil sometidas a su conocimiento, de las causas de comencio, de minas, de los juicios no
contenciosos y de todas aquellas materias o asuntos que la ley le encomiende. Su superior
jerarquico es la Corte de Apelaciones de su jurisdiccion.

Estan compuestos por:

e UnJuez letrado que desempeiia la labor jurisdiccional, conociendo y resolviendo de todos
los litigios y asuntos que ingresan al tribunal, en forma personal.

e Un Secretario abogado, el cual entre otras, cumple funciones de juez tramitador y
subrogancia legal del juez.

e Funcionarios profesionales y administrativos, para el cumplimiento eficaz y eficiente de las
labores propias del tribunal.

Bajo este contexto, el cargo de Juez surge como necesidad de resolver los asuntos
sometidos a su conocimiento, en las materias propias de su competencia, de manera de darles
tramitacién y resolucion.

Por su parte, el cargo de Juez Tramitador, surge bajo la necesidad de apoyar al juez en la
gestion jurisdiccional del tribunal, con el fin de que éste funcione eficaz y eficientemente.

La Unidad de Causasy Sala, estd encargada de desarrollar toda la labor relativa al manejo
de causas y registros del proceso en el tribunal, ademds de la organizacién, agendamiento y
asistencia a las audiencias, desarrollando las acciones necesarias para la adecuada y cabal
ejecucion de éstas, asi como las certificaciones y autorizaciones de poder.

La Unidad de Atencién de Publico y Servicios, retne las labores de gestién administrativa,
presupuestaria y contable, ademds del soporte técnico y logistico; asimismo, la coordinaciéon y
abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para el adecuado y eficiente
funcionamiento del tribunal. También es responsable de otorgar una atencidn de calidad, cercana
y con un lenguaje claro, orientando e informando a los usuarios que acuden al juzgado, junto con
el manejo de la documentacién y correspondencia.
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ORGANIGRAMA

2.
A continuacién se presenta el organigrama de los juzgados civiles que muestra los

respectivos cargos presentes en ellos.

Juez Tramitador
(Secretario)

Administrativo Jefe de
Atencién de Publico y

Administrativo Jefe de
Servicios

Causas y Sala

Administrativo de

Analista de Causas Atencion de Publico

Administrativo de Administrativo
Causas Informatico

Ayudante de Servicios

Administrativo de Sala

Simbologia:
- Azul: Cargos correspondientes al Escalafon Primario del Poder Judicial.

- Celeste: Cargos correspondientes al Escalafon de Empleados del Poder Judicial.
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3. ESTRUCTURA DE CARGOS EN EL AMBITO DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA

El Diseno Organizacional de los Juzgados de Letras de Competencia Civil contempla una
estructura de cargos sobre la base de las tareas especificas que desempeiia, con relacién a su
unidad de dependencia, funciones, responsabilidad especifica, etc.

La normativa vigente define las dotaciones y los cargos que conforman el Escalafén del
Personal de Empleados del Poder Judicial, estableciendo su denominacién legal y nivel de
remuneraciones.

El articulo 292 del Cddigo Organico de Tribunales, define los cargos que conforman el
Escalafon del Personal de Empleados del Poder Judicial, estableciendo su denominacion legal y
clasificacién segun categorias. Asimismo, el articulo 269 del Cdédigo Orgdnico de Tribunales define
los cargos que conforman el Escalaféon Secundario del Poder Judicial, estableciendo su
denominacion legal y clasificacidén segln categorias.

Asimismo, el Decreto Ley N2 3.058, que establece el Sistema de Remuneraciones aplicable
al Poder Judicial, define la denominacién legal de los cargos de los Juzgados de Letras del Trabajo y
su equivalencia en términos del grado asignado a cada uno.

Lo anterior hace necesario determinar la equivalencia entre la denominacién legal de los
cargos, para efectos de la confeccién del escalafén de antigliedad y la estructura de
remuneraciones, y los cargos funcionales creados para definir las funciones especificas que debera
desempefiar el titular de cada cargo dentro de la organizacién administrativa del tribunal.

En la Tabla N° 1 se grafica la equivalencia entre la denominacion legal y funcional de los
cargos Y el respectivo grado de remuneracion.



Tabla 1: Relacién entre cargos legales — cargos funcionales - grados en Juzgados Civiles.
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GRADO

NIVEL

DENOMINACION

LEGAL DE
CARGOS

DENOMINACION FUNCIONAL DE
CARGOS

ASIENTO
CORTE

CAPITAL
PROVINCIA

Direccion

Administrativa

Juez.

Juez.

\

Secretario.

Juez Tramitador.

Vil

Vil

Nivel Operativo

Oficial 1¢

Coordinador.

Administrativo Jefe de Causas y

Sala.

Administrativo Jefe de Atencion

de Publico y Servicios.

Xl Empl.

XI Sup.

Xl

XI Sup.

Oficial 2¢

Administrativo de Causas.
Administrativo de Sala.
Administrativo de Atencién de
Publico.

Analista de Causas.

Xl

Xl

Oficial 3¢

Administrativo de Causas.
Administrativo de Sala.
Administrativo de Atencién de
Publico.

Analista de Causas.

Administrativo Informatico.

Xl

X1V

Oficial 4¢

Administrativo de Causas.
Administrativo de Sala.
Administrativo de Atencién de

Publico.

XV

XV

! Esta tabla hace referencia especificamente a los cargos legales y/o funcionales, independiente de su tipo de

contrato (titular y/o contrata).
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Analista de Causas.

Oficial de Sala Ayudante de Servicios. XVII XV

4.2. Requisitos de titulo para cargos de escalafén primario y de empleados en
Juzgados de Letras de Competencia Civil.

Los postulantes a cargos deberan dar cumplimiento a los requisitos generales de ingreso
establecidos en el articulo 295 del Cédigo Organico de Tribunales y demas condiciones
establecidas por la normativa vigente para acceder a la plaza que se concursa.

Los requisitos de titulo para cargos de empleados varian segun el nivel de la plaza a proveer y
el tipo de tribunal a que pertenezca. Sin perjuicio de ello, el procedimiento de nombramiento es el
mismo en todos los casos.

NIVEL DENOMINACION DENOMINACION REQUISITOS DE TiTULO
LEGAL DE CARGOS | FUNCIONAL DE CARGOS
Direccién Juez. Juez. Titulo abogado otorgado por la
Administrativa Excma. Corte Suprema.
Secretario. Juez Tramitador. Haber aprobado Programa de

Formacidon para ingresar al
Escalafén Primario que imparte
la Academia Judicial®.

Nivel Operativo | Oficial 12 Administrativo Jefe de Titulo técnico de una

Causas y Sala. Universidad, Instituto

Profesional o Centro de
Administrativo Jefe de Formacion Técnica del Estado o
reconocido por éste, de a lo

Atencion de Publicoy
menos 4 semestres de

Servicios. duracion, en el drea de las
ciencias juridicas y/o egresados
de Derecho.

Coordinador. Titulo técnico de a lo menos 8

semestres en el drea de la
administracion, contabilidad

%De acuerdo al Art. 252 del COT, sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 284 bis.
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y/o ciencias juridicas.

Oficial 22 Administrativo de Titulo técnico de una
Causas. Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Administrativo de Sala. | Formacién Técnica del Estado o
Administrativo de reconocido por éste, de a lo
., L menos 4 semestres de
Atencidn de Publico. ., .
duracién, en el area de las
ciencias juridicas y/o egresados
de Derecho.
Analista de Causas. Titulo abogado otorgado por la
Excma. Corte Suprema.
Oficial 32 Administrativo de Titulo técnico de una
Causas. Universidad, Instituto
o ) Profesional o Centro de
Administrativo de Sala. Formacién Técnica del Estado o
Administrativo de reconocido por éste, de a lo
Atencién de Publico. menos 4 semestres de
duracién, en el area de las
ciencias juridicas y/o egresados
de Derecho.
Analista de Causas. Titulo abogado otorgado por la
Excma. Corte Suprema.
Administrativo Titulo técnico de una
Informatico. Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacién Técnica del Estado o
reconocido por éste, de a lo
menos 4 semestres de
duracion, en el area
informatica.
Oficial 49 Administrativo de Preferentemente titulo técnico

Causas.

Administrativo de Sala.

Administrativo de

Atencidn de Publico.

Analista de Causas.

de una Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacién Técnica del Estado o
reconocido por éste, dealo
menos 4 semestres de
duracidn, en el area de las
Ciencias Juridicas y/o
Egresados de Derecho.
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Oficial de Sala Ayudante de Servicios. Licencia de Enseifanza Media.

NOTA: Los requisitos indicados son los minimos exigibles para cada nivel de cargo. En caso que la persona

designada posea estudios superiores a los sefialados, debe verificarse que se ajuste a las areas definidas
.re 3

como habilitantes para el cargo™.

Para el escalafén de empleados, los requisitos y excepcionalidades de titulo se encuentran
contenidos en la circular 6°RH 115 para tribunales reformados, de fecha 26 de junio de 2009, y en
la circular 6°RH — 03 para tribunales no reformados, de fecha 5 de enero de 2011.

En este sentido, los requisitos de titulo antes sefialados no son aplicables a las personas que
se desempefiaban en calidad de titular o contrata dentro del Poder Judicial en la fecha en que el
H-Consejo Superior aprobd estas exigencias, esto es 5 de enero de 2011, en uso de las facultades
que le otorga el articulo 498 del Cddigo Orgdanico de Tribunales.

De acuerdo al Acta N° 287 del 19 de Febrero de 2008, el Consejo Superior establecié que
para aquellas carreras que no se encuentren incluidas en la ndmina de titulos habilitantes, se
efectuard una revisién de la malla curricular cursada por el postulante, especificamente, de los dos
ultimos semestres para carreras técnicas y los Ultimos cuatro semestres para carreras
profesionales. De este andlisis se considerard como habilitante aquellas carreras que posean al
menos un 50% de asignaturas relacionadas con las dreas de estudio definidas para el cargo.

No existen normas generales y permanentes que exceptien a determinadas personas de
los requisitos establecidos para cargos de jefe de unidad. La Unica excepcidn actualmente vigente
es la establecida en el articulo 5° de la Ley N°20.252 que favorece a los oficiales 1° de los
tribunales suprimidos por esa ley, que hubiese ejercido el cargo por un periodo superior a cinco
afios a postular al cargo de jefe de unidad, en juzgados de comuna o agrupaciéon de comunas o
juzgados de capital de provincia, aun sin poseer un titulo profesional.

Todos los cargos que componen el tribunal pueden desarrollar sus funciones bajo una o
mas modalidades especificas, por un lado el trabajo en oficina (presencial), el trabajo en terreno
(como el cargo de Ayudante de Servicios que realiza tramites administrativos, notificaciones,
distribucién de correspondencia, entre otras) y el teletrabajo o trabajo a distancia, cuando las
funciones lo permitan y sea posible cumplir con los requisitos organizacionales para teletrabajar,
de acuerdo a las politicas y normativas institucionales vigentes que regulan esta modalidad.

Para mayor detalle es necesario tener a la vista la ndmina de carreras establecidas como habilitantes para postular a
cargos de administrador, jefe de unidad, consejero técnico o empleado, establecida por el H. Consejo Superior.
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Los integrantes del tribunal se relacionan, principalmente, con las siguientes Instituciones
Externas: Los integrantes del tribunal se relacionan, principalmente con SERNAGEOMIN,
Conservador de Bienes Raices y de Minas, Archivero Judicial, Notarias, SERNAPESCA, Carabineros,
Armada, Gendarmeria, PDI, Red Municipal, DIFROL, Ministerio de Justicia, Tesoreria General de la
Republica, Registro Civil, SENAME, SERNAMEG, Servicio de Impuestos Internos, Servicio Electoral,
Corporacién de Asistencia Judicial y toda entidad e institucion relacionada que tenga relacion con
el juzgado.

Ademas, internamente el tribunal se relaciona con la Excma. Corte Suprema, con la litma.
Corte de Apelaciones de la jurisdiccion, demas tribunales del pais y la Corporacion Administrativa
del Poder Judicial.

5. COMPETENCIAS Y VALORES INSTITUCIONALES

De acuerdo a la Planificacion estratégica 2021-2025, existen 8 valores institucionales que
constituyen la base para el logro de la misién y de la visién del Poder Judicial, orientando las
acciones de los colaboradores, coherentes con la estrategia.

Conforme lo anterior el Poder Judicial ha definido los siguientes valores transversales:

1. Excelencia: Promover la calidad, eficiencia e innovacidn para la mejora de los
procesos y las competencias profesionales de las personas.

2. Imparcialidad: Actuar con ecuanimidad, objetividad, igualdad y no discriminacion,
para favorecer el acceso a la justicia.

3. Independencia: Actuar libre de injerencias internas y externas, garantizando a los
ciudadanos el derecho a ser juzgados con parametros juridicos, para evitar la
arbitrariedad y salvaguardar los derechos fundamentales.

4. Probidad: Mantener conducta intachable y desempefio honesto y leal de la
funcién y cargo, con preeminencia del interés general.

5. Respeto y buen trato: Actuar con la debida consideracién a todas las personas y
grupos de la sociedad.

6. Responsabilidad: Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos,
asumiendo las consecuencias de nuestros actos.

7. Transparencia: Actuar de forma abierta y clara, permitiendo el control y el
seguimiento por parte de la ciudadania.

8. Vocacion de Servicio: Realizar el trabajo con conciencia de su aporte a la sociedad
y a la satisfaccion de necesidades individuales y comunitarias.

10
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Los integrantes del Poder Judicial deben desarrollar competencias transversales que le
permitan desempefiarse adecuadamente en la institucién, independiente del tipo o nivel del cargo
que ocupen .

Conforme lo anterior el Poder Judicial ha definido dos competencias tranversales: gestion
y logro y relaciones interpersonales efectivas.

1. Gestidn y logro: Orientacion al cumplimiento de objetivos, trabajando con calidad,
entregando resultados en los tiempos comprometidos y cumpliendo con las
expectativas de los clientes (externos y/o internos). Buscando constantemente la
eficiencia en su trabajo, logrando optimizar los recursos.

Nivel Definicion del Nivel

Participa en la planificacion estratégica a nivel organizacional, en la definicién de los
ejes de trabajo, objetivos y acciones claves para las distintas areas.

Direcciona y aprueba los planes de trabajo y presupuestos de distintas unidades
laborales.

Articula la implementacion de sistemas de control de gestién en distintas
unidades/areas de la organizacion.

Instala estandares de eficiencia, eficacia y calidad en la gestién, como parte de la
cultura organizacional.

Acuerda objetivos operativos y tacticos en su area de trabajo relacionados con Ia
Planificacién Estratégica de la Organizacion. Disefia una planificacién anual para dirigir
el funcionamiento de su area de trabajo y organizar los recursos necesarios.

Logra coordinar actividades dentro de su drea y con otras unidades, involucrando a
4 actores relevantes para la ejecucion de proyectos o actividades con un amplio impacto
a nivel organizacional.

Utiliza metodologias establecidas de seguimiento y control de corto y mediano plazo,
que le permitan monitorear diferentes indicadores criticos respecto al estado de
avance de los proyectos y objetivos propuestos para su area.

Estd al tanto de los objetivos generales y proyectos que se desarrollan en su area de
trabajo, involucrandose activamente en el cumplimiento de éstos.

Planifica y prioriza con autonomia, siendo capaz de atender distintos requerimientos,

3 . . . . .
negociando y estableciendo compromisos realistas con su jefatura.
Compromete criterios de calidad y aclara expectativas sobre sus productos y
entregables con su Jefatura, identificando puntos criticos de control y revisiones.

5 Cumple con las tareas y procesos exigidos dentro de los plazos establecidos.

Ordena su tiempo, estableciendo prioridades entre sus distintas responsabilidades,

11
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basandose en el conocimiento practico de la dindmica de su trabajo.

Establece métodos simples de seguimiento de sus compromisos laborales, generando
control sobre la ejecucidn de las tareas a corto plazo.

Realiza revisiones sobre los productos a los que asigna mayor relevancia, basandose en
los procedimientos establecidos para evaluar su calidad.

Cumple con las tareas concretas asignadas por su jefatura. Distribuye su tiempo y
recursos en funcion de las prioridades que le son comunicadas o bien dando
1 cumplimiento a una rutina pre- establecida de trabajo.

Mantiene un control bdsico de la ejecucién de sus tareas diarias, requiriendo
supervision para evaluar la calidad de su trabajo.

2. Relaciones Interpersonales Efectivas: Capacidad para establecer vinculos
funcionales, en el contexto laboral, con colaboradores, pares, jefaturas y usuarios,
contribuyendo a mantener canales de comunicacion fluidos entre los distintos
subsistemas de la organizacidn, aportando a la construccion de un clima laboral
positivo.

Nivel | Definicidn del Nivel

Promueve la creacién y mantencién de una cultura de buen trato y respeto en las
relaciones laborales, fortaleciendo esta drea de trabajo con las definiciones y valores
presentes en la planificacidn estratégica de la institucién y las politicas vigentes.

Se esfuerza por ser un referente para el tribunal en tematicas de clima laboral y

5 . .
relaciones humanas positivas.
Empuja proyectos y cambios que permitan mejorar y mantener la fluidez de los canales
de comunicacion entre los distintos niveles y estamentos del tribunal y/o jerarquicos
de la institucidn, asi como las unidades que la componen.
Contribuye de manera activa a la creacién de un clima laboral positivo al interior de su
departamento, promoviendo un estilo de relacionamiento funcional al interior de los
equipos de trabajo.

4
Es capaz de direccionar a su equipo directo, a través de un trato respetuoso para que,
a su vez, repliquen dicho estilo comunicacional con sus colaboradores y usuarios.
Promueve una politica de comunicacién abierta y fluida entre las personas.
Establece y mantiene vinculos positivos con su unidad, buscando relacionarse con
otros de manera proactiva, contribuyendo al clima laboral.

3

Facilita la interaccion con su equipo de trabajo y otras unidades, al establecer y
mantener canales de comunicacion fluidos, que favorecen la coordinacion de acciones.

Es capaz de establecer vinculos funcionales dentro de su equipo directo de trabajo,
2 contribuyendo al clima laboral.

Mantiene una comunicacidon constante con sus pares, facilitado el traspaso de

12
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informacidn necesaria para el cumplimiento de las tareas asignadas.

Se muestra disponible a la interaccién social, logrando relacionarse de manera
adecuada cuando le es requerido por su actividad laboral. Mantiene una comunicacion
suficiente con las personas involucradas directamente en sus actividades, logrando el
traspaso de la informacién requerida para el cumplimiento de sus responsabilidades.

Segun las caracteristicas y requerimientos de cada cargo, los integrantes del Poder Judicial
deben poseer determinadas competencias especificas, segln los niveles definidos en cada caso.

Las competencias o atributos especificos que deben poseer son:

3. Vision Estratégica: Capacidad para comprender e interpretar la estructura,
politicas y sistemas de la organizacién y su entorno, identificando fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas que afectan la gestién y toma de
decisiones. Implica la posibilidad de adelantarse a los cambios del entorno y
prever como potenciales situaciones afectarian a la organizacién en su conjunto.

Nivel Definicion del Nivel

Participa en la definicion del plan estratégico de la organizacion. Toma decisiones
basadas en un andlisis integral de la estructura, funcionamiento y cultura
5 organizacional y del entorno, en ocasiones adelantdndose a escenarios criticos.

Genera redes de colaboracién externa, con instituciones y actores relevantes para el
guehacer organizacional.

Planifica la gestion de su unidad laboral alinedndose al plan estratégico de la
organizacioén.
Establece alianzas con miembros clave de otras unidades o departamentos

4 promoviendo cambios relevantes para su area.

Posee un conocimiento profundo de la cultura organizacional, lo que le permite tomar
decisiones ajustadas y sumar personas claves cuando es necesario para el
cumplimiento de los objetivos.

Estd en conocimiento de los desafios estratégicos que se plantea la organizacion, el
aporte de su unidad laboral y su rol.

Mantiene relaciones con miembros clave de otras areas relacionadas con sus
3 responsabilidades; clientes / proveedores internos y externos.

Actla segln los procedimientos establecidos, resolviendo problemas y tomando
decisiones acotadas a su dmbito de responsabilidad, siendo capaz de solicitar apoyo a
su jefatura.

Conoce las principales politicas y sistemas de la organizacién.

En situaciones de baja complejidad logra contactarse con las personas adecuadas, de

13
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quienes obtiene colaboracion.

Se conduce estrictamente dentro de los niveles de consulta establecidos, ejecutando
procedimientos validados en la resolucién de problemas o inconvenientes relacionados
directamente con su rol.

Da cuenta de un conocimiento general del propdsito/mision de la organizacion.
Identifica aspectos generales de los procedimientos, estdndares de trabajo, vy
1 funcionamiento interno de su unidad.

Conoce los aspectos mas concretos de su rol, comprendiendo sus responsabilidades y
ejecutando tareas segun instrucciones directas.

4. Liderazgo E Influencia: Capacidad para comprender la relevancia del rol de los
otros para el logro de los objetivos de la organizacidén; Orientar, modelar y motivar
a pares o colaboradores, potenciando el desarrollo de ellos y propiciando el
trabajo en conjunto, generando compromiso y apoyo para el logro de las metas.

Nivel Definicion del Nivel

Se comunica y establece alianzas estratégicas con las distintas areas de la organizacion,
asi como con Instituciones externas y actores de interés.

Logra motivar e inspirar a otros en el cumplimiento de los objetivos estratégicos y/o
5 valores organizacionales.

Cuenta con una mirada estratégica respecto a las necesidades de capacitacion de las
diferentes areas, promoviendo lineas programaticas especificas y generando una
cultura organizacional centrada en el desarrollo de las personas.

Genera redes de influencia en la organizacién. Conoce las motivaciones particulares,
generando compromiso individual hacia el logro de los objetivos comunes, validandose
como un referente ante su equipo. Distribuye funciones de acuerdo a las fortalezas
que identifica en los colaboradores. Entrega retroalimentacién de manera periddica
y/o cuando detecta oportunidades de mejora.

Gestiona brechas en conocimiento y habilidades.

Se comunica de manera efectiva con su equipo y con personas clave de otras unidades
relevantes para el desarrollo de sus funciones.

Motiva y compromete a otros miembros del equipo, preocupandose de lograr un
trabajo conjunto para alcanzar los objetivos.

Es reconocido por sus pares como un referente en areas especificas del conocimiento
técnico. Incentiva la adquisicién de nuevos conocimientos y metodologias de trabajo.
Promueve el aprendizaje en terreno, corrigiendo y reforzando las conductas
adecuadas.

Establece relaciones positivas y una comunicacion fluida con las personas involucradas
2 en los procedimientos que ejecuta.

Motiva y moviliza a sus pares para el cumplimiento de las tareas y objetivos

14
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compartidos.

Su capacidad es reconocida dentro de su equipo directo en areas especificas de su
trabajo. Comparte conocimiento y habilidades con su equipo de trabajo.

Comprende la relacion de interdependencia entre su trabajo y el de otros, logrando
relacionarse y comunicarse con las personas involucradas directamente con la
ejecucién de sus funciones. Mantiene la motivacién durante el ejercicio de sus
funciones. Comparte conocimiento operativo con sus pares si se lo solicita su jefatura.

5. Manejo de Crisis y Contingencia: Capacidad para identificar y administrar
situaciones de presion, y contingencia, logrando generar respuestas efectivas que
se ajusten a los valores y lineamientos Organizacionales. Siendo capaz de planificar
Y prevenir estas contingencias.

Nivel Definicion del Nivel

Administra exitosamente multiples situaciones de presién al interior como fuera de la
organizacién. Logra intervenir mediante acciones exitosas en situaciones excepcionales
gue representan un riesgo a la organizacion.

Instala una cultura de gestion basada en la sistematizacion de experiencias,
procedimientos, procesos y fortalecimiento de la capacidad organizacional que ayuden
a la prevencidn de contingencias.

Logra identificar sefiales que pongan en riesgo la continuidad del funcionamiento de su
area.

Distribuye responsabilidades y funciones al interior de su equipo, buscando una
administracion eficiente y equitativa que permita enfrentar la contingencia.

Sistematiza y registra los contingencias y obstaculos que enfrenta el area,
procedimentando su resolucién.

Identifica algunos factores de riesgo concretos a nivel de equipo, generando acciones
concretas para prevenirlos.

Detecta posibles fuentes de presién laboral al planificar actividades a corto plazo.
Logra administrar aumentos de carga laboral, proyectos o tareas de mayor
complejidad reorganizando sus recursos y priorizando su gestidon con apoyo de su
3 jefatura. Buscard entregar soluciones ante contingencias, basado en su experiencia y
conocimiento técnico, realizando propuestas y solicitando orientacidn y apoyo.

Genera aprendizajes ante situaciones novedosas o contingencias, desarrollando
nuevos recursos que le permitirdn mayor autonomia ante escenarios similares.

Identifica contingencias o riesgos para el cumplimiento de su planificacién diaria en
cuanto se presentan.

2 Busca soluciones en los procedimientos establecidos, revisando opciones de acuerdo a
los parametros y estadndares validados por la organizaciéon. De otra forma solicita
apoyo o autorizacién para resolver la contingencia.
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Implementa mejoras administrativas - operativas sencillas a problematicas
relacionadas directamente con sus tareas diarias.

Logra resolver de forma auténoma las dificultades en actividades simples, que ya ha
logrado resolver en el pasado.

Es capaz de advertir sefales inminentes que pongan en riesgo el logro de sus objetivos,
durante la ejecucion de sus tareas.

Resuelve situaciones de contingencia, recurriendo a un repertorio aprendido de
respuestas o bien solicita instrucciones directamente a su jefatura.

Ante situaciones similares, resolverd de la misma manera, previa confirmacion de su
jefatura.

6. Innovacidon Y Flexibilidad: Capacidad para replantearse las complejidades del
contexto y/o enfrentar nuevos desafios incorporando practicas que permitan
generar soluciones y promover cambios con impacto en los resultados requeridos
por el propio puesto de trabajo, la organizacién y los usuarios.

Nivel Definicion del Nivel

Propone cambios en la planificacion estratégica, ejes de trabajo o énfasis en las lineas
de proyectos de la organizacidn ante cambios a nivel institucional o situaciones clave
gue se den en el entorno.

Propone y fomenta proyectos que impulsen la innovacién como elemento de cultura
organizacional.

Es un referente a nivel organizacional en términos de innovacién. Promueve la
instalacion de modelos de mejora continua en la gestion, en diferentes dreas de la
organizacioén.

Se adapta de manera constante y agil a los lineamientos estratégicos o acciones clave
solicitadas por la organizacidn, siendo capaz de facilitar estos cambios al interior de su
equipo. Posee habilidad para abordar desde nuevos enfoques los problemas o
dificultades,  pudiendo plantear soluciones alternativas e innovadoras
a nivel de los procesos del area, procedimientos, herramientas, productos, indicadores,
métodos de seguimiento y control, asi como en la gestidon de su equipo a mediano
plazo.

Evalla sus acciones pasadas para mejorar sus resultados, haciendo una revision
constante de indicadores de gestidn clave, buscando introducir cambios o mejoras de
manera sistematica.

Es capaz de adaptar su rol a las exigencias organizacionales, pudiendo ejecutar diversas
funciones si le es requerido. Implementa cambios en su planificacion, metodologia de
trabajo y puntos de control ante la ocurrencia de desviaciones.

Detecta y propone oportunidades de mejora respecto a procedimientos, herramientas
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o productos relacionados con sus funciones, las cuales logra implementa con apoyo de
su jefatura. Muestra interés por modificar su gestién para mejorar la calidad de su
trabajo, monitoreando sus resultados y mostrandose receptivo a la retroalimentacion
entregada por sus superiores.

Logra adaptar su ejecucion a cambios en los procedimientos, tecnologia, sistemas de
informacién o nuevas herramientas, que afecten el desarrollo de sus tareas diarias.

Propone soluciones o mejoras simples sobre la ejecucidén de sus tareas diarias, ante
problemas recurrentes, cuando cuenta con el tiempo y asesoramiento adecuado.

Detecta oportunidades de mejora relacionadas con la ejecucién de sus tareas diarias,
ante a ocurrencia de errores o incumplimientos.

Ante la necesidad de ejecutar nuevas labores, implementa las directrices transmitidas
por su superior. Reconoce la necesidad de implementar cambios en la organizacién y
1 realiza esfuerzos para incorporar modificaciones en las tareas de su rutina de trabajo,
en beneficio del buen rendimiento del area que integra. Se muestra receptivo a recibir
retroalimentacion cuando obtiene resultados negativos.

A continuacién se presentan las competencias y niveles requeridos para el ingreso a los
distintos cargos, es decir, aquellas que se evallan en los concursos referidos a éstos.

En el caso de los cargos de Jefatura (cargos que no aplican en la estructura de los juzgados
civiles), los niveles requeridos en las competencias estdn diferenciados segun la ubicacién del
tribunal donde se encuentra dicho cargo.

Cabe sefialar que de acuerdo al Acta N°105 — 2021, el estamento de Jueces no sera parte
del proceso de evaluacidn psicolaboral, por tanto no estan considerados en las siguientes tablas.

Mencionar que estos niveles fueron definidos por el Subdepartamento de Reclutamiento y
Seleccion de la Corporaciéon Administrativa del Poder Judicial, en conjunto con las distintas
asociaciones gremiales de la institucién a través de mesas de trabajo especificas para esta labor.

Asimismo, mencionar que en cada cargo se evallan solamente las competencias que dicha
comisidn determiné como de mayor relevancia para el respectivo proceso de seleccidn, pudiendo
encontrar aspectos que no son evaluados. Esto, no implica que no se requieran todas las
competencias presentadas para el desarrollo de sus funciones, sino solamente que no seran
evaluadas en los concursos respectivos. De esta manera, aquellas competencias que no son

”n n

evaluadas, aparecen con las iniciales N/E que indica “No se evalua”.
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COMPETENCIAS / NIVEL ?:f?ldn;s(t::t;:;) Administrativo de | Administrativo Analista de
ESPERADO Causas de Sala Causas
y Sala
& | Gestion y Logro 2 2 2 2
2
S | Relaciones
& | Interpersonales 3 2 2 2
= | Efectivas
Visidn Estratégica N/E* N/E* N/E* N/E*
@ | Liderazgoe 3 N/E* N/E* N/E*
& | Influencia
Q
g - —
S Mangjo de.cr|5|sy 3 5 5 5
w | contingencia
Innovacion y
Flexibilidad 3 2 2 2
Administrativo Administrativo
COMPETENCIAS / NIVEL | Jefe Atencion de L. Administrativo | Ayudante de
- Atencion de e -
ESPERADO Publico y P Informatico Servicios
- Publico
Servicios
% Gestion y Logro 2 2 2 2
(%]
g Relaciones
& | Interpersonales 3 2 2 1
| Efectivas
Vision Estratégica N/E* N/E* N/E* N/E*
% | Liderazgoe 3 N/E* N/E* N/E*
& | Influencia
Q
S - —
2 Manejlo de cr.|5|s 3 ) ) 1
w |y contingencia
Innovacién y
Flexibilidad 3 2 2 !

5.4 Nivel Deseable de Desarrollo de Competencias en Cargos de Juzgados Civiles.

PODER JUDICIAL

A continuacion se presentan las competencias en los distintos cargos y el nivel que se

espera alcancen en el desarrollo de sus labores, independiente de la ubicacion del tribunal donde

se encuentra dicho cargo. Es un nivel distinto al evaluado en las tablas anteriores, ya que se espera

que los/as funcionarios/as a través de su trabajo en el Poder Judicial, desarrollen sus

competencias, para asi entregar cada dia un mejor desempefio en sus funciones, de acuerdo a su

cargo.
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COMPETENCIAS / NIVEL Juez Administrativo | G ictrativo | Administrativo
Juez Tramitador | Jefe de Causas
ESPERADO . de Causas de Sala
(Secretario) y Sala
% Gestidn y Logro 4 4 3 3 3
wv
S | Relaciones
& | Interpersonales 4 4 3 3 3
= | Efectivas
Vision Estratégica 4 4 3 2 2
§ L|derazgp e 3 3 3 ) )
& | Influencia
Q
g - —
S Mangjo de.cr|5|sy 3 3 3 3 3
w | contingencia
Innovacion y
Flexibilidad 3 3 3 3 3
Administrativo Administrativo
COMPETENCIAS / NIVEL | Analista de Jefe Atencion Atencion de Administrativo | Ayudante de
ESPERADO Causas de Publico y - Informatico Servicios
.. Publico
Servicios
% Gestidn y Logro 3 3 3 3 2
(%]
g Relaciones
& | Interpersonales 3 3 3 3 2
| Efectivas
Vision Estratégica 2 3 2 2 2
§ leerazg.o e ) 3 ) ) )
& | Influencia
Q
S - —
2 Manejlo de cr.|5|s 3 3 3 3 )
w |y contingencia
Innovacién y
2
Flexibilidad 3 3 3 3
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