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1. CONTEXTO

Las reformas a los procedimientos jurisdiccionales en materia penal, de familia y laboral,
gue se han implementado desde el afio 2000 en el Poder Judicial, han traido aparejado un
importante cambio en el funcionamiento y estructura interna de los tribunales, estableciéndose
criterios de division del trabajo, especializacién y agrupacidon en unidades administrativas
dependientes de un administrador especialista en la materia.

Producto del proceso de modernizacién de la justicia Chilena, con fecha 9 de marzo del
2000, se publico en el Diario Oficial la Ley N° 19.665, que creé los nuevos juzgados de garantia en
el marco de la implementacién de la reforma procesal penal, que modernizé los principios y
procedimientos en que se basaba la justicia penal en nuestro pais.

Asi, los nuevos principios que priman en los Juzgados de Garantia son: transparencia,
publicidad, inmediacién, oralidad, bilateralidad de la audiencia e imparcialidad.

El Juzgado de Garantia tiene como finalidad asegurar los derechos del imputado y demas
intervinientes en el proceso penal, de acuerdo a la Ley Procesal Penal. Cada Juzgado dispone de
un determinado numero de jueces que ejercen unipersonalmente la potestad jurisdiccional
respecto de los asuntos que las Leyes les encomiendan.

Con objeto de que estos juzgados puedan cumplir con los principios rectores, se separan
las funciones administrativas y jurisdiccionales que poseian en el antiguo sistemas los jueces,
destinados en la actualidad a administrar justicia y teniendo como apoyo a un equipo de trabajo
enfocado a la labor administrativa.

2. ESTRUCTURA DE JUZGADOS DE GARANTIA EN EL AMBITO
ADMINISTRATIVO

En el marco de las funciones administrativas radicadas en los Juzgados de Garantia existen
distintos niveles de decision en materias tales como: designacidon de personal, evaluacion de la
gestion, calificacion del personal, administracién de recursos financieros, entre otros.

Las decisiones del ambito administrativo del juzgado se encuentran distribuidas en:
Comité de Jueces, Juez Presidente y Administrador.

El nivel superior de decision dentro del tribunal estard a cargo de un Comité de Jueces,
presidido por un Juez Presidente a quien se le asignan funciones especificas de decisidon vy
coordinacion, ademas de relacionarse directamente con el Administrador.

El Comité de Jueces esta integrado por un numero variable entre tres y cinco Jueces
dependiendo de la dotacidn del tribunal.

El articulo 23 del Cédigo Organico de Tribunales asigna al Comité de Jueces las siguientes
funciones:



a) Aprobar el procedimiento objetivo y general a que se refieren los articulos 15 y
17%, en su caso;

b) Designar, de la terna que le presente el juez presidente, al administrador del
tribunal;

c) Suprimida

d) Resolver acerca de la remocion del administrador;

e) Designar al personal del juzgado o tribunal, a propuesta en terna del

administrador;

f) Conocer de la apelacién que se interpusiere en contra de la resolucidon del
administrador que remueva al subadministrador, a los jefes de unidades o a los empleados del
juzgado o tribunal;

g) Decidir el proyecto de plan presupuestario anual que le presente el juez
presidente, para ser propuesto a la Corporacién Administrativa del Poder Judicial, y

h) Conocer de todas las demds materias que sefiale la ley.

Existird Comité de Jueces en los tribunales en los que sirvan tres o mas jueces. El Comité se
conforma de acuerdo a los siguientes criterios:

- Tribunales compuestos por cinco jueces o menos, el Comité se conformara por todos
ellos.

- Tribunales compuestos por mds de cinco jueces, el Comité se compondrd por los cinco
jueces que sean elegidos por la mayoria del tribunal, cada dos afios.

En los tribunales en que se desempefien uno o dos jueces, las atribuciones indicadas en las
letras b), c) d) y f)? corresponderén al Presidente de la Corte de apelaciones respectiva. A su vez,
las atribuciones definidas en las letras a), e), g) y h) quedaran radicadas en el juez que cumpla la
funcién de Juez Presidente.

Los acuerdos del Comité de Jueces se adoptardn por mayoria de votos; en caso de empate
decidira el voto del Juez Presidente.

El objetivo general del cargo es velar por el adecuado funcionamiento del tribunal.

El articulo 24 del Cddigo Orgdnico de Tribunales establece que en el cumplimiento de su
funcidn, el Juez Presidente tendra los siguientes deberes y atribuciones:

1 Art. 15, La distribucion de las causas entre los jueces de los juzgados de garantia se realizara de acuerdo a un
procedimiento objetivo y general, que deberd ser anualmente aprobado por el Comité de Jueces del juzgado a
propuesta del juez presidente, o sélo por este ultimo, seglin corresponda.

Art. 17, (inciso cuarto) La distribucién de las causas entre las diversas salas se hard de acuerdo a un procedimiento
objetivo y general que deberd ser anualmente aprobado por el Comité de Jueces del tribunal, a propuesta del Juez
Presidente.

2 Designar, de la terna que le presente el juez presidente, al administrador del tribunal; Resolver acerca de la remocion
del Administrador; Conocer de la apelacion que se interpusiere en contra de la resolucidon del administrador que
remueva al subadministrador, a los jefes de unidades o a los empleados del juzgado o tribunal;



a) Presidir el Comité de Jueces.

b) Relacionarse con la Corporaciéon Administrativa del Poder Judicial en todas las
materias relativas a la competencia de ésta;

c) Proponer al Comité de Jueces el procedimiento objetivo y general a que se
refieren los articulos 15y 174

d) Elaborar anualmente una cuenta de la gestién jurisdiccional del juzgado;

e) Aprobar los criterios de gestidn administrativa que le proponga el Administrador
del Tribunal y supervisar su ejecucion;

f) Aprobar la distribucion del personal que le presente el Administrador del Tribunal;

g) Calificar al personal, teniendo a la vista la evaluacidn que le presente el
Administrador del Tribunal®;

h) Presentar al Comité de Jueces una terna para la designacién del Administrador del
Tribunal;

i) Suprimida;

j) Proponer al Comité de Jueces la remocidn del Administrador del Tribunal.

El Juez Presidente es elegido de entre los miembros del Comité de Jueces, dura dos afios
en el cargo pudiendo ser reelegido hasta por un nuevo periodo.

En aquellos tribunales que no cuenten con Comité de Jueces se aplicaran los siguientes
criterios:

Tribunales en que se desempefie solo un Juez, éste tendrd las atribuciones de Juez
Presidente, con excepcidn de las contempladas en las letras a) y c). Las atribuciones de las letras h)
vy j) las ejercera el Juez ante el Presidente de la Corte de Apelaciones respectiva.

- Tribunales conformados por dos o mds Jueces, las atribuciones de Juez Presidente, con
las mismas excepciones del caso anterior, se radicaran anualmente en uno de ellos empezando
por el mas antiguo.

En ambos casos, el Juez Presidente deberd asumir, ademds de las sefialadas, las siguientes
atribuciones presentes el articulo 23 del Codigo Organico de Tribunales (asignadas al Comité de
Jueces):

a) Aprobar el procedimiento objetivo y general a que se refieren los articulos 15 y
175, en su caso;

3 De acuerdo al Titulo XIV, del Cédigo Orgénico de Tribunales.

4Art. 15, La distribucion de las causas entre los jueces de los juzgados de garantia se realizard de acuerdo a un
procedimiento objetivo y general, que deberd ser anualmente aprobado por el Comité de Jueces del juzgado a
propuesta del juez presidente, o sélo por este ultimo, seglin corresponda.

Art. 17, (inciso cuarto) La distribucién de las causas entre las diversas salas se hara de acuerdo a un procedimiento
objetivo y general que debera ser anualmente aprobado por el Comité de Jueces del tribunal, a propuesta del Juez
Presidente.

Se propone que la calificacién sea realizada por quien se haya desempefiado, a lo menos, durante los dltimos seis
meses como juez presidente, con el fin de que tenga antecedentes suficientes para calificar al personal a su cargo.
Asimismo, se recomienda encarecidamente que se tengan a la vista las evaluaciones realizadas tanto por el
Administrador como por el Comité de pre calificacién.



b) Designar al personal del juzgado o tribunal, a propuesta de terna del
administrador;

c) Suprimida
d) Resolver acerca de la remocion del administrador;
e) Designar al personal del juzgado o tribunal, a propuesta en terna del

administrador;

f) Conocer de la apelacién que se interpusiere en contra de la resolucion del
administrador que remueva al subadministrador, a los jefes de unidades o a los empleados del
juzgado o tribunal;

g) Decidir el proyecto de plan presupuestario anual que le presente el juez
presidente, para ser propuesto a la Corporacién Administrativa del Poder Judicial, y

h) Conocer de todas las demds materias que sefiale la ley.

Son funcionarios auxiliares de la administracion de justicia encargados de organizar y
controlar la gestion administrativa del tribunal.

Sin perjuicio de las demds funciones que la ley le asigna al Administrador de Tribunal
(Véase Ficha de Descripcion de Cargos), el articulo 389 B del Codigo Orgéanico de Tribunales, le
otorga las siguientes:

a) Dirigir las labores administrativas propias del funcionamiento del tribunal, bajo la
supervisién del Juez Presidente del Comité de Jueces.

b) Proponer al Comité de Jueces la designacién de los jefes de unidades y empleados
del tribunal.

c) Proponer al Juez Presidente la distribucidn del personal.

d) Evaluar al personal a su cargo.

e) Distribuir las causas a los jueces o a las salas del respectivo tribunal, conforme

con el procedimiento objetivo y general aprobado;

f) Remover a los jefes de unidades y al personal de empleados, de conformidad al
articulo 389 F;

g) Llevar la contabilidad y administrar la cuenta corriente del tribunal, de acuerdo a
las instrucciones del Juez Presidente.

h) Dar cuenta al Juez Presidente acerca de la gestidn administrativa del tribunal.

i) Elaborar el presupuesto anual, que deberd ser presentado al Juez Presidente a mas
tardar en el mes de mayo del aio anterior al ejercicio correspondiente.

6 Art. 15, La distribucién de las causas entre los jueces de los juzgados de garantia se realizara de acuerdo a un
procedimiento objetivo y general, que deberd ser anualmente aprobado por el Comité de Jueces del juzgado a
propuesta del juez presidente, o sélo por este ultimo, seglin corresponda.

Art. 17, (inciso cuarto) La distribucién de las causas entre las diversas salas se hara de acuerdo a un procedimiento
objetivo y general que deberd ser anualmente aprobado por el Comité de Jueces del tribunal, a propuesta del Juez
Presidente.



El presupuesto deberd contener una propuesta detallada de la inversion de los recursos
gue requerira el tribunal en el ejercicio siguiente.

j) Adquirir y abastecer de materiales de trabajo al tribunal, en conformidad con el
plan presupuestario aprobado para el ano respectivo, y

k) Ejercer las demds tareas que le sean asignadas por el Comité de Jueces o el Juez
Presidente o que determinen las leyes’.

El mismo articulo establece que “para el cumplimiento de sus funciones, el administrador
de tribunal se atendrd a las politicas generales de seleccion de personal, de evaluacion, de
administracion de recursos materiales y de personal, de disefio y andlisis de la informacion
estadistica y demds que dicte el Consejo de la Corporacion Administrativa del Poder judicial, en el
ejercicio de sus atribuciones propias.”

De acuerdo al disefio organizacional, en cada tribunal, sin importar su tamafio, existira un
Administrador de Tribunal encargado de realizar las funciones antes senaladas.

El articulo 273, letra f) del Cédigo Organico de Tribunales asigna al Presidente de la Corte
de Apelaciones respectiva la facultad de calificar a los administradores de tribunales de la
jurisdiccion teniendo a la vista informes que deberdn emitir por separado el Comité de Jueces
correspondiente y la Corporacion Administrativa del Poder Judicial. El articulo 276 del mismo
cuerpo legal, establece que dichas calificaciones serdn apelables ante el pleno de la lltma. Corte de
Apelaciones respectiva.

El Art. 25 de la Ley N2 19.665, que crea los Juzgados de garantia, define la organizacién de
dichos tribunales, estableciendo las unidades administrativas que podran poseer para desarrollar
las tareas de apoyo a las funciones jurisdiccionales que le son propias.

De acuerdo a la citada normativa, los Juzgados de garantia se estructuran de la forma que
sigue:
A. Unidad de Sala

Esta unidad es responsable por la organizacion y asistencia a la realizacién de las
audiencias. Se desempefian cargos tales como Jefe Unidad de Sala, Encargado de Sala,
Administrativo de Acta, Ayudante de Sala y Notificador.

B. Unidad de Atencion de Publico

Esta unidad es responsable por otorgar una adecuada atencidn, orientacion e informacion
al publico que concurra al juzgado, especialmente a la victima, al defensor y al imputado, recibir la
informacién que éstos entreguen y manejar la correspondencia del tribunal.

7En el dmbito de sus funciones.



C. Unidad de Servicios

Esta unidad es responsable por las labores de soporte técnico de la red computacional del
juzgado, de contabilidad y de apoyo a la actividad administrativa, y la coordinacién vy
abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales que requiera el tribunal.

Esta unidad estd compuesta por los cargos de Administrativo Atencién de Publico,
Administrativo Contable y Administrativo Informatico.

D. Unidad de Administracion de Causas

Esta unidad es responsable por desarrollar las labores relativas al manejo de causas y
registros del proceso penal en el juzgado, incluidas las relativas al manejo de las fechas y salas para
las audiencias; al archivo judicial basico, al ingreso y al nimero de rol de las causas nuevas; a la
primera audiencia judicial de los detenidos; a la actualizaciéon diaria de la base de datos que
contenga las causas del juzgado, y a las estadisticas bdsicas del mismo.

Esta unidad, esta compuesta por cargos tales como Jefe Unidad de Causas, Encargado de
Causas, Administrativo de Causas y Ayudante de causas.

E. Unidad de Apoyo a Testigos y Peritos

Esta unidad estd destinada a brindar adecuada y rdpida atencién, informacion vy
orientacién a los testigos y peritos citados a declarar en el transcurso de un juicio oral. Esta
funcidn existird solamente en los tribunales orales en lo penal.

F. Unidad de Cumplimiento

Esta unidad desarrolla todas las acciones necesarias para la adecuada y cabal ejecucién de
todas las resoluciones judiciales emanadas producto de una sentencia del tribunal, y el
cumplimiento de las penas, su respectiva gestidon y control durante la etapa de cumplimiento. La
pueden integrar los cargos de Jefe Unidad de Cumplimiento y Administrativo de Cumplimiento.

Cabe sefialar que esta unidad no estd creada por ley, sin embargo, se genera
funcionalmente en base a las necesidades actuales de los juzgados de garantia.

3. ORGANIGRAMAS

De acuerdo a la demanda y poblacién existente en el territorio, se determina la estructura
y tamafio de cada juzgado. De esta manera es posible encontrar juzgados de tamafio mayor,
mediano y menor cada uno con una dotacién de personal autorizada.

A continuacién se presenta tabla con los cargos presentes en cada tamafio de los juzgados
de garantia:



Tamaiio mayor

Tamano mediano

CARGOS T::“z“‘r’
Mayor 1 Mayor 2 Mediano 1 Mediano 2 e1 °
1 |Juez X X X X X
2 | Juez Presidente X X X X X
3 | Administrador X X X X X
4 | Jefe Unidad de Causas X
5 |Jefe Unidad de Sala X X X
6 | Jefe Unidad de Cumplimiento X
7 Jefe Ur.nd.ad de Causas y X X
Cumplimiento
8 Jefe Ur.nd.ad de Causas, Salay X X
Cumplimiento
Jefe Unidad Atencién de Publicoy
10 . X X X X
Servicios
11| Encargado de Sala X X X X
12 | Encargado de Causas X
13 | Encargado de Causas y Cumplimiento X X X
14 Encarg‘ad.o de Causas, Salay X
Cumplimiento
15 | Administrativo de Causas X X
16 | Administrativo de Cumplimiento X X
18 Admm.lstratlvo de Causas y X X X
Cumplimiento
19 AdrT1|n|strat|vo de Sala, Testigos y X X X X X
Peritos
20 | Administrativo de Acta X X X X X
21 | Administrativo Atencién de Publico X X X X X
22 | Administrativo Contable X X X X X
23 | Administrativo Informatico X X X X X
24 | Ayudante de Causas X




25

Ayudante de Sala

26

Ayudante de Causas y Cumplimiento

27

Asistente de Atencidn de Publicoy
Servicios

28

Notificador




3.1 ESTRUCTURA JUZGADO DE GARANTIA TAMANO MAYOR 1 (7 A 10 JUECES)

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad
Atencidn de
Publico y Servicios

Administrativo
Atencién de
Publico

Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Asistente de
Atencién de
Publico y Servicios

Jefe Unidad de
Causasy
Cumplimiento

Jefe Unidad de
Sala

Encargado de
Encargado de Sala Causas y

Cumplimiento

Administrativo de Administrativo de
Acta Causas

Administrativo de
Sala, Testigos y
Peritos

Administrativo de
Cumplimiento

Ayudante de
Ayudante de sala Causas y
Cumplimiento

Notificador*

Simbologia:

zul: Cargos correspondientes al Escalafon Primario del Poder Judicial.

- Gris: Cargo corresponde al Escalafén Secundario del Poder Judicial.

Celeste: Cargos correspondientes al Escalafén de Empleados del Poder Judicial.

Notas:

Estructura transitoria mientras no se cuente con 4% jefatura en tribunales ubicado en el Centro de Justicia.

*El proceso de notificacion, se realiza por funcionarios de los Juzgados de Garantia, solo en aquellas estructuras

organizacionales que no dependen de aquellas jurisdicciones que cuenten con Centros de Notificacion.




3.2 ESTRUCTURA JUZGADO DE GARANTIA TAMANO MAYOR 2 (11 A 18 JUECES)

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad
Atencién de
Publico y Servicios

Jefe Unidad de Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Sala Causas Cumplimiento

Administrativo

Atencién de Encargado de Sala Encargado de Administrativo de

PUblico Causas Cumplimiento

Administrativo Administrativo de Administrativo de
Contable Acta Causas

Administrativo de
Sala, Testigos y
Peritos

Administrativo
Informatico

Ayudante de
Causas

Asistente de

Atencion de Publico Ayudante de sala
y Servicios

Notificador*

Simbologia:

- Azul: Cargos correspondientes al Escalafén Primario del Poder Judicial
- Gris: Cargos correspondientes al Escalafén Secundario del Poder Judicial

- Celeste: Cargos correspondientes al Escalafén de Empleados del Poder Judicial

Notas:*El proceso de notificacién, se realiza por funcionarios de los Juzgados de Garantia, solo en aquellas estructuras

organizacionales que no dependen de aquellas jurisdicciones que cuenten con Centros de Notificacién.

10



3.3 ESTRUCTURA JUZGADO DE GARANTIA TAMANO MEDIANO 1 (3 A 4 JUECES)

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad
Atencion de
Publico y Servicios

Jefe Unidad de
Causas, Sala y
Cumplimiento

Administrativo Encargado de

Atencién de Encargado de Sala Causas y
Publico Cumplimiento

Administrativo de
Causasy
Cumplimiento

Administrativo Administrativo de
Informatico Acta

Asistente de

Atencion de
Publico y Servicios

Administrativo de
Sala, Testigos y
Peritos

Ayudante de
Causas y
Cumplimiento

Administrativo

Notificador*
Contable

Simbologia:

- Azul: Cargos correspondientes al Escalafén Primario del Poder Judicial.
- ris: Cargo corresponde al Escalafén Secundario del Poder Judicial.
I celeste: Cargos correspondientes al Escalafon de Empleados del Poder Judicial.

Notas:
Para aquellos tribunales que cuenten con 03 a 04 jueces, la Unidad de Sala se fusiona con la Unidad de Causas y

Qe
*El proceso de notificacion, se realiza por funcionarios de los Juzgados de Garantia, solo en aquellas estructuras
organizacionales que no dependen de aquellas jurisdicciones que cuenten con Centros de Notificacidon.

11




3.4 ESTRUCTURA JUZGADO DE GARANTIA TAMANO MEDIANO 2 (5 A 6 JUECES)

Juez Presidente

Administrador

Je_ffe Unida}d . Jefe Unidad de
Atencion de Publico Jefe Unidad de Sala Causasy
y Servicios Cumplimiento

Encargado de

Encargado de Sala Causasy
Cumplimiento

Administrativo
Atencion de Publico

Administrativo de
Causas y
Cumplimiento

Administrativo Administrativo de
Informatico Acta

Asistente de Administrativo de
Atencion de Publico Sala, Testigos y
y Servicios Peritos

Ayudante de Causas
y Cumplimiento

Administrativo o
Contable Notificador*

Simbologia:

- Azul: Cargos correspondientes al Escalafén Primario del Poder Judicial
- Gris: Cargos correspondientes al Escalafén Secundario del Poder Judicial
- Celeste: Cargos correspondientes al Escalafén de Empleados del Poder Judicial

Notas:

*El proceso de notificacion, se realiza por funcionarios de los Juzgados de Garantia, solo en aquellas estructuras
organizacionales que no dependen de aquellas jurisdicciones que cuenten con Centros de Notificacidon.

12



3.5 ESTRUCTURA JUZGADO DE GARANTIA TAMANO MENOR (1 A 2 JUECES)

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de
Causas, Sala y
Cumplimiento*

Administrativo
Atencion de
Publico
Encargado de
Causas, Sala y

S .
Uil Administrativo

Informatico™**

Administrativo
Contable****

Administrativo de
Sala, Testigos y
Peritos Notificador***

Administrativo de
Causasy Asistente de

Cumplimiento Atencion de
Publico y Servicios

Simbologia:

- Azul: Cargos correspondientes al Escalafén Primario del Poder Judicial
- Gris: Cargos correspondientes al Escalafén Secundario del Poder Judicial
: ] - Celeste: Cargos correspondientes al Escalafon de Empleados del Poder Judicial

Notas:
* Para el caso de Juzgados con dos Jueces se agrega el cargo de Jefe Unidad de Causas, Sala y Cumplimiento, quien

tendra las facultades de Ministro de Fe.
** En caso que exista sélo un Juez, el Encargado de Causas, Sala y Cumplimiento asume la funciéon de Ministro de Fe.

*** E| proceso de notificacidn, se realiza por funcionarios de los Juzgados de Garantia, solo en aquellas estructuras
organizacionales que no dependen de aquellas jurisdicciones que cuenten con Centros de Notificacién.

**** En los Juzgados de esta tipologia en los cuales no exista administrativo informatico, se sugiere incorporarlo.

**** En los Juzgados de esta tipologia en los cuales no exista administrativo contable, se sugiere incorporarlo.

13



4. ESTRUCTURA DE CARGOS EN EL AMBITO DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA

El Diseno Organizacional de los Juzgados de Garantia contempla una estructura de cargos
sobre la base de las tareas especificas que desempenfa, con relacidn a su unidad de dependencia,
funciones, responsabilidad especifica, etc.

La normativa vigente define los cargos que conforman el Escalafén Secundario y 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
clasificacidn segun categorias. Asimismo, el articulo 269 del Cédigo Orgdnico de Tribunales define
los los cargos que conforman el Escalafén Secundario del Poder Judicial, estableciendo su
denominacion legal y clasificacién segun categorias.

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

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

En la Tabla 1 se grafica la equivalencia entre la denominacién legal, denominacion
funcional de los cargos de Garantia y el respectivo grado de remuneracién.

Tabla 1: Relacién entre cargos legales — cargos funcionales - grados en Juzgados de Garantia.

GRADO
NIVEL DENOMINACION | DENOMINACION FUNCIONAL | ASIENTO CAPITAL COMUNA
CORTE PROVINCIA
LEGAL DE CARGOS DE CARGOS
Direccidon |Juez Juez \Y VI VI
Administra
tiva Administrador Administrador Vil VIl a IX VIl a IX
Jefatura de | Jefe de Unidad e Jefe Unidad Atencionde | IXSup. | X Sup. XI Sup.
Unidades - ..
o Publico y servicios
Administra
tivas e Jefe Unidad de Sala
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e Jefe Unidad de Causas

e Jefe Unidad de
Cumplimiento

o Jefe Unidad de Causasy
Cumplimiento

e Jefe Unidad de Causas,

Sala y Cumplimiento

Nivel
Operativo

Encargado de Sala | e Encargado de Sala X Xl X
e Encargado de Causas
e Encargado de Causas,
Sala y Cumplimiento
Administrativo12 |e  Administrativo Atencion | XII Xl XV
de Publico
e Administrativo de Acta
e Administrativo de Sala,
Testigos y Peritos
e Administrativo de Causas
y Cumplimiento
e Administrativo de
Cumplimiento
Administrativo Administrativo Contable Xl
Contable
Administrativo22 |e Administrativo Atencion | XIlI XV XV

de Publico

e Administrativo de Sala,
Testigos y Peritos

e Administrativo de Causas

e Administrativo de Causas
y Cumplimiento

e Administrativo de
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Cumplimiento
Administrativo

Informatico

Administrativo 3¢

Administrativo Atencidn
de Publico
Administrativo de Sala,
Testigos y Peritos
Notificador
Administrativo de Causas
Administrativo de Causas
y Cumplimiento
Administrativo de
Cumplimiento

Asistente de Atencion de

Publico y Servicios

XV

XV

XVI

Audiencia

Secretaria
Ejecutiva

Ayudante de

Ayudante de Sala
Ayudante de Causas

Ayudante de Causasy

Cumplimiento

Notificador.

XVI

XV

XV

Auxiliar

Ayudante de Sala
Ayudante de Causas
Ayudante de Causas y
Cumplimiento

Notificador

XVl

XVl

Xvill

Nota: 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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NIVEL DENOMINACION DENOMINACION REQUISITOS DE
LEGALDE CARGOS |FUNCIONAL DE TiTULO
CARGOS
Direccién Juez o Juez Titulo abogado otorgado por la

Administrativa

Excma. Corte Suprema.

Haber aprobado Programa de
Formacidn para ingresar al
Escalafén Primario que imparte la
Academia Judicial.

Administrador de
Tribunal.

Administrador de

Tribunal.

Titulo profesional relacionado con
las areas de administracion y
gestién, otorgado por una
universidad o por un instituto
profesional, de una carrera de
ocho semestres de duraciéon a lo
menos.5.

Jefatura de
Unidades
Administrativas

Jefe de Unidad

Jefe Unidad de
Servicios

Jefe Unidad
Atencién de

Publico y servicios

Titulo profesional otorgado por
una Universidad o por un
Instituto Profesional del Estado o
reconocido por éste, de a lo
menos 8 semestres de duracion
en las areas de la administracion
o contabilidad.

Jefe Unidad de
Sala

Jefe Unidad de
Causas

Jefe Unidad de
Cumplimiento.
Jefe Unidad de
Causasy

Cumplimiento
Jefe Unidad de

Causas, Salay
Cumplimiento

Jefe Unidad de

Titulo profesional otorgado por
una Universidad o por un
Instituto Profesional del Estado o
reconocido por éste, de alo
menos 8 semestres de duracion
en el area de administracion,
contabilidad o ciencias juridicas®
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Atencién

Publico

Nivel Operativo

Encargado de Sala.

Encargado de Sala
Encargado de
Causas

Encargado de
Causasy
Cumplimiento
Encargado de
Causas, Salay

Cumplimiento

Titulo técnico de una
Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacidn Técnica del Estado o
reconocido por éste, de a lo
menos 4 semestres de duracion,
en el area de la administracion,
contabilidad, informatica,
ciencias juridicas y/o ciencias
sociales. Egresados de Derecho.

Administrativo 12

Administrativo
Atencion de
Publico
Administrativo de
Acta
Administrativo de
Sala, Testigos y
Peritos
Administrativo de
Causas
Administrativo de
Causasy
Cumplimiento
Administrativo de

Cumplimiento

Titulo técnico de una
Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacidn Técnica del Estado o
reconocido por éste, de alo
menos 4 semestres de duracion,
en el area de la administracion,
contabilidad, informatica,
ciencias juridicas y/o ciencias
sociales. Egresados de Derecho.

Administrativo

Contable.

Titulo técnico de una
Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacidn Técnica del Estado o
reconocido por éste, de alo
menos 4 semestres de duracion,
en el drea contable.

18




Administrativo 29

Administrativo

Informatico.

Titulo técnico de una
Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacidn Técnica del Estado o
reconocido por éste, de a lo
menos 4 semestres de duracion,
en el drea informatica.

Administrativo
Atencion de
Publico
Administrativo de
Sala, Testigos y
Peritos
Administrativo de
Causas
Administrativo de
Causasy
Cumplimiento
Administrativo de

Cumplimiento

Titulo técnico de una
Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacidn Técnica del Estado o
reconocido por éste, de a lo
menos 4 semestres de duracion,
en el area de la administracion,
contabilidad, informatica,
ciencias juridicas y/o ciencias
sociales. Egresados de Derecho.

Administrativo 3¢

Administrativo
Atencion de
Publico
Administrativo de
Sala, Testigos y
Peritos
Notificador

Administrativo de
Causas

Administrativo de
Causasy
Cumplimiento

Administrativo de
Cumplimiento

Asistente de
Atencién de
Publico y Servicios

Preferentemente titulo técnico
de una Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacidn Técnica del Estado o
reconocido por éste, de a lo
menos 4 semestres de duracion,
en el area de la administracion,
contabilidad, informatica,
ciencias juridicas y/o ciencias
sociales.

Egresados de la carrera de
derecho®.
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Ayudante de
Audiencia

Secretaria Ejecutiva

Ayudante de Sala
Ayudante de
Causas
Ayudante de
Causasy
Cumplimiento

Notificador.

Auxiliar

Ayudante de Sala
Ayudante de
Causas
Ayudante de
Causasy

Cumplimiento

Preferentemente titulo técnico
de una Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
Formacidn Técnica del Estado o
reconocido por éste, de alo
menos 4 semestres de duracion,
en el area de la administracion,
contabilidad, informatica,
ciencias juridicas y/o ciencias
sociales.

Notificador

Ensefianza Media Completa.

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 como habilitantes para el cargo®?.

8 Circular N° 6RH 115 del 26 de junio de 2009.

Los requisitos de titulo y procedimiento se encuentran establecidos en articulo 389 C del Cédigo Orgdnico de Tribunales.
Para mayor de detalle es necesario tener a la vista la némina de carrera establecidas como habilitantes para postular a
cargos de administrador, jefe de unidad, consejero técnico o empleado.
9 Acuerdo de Pleno de la Excma. Corte Suprema, de fecha 8 de septiembre de 2000. Consta en Acta N2 48. Extensivo a
juzgados de familia por Acuerdo de fecha 27 de septiembre de 2008. Extensivo a juzgados de letras del trabajo por

Acuerdo de 28 de enero de 2008.

1 Requisito incorporado por Acuerdo de H. Consejo Superior se 31 de marzo de 2010.
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Para el escalafén de empleados, los requisitos y excepcionalidades de titulo se encuentran
contenidos en la circular 6°RH 115, de fecha 26 de junio de 2009, y en la circular 6°RH — 03, de
fecha 5 de enero de 2011.

Para los funcionarios judiciales, resultan aplicables las siguientes excepcionalidades de
titulo para postular a cargos del Escalaféon de Empleados en juzgados de garantia: Si antes del 12
deseptiembre de 2000 se desempefiaba en calidad de titular o contrata en el Poder Judicial, no se
exige requisito de titulo para postular.

- Sientre el 12 de septiembre de 2000 y el 26 de junio de 2003 se desempefiaba en un Juzgado
de Garantia o Tribunal de Juicio Oral en lo Penal en calidad de titular o contrata, se exige la
cantidad de semestres requeridos (4 semestres minimo), pero no necesariamente cumplir con
el drea de estudio exigida.

- Los funcionarios ingresados al Poder Judicial a partir del 26 de junio del 2003, deben cumplir
con los requerimientos de titulo exigidos.

Las excepciones no resultan aplicables cuando se trata de proveer cargos de
Administrativo Contable y Administrativo Informatico.

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 exceptlen 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 agrupacién de comunas o
juzgados de capital de provincia, aun sin poseer un titulo profesional.

Todos los cargos pueden desarrollar sus funciones bajo una o mds modalidades
especificas, por un lado el trabajo en oficina (presencial), el trabajo en terreno (visitas a centros
residenciales, carceles, inspeccidon personal, entre otros) 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.

11Para mayor detalle es necesario tener a la vista la némina 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: Defensoria, Ministerio Publico, Direccién del Trabajo, Organos de Seguridad Social,
Carabineros, Gendarmeria, PDI, Red Municipal, Tesoreria General de la Republica, Registro Civil,
Servicio de la Ninez, SERNAMEG,, Servicio de Impuestos Internos, Bancos, Instituciones
financieras, SERVEL, Red de Salud, Red de Educacién, Corporacion de Asistencia Judicial y toda
entidad e institucién relacionada que tenga relacién con el juzgado.

Ademas, internamente el tribunal se relaciona con la Excma. Corte Suprema, con la lltma.
Corte de Apelaciones de la jurisdiccion, demas tribunales del pais y la Corporacién 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 misidon y de la vision 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 innovacién 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
funciény cargo, con preeminencia del interés general.

5. Respeto y buen trato: Actuar con la debida consideracion 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
sociedady a la satisfaccidn de necesidades individuales y comunitarias.
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Los integrantes del Poder Judicial deben desarrollar competencias transversales que le
permitan desempefiarse adecuadamente en la institucion, independiente del tipo o nivel del cargo
gue ocupen.

Conforme a lo anterior, el Poder Judicial ha definido dos competencias transversales:
gestidon y logro y relaciones interpersonales efectivas.

1. Gestidny logro: Orientacidn 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 planificacidn estratégica a nivel organizacional, en la definicidn 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 implementacidn de sistemas de control de gestion en distintas
unidades/areas de la organizacidn.

Instala estdndares 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 la
Planificacién Estratégica de la Organizacion. Diseia una planificacidon 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 ejecucidn 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.

Esta 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,
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.

23




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

Ordena su tiempo, estableciendo prioridades entre sus distintas responsabilidades,
basandose en el conocimiento practico de la dindmica de su trabajo.

Establece métodos simples de seguimiento de sus compromisos laborales, generando
control sobre la ejecucion 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 funcidn de las prioridades que le son comunicadas o bien dando
cumplimiento a una rutina pre- establecida de trabajo.

Mantiene un control bdsico de la ejecucién de sus tareas diarias, requiriendo
supervisién 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 organizacién, aportando a la construccion de un clima laboral
positivo.

Nivel

Definicion 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 planificacion estratégica de la institucion y las politicas vigentes.

Se esfuerza por ser un referente para el tribunal en tematicas de clima laboral y
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 institucion, asi como las unidades que la componen.

Contribuye de manera activa a la creacién de un clima laboral positivo al interior de su
tribunal, promoviendo un estilo de relacionamiento funcional al interior de los equipos
de trabajo.

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
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otros de manera proactiva, contribuyendo al clima laboral.

Facilita la interaccién con su equipo de trabajo y otras unidades, al establecer y
mantener canales de comunicacidn fluidos, que favorecen la coordinacidn de acciones.

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

2
Mantiene una comunicacién constante con sus pares, facilitado el traspaso de
informacién necesaria para el cumplimiento de las tareas asignadas.
Se muestra disponible a la interaccidn social, logrando relacionarse de manera
1 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.

5.3 Competencias Especificas

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

Las competencias o atributos especificos que deben poseer son:

1. Visién Estratégica: Capacidad para comprender e interpretar la estructura,
politicas y sistemas de la organizacidn 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 organizacién. Toma decisiones
basadas en un andlisis integral de la estructura, funcionamiento y cultura
5 organizacional y del entorno, en ocasiones adelantandose a escenarios criticos.

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

Planifica la gestién de su unidad laboral alinedndose al plan estratégico de la
organizacion.

4 Establece alianzas con miembros clave de otras unidades o areas promoviendo
cambios relevantes para su area.

Posee un conocimiento profundo de la cultura organizacional, lo que le permite tomar
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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 organizacién, el
aporte de su unidad laboral y su rol.

Mantiene relaciones con miembros clave de otras dareas relacionadas con sus

3 responsabilidades; usuarios, funcionarios y colaboradores 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 organizacion.
En situaciones de baja complejidad logra contactarse con las personas adecuadas, de
5 guienes obtiene colaboracion.
Se conduce estrictamente dentro de los niveles de consulta establecidos, ejecutando
procedimientos validados en la resolucidn de problemas o inconvenientes
relacionados directamente con su rol.
Da cuenta de un conocimiento general del propdsito/misién de la organizacidn.
Identifica aspectos generales de los procedimientos, estdndares de trabajo, y
1 funcionamiento interno de su unidad.
Conoce los aspectos mas concretos de su rol, comprendiendo sus responsabilidades y
ejecutando tareas segun instrucciones directas.

2. Liderazgo e Influencia: Capacidad para comprender la relevancia del rol de los otros
para el logro de los objetivos de la organizacién; 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 dareas, 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,
4 generando compromiso individual hacia el logro de los objetivos comunes, validandose

como un referente ante su equipo. Distribuye funciones de acuerdo a las fortalezas
gue identifica en los colaboradores. Entrega retroalimentacién de manera periddica
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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 comunicacién fluida con las personas involucradas
en los procedimientos que ejecuta.

Contribuye en motivar y movilizar a sus pares para el cumplimiento de las tareas y
objetivos 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 relacién 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.

3. 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 prevencion 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
administracién eficiente y equitativa que permita enfrentar la contingencia.
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Sistematiza y registra los contingencias y obstdculos que enfrenta el area,
procedimentando su resolucidn.

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 gestion con apoyo de su
jefatura. Buscara entregar soluciones ante contingencias, basado en su experiencia y
conocimiento técnico, realizando propuestas y solicitando orientacién 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.

Busca soluciones en los procedimientos establecidos, revisando opciones de acuerdo a
los parametros y estandares validados por la organizacién. De otra forma solicita
apoyo o autorizacién para resolver la contingencia.

Implementa mejoras administrativas - operativas sencillas a problematicas
relacionadas directamente con sus tareas diarias.

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

Es capaz de advertir sefiales 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, resolvera de la misma manera, previa confirmacién de su
jefatura.

Innovacidn 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 organizacidon y los usuarios.

Nivel

Definicion del Nivel

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

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

Es un referente a nivel organizacional en términos de innovacidon. Promueve la
instalacion de modelos de mejora continua en la gestidn, en diferentes areas de la
organizacion.

Se adapta de manera constante y agil a los lineamientos estratégicos o acciones clave
solicitadas por la organizacién, 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 gestién de su equipo a mediano
plazo. Evalla sus acciones pasadas para mejorar sus resultados, haciendo una revisién
constante de indicadores de gestién 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 planificacidon, metodologia de
trabajo y puntos de control ante la ocurrencia de desviaciones.

Detecta y propone oportunidades de mejora respecto a procedimientos, herramientas
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 retroalimentacién
entregada por sus superiores.

Logra adaptar su ejecucién 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 ejecucién de sus tareas diarias, ante
problemas recurrentes, cuando cuenta con el tiempo y asesoramiento adecuado.

Detecta oportunidades de mejora relacionadas con la ejecucion 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 organizaciéon y
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 en los distintos cargos y el nivel que se

evalla en los concursos referidos a éstos, considerando en los cargos de Jefatura, la ubicacidn del
tribunal donde se encuentra dicho cargo. Mencionar que de acuerdo al acta 105-2021, los jueces
no seran parte del proceso de evaluacion psicolaboral.
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Cabe sefialar que estos niveles fueron definidos por el Subdepartamento de Reclutamiento
y Seleccién de la Corporacién Administrativa del Poder Judicial, en conjunto con las distintas
asociaciones gremiales de la institucion a través de mesas de trabajo especificas para esta labor.

Asimismo, mencionar que en cada cargo se evallan solamente las competencias que dicha
comisidon determiné como de mayor relevancia para el respectivo proceso de seleccién, 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
evaluadas, aparecen con las iniciales N/E que indica “No se evalua”.

Administrador Jefe Unidad Atencién de Publico y Servicios
COMPETENCIAS / NIVEL
ESPERADO TRIBUNALES CAPITAL
TRIBUNALES CAPITAL DE
ASIENTOS DE DE COMUNA COMUNA
CORTE PROVINCIA ASIENTOS DE CORTE | PROVINCIA
Gestiény Logro 4 4 3 4 4 3
Transversales | Relaciones
Interpersonales 4 4 4 3 3 3
Efectivas
Visién
Estratégica 4 4 4 3 3 3
Li E
Iderazgo 4 3 3 3 3 3
Influencia
Especificas | Manejo De
Crisis Y 4 4 3 4 3 3
Contingencia
Innovacién Y
Flexibilidad N/E N/E N/E N/E N/E N/E

COMPETENCIAS / NIVEL Administrativo Asistente de
ESPERADO L. Administrativo | Administrativo atencion de
Atencion Contable Informatico ublico
Publico " ;i Y
servicios
Gestion y Logro 2 2 2 2
Transversales | Relaciones
Interpersonales 2 2 2 2
Efectivas
Vision N/E N/E N/E N/E
Estratégica
Especificas Liderazgo E
Influencia N/E N/E N/E N/E
Manejo De
Crisis Y 2 2 2 1
Contingencia

30



Innovacién Y
Flexibilidad

COMPETENCIAS / NIVEL
ESPERADO

Jefe Unidad de Sala

Jefe Unidad de Causas, Sala y Cumplimiento

CORTE

TRIBUNALES
ASIENTOS DE

CAPITAL DE
PROVINCIA

COMUNA

TRIBUNALES
ASIENTOS DE
CORTE

CAPITAL DE
PROVINCIA

Transversales

Gestidony Logro

4

4

4

Relaciones

Efectivas

Interpersonales

Especificas

Visién
Estratégica

Liderazgo E
Influencia

Manejo De
Crisis Y
Contingencia

Innovacién Y
Flexibilidad

N/E

N/E

N/E

N/E

COMPETENCIAS / NIVEL
ESPERADO

Encargado
de Sala

Encargado de
Causas, Sala 'y
Cumplimiento

Administrativo
de Acta

Administrativo
de Sala,
Testigos y
Peritos

Ayudante de
Sala

Notificador

Gestiony Logro

2

Transversales

Relaciones
Interpersonales
Efectivas

Vision
Estratégica

N/E

N/E

N/E

N/E

Liderazgo E
Influencia

N/E

N/E

N/E

N/E

Especificas

Manejo De
Crisis Y
Contingencia

Innovacién Y
Flexibilidad
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Jefe Unidad de Causas Jefe Unidad de Causas y Cumplimiento

TRIBUNALES
ASIENTOS DE
CORTE

TRIBUNALES
ASIENTOS DE
CORTE

CAPITAL DE
PROVINCIA

CAPITAL DE

COMUNA PROVINCIA

COMPETENCIAS / NIVEL COMUNA

ESPERADO

Gestidny Logro 4 4 3 4 3 3

Relaciones
Interpersonales 3 3 3 3 3 3
Efectivas

Transversales

Vision
Estratégica

Liderazgo E
Influencia

Especificas Manejo De

Crisis Y 4 3 3 4 3 3
Contingencia

Innovacién Y

Flexibilidad N/E

N/E N/E N/E N/E N/E

Administrativo

COMPETENCIAS / NIVEL
ESPERADO

Encargado de
Causas

Encargado de
Causas 'y
Cumplimiento

Administrativo
de Causas

de Causasy
Cumplimiento

Ayudante de
Causas

Ayudante de
Causas 'y
Cumplimiento

Transversales

Gestidény Logro

Relaciones
Interpersonales
Efectivas

Especificas

Vision
Estratégica

N/E

N/E

N/E

N/E

Liderazgo E
Influencia

N/E

N/E

N/E

N/E

Manejo De
Crisis Y
Contingencia

Innovacién Y
Flexibilidad
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Jefe Unidad de Cumplimiento . .
COMPETENCIAS / NIVEL TRIBUNALES Administrativo
ESPERADO CAPITAL DE de
ASIENTOS DE PROVINCIA COMUNA Cumplimiento
CORTE
Gestidny Logro 4 3 3 2
Transversales | Relaciones
Interpersonales 3 3 3 2
Efectivas
Visién
Estratégica 3 3 3 N/E
Liderazgo E
Influencia 3 3 3 N/E
Especificas Manejo De
Crisis Y 4 3 3 2
Contingencia
Innovacién Y
Flexibilidad N/E N/E N/E 2

A continuacidn se presentan las competencias en los distintos cargos y el nivel que se
espera alcancen en el desarrollo de sus labores, independiente de la ubicacién 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 desempeio en sus funciones, de acuerdo a su

cargo.

Jefe Unidad Administrativo
COMPETENCIAS / NIVEL Juez Juez Administrador Atencion de Atencién de Administrativo
ESPERADO Presidente Publicoy o~ Contable
. Publico
Servicios
Gestidny Logro 4 4 5 4 3 3
Transversales Relaciones
Interpersonales 5 4 5 4 3 3
Efectivas
Vision
Estratégica 4 4 5 3 2 2
Lid E
N \oerazso 3 3 4 3 2 2
Especificas Influencia
Manejo De
Crisis Y 3 3 5 4 3 3
Contingencia
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Innovacién Y
Flexibilidad 3 3 4 3 3 3
. Administrativo
COMPETENCIAS / NIVEL Jefe Unidad de | |t ynidadde | Encargadode | CNC2'83d0 de | ) inistrativo de Sala,
Causas, Sala y Causas, Salasy .
ESPERADO M Sala Sala o de Acta Testigos y
Cumplimiento Cumplimiento N
Peritos
Gestiony Logro 4 4 3 3 3 3
Transversales Relaciones
Interpersonales 4 4 3 3 3 3
Efectivas
Vision
Estratégica 3 3 3 3 2 2
Lid E
oerazeo 3 3 3 3 2 2
Influencia
Especificas Manejo De
Crisis Y 4 4 3 3 3 3
Contingencia
Innovacién Y
Flexibilidad 3 3 3 3 3 3
COMPETENCIAS / NIVEL Ayudante de Notificador Jefe Unidad de jefi::sl::d de Encargado de | Administrativ
ESPERADO Sala Causas . v Causas o informatico
Cumplimiento
Gestis
estiony 2 2 4 4 3 3
Logro
Transversale
S Relaciones
Interpersonale 2 2 4 4 3 3
s Efectivas
Vision
Estratégica 2 2 &S &S &S 2
leerazgc? E 2 2 3 3 3 2
Influencia
Especificas Manejo De
Crisis Y 2 2 4 4 3 3
Contingencia
Innovacién Y
Flexibilidad 2 2 3 3 3 3
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COMPETENCIAS / NIVEL Administrativo | Administrativo |\ ontede | Avudantede |t Unidadde | Administrativo
de Causasy Causas y i de
ESPERADO de Causas . Causas o Cumplimiento L
Cumplimiento Cumplimiento Cumplimiento
Gestiony Logro 3 3 2 2 4 3
Transversales Relaciones
Interpersonales 3 3 2 2 4 3
Efectivas
Visién
Estratégica 2 2 2 2 3 2
leerazgg E 2 2 2 2 3 2
Influencia
Especificas Manejo De
Crisis Y 3 3 2 2 4 3
Contingencia
Innovacién Y
Flexibilidad 3 3 2 2 3 3
Asistente de - .
COMPETENCIAS / NIVEL atencién de E“Eif;‘? de | jefe Unidad de Adm'"('iztra"‘”
ESPERADO publico y sasy Cumplimiento -~
.. Cumplimiento Cumplimiento
servicios
Gestion y Logro 3 3 4 3
Transversales Relaciones
Interpersonales 3 3 4 3
Efectivas
Vision
Estratégica 2 &S &S 2
Li E
|derazg9 2 3 3 2
Influencia
Especificas Manejo De
Crisis Y 3 3 4 3
Contingencia
Innovacién Y
Flexibilidad 3 3 3 3
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