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OBJETIVO

El estudio “Disefio y Descripcion de Cargos de los Tribunales del Pais” tiene como objetivo
identificar las unidades y cargos que componen los tribunales del pais, a fin de actualizar los
manuales existentes, los cuales establecen la estructura y la distribucidon de funciones para cada
Tribunal, segun su tipo y competencias, los flujos de trabajo, asi como los requisitos minimos que
deben cumplir los ocupantes de tales cargos. Lo anterior, deberd hacerse sobre la base de los
procedimientos administrativos y jurisdiccionales correspondientes a cada tipo de Tribunal y a la

normativa legal vigente.

En la presente entrega, se detalla en manual correspondiente a un Juzgado de Cobranza
Laboral y Previsional tamafo mayor, en cuanto a la estructura organizacional y la descripcién de

cargos.

Aclaracidn: Para la redacciéon del presente documento se ha optado por utilizar la forma genérica
masculina, entendiendo que los cargos son desempefiados tanto por mujeres como por hombres, a

fin de facilitar la comprensiéon del mismo.
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ABREVIATURAS

e Art: Articulo.

e CGU: Contabilidad Gubernamental Unificada.

e COT: Cddigo Organico de Tribunales.

e METGE: Metas de Gestidn.

e RUS: Registro Unico de Seguimiento.

e SIAGIJ: Sistema Informatico para la Gestidn Judicial.

e SIGPER: Sistema Integrado de Gestion de Personas.

e SISME: Sistema de Metas de Gestion.

e SITCI: Sistema Informatico de Tramitacién de tribunales Civiles.

e SITCO: Sistema Informatico de Tramitacidn de tribunales de Cobranza.
e SITFA: Sistema Informatico de Tramitacion de tribunales de Familia.
e SITLA: Sistema Informdtico de Tramitacién de tribunales Laborales.

e SITMIX: Sistema Informatico de Tramitacion de tribunales Mixtos.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
TIPO: JUZGADO DE COBRANZA LABORAL Y PREVISIONAL

SUBTIPO: TAMARNO MAYOR (06 a 09 JUECES)

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Causasy Atencién de
Liquidaciones Publico

Jefe Unidad de
Servicios

Administrativo Administrativo
Jefe de Causas y Jefe de Atencidn
Liquidaciones de Publico

Administrativo
Jefe de Servicios

Administrativo Administrativo
de Causasy de Atencidn de
Liquidaciones Publico

Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Administrativo
de Servicios

Asistente de
Servicios

Simbologia:
I A:zul: Cargos correspondientes al Escalafon Primario del Poder Judicial
|| Gris: Cargo corresponde al Escalafon Secundario del Poder Judicial

I celeste: Cargos correspondientes al Escalafén de Empleados del Poder Judicial
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Juez Presidente Comité de Jueces.
Juez de Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional.
Direccion Administrativa.

Ubicacioén Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio

mayor.

Calidad Juridica Titular, escalaféon primario.
Rango de Grado Grado V, Escala superior.
Jefatura Directa [ltma. Corte de Apelaciones.

Reemplazado por Por el juez mas antiguo segln acuerdos determinados

por el Comité de Jueces, ya sea por antigiedad en el

tribunal, en el comité o en el escalafén (Art. 22 COT).

Administrador de tribunal.
Todos los cargos del tribunal.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Con fecha 30 de Mayo del 2005, se publicé en el Diario Oficial la Ley N° 20.022, que cred los

nuevos Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, en el marco de la implementacién de una
nueva justicia laboral que moderniza la forma de resolver los conflictos laborales en los
tribunales de nuestro pais, cuyo objetivo principal es agilizar el cobro de cotizaciones de

seguridad social adeudadas a los trabajadores.

Los Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional tienen como finalidad velar por el cumplimiento

efectivo de los derechos previsionales y laborales de los trabajadores, procurando el cumplimiento
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de los titulos ejecutivos laborales (sentencias, actas de avenimiento ante la Inspeccion del Trabajo,
finiquitos, entre otros) y del cobro de las cotizaciones previsionales que se adeuden a los
trabajadores, estableciéndose un procedimiento agil y efectivo regulado en la ley N2 20.023, que

modificd la ley N2 17.322, relativa al procedimiento de cobranza previsional.

Cada Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional dispone de un determinado niumero de jueces que
ejercen unipersonalmente la potestad jurisdiccional respecto de los asuntos que las leyes les

encomiendan.

Es en este contexto que se desenvuelve el cargo de Juez Presidente, el cual tiene por objetivo velar

por el buen funcionamiento del tribunal, en términos jurisdiccionales.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Segun el Art. 24 del COT, debe ejercer funciones directivas que se le asignan como Juez Presidente,
y estar en constante coordinacidn con el administrador de tribunal, con el objetivo de velar por el
adecuado funcionamiento de éste. Ademas, debe ejercer las labores jurisdiccionales que estén a

Su cargo.

4. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Escalafon Primario.

Requisitos del Cargo De acuerdo al Art. 252 del Cédigo Organico de Tribunales
(coT):

e Ser chileno.

e Titulo abogado otorgado por la Excma. Corte
Suprema.

e Haber cumplido satisfactoriamente el programa de
formacidn para postulantes al Escalafén Primario del
Poder Judicial, sin perjuicio de lo dispuesto en el

articulo 284 bis.
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Estudios de especialidad Deseable estudios de especializacién o postgrado:

e Gestion y Administracién de Recursos Humanos.
e Diplomado o magister en materia de su

competencia.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable (Art. 284 COT)

necesarios que esté en conocimiento de:

e (Cddigo del Trabajo.

e (Cddigo Organico de Tribunales.

e (Coddigo de Procedimiento Civil.

e Cddigo Civil.

e Leyes especiales (tales como Ley 17.322, Decreto
Ley 3.500, Ley 20.720).

e Acuerdos del Pleno de la Corte Suprema.

e Cursos correspondientes aprobados en Academia

Judicial.

Durante el desempefio de su cargo, debe estar en

conocimiento de:

e Protocolo de Retroalimentacion y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Gestion y Administracién de Recursos Humanos.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Liderazgo, Relaciones  interpersonales vy
Promocién del Buen Trato.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office a nivel usuario.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e SITCO.
e SITLA.
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Durante el desempefio de su cargo es deseable

Firma electrénica avanzada.

conocimientos en:

CGU.
Sistema de Calificaciones.

Sistema de cuentas corrientes.

Manejo de Idiomas

Deseable conocimientos basicos en:

Lenguas originarias en aquellas zonas geograficas
gue lo requieran.
Inglés.

Lenguaje de seias.

Lugar de trabajo

Oficina.

Manejo de Equipos

A nivel usuario deberd manejar los siguientes

equipos: Computador, token, impresora.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal

Aprobar los criterios de gestién administrativa
gue le proponga el administrador del tribunal y
supervisar su ejecucion.

Nombrar al Jefe de Unidad que participa en
Comité de Precalificacion del Tribunal.

Calificar a los funcionarios del tribunal, en base a
propuesta realizada por el Comité de

Precalificacion en conjunto con el administrador.

Por los resultados de la

Unidad

Supervisar la gestion del tribunal en conjunto con
el Comité de Jueces, con el objetivo de velar por
el adecuado funcionamiento de éste.

Enviar periédicamente a la Iltma. Corte de

Apelaciones los informes correspondientes del

10
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tribunal.

e Supervisar el cumplimiento de las Metas de
Gestidn Institucional, dentro del marco que
establece el reglamento de cumplimiento de
metas correspondiente.

e Representar al tribunal ante entes externos.

Por valores e Responsable por la cuenta corriente jurisdiccional
del tribunal en conjunto con el administrador, en
cuanto a la firma de cheques y liberaciéon de
fondos*.

e Responsable de presentar al Comité de Jueces, el
Plan Anual de Trabajo y el presupuesto elaborado
por el administrador de tribunal.

e Responsable de resguardar su respectivo token.

*Al Juez Presidente no le correspondera firmar cheques de la

cuenta corriente operacional del tribunal.

Manejo de Informacién Confidencial e Guardar reserva sobre las medidas disciplinarias
de los integrantes del tribunal.

e Mantener reserva sobre toda la informacién
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

e Presidir el Comité de jueces.

e Relacionarse con la Corporacion Administrativa del Poder Judicial en todas las
materias relativas a su competencia.

e Proponer al Comité de jueces el procedimiento objetivo y general a que se refieren los
Articulos 15 y 17 del COT, en materia de distribucion de causas.

e Elaborar anualmente una cuenta de la gestidn jurisdiccional del juzgado, en conjunto con

11
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el administrador.

e Aprobar los criterios de gestién administrativa que le proponga el administrador del
tribunal, definidos en el plan anual de trabajo, y supervisar su ejecucion.

e Aprobar la distribucidn del personal que le presente el administrador del Tribunal, segun lo
definido en el plan anual de trabajo.

e C(alificar al personal, teniendo a la vista la evaluacién que le presente el administrador del
tribunal en conjunto con la Comisidn de Precalificacidn.

e Presentar al Comité de Jueces una terna para la designacion del administrador del tribunal.

e Proponer al Comité de Jueces la remocién del administrador del tribunal en situaciones
graves que lo ameriten, y previa medida disciplinaria firme y ejecutoriada.

e (Citar al comité de jueces en aquellas ocasiones en que sea necesario que éste resuelva
cuestiones propias de su competencia.

e Responder del cumplimiento de las metas de gestion anual en conjunto con el
administrador del tribunal.

e Resolver conflictos entre los jueces sobre la aplicacion del procedimiento objetivo y
general de distribucién de causas y la aplicacion del Plan Anual de Trabajo.

e Asistir a las reuniones de comisiones nacionales ordinarias o extraordinarias de Juzgados
de Cobranza Laboral y Previsional o a otras que sean citadas por su superior jerarquico.

e Desempefiar las demas funciones legales y administrativas que le correspondan.

e Participar del plan de rotacidon del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima

de cuidado mutuo, respeto y colaboracién al interior del tribunal.

Nota: El desempefio de la funcion de Juez Presidente del Comité de Jueces del juzgado, podra significar una reduccion

proporcional de su trabajo jurisdiccional, segin determine el Comité de Jueces.

e Programa de Formacion para postulantes al
Escalafon Primario del Poder Judicial impartido
por la Academia Judicial.

Entrenamiento Interno e Curso Habilitante para Juez de Juzgado de
Cobranza Laboral y Previsional.

e Curso de Office nivel intermedio.

e Capacitacion en sistemas informaticos

12
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institucionales (SITCO, CGU, Sistema de Cuentas
Corrientes y otros).

e Curso de Administracidn General.

e Curso de Habilidades Directivas.

e Curso de Gestidn de Recursos Humanos.

e Curso de Liderazgo, Relaciones interpersonales y
Promocién del Buen Trato.

e Curso de Manejo y Resolucidn de Conflictos.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad
Organizacional.

e Curso de Autocuidado y Prevencién del Estrés.

7. RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la

relaciona Excma. Corte Suprema, Iltma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucion

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo estd compuesto por el Comité de
Jueces, jueces y el administrador de tribunal.

Se relaciona con todos los miembros del tribunal.

13



8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Causas
y Liquidaciones Atencién de Publico

Administrativo Jefe Administrativo Jefe
de Causasy de Atencidn de
Liquidaciones Publico

Administrativo de
Atencion de Publico

Administrativo de
Causasy
Liquidaciones

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Servicios

Administrativo Jefe
de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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REPUSB ¢

Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios

14




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Perfil del Cargo

Nombre Legal del Cargo
Unidad

Ubicacion

Calidad Juridica

Rango de Grado

Jefatura Directa

Reemplazado por

Puede Reemplazar a

Supervisa

Supervisa Directamente

Supervisa Indirectamente

Juez.
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Juez de Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional.

Jurisdiccional.

Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio

mayor.

Titular, escalaféon primario.

Grado V, escala superior.

[ltma. Corte de Apelaciones.

Juez del mismo o de otro tribunal.

Juez del mismo o de otro tribunal.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Con fecha 30 de Mayo del 2005, se publicd en el Diario Oficial la Ley N° 20.022, que cred los
nuevos Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, en el marco de la implementacién de una
nueva justicia laboral que moderniza la forma de resolver los conflictos laborales en los
tribunales de nuestro pais, cuyo objetivo principal es agilizar el cobro de cotizaciones de

seguridad social adeudadas a los trabajadores.

Los Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional tienen como finalidad velar por el cumplimiento
efectivo de los derechos previsionales y laborales de los trabajadores, procurando el cumplimiento
de los titulos ejecutivos laborales (sentencias, actas de avenimiento ante la Inspeccion del Trabajo,

finiquitos, entre otros) y del cobro de las cotizaciones previsionales que se adeuden a los

15
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trabajadores, estableciéndose un procedimiento agil y efectivo regulado en la ley N2 20.023, que
modifico la ley N2 17.322, relativa al procedimiento de cobranza previsional.

Cada Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional dispone de un determinado nimero de jueces que
ejercen unipersonalmente la potestad jurisdiccional respecto de los asuntos que las leyes les

encomiendan.

El cargo de Juez es responsable de conocer las causas sometidas a su jurisdiccién, juzgarlas y hacer

ejecutar lo Juzgado.

MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

El Juez tendrd por misién el conocer todos los conflictos laborales que le sean asignados,
juzgarlos y hacer ejecutar lo juzgado, de acuerdo a la normativa vigente. Resolver las

presentaciones que las partes sometan a su conocimiento.

4. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
Nivel del Cargo Escalafén primario.

Requisitos del Cargo De acuerdo al Art. 252 del Cédigo Organico de Tribunales
(com)

e Ser chileno.

e Titulo abogado otorgado por la Excma. Corte
Suprema.

e Haber cumplido satisfactoriamente el programa
de formacién para postulantes al Escalafdn
Primario del Poder Judicial, sin perjuicio de lo

dispuesto en el articulo 284 bis.

Experiencia Haber ejercido la profesiéon de abogado por un afo, a lo
menos.
Estudios de especialidad Deseable estudios de especializacion o postgrado en:

e Diplomado o magister en materia de su

competencia.

16
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Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable (Art. 284 COT)

necesarios que esté en conocimiento de:

e (Cddigo Organico de Tribunales.
e (Coddigo de Procedimiento Civil.
e Cddigo del Trabajo.

e Cddigo Civil.

e Leyes especiales.

Durante el desempefio de su cargo, debe estar en

conocimiento de:

e Derecho Administrativo.

e Acuerdos del Pleno de la Corte Suprema.

e Politicas y normativas institucionales.

e Planificacion Estratégica del Poder Judicial.

e Retroalimentacion y Reconocimiento Eficaz del
Otro.

e Comunicacién para el Trabajo en Equipo.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Liderazgo, Relaciones interpersonales vy
Promocién del Buen Trato.

e Trabajo Colaborativo e Identidad

Organizacional.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office nivel usuario.

Durante el desempefio del cargo debe manejar:

e Sistemas Informaticos institucionales (SITCO vy
SITLA).

e Firma electrénica avanzada.

Manejo de Idiomas Deseable conocimientos basicos en:

e Lenguas originarias en aquellas zonas geograficas

17
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gue lo requieran.
e Lenguaje de seias.
e Inglés.

Manejo de Equipos e A nivel usuario debe manejar los siguientes

equipos: Computador, token, impresora.

5. DEBERES Y RESPONSABILIDADES
Supervisién de Personal e No aplica.

Por los resultados de la e Velar por la aplicacion oportuna de la justicia

Unidad laboral, considerando para ello la naturaleza del
asunto o materia, utilizando eficaz y
eficientemente todos los recursos disponibles.

e Responsable de dar tramitacion a las causas y
dictar sus fallos, donde actla y resuelve de
manera unipersonal los asuntos sometidos a su
conocimiento.

e Despachar los asuntos sometidos a su
conocimiento en los plazos que fija la ley o con
toda la brevedad que las actuaciones de su
ministerio les permitan.

e Responsable de la resolucidon de los conflictos
gue se someten a la decision del tribunal.

e Verificar los requisitos legales, para la correcta
tramitacion de la causa.

e Velar por el cumplimiento de los procedimientos
legales establecidos y los derechos de los
intervinientes.

e Subrogar al Juez Presidente cuando corresponda,

de acuerdo a las normas del COT.

18
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Por valores e Responsable por la cuenta corriente jurisdiccional
del tribunal, en conjunto con el administrador, en
cuanto a la firma de cheques y liberacidon de
fondos.

e Resguardar su respectivo token.

Manejo de Informacién Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacion
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempenfio de sus funciones.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

e Conocer todos los asuntos laborales que le sean asignados y juzgarlos de acuerdo a la

normativa vigente, respecto de las materias de su competencia, de conformidad con lo

dispuesto en el Art. 421 del Cédigo del Trabajo, especificamente:

o Seran de competencia de los Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional los juicios en
gue se demande el cumplimiento de obligaciones que emanen de titulos a los cuales las
leyes laborales y de previsidon o seguridad social otorguen mérito ejecutivo.

o La ejecucidn de todos los titulos ejecutivos regidos por la Ley N° 17.322, relativa a la
cobranza judicial de imposiciones, aportes y multas en los institutos de prevision.

e Redactar las sentencias de las causas asignadas.

e Verificar la correcta tramitacidn de las diligencias ordenadas en las causas asignadas.

e Participar del plan de rotacidon del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima de

cuidado mutuo, respeto y colaboracién al interior del tribunal.

Curso Introductorio a la nueva reforma Laboral,
Ley N° 20.022.

e Curso Habilitante para Juez de Juzgado de
Entrenamiento Interno Cobranza Laboral y Previsional.

e Curso de Office nivel intermedio.

e Capacitacion en sistemas informaticos (SITCO vy

SITLA).

19
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e Curso de Habilidades Directivas.

e Curso de Liderazgo, Relaciones interpersonales y
Promocién del Buen Trato.

e Curso de Manejo, Resolucion de Conflictos vy
Comunicacion Asertiva.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad
Organizacional.

e Curso de Autocuidado y Prevencidn del Estrés.

7. RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempeiio de su cargo debe relacionarse con la

relaciona Excma. Corte Suprema, Illtma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccién, Corporacion Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporacién de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucién

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Se relaciona con todos los funcionarios del Tribunal.
Durante el desarrollo de sus funciones cuenta con el

apoyo de un Administrativo de Causas y Liquidaciones.

20



8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de
Causasy
Liquidaciones

Administrativo Jefe Administrativo Jefe
de Causasy de Atencion de
Liquidaciones Publico

Administrativo de

Administrativo de
Atencion de Publico

Causas y
Liquidaciones

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Atencion de Publico Servicios

Administrativo Jefe
de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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REPUSB ¢

Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Perfil del Cargo Administrador de Tribunal.

Nombre Legal del Cargo Administrador de Tribunal de Juzgado de Cobranza

Laboral y Previsional.

Ubicacioén Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio

mayor.

Calidad Juridica Titular, escalafén secundario.
Rango de Grado Grado VII, escala superior.
Jefatura Directa Juez Presidente.

Reemplazado por Jefe de unidad, segun prelacidon establecida en el plan

anual de trabajo.

Puede Reemplazar a No aplica reemplazo. Asume la responsabilidad y control

de las unidades en ausencia de los Jefes de Unidad.

Supervisa Directamente Jefes de unidades.
Supervisa Indirectamente Todos los demas cargos del tribunal.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Con fecha 30 de Mayo del 2005, se publicé en el Diario Oficial la Ley N° 20.022, que cred los

nuevos Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, en el marco de la implementacién de una
nueva justicia laboral que moderniza la forma de resolver los conflictos laborales en los
tribunales de nuestro pais, cuyo objetivo principal es agilizar el cobro de cotizaciones de

seguridad social adeudadas a los trabajadores.

Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del Trabajo, lo que les

permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a los usuarios a
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tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de lo que ocurria
antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales poseen las
funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces tendran por
funcidn el administrar justicia, dejando la gestion administrativa a cargo de funcionarios

especializados.

El cargo de Administrador de Tribunal surge a partir de la necesidad de separar las funciones
administrativas de las jurisdiccionales, con el objetivo de focalizar la funcion de los jueces en sus
responsabilidades, a través de la creacién de un cargo especialmente disefiado para

organizar y controlar la gestién administrativa del tribunal.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y tareas que se desarrollan al interior

del tribunal, velando por la optimizacién de los recursos financieros y humanos, supervisando
al personal a cargo y coordinando las funciones operativas del drea jurisdiccional, de acuerdo a la
normativa vigente, asi como también coordinar las relaciones del tribunal con usuarios e

instituciones externas.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Directivo.

Titulo Requerido Titulo Profesional otorgado por una Universidad o por un
Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste, de
a lo menos 8 semestres de duracién en carreras en el
area de la Administracion.

Titulos tales como: ingeniero comercial, ingeniero civil
industrial, administrador publico, contador auditor,
ingeniero en control de gestidn, ingeniero en

administracion o carrera afin.

Experiencia Deseable experiencia laboral de 5 afos en cargos de

jefatura y manejo de personal.
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Estudios de especialidad Deseables estudios de especializacién o postgrado en:

e Gestidn y administracion.
e Administracidn en Recursos Humanos.

e Control de gestién.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimiento de:

e Conocimientos avanzados de gestion.
e Gestidn Presupuestaria y Contable.

e Control de Gestion.

e Relaciones Publicas.

e Administracién de Recursos Humanos.
e Mercado Publico.

e Legislacién laboral.

Durante el desempefio del cargo debe estar en

conocimiento de:

e (Cddigo Organico de Tribunales.

e Cdbdigo del Trabajo y leyes especiales.

e Autoacordados de la Excma. Corte Suprema.

e Manual de procedimientos administrativos del
tribunal.

e Contabilidad Gubernamental.

e Normas y procedimientos dispuestos por la CAPJ
en temas de gestidn administrativa.

e Mejora Continua (Kaizen).

e Protocolo de Retroalimentacién y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo, Relaciones  interpersonales vy
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Promocién del Buen Trato.
e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

Tecnologias de la informacidn Antes de su ingreso al cargo, es deseable gue maneje:

e Microsoft office nivel intermedio.
e Sistemas informaticos de gestidn.

e Plataforma web de Compras Publicas.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistema de Contabilidad Gubernamental (CGU).
e Sistema de cuenta corriente jurisdiccional.

e Sistema Metas de Gestidon (METGE).

e SIGPER.

e Sistema Informatico SITCO y SITLA.

e Sistema de Calificacidn.

e Sistema de Requerimiento de Mesa de Ayuda.

Manejo de Idiomas e Norequiere.

Lugar de trabajo e Oficina.

Manejo de Equipos e A nivel de usuario debe manejar los siguientes
equipos: Computador, impresora, fotocopiadora,
escaner, Token, proyector, sistema de seguridad,

equipos de video conferencias u otros similares.

Supervisién de Personal Responsable de planificar, organizar y dirigir las

labores del tribunal, supervisando y controlando
el funcionamiento de cada una de las unidades,
optimizando la gestion del equipo humano
asignado.

e Supervisar y controlar que el trabajo
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encomendado se realice correctamente.
e Retroalimentar constantemente en cuanto a los
logros y las oportunidades de mejora que se

estan dando en el tribunal.

del tribunal, correspondiéndole velar por los
objetivos trazados por éste, el cumplimiento de

las metas y la calidad del servicio.

tribunal.

e Responsable por la adecuada ejecucidon del
presupuesto asignado al tribunal.

e Responsable de la custodia y mantencién de los
bienes muebles.

e Responsable de supervisar el debido resguardo
de las custodias valoradas y documentos

juridicos.

personal del tribunal (calificaciones, medidas
disciplinarias, etc.).

e Mantener reserva sobre toda la informacién
administrativa o jurisdiccional concerniente al
tribunal, calificada como confidencial, que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

Dirigir las labores administrativas propias del funcionamiento del tribunal, bajo la
supervigilancia del juez presidente.

Velar por la mantencién actualizada de las estadisticas del tribunal, de acuerdo a las
normas establecidas por los organismos competentes.

Proponer al Comité de Jueces la designacion de empleados del tribunal y la distribucion
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del personal.

Evaluar al personal asu cargoy desempefiar las funciones de Secretario del Organo
Calificador, llevando la hoja de vida de cada persona que deba ser evaluada, en el sistema
informatico correspondiente.

Remover a los jefes de unidad y al personal de empleados, en casos que justificadamente
lo ameriten, previo proceso legalmente tramitado, de conformidad al Art. 389-F del COT.
En caso de llamado a concurso, cumplir con el procedimiento dispuesto por la CAPJ.
Presentar propuesta del plan anual de trabajo del tribunal al juez presidente, para
posteriormente remitirlo al ministro visitador del tribunal.

Velar por la adecuada distribucion de las causas a los jueces, conforme con el
procedimiento objetivo y general aprobado.

Controlar la contabilidad de las cuentas corrientes operacional y jurisdiccional del tribunal.
Firmar conjuntamente con el juez de la causa, los cheques girados de la cuenta
jurisdiccional.

Publicar en lugar visible del tribunal las listas que se refieren a los depdsitos judiciales que
tengan mas de diez afios, y que incidan en juicios o gestiones cuyos registros no se
encuentran o no pueden determinarse (Art. 515 del COT).

Elaborar el presupuesto anual, que debera ser presentado al juez presidente.

Supervisar la adquisicién de materiales, insumos y servicios del tribunal, en conformidad
con el plan presupuestario aprobado para el afio respectivo.

Ejecutar el plan de mantenciones del tribunal, de conformidad con procedimientos y
politicas impartidas por la CAPJ.

Ejercer las funciones de Ministro de Fe, cuando corresponda.

Realizar reuniones periddicas de coordinacidon y retroalimentacion con su equipo de
trabajo, idealmente con una frecuencia mensual o bimensual.

Generar un plan de subrogacidn, conforme al modelo de reemplazos internos contenido
en el Plan Anual de Trabajo, de manera que todos los funcionarios del tribunal tengan
claridad de quiénes y a quiénes deben reemplazar.

Controlar permisos, ausencias, remplazos y horario de ingreso de los funcionarios.
Supervisar el cumplimiento del plan de rotacién del tribunal establecido en el plan anual

de trabajo.

27



=

PC“)DHER‘ ]U‘DICIALl

e Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.
e Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima

de cuidado mutuo, respeto y colaboracién al interior del tribunal.

e Curso para Administradores de Tribunales
Laborales.

e (Cddigo del trabajo y leyes especiales.

e Cddigo de procedimiento civil.

e Curso de Elaboracién y Control de Ejecucidon de
Presupuesto.

e Capacitacidon en el Sistema de Meta y Gestién
(METGE).

e Capacitacién en el Sistema de Cuenta Corriente
Jurisdiccional.

e Capacitacion en el Sistema de Contabilidad

Entrenamiento Interno Gubernamental (CGU).

e Capacitacidon en sistemas informaticos (SITCO vy
SITLA).

e Capacitacién en Chile Compra.

e Capacitacion en SIGPER.

e Mejora Continua (Kaizen).

e Curso en Técnicas de Negociacion.

e Curso de Liderazgo, Relaciones Interpersonales y
Promocién del Buen Trato.

e Curso de Autocuidado y Prevencion del Estrés.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad

Organizacional.

RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la

relaciona Excma. Corte Suprema, llitma. Corte de Apelaciones de la
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jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucién

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Debe relacionarse con todos los integrantes del tribunal.
Interactua directamente con el juez presidente, jueces y

jefes de unidad.
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8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Causas Jefe Unidad de Jefe Unidad de
y Liquidaciones Atencién de Publico Servicios

Administrativo Jefe de Administrativo Jefe de
Atencién de Publico Servicios

Administrativo Jefe de
Causasy
Liquidaciones

Administrativo de Administrativo
Contable

Administrativo de
Atencién de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Perfil del Cargo Jefe de Causas y Liquidaciones.

Nombre Legal del Cargo Jefe de Unidad de Juzgado de Cobranza Laboral y

Previsional.

Unidad de Causas y Liquidaciones.

Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio mayor.
Titular, escalafén secundario.

Grado IX, escala superior.

Administrador de Tribunal.

Administrativo Jefe de Causas y Liquidaciones.

Puede Reemplazar a Jefes de Unidad y Administrador, segun orden de prelacion

establecido en el plan anual de trabajo.

Supervisa Directamente Administrativo Jefe de Causas y Liquidaciones.
Supervisa Indirectamente Administrativo de Causas y Liquidaciones.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo

objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de los
trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del Trabajo, lo
gue les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a los usuarios
a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de lo que ocurria
antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales poseen las
funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces tendran por
funcion el administrar justicia, dejando la gestion administrativa a cargo de funcionarios

especializados.
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El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Causas y Liquidacion, la cual
esta encargada de desarrollar la labor relativa al manejo de causas y registros de ellas. Ademads, es

responsable de realizar el proceso de liquidacion de éstas.

Es en este contexto en el cual se desempena el Jefe de Causas y Liquidaciones, el cual debe
supervisar y controlar el funcionamiento de la unidad en cuanto al cumplimiento de los procesos

legales y registros de las causas en el juzgado.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Supervisar, administrar y controlar la Unidad de Causas y Liquidaciones, con el fin de asegurar su

buen funcionamiento, verificando que todo escrito, oficio o documento que ingrese a la unidad, sea
proveido dentro de los plazos establecidos, utilizando la nomenclatura y los hitos que correspondan

en el sistema informatico.

4, REQUERIMIENTOS DEL CARGO
Nivel del Cargo Profesional

Titulo Requerido Titulo Profesional otorgado por una Universidad o Instituto

Profesional del Estado o reconocido por éste, de a lo
menos 8 semestres de duracion en el area de

administracidn, contabilidad o ciencias juridicas. Deseable

abogado.

Experiencia Deseable tres afios de experiencia laboral en cargos como
supervisor o jefatura, idealmente en el ambito del derecho
y en el sector publico.

Estudios de especialidad Deseable especializacién o postgrado en:

e Legislacion laboral.

e Administracion de recursos humanos.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimiento de:

e Administraciéon y gestidn de recursos humanos.
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e Legislacidn laboral.

e Normativas generales del derecho.

Durante el desempefio de su cargo debe estar en

conocimiento de:

e Coddigo del trabajo y leyes especiales.

e Cddigo de procedimiento civil.

e Cddigo civil.

e Mejora Continua (Kaizen).

e Protocolo de Retroalimentacion y Reconocimiento
Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacion para el Trabajo en
Equipo.

e Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Liderazgo, Relaciones interpersonales y Promocion
del Buen Trato.

e Autocuidado y Prevencidn del Estrés.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office a nivel intermedio.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e SITCO.
e SITLA.

Manejo de Idioma e Norequiere.
Lugar de trabajo e Oficina.

Manejo de Equipos e A nivel de usuario debe manejar los siguientes

equipos: Computador, impresora, escaner,

fotocopiadora.
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervision de Personal e Asignar claramente las funciones a realizar, junto
con entregar las herramientas y conocimientos
necesarios para desarrollar las tareas.

e Supervisary controlar el trabajo encomendado del
personal a su cargo.

e Retroalimentar constantemente en cuanto a los
logros y las oportunidades de mejora que se estdn

dando en la unidad.

Por los resultados de la e Supervisar que todo escrito, oficio o documento
Unidad sea proveido dentro de los plazos estipulados.

e Responsable de supervisar y controlar el
cumplimiento de la tramitacién de las causas.

e Responsable de gestionar que todos los
requerimientos que se realicen en la unidad,
sean correctamente direccionados, velando por su
cumplimiento.

e Controlar la oportuna tramitacién oficiosa del

tribunal.

Por valores e Resguardar su respectivo token, si corresponde.
e Responsable de la custodia de la documentacion

juridica.

Manejo de Informacidn Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacion
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestidn de la Unidad, velando por dar cumplimiento

a los plazos establecidos por ley.
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Supervisar las labores de los funcionarios su unidad, para dar cumplimiento a los plazos
establecidos por ley.

Ejercer las funciones de Ministro de Fe del tribunal, y realizar las certificaciones propias de su
cargo.

Dejar constancia de las subrogaciones que se produzcan en el Tribunal e informar
mensualmente de ellas a la Corte de Apelaciones respectiva, de acuerdo al Articulo 214 del
Cédigo Organico de Tribunales.

Coordinar con quien corresponda, segun el plan de trabajo anual del tribunal, la ejecuciéon de
las liquidaciones dentro de los plazos establecidos.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas bdsicas de su unidad de acuerdo a las
normas establecidas por los organismos competentes.

Efectuar periddica y aleatoriamente auditorias a las causas tramitadas en cumplimiento,
velando por el buen uso de las nomenclaturas y uso de los modelos estandarizados por el
Tribunal.

Distribuir en el sistema informatico, el trabajo diario de la unidad, velando por la equidad en
la carga distribuida.

Efectuar control de los plazos de la tramitacién, en forma periddica.

Enviar, controlar y recibir recursos, causas por incompetencias, exhortos y respuestas a la
Corte de Apelaciones y a otros Tribunales.

Controlar las érdenes y contraordenes que correspondan.

Llevar registro de sentencias.

Controlar la gestion de los receptores civiles.

Recibir documentos reservados y generar los de informes de causas falladas y en estado de
serlo.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas basicas de su unidad, conforme a las
normas establecidas por los organismos competentes.

Apoyar al administrador en la coordinacién de ausencias programadas y permisos de la
unidad, para ser incorporado al plan anual de trabajo.

Presentar al administrador del tribunal una propuesta del plan de trabajo anual de la unidad,
durante el penultimo trimestre de cada afio.

Programar y dirigir reuniones periddicas de capacitacién con la unidad.
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e Presentar al administrador del tribunal una propuesta del plan de trabajo anual de la unidad,
durante el penultimo trimestre de cada afio.

e Programary dirigir reuniones periddicas de capacitacién con la unidad.

e Realizar reuniones periddicas de coordinacion y retroalimentacidn con su equipo de trabajo,
idealmente con una frecuencia mensual o bimensual.

e Desempeiiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracién la organica estructural definida por
disefio organizacional.

e Apoyar vy contribuir en conjunto con los demds integrantes del equipo, a propiciar un clima

de cuidado mutuo, respeto y colaboracién al interior del tribunal.

e Taller de Induccidn al Poder Judicial.

e Curso de Atencidn de Publico.

e Curso de actualizaciéon en derecho laboral y leyes
especiales.

e Mejora Continua (metodologia Kaizen).

e (Capacitacion en los sistemas informaticos de

Entrenamiento Interno Tramitacién (SITCO y SITLA).

e Curso de Liderazgo, Relaciones interpersonales vy
Promocion del Buen Trato.

e Curso de Autocuidado y Prevencion del Estrés.

e Curso de Manejo y Resolucién de Conflictos.
Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad

Organizacional.

7. RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la

relaciona Excma. Corte Suprema, Illtma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder Judicial,
Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de Seguridad
Social, Tesoreria General de la Republica, Oficina de

Defensa Laboral de la Corporacién de Asistencia Judicial,
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usuarios y toda entidad e Institucion que tenga relacién

con el juzgado.

Su equipo de trabajo estd compuesto por un
administrativo jefe y administrativos de causas vy
liquidaciones.

En el desempeiio de su cargo se relaciona directamente
con el administrador de tribunal, otros jefes de unidad y

magistrados.
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8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Causas
y Liquidaciones Atencidn de Publico

Administrativo Jefe Administrativo Jefe
de Causasy de Atencidn de
Liquidaciones Publico

Administrativo de
Atencién de Publico

Administrativo de
Causasy
Liquidaciones

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Servicios

Administrativo Jefe
de Servicios

I:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Perfil del Cargo Administrativo Jefe de Causas y Liquidaciones.

Nombre Legal del Cargo Administrativo Jefe de Juzgado de Cobranza Laboral y
Previsional.

Unidad Unidad de Causas y Liquidaciones.

Ubicacioén Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, Tamafio
Mayor.

Calidad Juridica Titular, Escalafon Empleados.

Rango de Grado Grado XI, Escala Empleados.

Jefatura Directa Jefe de Unidad de Causas y Liquidaciones.

Reemplazado por Administrativo de Causas y Liquidaciones.

Puede Reemplazar a Jefe de Unidad de Causas y Liquidaciones.

Supervisa Entre 15 y 43 Funcionarios.

Supervisa Directamente Administrativo de Causas y Liquidaciones.

Supervisa Indirectamente No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo
objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales
poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces
tendran por funcion el administrar justicia, dejando la gestidon administrativa a cargo de

funcionarios especializados.
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El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Causas y Liquidacion, la cual
estd encargada de desarrollar la labor relativa al manejo de causas y registros de ellas. Ademas, es

responsable de realizar el proceso de liquidacion de éstas.

Es en este contexto que el Administrativo Jefe de Causas y Liquidaciones forma parte de la
estructura administrativa, debe ejercer su funcién de apoyar la administracién y control de los

proceso legales y registros de las causas en el juzgado.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Este cargo tiene como objetivo apoyar en el control de la Unidad de Causas y Liquidaciones, con el

fin de supervisar su buen funcionamiento, verificando que todo escrito, oficio o documento que
ingrese a la unidad, sea proveido dentro de los plazos establecidos, utilizando la nomenclatura y
los hitos que correspondan en el sistema informatico (SITCO). Brindar apoyo a los
funcionarios de la Unidad, en cuanto a consultas en el sistema computacional y en aspectos
legales, relacionados con la confeccion de proyectos de resolucion. Ademas debe colaborar con

su jefatura en el control de la tramitacion oficiosa del tribunal.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Técnico.

Titulo Requerido e Titulo otorgado por una Universidad o Instituto
Profesional del Estado o reconocido por éste, de
a lo menos 4 semestres de duracidn en el area de
la Administraciéon, Contabilidad, Informatica vy
Ciencias Juridicas.

e Egresado de Derecho.

e Preferentemente carreras como técnico juridico

o similar.

Experiencia e Deseable tres afios de experiencia en cargos

Administrativos.

Estudios de especialidad Deseable especializacién o postgrado:

e Legislacién laboral.

41



=

PC“)DHER‘ ]U‘DICIALl

e Administracién de RRHH.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable gue esté en

necesarios conocimiento de:

e Administracidn y gestiéon de RRHH.
e Legislacién laboral.

e Normativas generales del derecho.

Durante el desempeiio _de su cargo, debe estar en

conocimiento de:

e (Coddigo del trabajo y leyes especiales.

e (Cddigo de procedimiento civil.

e Cddigo civil.

e Protocolo de Retroalimentacion y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e liderazgo, Relaciones  interpersonales vy
Promocién del Buen Trato.

e Autocuidado y Prevencion del Estrés.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office a nivel intermedio.

Durante el desempefio de su cargo, debe manejar:

e Sistemas informdticos institucionales (SITCO vy

SITLA).
Manejo de Idiomas e No requiere.
Lugar de trabajo e Oficina.
Manejo de Equipos e A nivel de usuario debe manejar los siguientes

equipos: Computador, impresora, escaner,

fotocopiadora.
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5. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal e Distribuir de manera equitativa las funciones a

realizar, junto con entregar la informacién vy
directrices necesarias.

e Controlar el trabajo encomendado del personal a
su cargo.

e Retroalimentar constantemente en cuanto a los
logros y las oportunidades de mejora que se

estan dando en la unidad.

sea proveido dentro de los plazos estipulados.

e Controlar el cumplimiento de la tramitacion
de las causas.

e Controlar que todos los requerimientos que
se realicen en la unidad, sean correctamente
direccionados, velando por su cumplimiento.

e Controlar la oportuna tramitacion oficiosa del

tribunal.

administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

Coordinar y controlar la gestion de la unidad.

Controlar las labores de los administrativos de su unidad, para dar cumplimiento a los
plazos establecidos, velando por el cumplimiento de las funciones.

Apoyar al Jefe de Unidad en el control y actualizacién de procesos de la unidad.

Supervisar la emisidon de las cartas certificadas que genera el sistema y entregarlas a la
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Unidad de Atencion de Publico, para su despacho.

e Distribuir equitativa y proporcionalmente la carga de trabajo a los administrativos.

e Mantener actualizadas las plantillas de resolucién en el sistema informatico, previamente
aprobadas por el comité de jueces.

e Revisar periédicamente las causas en tramitacién, confirmando el correcto estado procesal
realizado por los administrativos de la unidad.

e Apoyar al jefe de unidad en el control de la tramitacion oficiosa.

e Verificar que todo escrito, oficio o documento que ingrese a la unidad, sea proveido
dentro de los plazos establecidos, utilizando la nomenclatura y los hitos que correspondan
en el sistema informatico.

e Apoyar en la elaboraciéon y mantencion de las estadisticas de su unidad.

e Velar por el correcto ingreso, tramitacién y devolucién de exhortos a través del sistema
informatico, en los plazos que corresponda.

e Custodiar los titulos ejecutivos y otros documentos cuando el juez asi lo ordene y aplicar
las instrucciones y procedimientos referidos a la recepcidn, entrega y/o destruccion que se
definan.

e Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracion la organica estructural definida por
disefo organizacional.

e Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores administrativas de otras
unidades, cuando sea necesario y por el tiempo que determine la causal por la cual se
requirio su apoyo.

Apoyar y contribuir en conjunto con los demds integrantes del equipo, a propiciar un

clima de cuidado mutuo, respeto y colaboracidn al interior del tribunal.

e Taller de Induccién al Poder Judicial.
e Curso de Atencidn de Publico.

e Curso de actualizacion de Reformas

Entrenamiento Interno

Laborales y de Cobranza Previsional y Laboral.
e Capacitacidn en los sistemas informaticos de

Tramitacidn (SITCO y SITLA).
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e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Curso de Liderazgo, Relaciones interpersonales y
Promocién del Buen Trato.

e Curso de Autocuidado y Prevencidn del Estrés.

e Curso de Manejo y Resolucidn de Conflictos.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad

Organizacional.

RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la
Relaciona Excma. Corte Suprema, lltma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucion

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo El equipo de trabajo estd compuesto por la jefatura de

unidad y administrativos de causas y liquidaciones.
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8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de
Causasy
Liquidaciones

Administrativo Jefe Administrativo Jefe
de Causas y de Atencidn de
Liquidaciones Publico

Administrativo de

Administrativo de
Atencién de Publico

Causasy
Liquidaciones

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Atencién de Publico Servicios

Administrativo Jefe
de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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REPUSB ¢

Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Perfil del Cargo Administrativo de Causas y Liquidaciones.

Nombre Legal del Cargo Administrativo 1° a 3° de Juzgado de Cobranza Laboral y
Previsional.

Unidad Unidad de Causas y Liquidaciones.

Ubicacioén Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio
mayor.

Calidad Juridica Titular, escalafén empleados.

Rango de Grado Grado Xll a XIV, Escala de Empleados.

Jefatura Directa Administrativo Jefe de Causas y Liquidaciones.

Reemplazado por Administrativo de la misma o de otra unidad.

Puede Reemplazar a Administrativo de la misma o de otra unidad.

Supervisa Directamente No aplica.

Supervisa Indirectamente No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo
objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales
poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces
tendran por funcion el administrar justicia, dejando la gestion administrativa a cargo de
funcionarios especializados.

El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Causas y Liquidacion, la cual
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estd encargada de desarrollar la labor relativa al manejo de causas y registros de ellas. Ademas, es

responsable de realizar el proceso de liquidacion de éstas.

En este contexto se desenvuelve el Administrativo de Causas y Liquidaciones, cuya funcion es la
tramitacién de las causas a través de la elaboracion de los proyectos de resolucién,

cumpliendo con los plazos y procedimientos establecidos.

MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Tramitar causas a través de la elaboracién de los proyectos de resolucidén, cumpliendo con

los plazos y procedimientos establecidos.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Administrativo.

Titulo Requerido Administrativo 1°y 2°:

e Titulo de una Universidad, Instituto Profesional o
Centro de Formacién Técnica del Estado o
reconocido por éste, de a lo menos 4 semestres
de duracién, en el area de la administracion,
contabilidad, informatica, ciencias juridicas.

e Egresado de Derecho.

e Preferente carreras como técnico juridico y otras

relacionadas.

Administrativo 3°:

o Preferentemente titulo 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.

e Egresado de Derecho.
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e Preferente carreras como técnico juridico y otras

relacionadas.

Experiencia e Deseable dos afos en cargos administrativos.

Estudios de especialidad e Norequiere.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimiento de:

e Conocimiento legal basico.

Durante el desempefio de su cargo, debe estar en

conocimiento de:

e Derecho laboral y leyes especiales.

e (Cddigo Organico de Tribunales.

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Autocuidado y Prevencion del Estrés.

e Administracidn del Tiempo.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft office nivel intermedio.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistema informatico SITCO y SITLA.

Manejo de Idiomas e Norequiere.

Lugar de trabajo e Oficina.

Manejo de Equipos e A nivel de usuario debe manejar los siguientes
equipos: Computador, Fax, Impresora, escaner y

Fotocopiadora.
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ES Y RESPONSABILIDADES

Supervi de Personal e No aplica.

Por los resultados de la Unidad e Responsable de tramitar las causas

asignadas, en forma eficaz vy oportuna,

realizando los proyectos de resolucién.

No aplica.

Manejo de Informacién Confidencial Mantener reserva sobre toda la informacion
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Revisar el listado de escritos, demandas, solicitudes y documentos en general
ingresados por SITCO, correspondientes a su carga de trabajo diaria, como asi mismo las
devoluciones realizadas por los magistrados.

e Realizar las liquidaciones de los juicios laborales y previsionales que son de competencia
del tribunal.

e Confeccionar proyectos de resolucidon en base a plantillas existentes, considerando los
antecedentes de la causa, cumpliendo los plazos legales de tramitacion y realizar los
efectos de notificaciones correspondientes.

e Utilizar las nomenclaturas que corresponda en el sistema informatico (SITCO), en el
proyecto de resolucidn y actuaciones, seglin corresponda.

e Revisar cada escrito que se ha ingresado a la causa.

e Revisar si el escrito pertenece a la causa, verificando si contiene los requisitos formales
para su posterior resolucidn; ademds, se debera revisar:

e Que el escrito presentado cumpla con las exigencias legales.

e Que lalegibilidad del escrito y las peticiones asociadas correspondan.

e Que los documentos acompafiados sean los ofrecidos en el escrito, cuando corresponda.

e Revisar los que los titulos ejecutivos cumplan las exigencias legales.

e Realizar la propuesta de tasacidn de costas procesales, para presentar a jefe de unidad.
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e Efectuar liquidaciones y re-liquidaciones en forma manual, cada vez que no se disponga de
medios electrdnicos apropiados, dejando los respaldos respectivos.

e Despachar las érdenes y contradrdenes.

e Revisar todos los antecedentes y detalles relacionados a resoluciones, actuaciones vy
consignaciones.

e Registrar en los medios que corresponda, los comprobantes o antecedentes sobre los que
se hizo cada célculo de actualizacidn y cuadratura.

e Revisar y corregir los datos de las partes ingresadas en SITCO, en caso de faltar algun
antecedente, o encontrarse ingresado de manera defectuosa, asi como también, ingresar
correctamente las nuevas partes en las causas, especialmente en las tercerias.

e Ejecutar el trabajo oficioso de causas, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su
jefatura.

e Informar a su jefatura en caso de identificar problemas juridicos que incidan en la
tramitacién de las causas.

e Confeccionar cartas certificadas, cuando corresponda.

e Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracion la organica estructural definida por
disefo organizacional.

e Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores administrativas de otras
unidades, cuando sea necesario y por el tiempo que determine la causal por la cual se
requirio su apoyo.

Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un

clima de cuidado mutuo, respeto y colaboracidn al interior del tribunal.

e Taller de Induccién al Poder Judicial.

e Redaccién de escritos judiciales.

e Curso de actualizacién en materia laboral.

Entrenamiento Interno e Capacitacion en los sistemas informaticos de
Tramitacion (SITCO y SITLA).

e Curso de actualizacién Office.

e Protocolo de Retroalimentacién y Reconocimiento
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Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad
Organizacional.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Curso de Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Curso de Administracion del Tiempo.

RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la
relaciona Excma. Corte Suprema, lltma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacidon Administrativa del Poder Judicial,
Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de Seguridad
Social, Tesoreria General de la Republica, Oficina de
Defensa Laboral de la Corporacién de Asistencia Judicial,
usuarios y toda entidad e Institucion que tenga relacién

con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo se compone por la jefatura de la
unidad, un administrativo jefe y otros administrativos de
causas y liquidaciones.

En el desempefio de su trabajo debe relacionarse

directamente con magistrados del tribunal.
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8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Causas
y Liquidaciones Atencidn de Publico

Administrativo Jefe Administrativo Jefe
de Causasy de Atencidn de
Liquidaciones Publico

Administrativo de
Atencién de Publico

Administrativo de
Causasy
Liquidaciones

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Servicios

Administrativo Jefe
de Servicios
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REPUSB ¢

Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios
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UNIDAD ATENCION DE PUBLICO




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Perfil del Cargo

Nombre Legal del Cargo

Unidad

Ubicacion

Calidad Juridica

Rango de Grado

Jefatura Directa

Reemplazado por

Puede Reemplazar a

Supervisa

Supervisa Directamente

Supervisa Indirectamente
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Jefe Unidad Atencién de Publico.

Jefe de Unidad de Juzgado de Cobranza Laboral y

Previsional.

Unidad Atencién de Publico.

Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio

mayor.

Titular, escalaféon secundario.

Grado IX, escala superior.

Administrador de Tribunal.

Administrativo Jefe de Atencién de Publico y otros jefes
de unidad, seguin orden de prelacion establecida en el

plan anual de trabajo.

Otros jefes de unidad, segin orden de prelacién

establecida en el plan anual de trabajo.

Entre 6 a 8 Funcionarios.

Administrativo Jefe Atencion de Publico.

Administrativo de Atencidn Publico.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

los trabajadores.

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo
objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales

poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces
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tendran por funcidon el administrar justicia, dejando la gestidon administrativa a cargo de

funcionarios especializados.

El cargo descrito en la presente ficha pertenece a la Unidad de Atencion de Publico, la cual estd
destinada a otorgar una adecuada atencién, orientacion e informacién a usuarios e intervinientes
que concurran al juzgado. Ademas, de recibir la informacién que éstos entreguen y manejar la

correspondencia del tribunal.

En el contexto sefialado, el Jefe de Unidad Atencién de Publico, serad responsable de velar por la
entrega oportuna de informacién y orientaciéon al usuario que concurre al Tribunal. Ademas

coordinar la interconexion con las instituciones relacionadas.

MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Supervisar la Unidad de Atencién Publico, con el objetivo de lograr una oportuna, correcta y
deferente atencidn y orientacion a los usuarios, administrando eficientemente los recursos y la

informacidn del tribunal, velando por la eficacia y calidad de las respuestas entregadas.

4. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
Nivel del Cargo Profesional.

Titulo Requerido Titulo Profesional de a lo menos 8 semestres en las dreas

de la administracidn, contabilidad, ciencias juridicas y/o

ciencias sociales.

Experiencia Deseable experiencia previa de 3 afos, en cargo de

jefatura o supervision.

Estudios de especialidad Deseables estudios de especializacién o postgrado en:

e Atencidén de publico y/o calidad de servicio.

e Administracién de Personas.

(o] lolai (a1 [l (ol =1) oLlel} il } Mo Mol [} Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimiento de:

e Calidad de Servicio.

Durante el desempefio de su cargo debe estar en
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conocimiento de:

e Cddigo del Trabajo y leyes especiales.

e Cddigo Organico de Tribunales.

e Mejora Continua (Kaizen).

e Protocolo de Manejo Asertivo en Situaciones
Complejas.

e Protocolo de Retroalimentacion y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo, Relaciones interpersonales vy
Promocion del Buen Trato.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office a nivel intermedio.

e Sistemas informaticos de gestion.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistemas Informaticos SITCO y SITLA.
e Plataforma de interconexidon con instituciones

relacionadas.

Manejo de Idiomas Deseable conocimientos basicos en:

e Lenguas originarias en aquellas zonas geograficas
que lo requieran.

e Lenguaje de seinas.

Lugar de trabajo e Oficina.

Manejo de Equipos e A nivel de usuario debe manejar los siguientes
equipos: Computador, impresora, escaner,

fotocopiadora, central telefénica, token.
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal e Asignar claramente las funciones a realizar, junto
con entregar las herramientas y conocimientos
necesarios para desarrollar las tareas.

e Supervisar y controlar el trabajo encomendado del
personal a su cargo.

e Retroalimentar constantemente en cuanto a los
logros y las oportunidades de mejora que se estan

dando en la unidad.

Por los resultados de la e Supervisar el funcionamiento de la Unidad Atencion

Unidad de Publico, velando por una adecuada atencién a los
usuarios en las distintas instancias en que interactua
el publico, ya sea mesdn, atencion telefénica o
plataforma digital.

e Asegurar que la documentacién que ingresa al
tribunal, cumpla con los requisitos formales para ser
ingresada al sistema informatico (SITCO), en los
plazos establecidos.

e Adoptar medidas que permitan disminuir el indice
de reclamos por parte de los usuarios tribunal e
implementar las mejoras necesarias.

e Actuar como Ministro de Fe cuando corresponda.

e Responsable de las metas de gestidon que involucren

a su Unidad.

Por valores e Velar por la correcta recepciéon de los cheques vy
documentos valorados, y posterior entrega a la

unidad de servicios.

Manejo de Informacién Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacion
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.
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PRINCIPALES FUNCIONES

e Dirigir, controlar, coordinar y retroalimentar, en relacién a su desempefio, a los
funcionarios bajo su dependencia.

e Supervisar que se entregue oportuna respuesta a las solicitudes y consultas de los
usuarios del tribunal, sobre el estado de causas, direcciones de entidades publicas,
notificaciones, citaciones, pago de multas, presentacion de escritos o sobre cualquier
actividad relacionada a tramitacion de causas.

e Supervisar la mantencién y actualizacién constante de los sistemas de atencidn,

informacidn y orientacién al usuario incluyendo sefialética, boletines informativos y
organismos relacionados.

e Supervisar que todo documento que se ingrese o bien que se emita desde el
tribunal, cumpla con los estandares formales y legales, permanentemente entregando
las herramientas y conocimientos al personal a su cargo, para que puedan dar informacién
y orientacién certera al publico que concurra al juzgado.

e Implementar y mantener operativo el buzén de sugerencias, reclamos y felicitaciones,
otorgando la adecuada respuesta a los usuarios del tribunal.

e Recibir los cheques y documentos valorados, entregandolos a la Unidad de Servicios.

e Publicar el estado diario, si corresponde.

e Actuar como Ministro de Fe, cuando corresponda.

e Implementar y mantener operativo el buzédn de sugerencias, reclamos y felicitaciones,
otorgando la adecuada respuesta a los usuarios del tribunal.

e Capacitar y supervisar a su equipo de trabajo en el uso de protocolos de calidad de
atencién de usuarios, junto con otros que resulten pertinentes para la unidad.

e Presentar al Administrador del Tribunal una propuesta de plan de trabajo anual de la
Unidad, durante el penultimo bimestre de cada afio.

e Ejercer las labores de Ministro de Fe, conforme al plan de subrogaciéon y turnos
establecido en el plan de trabajo anual del tribunal.

e Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracion la organica estructural definida por
diseio organizacional.

e Realizar reuniones periddicas de coordinacidon y retroalimentacion con su equipo de
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trabajo, idealmente con una frecuencia mensual y bimensual.

e Participar del plan de rotacidn del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempeiiar otras labores relacionadas al dmbito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracidén la organica estructural definida por
disefio organizacional.

e Apoyar Yy contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un

clima de cuidado mutuo, respeto y colaboracidn al interior del tribunal.

e Taller de Induccién al Poder Judicial.

e Curso en materia laboral y previsional.

e Curso de Atencidn de Publico.

e Capacitacién en los sistemas informdticos de
Tramitacion (SITCO y SITLA).

e Mejora Continua (metodologia Kaisen).

e Comunicacidn Asertiva.

e Protocolo de Manejo Asertivo en Situaciones
Complejas.

Entrenamiento Interno e Protocolo de Retroalimentacion y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Curso de Liderazgo, Relaciones interpersonales y
Promocién del Buen Trato.

e Curso de Autocuidado y Prevencidén del Estrés.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad

Organizacional.

RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se relaciona En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la

Excma. Corte Suprema, Iltma. Corte de Apelaciones de la

jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
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Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucién

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo En el desarrollo normal de sus funciones se relaciona con
el Administrador y los demas jefes de Unidad.

El equipo de trabajo estd compuesto por un
Administrativo Jefe y Administrativos de Atencién de

Publico.
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Jefe Unidad de Causas Jefe Unidad de
Atencion de Publico

y Liquidaciones

Administrativo Jefe de

Administrativo Jefe de
Atencién de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo de
Atencion de Publico

Administrativo de
Causasy
Liquidaciones

Administrativo Jefe de

Jefe Unidad de
Servicios

Servicios

Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.

62




=

PC“)DHER‘ ]U‘DICIALl

IDENTIFICACION DEL CARGO
Perfil del Cargo Administrativo Jefe Atencién de Publico.

Nombre Legal del Cargo Administrativo Jefe de Juzgado de Cobranza Laboral y
Previsional.

Ubicacioén Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio
mayor.

Calidad Juridica Titular, escalafon de empleados.
Rango de Grado Grado XI, escala de empleados.
Jefatura Directa Administrador de Tribunal.

Reemplazado por Administrativo Jefe de Servicios, Administrativo Jefe

de Causasy Liquidaciones.

Puede Reemplazar a Administrativo Jefe de Servicios, Administrativo Jefe
de Causas y Liquidaciones, Administrativo Atencidon de

Publico.

Supervisa Directamente Administrativo Atencion de Publico
Supervisa Indirectamente No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo

objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales

poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces
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tendran por funcidon el administrar justicia, dejando la gestidon administrativa a cargo de

funcionarios especializados.

El cargo descrito en la presente ficha pertenece a la Unidad de Atencion de Publico, la cual estd
destinada a otorgar una adecuada atencién, orientacién e informacién a usuarios e intervinientes
qgue concurran al juzgado. Ademads de recibir la informacidén que éstos entreguen y manejar la

correspondencia del tribunal.

En el contexto sefialado, el cargo de Administrativo Jefe Atencién Publico, surge bajo la
necesidad de apoyar las labores administrativas de la unidad, velando por la entrega oportuna de

informacidn y orientacion al usuario que concurre al Tribunal.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Velar por que la entrega de informacidn al usuario que acude al tribunal, sea eficiente y clara, con

el objetivo de que entiendan los procedimientos relacionados a la competencia del juzgado y
gue sus consultas queden resueltas. Asimismo debe velar por el ingreso correcto de demandas,
escritos u oficios al sistema informatico, y verificar que toda la correspondencia material vy

virtual, sea ingresada vy distribuida de forma oportuna.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo e Técnico.

Titulo Requerido e Titulo otorgado por una Universidad o Instituto
Profesional del Estado o reconocido por éste, de
a lo menos 4 semestres de duracion en el area de
la Administracidn, Contabilidad, Informatica y/o
Ciencias Juridicas.

e Egresado de Derecho.

Experiencia e Deseable experiencia previa de 3 afios en cargos

administrativos.

Estudios de especialidad Deseable estudios de especializacidon o postgrado en:

e Atencidn de publico y/o calidad de servicio.
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Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimiento de:

e Calidad de Servicio.

Durante el desempeiio de su cargo debe estar en

conocimiento de:

e (Cddigo del Trabajo y leyes especiales.

e Protocolo de Manejo Asertivo en Situaciones
Complejas.

e Protocolo de Retroalimentacion y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo, Relaciones  interpersonales vy
Promocién del Buen Trato.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office a nivel intermedio.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistemas Informaticos institucionales.
e Plataforma de interconexiéon con instituciones

relacionadas.

Manejo de Idiomas Deseable conocimientos basicos en:

e Lenguas originarias en aquellas zonas geograficas
que lo requieran.

e Lenguaje de sefas.

Lugar de trabajo e Oficina
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Manejo de Equipos e A nivel de usuario debe manejar los siguientes
equipos: Computador, impresora, escaner,

fotocopiadora, central telefénica.

Lugar de trabajo e Oficina.

5. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal e Controlar la adecuada atencién a los usuarios, por

los administrativos de publico, en las distintas
instancias, ya sea meson, atencién telefénica o
plataforma digital.

e Distribuir la carga de trabajo en la unidad vy
controlar las funciones realizadas.

e Retroalimentar constantemente en cuanto a los
logros y las oportunidades de mejora que se estan

dando en la unidad.

Por los resultados de la e Verificar que el ingreso de los datos sean

Unidad correctamente incorporados al sistema, marcando
la nomenclatura que corresponda.

e Controlar que la documentacién que ingresa al
tribunal, cumpla con los requisitos formales para ser
ingresada al sistema informatico en los plazos
establecidos.

e Controlar que se cumplan medidas que permitan
disminuir el indice de reclamos por parte de los
usuarios tribunal e implementar las mejoras
necesarias.

e Apoyar en el cumplimiento de las metas de gestidn

que involucren a su unidad.

Por valores e Velar por la correcta recepcion de los cheques vy

documentos valorados, y posterior entrega a la
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unidad de servicios.

Manejo de Informacién Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacidn
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Supervisary coordinar a los funcionarios bajo su dependencia.

e Gestionar y controlar que se entregue oportuna respuesta a las solicitudes y consultas de
los usuarios del tribunal, sobre el estado de causas, direcciones de entidades publicas,
notificaciones, citaciones, pago de multas, presentacion de escritos o sobre cualquier
actividad relacionada a tramitacion de causas.

e Implementar y mantener actualizados los sistemas de atencién, informacién vy
orientacién al usuario incluyendo sefalética, boletines informativos y organismos
relacionados.

e Supervisar la correcta recepcién y envio de correspondencia.

e Controlar la mantencidn operativa del buzén de sugerencias, reclamos y felicitaciones, en
conjunto con la oportuna entrega de respuesta a los usuarios del tribunal.

e Realizar reuniones periddicas de coordinacidn y retroalimentacidn con su equipo de trabajo,
idealmente con una frecuencia mensual y bimensual.

e Participar del plan de rotacidn del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracién la orgdnica estructural definida por
disefo organizacional.

e Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima de

cuidado mutuo, respeto y colaboracién al interior del tribunal.

e Taller de Induccién al Poder Judicial.

e Curso en materia laboral y previsional.

Entrenamiento Interno

e Curso de Atencion de Publico.

e Capacitacidn en los sistemas informaticos de
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Tramitacidn (SITCO y SITLA).

e Protocolo de Manejo Asertivo en Situaciones
Complejas.

e Protocolo de Retroalimentacion y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Curso de Liderazgo, Relaciones interpersonales y
Promocioén del Buen Trato.

e Curso de Autocuidado y Prevencidn del Estrés.

e Curso de Manejo y Resolucidn de Conflictos.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad

Organizacional.

RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se relaciona En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la
Excma. Corte Suprema, Iltma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucion

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo esta compuesto por su jefatura

directa y administrativos de atencidn de publico.
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Administrativo Atencion de Publico.

Administrativo 1° a 3° de Juzgado de Cobranza Laboral y

Previsional.

Unidad Atencién de Publico.

Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, Tamafio

mayor.

Titular, escalafon de empleados.

Grado Xll a XIV, escala de empleados.

Administrativo Jefe de Atencion de Publico.

Administrativo de la misma o de otra unidad.

Administrativo de la misma o de otra unidad.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo

objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales
poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces

tendran por funciéon el administrar justicia, dejando la gestidon administrativa a cargo de

funcionarios especializados.
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El cargo descrito en la presente ficha pertenece a la Unidad de Atencion de Publico, la cual estd
destinada a otorgar una adecuada atencidn, orientacion e informacidn a usuarios e intervinientes
qgue concurran al juzgado. Ademas, de recibir la informacién que éstos entreguen y manejar la

correspondencia del tribunal.

En este contexto, el cargo de Administrativo Atencién de Publico en el Juzgado de Cobranza
Laboral y Previsional, surge a partir de la necesidad de informar y orientar a los usuarios, respecto
a los procedimientos a realizar, de acuerdo a cada una de sus solicitudes, retroalimentando a las

distintas areas del Tribunal y actuando como filtro de entrada para las distintas unidades.

MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Informar, atender y orientar al publico que ingresa al Tribunal respecto de la tramitacion de
causas laborales y previsionales, requerimientos y/o solicitudes, ademds de ingresar escritos,

demandas y documentos, con el objetivo de entregar una atencién de calidad a los usuarios.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Administrativo.

Titulo Requerido Administrativo 1° y 2°:

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

e Egresado de Derecho.

Administrativo 3°:

e Preferentemente titulo de una Universidad, Instituto
Profesional o Centro de Formacién Técnica del
Estado o reconocido por éste, de a lo menos 4

semestres de duracién, en el area de |Ia
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administracion, contabilidad, informatica, ciencias
juridicas y/o ciencias sociales.

e Egresado de Derecho.

Experiencia Deseable dos afios en cargos administrativos o

atendiendo publico.

Estudios de especialidad No requiere.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimientos de:

e Técnicas de Atencion de Publico.

Durante el desempeiio de su cargo debe estar en

conocimiento de:

e Manuales de Procedimiento vigentes.

e Conocimiento legal basico.

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Protocolo de Manejo Asertivo en Situaciones
Complejas.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

e Manejo y Resolucidn de Conflictos.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

Tecnologias de la informacién Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft office nivel usuario.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistema informatico SITCO.

Manejo de Idiomas Deseable conocimientos basicos en:

e Lenguas originarias en aquellas zonas geograficas
que lo requieran.

e Lenguaje de sefas.
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Lugar de trabajo e Oficina.

Manejo de Equipos e A nivel de usuario debe manejar los siguientes
equipos: Computador, Impresora, Escaner,

Fotocopiadora.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal No aplica.

Por los resultados de la Unidad e Mantener actualizado el ingreso de informacion
diariamente velando por el correcto ingreso de las

causas en el sistema SITCO.

Por valores e No aplica.

Manejo de Informacién Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacion
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

e Atender consultas del publico sobre el estado de la causa, entregando la informacidn

solicitada, direcciones de entidades, instituciones y organismos relacionados con el sistema
de justicia.

e Dar una orientacidon al usuario respecto de los pagos relacionados con su deuda, los
cuales implican reajustes, intereses, costas y multas si corresponden.

e Entregar orientacion respecto a oportunidad y modalidad de otorgamiento de patrocinio, y
poder.

e Recibir escritos y demandas, revisando y verificando la documentacidon acompafnada por los
usuarios en sus presentaciones, cuando corresponda.

e Recibir la documentacién ingresada a través de SITCO.

e Descargar desde el sistema informatico las demandas y exhortos para su correcta tramitacion.

e Recibir y despachar correspondencia, lo que implica:
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o Preparar ndminas obtenidas del sistema informdtico y verificar que corresponda con lo
requerido, para su cumplimiento.

o Enviar las cartas certificadas.

o Enviar Oficios que contienen las érdenes y contradrdenes de arresto.

o Ingresar al SITCO y dejar plasmado, el envio de las cartas certificadas, cambiando el
estado de generado a enviado.

o La correspondencia que se recibe, se escaneay se ingresa al sistema SITCO.

o Registro y archivo de todos los oficios despachados y recibidos, distribuyéndolos a
las Unidades administrativas del Tribunal que correspondan.

o Ingresar todos los escritos, oficios o cualquier documento que tenga relacidén con el
Tribunal, el cual es revisado previamente, verificando aspectos tanto formales, como
legales, paraluego ser escaneado e ingresado al sistema SITCO.

e Recibir, digitalizar e ingresar al sistema informatico los escritos de plazo, cuando corresponda.

e Atender la central telefénica del tribunal y derivar, seglin corresponda.

e Recibir, registrar, archivar y distribuir la correspondencia que ingrese al Tribunal, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Despachar la correspondencia y cualquier otra documentacién generada, por las vias que
corresponda.

e Digitar lainformacidn que se requiera para las causas, cuando corresponda.

e Subir desde el archivo compartido de la causa, los anexos digitalizados de ésta.

e Participar del plan de rotacidn del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracién la orgdnica estructural definida por
disefo organizacional.

e Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores administrativas de otras
unidades, cuando sea necesario y por el tiempo que determine la causal por la cual se
requirié su apoyo.

e Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima

de cuidado mutuo, respeto y colaboracion al interior del tribunal.

e Taller de Induccién al Poder Judicial.

Entrenamiento Interno

e Curso de actualizaciéon en materia laboral.
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e Curso Atencion de Publico Iy II.

e Capacitacion en los sistemas informaticos de
Tramitacion (SITCO y SITLA).

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Protocolo de Manejo Asertivo en Situaciones
Complejas.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad
Organizacional.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Curso de Autocuidado y Prevencion del Estrés.

e Curso de Administracién del Tiempo.

RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la
relaciona Excma. Corte Suprema, lltma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucion

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo estd compuesto por administrativos
de publico, su jefatura directa y la jefatura de unidad.

Debe relacionarse con todos los integrantes del tribunal.
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Perfil del Cargo
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Rango de Grado

Jefatura Directa
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Puede Reemplazar a
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Jefe Unidad de Servicios.

Jefe de Unidad de Juzgado de Cobranza Laboral y

Previsional.

Unidad de Servicios.

Juzgado de Cobranza Laboral vy Previsional, tamafio

mayor.

Titular, escalafén de secundario.

Grado IX, escala de superior.

Administrador de Tribunal.

Administrativo Jefe de Servicios u otros jefes de unidad,
segun orden de prelacion establecido en el plan anual de

trabajo.

Administrador de tribunal.

Entre 4 a 8 Funcionarios.

Administrativo Jefe de Servicio.

Administrativo contable, administrativo informatico,

administrativo de servicios, asistente de servicios.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

los trabajadores.

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo
objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales

poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces
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tendran por funciéon el administrar justicia, dejando la gestidon administrativa a cargo de

funcionarios especializados.

El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Servicios, la cual retne las labores
de: gestidon administrativa, presupuestaria y contable, ademas del soporte técnico y logistico;
asimismo, de la coordinacién y abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para el

adecuado y eficiente funcionamiento del tribunal.

En este contexto se desenvuelve el cargo de Jefe de Unidad de Servicios, el cual es el responsable
por las labores de apoyo general a la actividad administrativa del Tribunal, relacionada con:
custodia de especies, mensajeria, gestion y control de las diversas operaciones financieras, soporte
informatico, coordinacién y abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para el
normal funcionamiento del tribunal. Ademds, supervision de la ejecucién de los servicios

externalizados.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Gestionar la disponibilidad de todos los servicios bdsicos en el tribunal, tales como apoyo

informatico, logistico, contable, de aseo, seguridad, entre otras necesidades fisicas, materiales y de
abastecimiento, a fin de garantizar el normal funcionamiento del tribunal, apoyando en ello al

administrador en la elaboracién, ejecucién y control presupuestario.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo e Profesional.

Titulo Requerido e 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 el area de la Administracion o

Contabilidad.

Experiencia e Deseable tres anos de experiencia liderando
equipos de trabajo y realizando labores de
administracién, RRHH, financieros y Contables,

etc.
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Estudios de especialidad Deseables estudios de especializacién o postgrado en:

e Administracidn y Gestién.

e Administracion de Recursos Humanos.

(@eloloTel[n I [l (e =T oL-el} iTele} o MMelsld[ele} M Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimientos de:

e Sistemas de Control de Gestion.
e Administracién de Personal.

e Contabilidad General.

Durante el desempefio de su cargo, debe estar en

conocimiento de:

e (Coddigo organico de Tribunales.

e Derecho laboral y leyes especiales.

e Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Compras Publicas y Mercado Publico.

e Mejoramiento continuo (metodologia Kaisen).

e Protocolo de Retroalimentacion y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Manejo y Resolucidn de Conflictos.

e Liderazgo, Relaciones interpersonales y
Promocién del Buen Trato.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft office nivel intermedio.
e Excel nivel avanzado.

e Plataforma web de Mercado Publico.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistema de Cuentas Corrientes Judiciales.
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e Sistemas informaticos corporativos.

Manejo de Idiomas e Norequiere.

Lugar de trabajo e Oficina.

Manejo de Equipos e A nivel de usuario debe manejar los siguientes
equipos: Computador, Impresora, token,

Fotocopiadora, Fax y escéner.

Supervisién de Personal e Asignar claramente las funciones a realizar, junto
con entregar las herramientas y conocimientos
necesarios para desarrollar las tareas.

e Supervisar y controlar que el trabajo
encomendado se realice correctamente.

e Retroalimentar constantemente en cuanto a los
logros y las oportunidades de mejora que se

estan dando en la unidad.

Por los resultados de la e Ejecutar eficientemente el presupuesto asignado.

Unidad e Responsable de supervisar las gestiones
necesarias para satisfacer los requerimientos del
tribunal, lo que implica la mantencion general de
la infraestructura y soporte informatico del
tribunal, proveer de insumos a los funcionarios y
dar el soporte contable correspondiente.

e Responsable de las metas de gestiébn que

involucren a su Unidad.

Por valores e Responsable de resguardo de custodias valoradas
y caja de seguridad.
e Manejar las cuentas corrientes operacional vy

jurisdiccional del tribunal.
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e Controlar, manejar y actualizar el inventario
tanto de los materiales, bienes muebles vy
equipos.

e Resguardar su respectivo token.

Manejo de Informacién Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacién
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

e Dirigir, controlar, coordinar y retroalimentar en relacion a su desempefio a los

funcionarios bajo su dependencia.

e Ejecutar el manejo presupuestario y contable del tribunal, a través del Sistema de
Contabilidad Gubernamental (CGU).

e Manejar las cuentas corrientes operacional y jurisdiccional del tribunal.

e Supervisar la conciliacién bancaria de las cuentas corrientes del tribunal.

e Supervisar la correcta y oportuna ejecucion de los registros contables del tribunal.

e Autorizar en el sistema informatico todas las certificaciones por consignaciones registradas
en la cuenta corriente jurisdiccional, como asi mismo las certificaciones en la entrega de
cheques.

e Supervisar la realizacion de oficios con devolucidn de cheques a las distintas instituciones.

e Revisar en el sistema informatico la bandeja de giros de cheques y controlar el oportuno giro
de cheques.

e Proponer y ejecutar gestiones para la identificacion de los depdsitos en las cuentas
corrientes jurisdiccionales.

e Colaborar con el administrador con la elaboracion del programa de caja del tribunal, con el
objeto de asegurar los fondos mensuales para el tribunal.

e Planificar los requerimientos de compras anuales del tribunal, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la CAPJ y ley de compras publicas.

e Colaborar con el administrador en la elaboracion del presupuesto y el control

presupuestario.
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e Resolver las necesidades y requerimientos del tribunal con respecto a recursos materiales,
logisticos y financieros.

e Controlar el registro contable y fisico de la bodega del tribunal.

e Controlar y/o ejecutar el proceso de adquisicién y compra de materiales.

e Controlar y/o ejecutar el pago y registro de proveedores.

e Supervisar el buen estado de los espacios fisicos y controlar el activo fijo del juzgado.

e Velar por la oportuna respuesta a los requerimientos de soporte informatico y mantencién
de los equipos del tribunal, periédicamente y/o cuando se requiera.

e Controlar el despacho de la correspondencia del tribunal, cuando corresponda.

e Presentar al Administrador del Tribunal una propuesta del plan de trabajo anual de Ia
Unidad, durante el penultimo bimestre de cada afio.

e Ejercer las labores de Ministro de Fe, de acuerdo a la prelacion establecida en el plan anual
de trabajo del tribunal.

e Realizar reuniones periddicas de coordinacidn y retroalimentacidn con su equipo de trabajo,
idealmente con una frecuencia mensual.

e Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideraciéon la organica estructural definida por
disefo organizacional.

e Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima

de cuidado mutuo, respeto y colaboracion al interior del tribunal.

e Curso de Jefes de Unidad del Poder Judicial.
e Curso de derecho laboral y leyes especiales.
e Curso de Cdédigo Civil.

e (Cddigo Organico de Tribunales.

e Mejora continua (metodologia Kaisen).

Entrenamiento Interno

e Curso de Administracidon de Recursos Humanos.

e Mercado Publico y Ley de Compras Publicas

e Sistemas informaticos corporativos.

e Protocolo de Retroalimentacion y

Reconocimiento Eficaz del Otro.
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e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Curso de Liderazgo, Relaciones interpersonales y
Promocién del Buen Trato.

e Curso de Autocuidado y Prevencidn del Estrés.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad

Organizacional.

RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la
relaciona Excma. Corte Suprema, lltma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacion Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucion

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo estd compuesto por un
administrativo jefe, Administrativo Contable,
Administrativo Informatico, Administrativo de servicios y
Asistente de Servicios.

Se relaciona directamente con el administrador del

tribunal, los demas jefes de unidad y magistrados.
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8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Causas Jefe Unidad de Jefe Unidad de
y Liquidaciones Atencidn de Publico Servicios

Administrativo Jefe de Administrativo Jefe de
Atencién de Publico Servicios

Administrativo Jefe de
Causasy
Liquidaciones

Administrativo de Administrativo
Contable

Administrativo de
Causasy Atencién de Publico

Liquidaciones

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Perfil del Cargo Administrativo Jefe de Servicios.

Nombre Legal del Cargo Administrativo Jefe de Juzgado de Cobranza Laboral y
Previsional.

Ubicacioén Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio
mayor.

Titular, escalafon de empleados.

Grado XI, escala de empleados.

Administrador Tribunal.

Administrativo contable, Administrativo de servicios.
Jefe de Unidad de Servicios, administrativo contable.
Entre 1y 8 Funcionarios.

Supervisa Directamente Administrativo Contable, Administrativo Informatico,

Administrativo de Servicios, Asistente de Servicios.

Supervisa Indirectamente No aplica.
p CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo

objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales
poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces
tendran por funcion el administrar justicia, dejando la gestion administrativa a cargo de

funcionarios especializados.
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El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Servicios, la cual retne las labores
de: gestidon administrativa, presupuestaria y contable, ademas del soporte técnico y logistico;
asimismo, de la coordinacién y abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para el

adecuado y eficiente funcionamiento del tribunal.

En este contexto se desenvuelve el Administrativo Jefe de Servicios, el cual brinda apoyoy
colabora con lajefatura de la unidad, coordinando y controlando los recursos materiales

y técnicos, para el buen funcionamiento del tribunal.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar a la unidad en el control y mantenimiento de la disponibilidad de todos los servicios

basicos en el tribunal, tales como apoyo informatico, logistico, contable, de aseo, seguridad, entre
otras necesidades fisicas, materiales y de abastecimiento, a fin de garantizar el normal

funcionamiento del tribunal.

REQUETIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Técnico.

Titulo Requerido Titulo otorgado por una Universidad, Instituto Profesional
o Centro de Formacion Técnica del Estado o reconocido
por éste, de a lo menos 4 semestres de duracidén en las

areas de la contabilidad y administracidn.

Experiencia Deseable tres afios en cargos administrativos.

Estudios de especialidad No requiere.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimiento de:

e Contabilidad basica.

Durante el desempefio de su cargo, debe estar en

conocimiento de:

e Contabilidad Gubernamental.
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e Ley de compras publicas.

e Derecho Laboral y leyes especiales.

e Protocolo de Retroalimentacion y
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Liderazgo, Relaciones interpersonales vy
Promocién del Buen Trato.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office a nivel intermedio.

e Sistemas informaticos de gestidn.

Durante el desempefio de su cargo deberad manejar:

e Sistema de Contabilidad Gubernamental (CGU).
e Sistema de cuenta corriente jurisdiccional.

e Sistema Metas de Gestidon (METGE).

e SIGPER.

e Sistema Informatico (SITCO y SITLA).

e Sistema de Calificacidn.

e Sistema de Requerimiento de Mesa de Ayuda.

e Plataforma web de Mercado Publico.

Manejo de Idiomas No requiere.

Lugar de trabajo Oficina.

Manejo de Equipos A nivel usuario debe manejar los siguientes equipos:

Computador, impresora, fotocopiadora, escaner y fax.
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal e Controlar el trabajo encomendado del personal a su
cargo.

e Retroalimentar constantemente en cuanto a los
logros y las oportunidades de mejora que se estan

dando en la unidad.

Por los resultados de la e Controlar la efectiva realizacién de gestiones que se
Unidad requieran para satisfacer los requerimientos del
tribunal, lo que implica la mantencién general de la
infraestructura y soporte informatico del tribunal,
proveer de insumos a los funcionarios y dar el

soporte contable correspondiente.

Por valores e Apoyar en el resguardo de custodias valoradas y caja

de seguridad.

Manejo de Informacidn Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacidn
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempenfio de sus funciones.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

e Dirigir y controlar las labores administrativas propias del funcionamiento de su unidad.

Controlar la correcta y oportuna ejecucion de los registros contables del tribunal.

Cumplir con los requerimientos de materiales, servicios o soporte informatico solicitados

por los funcionarios del Tribunal.

Verificar periddicamente que todos los elementos técnicos y de infraestructura, se
encuentren funcionando en dptimas condiciones.
e Apoyar a su jefatura en el proceso de conciliacion bancaria de las cuentas corrientes del

tribunal.

Colaborar con su jefatura en la elaboracién del presupuesto y el control presupuestario.

Llevar un registro actualizado en CGU del material que se encuentra en bodega, de cargo
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del tribunal.

Colaborar con su jefatura en la elaboracién del programa de caja del tribunal, con el objeto
de asegurar los fondos mensuales para el tribunal.

Apoyar en la planificacion de los requerimientos de compras anuales del tribunal, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la CAPJ y ley de compras publicas.
Coordinar todo lo que tenga relacion con la compra de materiales, es decir,
cotizaciones, cierre de compras, recepcion de insumos y control de inventario.

Apoyar en la tramitacién de las licencias médicas, vacaciones, permisos y cursos de los
funcionarios.

Administrar el médulo de custodias valoradas en SITCO.

Apoyar al administrador en el control de asistencia, reuniendo la documentacién necesaria
para la realizacidn del reporte.

Controlar el funcionamiento de bodega, materiales de oficina y equipos del tribunal,
conforme a la normativa vigente.

Apoyar en la coordinacion con empresas contratistas y de mantencién, las
reparaciones, mantenciones, arreglos vy servicios que se requieran para el normal
funcionamiento del juzgado, en coordinacién con la CAPJ cuando corresponda.

Controlar y manejar el activo fijo y equipos tecnoldgicos que se asigna al Tribunal,
manteniendo un registro actualizado.

Colaborar con su jefatura en las tareas de registro e informes contables.

Colaborar con su jefatura en la elaboracion del proyecto de presupuesto del Tribunal y su
control.

Revisar en el sistema informatico la bandeja de giros de cheques y controlar el oportuno
giro de cheques.

Proponer y ejecutar gestiones para la identificacion de los depdsitos en las cuentas
corrientes jurisdiccionales.

Controlar la realizacién de oficios con devolucién de cheques a las distintas instituciones.
Confeccionar los informes de gestidn de la Unidad, en conjunto con el Jefe de Unidad.
Apoyar en la ejecucion y cumplimiento de las Metas de su unidad.

Participar del plan de rotacidn del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
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formalmente por escrito, teniéndose en consideracion la organica estructural definida por
disefio organizacional.

e Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores administrativas de otras
unidades, cuando sea necesario y por el tiempo que determine la causal por la cual se
requirié su apoyo.

Apoyar y contribuir en conjunto con los demds integrantes del equipo, a propiciar un

clima de cuidado mutuo, respeto y colaboracidn al interior del tribunal.

e Taller de Induccion al Poder Judicial.

e Curso de Introduccidn a la nueva Reforma
Laboral

e Curso Sistema de Contabilidad Gubernamental
(CGU).

e Curso de capacitacion Cuenta Corriente
jurisdiccional.

e Capacitacién en los sistemas informaticos de
Tramitacion (SITCO y SITLA).

Entrenamiento Interno e Protocolo de Retroalimentacion v
Reconocimiento Eficaz del Otro.

e Protocolo de Comunicacién para el Trabajo en
Equipo.

e Curso de Liderazgo, Relaciones interpersonales y
Promocién del Buen Trato.

e Curso de Autocuidado y Prevencidn del Estrés.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.
Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad

Organizacional.

7. RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la

relaciona Excma. Corte Suprema, lltma. Corte de Apelaciones de la

jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
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Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucién

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo esta compuesto por la jefatura de
unidad, administrativo contable, administrativo
informatico, administrativo de servicios y asistente de

servicios.
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Juez Presidente

Administrador
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Jefe Unidad de Causas Jefe Unidad de
Atencion de Publico

y Liquidaciones

Administrativo Jefe de
Atencién de Publico

Administrativo Jefe de
Causasy
Liquidaciones

Administrativo de

Administrativo de
Atencion de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo Jefe de

Jefe Unidad de
Servicios

Servicios

Administrativo
Contable

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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Perfil del Cargo

Nombre Legal del Cargo

Unidad

Ubicacion

Calidad Juridica

Rango de Grado
Jefatura Directa
Reemplazado por
Puede Reemplazar a
Supervisa

Supervisa Directamente

Supervisa Indirectamente
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Administrativo Contable.

Administrativo 1° Juzgado de Cobranza Laboral vy

Previsional.

Unidad de Servicios.

Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, Tamafio

Mayor.

Titular, Escalafon Empleados.

Grado XI, Escala Empleados.

Administrativo Jefe de Servicios.

Administrativo Jefe de Servicios.

Administrativo Jefe de Servicios.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo
objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales
poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces

tendran por funcion el administrar justicia, dejando la gestion administrativa a cargo de

funcionarios especializados.
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El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Servicios, la cual retne las labores
de: gestidon administrativa, presupuestaria y contable, ademas del soporte técnico y logistico;
asimismo, de la coordinacién y abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para el

adecuado y eficiente funcionamiento del tribunal.

En este contexto se desenvuelve el Administrativo Contable, cuya funcién es ser responsable de

colaborar en el desarrollo de las labores administrativas y operativas relativas a |la

contabilidad, y el manejo de fondos del Tribunal.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar la gestion administrativa del Juzgado, en lo referente a asuntos contables,
relacionados a compras, gestién de la cuenta corriente jurisdiccional y operativa del Tribunal, asi
como la administracién y control de activos fijos, bodega, ademas de ejecutar y gestionar el

control de presupuesto, procesos de facturacion y pago a proveedores.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Administrativo.

Titulo Requerido Titulo otorgado por una Universidad, Instituto Profesional
o Centro de Formacion Técnica del Estado o reconocido
por éste, de a lo menos 4 semestres de duracién en el

area contable.

Experiencia Deseable, dos aflos de experiencia en cargos

administrativos.

Estudios de especialidad No requiere.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimientos de:

e Contabilidad.

e Mercado publico.

Durante el desempefio de su cargo debe estar en

conocimiento de:
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e (Cddigo del trabajo y leyes especiales.

e Contabilidad Gubernamental.

e Leyde compras publicas.

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Administracidn del Tiempo.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:
e Microsoft office nivel intermedio.

e Plataforma web de compras publicas.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistema de contabilidad gubernamental (CGU).

e Sistemas de cuentas corrientes.

e Sistema informatico (SITCO).

e METGE.

e Sistema de recaudacion (Generacién de cupon de
pago)

e Sistema de Banco Estado- Portal de Costas.

e Sistema de requerimiento de mesa de ayuda.

Manejo de Idiomas No requiere.

Lugar de trabajo Oficina.

Manejo de Equipos A nivel de usuario debe manejar los siguientes equipos:

Computador, impresora, Token, escaner, fotocopiadora.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal e Noaplica.
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Por los resultados de la e Responsable de la adquisicion y control de

Unidad insumos y materiales de oficina, con el objetivo
de que se lleven a cabo los procesos vy
procedimientos, relacionados con la competencia
del Tribunal de forma

e Responsable de realizar la conciliacién bancaria
semanalmente, con el objetivo de mantener el
orden y control de los gastos, contribuyendo con el

cumplimiento de las metas de gestién del Tribunal.

Por valores e Resguardar la chequera de la cuenta corriente
operacional vy jurisdiccional.

e Resguardar su respectivo Token.

e Apoyar a jefatura en el resguardo de custodias

valoradas.

Manejo de Informacidn Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacion
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que conozca

durante el desempefio de sus funciones.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Manejar las cuentas corrientes del Tribunal.

e Emitir comprobantes contables (ingresos, egresos, traspasos, obligaciones, devengaciones).
e Analizar las cuentas corrientes bancarias.

e Colaborar a su jefatura en la elaboraciéon del presupuesto del Tribunal.

e Ejecutar los procesos de adquisicion y abastecimiento de insumos del Tribunal.

e Efectuar oportunamente los registros contables del tribunal.

e Realizar pagos de servicios a proveedores.

e Realizar control de inventario y bodega del Tribunal.

e Velar por que el inventario de bodega contenga el material de oficina necesario.

e Realizar el ingreso y egreso en el sistema informatico de los materiales de bodega.

e Ingresar remesas y gastos operacionales del Tribunal.
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Revisar periédicamente en el sistema CGU, los activos fijos del tribunal y mantener
cuadratura entre el inventario fisico y lo registrado en el sistema, en concordancia a los
procedimientos de la CAPJ.

Colaborar con su jefatura en la elaboracién del programa de caja con el objeto de
asegurar los fondos para el buen funcionamiento del tribunal.

Conciliar y realizar cierre mensual de cuentas corrientes jurisdiccionales.

Conciliar semanal y mensualmente la cuenta corriente operacional.

Registrar en el sistema informatico de tramitacién, todas las certificaciones por
consignaciones registradas en la cuenta corriente jurisdiccional, como asi mismo las
certificaciones en la entrega de cheques.

Registrar las consignaciones efectuadas en la cuenta corriente judicial en el sistema
informatico de cuentas corrientes, previa verificacion en la causa respectiva.

Girar los cheques ordenados en los juicios tramitados en el tribunal dentro de los plazos
exigidos, generando las certificaciones de giro en el sistema informatico, como asi mismo
las correspondientes al retiro de cheques.

Mantener permanentemente actualizada la cuenta corriente jurisdiccional, en
concordancia con la normativa y procedimientos vigentes y su interrelacidn con el sistema
de tramitacion de causas.

Efectuar el depdsito de todos los cheques y vales vistas recibidos a nombre del tribunal,
previa constancia de resolucién que asi lo ordene.

Informar oportunamente a la Unidad de Causas, consignaciones registradas en causas con
arrestos vigentes.

Participar del plan de rotacidn del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.
Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracion la orgdnica estructural definida por
disefo organizacional.

Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores administrativas de otras
unidades, cuando sea necesario y por el tiempo que determine la causal por la cual se
requirio su apoyo.

Apoyar vy contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima

de cuidado mutuo, respeto y colaboracion al interior del tribunal.
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e Taller de Induccion al Poder Judicial.

e Curso de Introduccidn a la nueva reforma Laboral.

e Capacitacion en el sistema de contabilidad
gubernamental (CGU).

e Capacitacién en Cuenta Corriente Jurisdiccional.

e Capacitacidn en los sistemas informaticos de
Tramitacion (SITCO y SITLA).

Entrenamiento Interno e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad
Organizacional.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Curso de Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Curso de Administracion del Tiempo.

RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se relaciona En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la
Excma. Corte Suprema, Iltma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporaciéon de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucion

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo estd compuesto por la jefatura de la
unidad Administrativo Jefe de Servicios, Administrativo
de Servicios, Administrativo Informatico, Asistente de

Servicios.
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8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Causas Jefe Unidad de Jefe Unidad de
y Liquidaciones Atencién de Publico Servicios

Administrativo Jefe de Administrativo Jefe de
Servicios

Administrativo Jefe de
CEuERe Atencién de Publico

Liquidaciones

Administrativo de Administrativo
Contable

Administrativo de
Atencién de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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1.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Perfil del Cargo

Nombre Legal del Cargo

Unidad

Ubicacion

Calidad Juridica

Rango de Grado

Jefatura Directa

Reemplazado por

Puede Reemplazar a

Supervisa
Supervisa Directamente

Supervisa Indirectamente

Administrativo Informatico.
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Administrativo 2° Juzgado de Cobranza Laboral vy

Previsional.

Unidad de Servicios.

Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, Tamafio

Mayor.

Contrata, Escalafén Empleados.

Grado XIII. Escala Empleados.

Administrativo Jefe de Servicios.

Administrativo de Servicios.

Administrativo de Servicios o administrativo de otra

unidad.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

funcionarios especializados.

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo
objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales
poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces

tendran por funcion el administrar justicia, dejando la gestion administrativa a cargo de
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El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Servicios, la cual retne las labores
de: gestidon administrativa, presupuestaria y contable, ademas del soporte técnico y logistico;
asimismo, de la coordinacién y abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para el

adecuado y eficiente funcionamiento del tribunal.

En este contexto se desenvuelve el Administrativo Informatico, el cual tiene por mision mantener,

dar soporte, dar soluciones y capacitar en el area informatica y telefénica a todo el Tribunal.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

El Administrativo Informatico tiene como misién mantener y dar soporte y soluciones informaticas.
Ademas, tendrd un rol capacitador en materias de informatica a todo el Tribunal, asi como ser el
vinculo entre Tribunal, Corporacién Administrativa del Poder Judicial y la empresa proveedora de

software.

4. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo

Administrativo.

Titulo Requerido Titulo 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

informatica.

Experiencia Deseable dos afos de experiencia realizando labores de

soporte, idealmente en mesa de ayuda.

Estudios de especialidad Deseable especializacidn o postitulo en:

Tecnologias de la Informacién.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimientos de:

e Software y hardware, redes, comunicaciones,
cableado y equipos de telecomunicaciones.

e Lenguajes de programacion.
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Durante el desempeifio de su cargo debe estar en

conocimiento de:

e Legislacién laboral y leyes especiales.

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Administracidn del Tiempo.

Tecnologias de la informacion Requisitos de admision:

e Microsoft Office a nivel avanzado.

e Soporte en Hardware y software.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistema Informatico SITCO, CGU.

e METGE

e SITLA

e Sistema de requerimiento mesa de ayuda

e Portal web de compras publicos

e Sistema de Cuentas corrientes.

e Sistema de Cupdn de pago- Portal de costas

Banco Estado.

Manejo de Idiomas Inglés Técnico.
Lugar de trabajo Oficina.

Manejo de Equipos A nivel avanzado debe manejar los siguientes equipos:

Computadores, impresoras, escaner, central telefdnica,

proyector, entre otros.
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal e Noaplica.

Por los resultados de la e Su responsabilidad es entregar soluciones

Unidad eficientes y eficaces a necesidades o
requerimientos de los wusuarios en materia
informatica.

e Capacitar en los sistemas informaticos del

tribunal a los funcionarios.

Por valores e No aplica.

Manejo de Informacién Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacién
administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

e Resguardar las claves de acceso del tribunal.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

e Proveer el soporte técnico de la red computacional del Juzgado.

e Asesorar al administrador del Tribunal en la proposicion de proyectos tecnoldgicos.

e Proponer al administrador soluciones computacionales atingentes a optimizar la
capacidad de los equipos.

e Proveer asesoria y capacitaciones a los integrantes del Tribunal en sistemas
computacionales y software basicos.

e Velar por que se dé cumplimiento a las politicas de uso de equipos computacionales
establecido por la Corporacion Administrativo del Poder Judicial (CAPJ)

e Mantener comunicacién directa con la mesa de ayuda.

e Mantener operativos y actualizados los sistemas informaticos utilizados en el Tribunal.

e Apoyar en la generacidon de informes de estadisticas bdsicas del tribunal.

e Mantener actualizados las cuentas de usuarios en los distintos sistemas informaticos,
ingresando o dando de baja cuando corresponda.

e Gestionar servicios de telefonia y coordinar con externos las reparaciones o modificaciones.
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e Mantener un inventario actualizado de los equipos computacionales del Tribunal.

e Gestionar requerimientos de equipos con la mesa de ayuda.

e Realizar auditorias de equipos computacionales del Tribunal, segin el procedimiento
establecido.

e Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempeiiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracién la orgdnica estructural definida por
disefio organizacional.

e Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores administrativas de otras
unidades, cuando sea necesario y por el tiempo que determine la causal por la cual se
requirié su apoyo.

e Apoyar y contribuir en conjunto con los demds integrantes del equipo, a propiciar un clima

de cuidado mutuo, respeto y colaboracion al interior del tribunal.

e Taller de Induccién al Poder Judicial.

e (Capacitacion en sistema informatico de contabilidad
gubernamental (CGU).

e (Capacitacidon sistema informatico Meta y gestion
(METGE).

e (Capacitacidn en los sistemas informaticos de
Tramitacién (SITCO y SITLA).

Entrenamiento Interno e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad
Organizacional.

e Curso de Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Curso de Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Curso de Administracion del Tiempo.
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7. RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se En el desempefio de su cargo debe relacionarse con la
relaciona Excma. Corte Suprema, lltma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacién Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporacién de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucién

que tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo esta compuesto por la jefatura de
unidad, un Administrativo Jefe de Servicios,
Administrativo Contable, Administrativo de Servicios vy
Asistente de Servicios.

Debe relacionarse con todos los integrantes del tribunal.
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8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Servicios

Jefe Unidad de
Atencién de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo Jefe
de Servicios

Administrativo Jefe

Administrativo Jefe
de Causasy de Atencidn de
Liquidaciones Publico

Administrativo de Administrativo
Contable

Administrativo de
Atencién de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios

:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Perfil del Cargo

Nombre Legal del Cargo

Unidad

Ubicacion

Calidad Juridica
Rango de Grado
Jefatura Directa

Reemplazado por

Puede Reemplazar a
Supervisa
Supervisa Directamente

Supervisa Indirectamente
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Administrativo de Servicios.

Administrativo 1° a 3° de Juzgado de Cobranza Laboral y

Previsional.

Unidad de Servicios.

Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional, tamafio

mayor.

Titular, escalafon de empleados.

Grado Xll a XIV, escala de empleados.

Administrativo Jefe de Servicios.

Asistente de Servicios, Administrativo Informatico o bien

administrativo de otra unidad.

Administrativo de Servicios, Asistente de Servicios.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

funcionarios especializados.

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo
objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales
poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces

tendran por funciéon el administrar justicia, dejando la gestion administrativa a cargo de
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El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Servicios, la cual retne las labores
de: gestidon administrativa, presupuestaria y contable, ademas del soporte técnico y logistico;
asimismo, de la coordinacién y abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para el

adecuado y eficiente funcionamiento del tribunal.

En este contexto, el cargo de Administrativo de Servicios tendra por misidon colaborar con el
Administrativo Jefe de Servicios en la gestién administrativa, cuentas corrientes, compra, pago de

servicios y manejo de stock de materiales de uso interno del Tribunal.

MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar las gestiones que se requieran para satisfacer los requerimientos del Tribunal
colaborando en todo con la gestion administrativa, cuentas corrientes, compra y pagos de

servicios del Tribunal.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Administrativo.

Titulo Requerido Administrativo 1°y 2°:

e Titulo de una Universidad, Instituto Profesional o
Centro de Formacién Técnica del Estado o
reconocido por éste, de a lo menos 4 semestres de
duracion en el darea de la administracién,
contabilidad, informatica, ciencias juridicas y/o
ciencias sociales.

e Egresado de Derecho.

Administrativo 3°:

e Preferentemente titulo de una Universidad,
Instituto Profesional o Centro de Formacién Técnica
del Estado o reconocido por éste, de a lo menos 4
semestres de duracion en el drea de |la
administracion, contabilidad, informatica, ciencias

juridicas y/o ciencias sociales.
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e Egresado de Derecho.

Experiencia Deseable dos afios en cargos de similares

responsabilidades.

Estudios de especialidad No requiere.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimientos de:

e Norequiere.

Durante el desempeiio de su cargo debe estar en

conocimiento de:

e Contabilidad basica.

e Derecho laboral y leyes especiales.

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Administracion del Tiempo.

Tecnologias de la informacion Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office a nivel intermedio.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistemas informaticos institucionales: SITCO, SILTA,

CGU.
Manejo de Idiomas No requiere.
Lugar de trabajo Oficina.
Manejo de Equipos A nivel usuario debe manejar los siguientes equipos:

Computador, Impresora, Fotocopiadora, escaner, Fax.
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5. DEBERES Y RESPONSABILIDADES
Supervisién de Personal e No aplica.

Por los resultados de la e Responsable de la administracion de la bodega de

Unidad materiales, su correcto ingreso al sistema
informatico.
e Controlar el correcto estado de los bienes e

infraestructura del tribunal.

Manejo de Informacidn Confidencial e Mantener reserva sobre toda la informacion

administrativa o jurisdiccional, calificada de
confidencial, que concierne al tribunal y que

conozca durante el desempefio de sus funciones.

6. PRINCIPALES FUNCIONES

e Colaborar con el Administrativo Jefe del Tribunal en el manejo de las cuentas corrientes tales

como entrega de cheques, archivo de comprobantes contables y certificados de depdsitos.

e Apoyar al Administrativo Jefe de Servicios en sus funciones de adquirir y abastecer de
material de trabajo al Juzgado.

e Mantener la administracion de la bodega de materiales de oficina y equipos del Juzgado.

e Llevar los procesos de compra con proveedores.

e Colaborar en labores de apoyo al Administrativo Contable.

e Participar del plan de rotacidon del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempefiar otras labores relacionadas al dmbito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracion la orgdnica estructural definida por disefio
organizacional.

e Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores administrativas de otras unidades,
cuando sea necesario y por el tiempo que determine la causal por la cual se requirié su apoyo.

e Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima de

cuidado mutuo, respeto y colaboracidn al interior del tribunal.

Entrenamiento Interno e Taller de Induccidn al Poder Judicial.
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e Capacitacion en sistema de contabilidad
gubernamental (CGU).

e Capacitacidn en los sistemas informaticos de
Tramitacion (SITCO y SITLA).

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Curso de Autocuidado y Prevencidn del Estrés.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad
Organizacional.

e Curso de Administracion del Tiempo.

7. RELACIONES LABORALES

Instancias con las que se Durante el desempefio de su cargo debe relacionarse con

relaciona la Excma. Corte Suprema, lltma. Corte de Apelaciones de
la jurisdiccién, Corporacion Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporacién de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucion

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo estd compuesto por la jefatura de
unidad, un Administrativo Jefe de Servicios,
Administrativo Contable, Administrativo informatico y

Asistente de Servicios.
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8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Servicios

Jefe Unidad de
Atencion de Publico

Causasy
Liguidaciones

Administrativo Jefe
de Servicios

Administrativo Jefe

Administrativo Jefe
de Causas y de Atencidn de
Liquidaciones Publico

Administrativo de Administrativo
Contable

Administrativo de
Atencién de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios

I:l : Ubicacion del cargo en la estructura organizacional.

113



=

PC“)DHER‘ ]U‘DICIALl

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Perfil del Cargo Asistente de Servicios.

Nombre Legal del Cargo Auxiliar de Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional.

Unidad Unidad de Servicios.

Ubicacion Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional tamafio
mayor.

Calidad Juridica Titular, escalafon de empleados.

Rango de Grado Grado XVII. Escala de empleados.

Jefatura Directa Administrativo Jefe de Servicios.

Reemplazado por Administrativo de Servicios.

Puede Reemplazar a Administrativo de Servicios u otro cargo segun plan de

subrogacidn del tribunal.

Supervisa No aplica.

Supervisa Directamente No aplica.

Supervisa Indirectamente No aplica.

2. CONTEXTO PROPIO DEL CARGO

Producto de la reforma integral a la justicia laboral y previsional, se crean estos Tribunales, cuyo

objetivo es velar por el cumplimiento efectivo de los derechos previsionales y laborales de
los trabajadores. Estos Juzgados permitiran alivianar la carga de trabajo de los Juzgados del
Trabajo, lo que les permitira concentrarse exclusivamente en los conflictos laborales. Esto, ayuda a
los usuarios a tener respuestas rapidas para el ejercicio de sus derechos laborales a diferencia de
lo que ocurria antes de la reforma de la justicia laboral. Junto con lo anterior, estos tribunales
poseen las funciones administrativas y judiciales en forma separada, por lo que los jueces
tendran por funciéon el administrar justicia, dejando la gestidon administrativa a cargo de

funcionarios especializados.
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El cargo descrito en la presente ficha, pertenece a la Unidad de Servicios, la cual redne las labores
de: gestidon administrativa, presupuestaria y contable, ademas del soporte técnico y logistico;
asimismo, de la coordinacién y abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para el

adecuado y eficiente funcionamiento del tribunal.

En este contexto, el cargo de Asistente de Servicios tendrd por misiéon colaborar con el
Administrativo Jefe de Servicios en la gestiéon administrativa, cuentas corrientes, compra y pago de

servicios, manejo de materiales.

3. MISION Y OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

Responsable de realizar las gestiones que se requieran para satisfacer los requerimientos

del Tribunal colaborando en todo con la gestién administrativa, cuentas corrientes, compra y
pagos de servicios. Preocuparse tanto de la mantencién de la infraestructura del edificio como su

aseo, proveer de materiales de oficina y computacionales a los funcionarios.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Nivel del Cargo Auxiliar.

Titulo Requerido Ensefianza media.

Experiencia No requiere

Estudios de especialidad No requiere.

Conocimientos especificos o criticos Antes de su ingreso al cargo, es deseable que esté en

necesarios conocimientos de:

e Norequiere.

Durante el desempefio de su cargo debe estar en

conocimiento de:

e Contabilidad basica.
e Derecho laboral y leyes especiales.

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.
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e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol
Emocional.

e Trabajo Colaborativo e Identidad Organizacional.

e Manejo y Resolucién de Conflictos.

e Autocuidado y Prevencién del Estrés.

e Administracidn del Tiempo.

Antes de su ingreso al cargo, es deseable que maneje:

e Microsoft Office a nivel intermedio.

Durante el desempefio de su cargo debe manejar:

e Sistema Informatico SITCO.

No requiere.

Oficina.

A nivel usuario debe manejar los siguientes equipos:

Computador, Impresora, Fotocopiadora, escaner, Fax.

5. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisién de Personal

No aplica.

Por los resultados de la

Unidad

Responsable de la administracidn de la bodega de

materiales.

Por valores

No aplica.

Manejo de Informacién Confidencial

Mantener reserva sobre toda la informacién
administrativa o jurisdiccional, calificada de confidencial,
que concierne al tribunal y que conozca durante el

desempefio de sus funciones.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Distribuir los insumos de bodega requeridos por los usuarios del Tribunal.
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e Colaborar en la recepcién de materiales y ordenamiento en bodega.

e Apoyar en la realizacion de inventario de materiales de bodega.

e Realizar funciones de mensajeria interna y externa.

e Realizar tramites bancarios.

e Colaborar en la recepcion de materiales y ordenamiento de ellos en la bodega.

e Apoyar en la realizacion de inventarios de materiales en bodega del Tribunal.

e Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el plan anual de trabajo.

e Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracién la organica estructural definida por
disefio organizacional.

e Desempefiar otras labores relacionadas al ambito de su unidad, que su jefatura le asigne
formalmente por escrito, teniéndose en consideracion la organica estructural definida por
disefo organizacional.

e Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores administrativas de otras
unidades, cuando sea necesario y por el tiempo que determine la causal por la cual se
requirio su apoyo.

e Apoyar y contribuir en conjunto con los demas integrantes del equipo, a propiciar un clima

de cuidado mutuo, respeto y colaboracion al interior del tribunal.

e Taller de Induccién al Poder Judicial.

e Curso Manejo de Bodega.

e (Capacitacidn en los sistemas informaticos de
Tramitacién (SITCO y SITLA).

e Protocolo de Fortalecimiento Emocional.

e Protocolo en Entrenamiento en Autocontrol

Entrenamiento Interno

Emocional.

e Curso de Trabajo Colaborativo e Identidad
Organizacional.

e Curso de Manejo y Resolucion de Conflictos.

e Curso de Autocuidado y Prevencion del Estrés.

e Curso de Administracion del Tiempo.
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7. PRINCIPALES FUNCIONES

Instancias con las que se En el desempeiio de su cargo debe relacionarse con la
relaciona Excma. Corte Suprema, litma. Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion, Corporacion Administrativa del Poder
Judicial, Abogados, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Tesoreria General de la Republica,
Oficina de Defensa Laboral de la Corporacién de
Asistencia Judicial, usuarios y toda entidad e Institucidon

gue tenga relacion con el juzgado.

Equipo de Trabajo Su equipo de trabajo esta compuesto por la jefatura de
unidad, un Administrativo Jefe de Servicios,
Administrativo Contable, Administrativo de Servicios y

Administrativo Informatico.

118



=

PODER JUDICIAL

REPUSB ¢

8. ORGANIGRAMA

Juez Presidente

Administrador

Jefe Unidad de Jefe Unidad de
Servicios

Jefe Unidad de
Atencion de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo Jefe
de Servicios

Administrativo Jefe

Administrativo Jefe
de Causasy de Atencidn de
Liquidaciones Publico

Administrativo de Administrativo
Contable

Administrativo de
Atencién de Publico

Causasy
Liquidaciones

Administrativo
Informatico

Administrativo de
Servicios

Asistente de Servicios
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