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PRIMERA PARTE

CAPITULO XVII
TRIBUNALES DISCIPLINARIOS Y DE APELACIONES DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL

PRESIDENTE/A

VOCAL CIVIL

SECRETARIO/A DE
ACTUACIONES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

TECNICO/A
JURIDICO/A

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

PRESIDENTE/A TRIBUNAL DE APELACIONES
(PRIMERO/SEGUNDO)

INMEDIATO:

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR

DIRECTOR/A JURIDICO/A

DIRECCION:

DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

PNC

TRIBUNAL DISCIPLINARIO Y DE APELACIONES DE LA

GRUPO OCUPACIONAL

JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS:

1. SECRETARIO DE ACTUACIONES
2. VOCAL CIVIL

NUMERO DE PUESTOS:

2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

iIl. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir el funcionamiento integral del Tribunal en las areas administrativas, asi como al ente colegiado en cuanto
a las decisiones que se deban adoptar, teniendo la direccion juridica de todo lo actuado en esta instancia,
garantizando que se cumpla con la tramitacion de todos los procedimientos disciplinarios a través de la

secretaria de actuaciones.
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lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 40%

Autorizar proyectos finales realizados por los colaboradores juridicos, o por el secretario de actuaciones, asi
como también aprobar la expedicion de cualquier otra solicitud realizada como Tribunal o cualquier tramite
administrativo, con el fin de garantizar la calidad de éstos, minimizando errores de forma como de fondo,
aseverando asi la efectividad de los actos proveidos en sede administrativa.

B. Elementos de Competencia:

1. Verificar los proyectos de resolucién que le sean consultados, tanto de tramite como los finales, con el fin
de garantizar la legalidad de los mismos.

2. Definir en conjunto con los demés miembros del Tribunal, los criterios a aplicar para ciertas causas en
concreto, garantizando el principio de igualdad en los casos de igual naturaleza.

3. Brindar directrices en cuanto a la elaboracion de proyectos o demdas documentacion que sea necesaria
para la tramitacién de los recursos de apelacion o tramites administrativos.

4. Autorizar el Plan Anual Operativo y Plan de Compras, a fin de garantizar la programacion de actividades
operativas del Tribunal.

C. Criterio de Desempeiio:

Informe de proyectos de resolucion final como de tramitacion el cual es elaborado trimestralmente, segun la
meta proyectada en el Plan Anual Operativo, asi como el seguimiento del TRE en SIGOB.

A. Unidad de Competencia # 2 40%

Presidir las audiencias segun la programacion establecida, del personal policial a quienes se les atribuya faltas
disciplinarias, conociendo en segunda instancia, asegurando que el ente colegiado sea revestido de legalidad
en la emision de sus actuaciones.

B. Elementos de la Competencia:

1. Garantizar que las decisiones tomadas sean respaldadas por las leyes atinentes, con el fin que los actos
proveidos sean elevados a la jurisdiccion contenciosa administrativa, sean resueltas en su mayoria a favor
de la administracion.

2. Coordinar al momento de la deliberacion las decisiones a adoptar como ente colegiado procurando un
consenso de acuerdo a lo establecido en la Ley Disciplinaria Policial.

3. Dar seguimiento a lo resuelto en audiencia o de oficio, a través de la supervisién de los responsables de
la comisién procesal.

C. Criterio de Desempeiio:
Informe elaborado por la Secretaria de Actuaciones, es revisado y autorizado trimestralmente.

A. Unidad de competencia # 3 10%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefo y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacién de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefo y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.
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2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar

oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

Brindar retroalimentacion continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A.
1.

V.

a)

b)

c)

Unidad de Competencia # 4 10%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
O regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero coémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
O estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
A Y larespuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

XI  PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
O logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
O principales de la Institucién

Marco Legal para la actuacion:

Constitucién de la Republica, Ley Disciplinaria Policial, Ley de Procedimientos Administrativos, Cédigo de
Procesal Civil y Mercantil, Cédigo Procesal Penal, Leyes, Reglamentos e Instructivos internos de la Policia
Nacional Civil, Ley de La Jurisdiccion Contencioso Administrativo.

SEGUNDA PARTE

vl

a)

PERFIL PROFESIONAL

Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X O Estudios universitarios: Licenciado en Ciencias Juridicas
(Abogado autorizado)
Estudios de Post grado n X Titulo Maestria Especialidad: Derecho Administrativo
Sancionador
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b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

] .gfoﬂoa"]:g%gel Requerido Deseable No aplica vaedledgfciir:nr;]tlizg Word Excel POF‘,';?;t Otro
Avanzado X ] ] Avanzado | | ]
Intermedio/ ] ] ] Intermedio X DX X
Basico ] ] ] Basico | | ]
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ]

c) Experiencia:

Requerida:

= Abogado de la Republica autorizado, con mas de 5 afios de experiencia en cargos como juez,
colaborador juridico o fiscal.

Deseable:
= Especializacion en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Excelente capacidad de solucion de conflictos

= Capacidad de analisis y solucién a problemas juridicos.

= Coordinacién y direccidon de equipos multidisciplinarios de trabajo.
= Investigacion y andlisis de informacion.

= Redaccion de informes ejecutivos, técnicos, presentaciones, etc.
Deseable (por desarrollo):

= Especializacién en Derecho Administrativo Sancionador

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Vision Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12.  Compromiso X

13.  Analisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propdsito de la Relacion

Direccién Juridica Recibir directrices en cuanto a lo administrativo
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. N . Coordinar todo lo administrativo en cuanto a requerimientos de
Direccion Ejecutiva

Internos bienes por fondo circulante
Direccién de Talento Humano Administracion de personal
Direccién de Logistica Coordinacion de transporte y mantenimiento de las instalaciones
. Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, de
Juzgados de lo Contencioso ; P .
o : conformidad a la nueva Ley de la Jurisdiccion Contenciosa
Administrativo -~ :
Administrativo.
. - Coordinacion para garantizar el derecho de defensa de los
Procuraduria General de la Republica | . ; .
investigados que no poseen abogado defensor asignado
Externos

Solicitudes de informacién sobre investigaciones pendientes en sede

Fiscalia General de la Republica A
penal o jurisdiccional

Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, en
Sala de lo Contencioso Administrativo/ | demandas pendientes de afios anteriores antes de la entrada en
Sala de lo Constitucional vigencia de la nueva Ley de la Jurisdiccion Contenciosa
Administrativa

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro/a de Justicia 'y
Seaquridad Publica

Supervisor de siquiente nivel

Director/a Juridico/a

Presidente/a Tribunal de
Apelaciones

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: VOCAL CIVIL

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR PRESIDENTE/A TRIBUNAL (PRIMERO/SEGUNDO) DE

INMEDIATO: APELACIONES

DIRECCION: DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: TRIBUNAL DISCIPLINARIO Y DE APELACIONES DE LA
PNC

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: ==
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar la efectiva aplicacion de la Ley Disciplinaria Policial, a través del voto como parte de un Tribunal
colegiado, cuyo objeto es resolver los recursos de alzada, ya sea revocando, modificando o confirmando la
resolucién proveida en el Tribunal Disciplinario de la Policia Nacional Civil; dirimiendo competencias entre
éstos, y ejerciendo otras facultades otorgadas por la Ley, con la finalidad de garantizar el cumplimiento efectivo
del servicio y la funcion policial.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 40%

Resolver como parte del Tribunal colegiado en audiencia, los recursos de apelacion o incidentes, con el fin de
garantizar la correcta aplicacion del Régimen Disciplinario Policial.

B. Elementos de Competencia:
1. Participar en las audiencias sefialadas, tomando nota y estableciendo de forma conjunta la forma de
resolver con base a la legislacién pertinente.

2. Analizar las resoluciones venidas de los Tribunales Disciplinarios Regionales, para emitir el fallo
respectivo.

3. Resolver de forma conjunta los agravios alegados por las partes, no perdiendo de vista el principio de
congruencia, entre lo pedido y lo resuelto.

4. Emitir voto para revocar, modificar o confirmar la resolucion venida en alzada ya sea de oficio o a peticion
de parte, asi como cualquier otro incidente de declaratoria de nulidad, prescripcion y caducidad, segun el
caso.

C. Criterio de Desempeiio:
Elaboracion de un informe semestral sobre las causas disciplinarias que haya resuelto.
A. Unidad de Competencia # 2 55%

Revisar los proyectos de resolucién, interlocutorias y definitivas, elaborados por los colaboradores juridicos,
asegurando la tramitacién y sustanciacion de los mismos, tanto fisicamente como en el sistema TRE SIGOB.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar tanto los elementos de fondo como de forma en los proyectos que le son entregados para
revision, con la finalidad de evitar errores que puedan posteriormente obstaculizar la ejecucion de dichos
actos o reparos por la instancia superior.

2. Orientar a los colaboradores juridicos con la estructuraciéon de los proyectos de resolucion, para facilitar
la elaboracién de los mismos y su revision.

3. Realizar el minimo de correcciones necesarias, segun la complejidad del proyecto, con el fin de agilizar
la ejecucidn del acto o la tramitacién del mismo.

C. Criterio de Desempeiio:
Informe trimestral de las causas que se tienen en revision.
A. Unidad de Competencia # 3 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
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1IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares

Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son variables,

O  regularmente;
X estrategia correcta para tratar un problema dado; y
O

y la respuesta del titular involucrara anélisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se

enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

O
X logro de los resultados principales de la Institucién.
O  principales de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucion de la Republica, Ley Disciplinaria Policial, Ley de Procedimientos Administrativos, Cédigo de
Procesal Civil y Mercantil, Codigo Procesal Penal, leyes, reglamentos e instructivos internos de la Policia
Nacional Civil, Ley de La Jurisdiccién Contencioso Administrativo.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X [ Estudios universitarios: Licenciado en Ciencias Juridicas
(Abogado autorizado)
Estudios de Post grado O & Titulo Maestria Especialidad: Derecho Administrativo Sancionador

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivellgfofnoa":::g;gel Requerido Deseable No aplica Nivedledgftiir(:]gtiir;i; Word Excel Po;:)?;t Otro
Avanzado (] (] (] Avanzado [] [] [] []
Intermedio/ [] X [] Intermedio X X X [ ]
Basico X ] ] Basico | | | []
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L] L]

c) Experiencia:
Requerida:
» De 2 a 3 afios de experiencia en el gjercicio de la Abogacia.
d) Habilidades Técnicas:
= Requerida (de entrada):
= Conocimientos en materia procesal.
= Conocimientos en materia disciplinaria.
CAPITULO XVII  Tribunales Disciplinarios y de Apelaciones de la PNC pdg. 912
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= Manejo del Derecho Constitucional y Derechos Humanos
= Competencia notoria en el &mbito administrativo sancionador
= Capacidad cognoscitiva, analisis y resolucion de problemas

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11.  Administraciéon de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:
Area/Organizacion Propésito de la Relacién
Direccién Juridica Recibir directrices en cuanto a lo administrativo
. I . Coordinar todo lo administrativo en cuanto a requerimientos de
Direccion Ejecutiva bienes por fondo circulante
Internos P
Direccién de Talento Humano Administracion de personal
Direccion de Logistica Coordinacién de transporte y mantenimiento de las instalaciones
Juzgados de lo Contencioso Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, de
Administrativo conformidad a la nueva Ley de la Jurisdiccibn Contenciosa
Administrativo.
. _— Coordinacién para garantizar el derecho de defensa de los
Procuraduria General de la Republica investigados que no poseen abogado defensor asignado
Externos

Fiscalia General de la Republica

Solicitudes de informacion sobre investigaciones pendientes en sede
penal o jurisdiccional

Sala de lo Contencioso Administrativo/
Sala de lo Constitucional

Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, en
demandas pendientes de afios anteriores antes de la entrada en
vigencia de la nueva Ley de la Jurisdiccion Contenciosa
Administrativa
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VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Juridico/a

Supervisor de siguiente nivel

Presidente/a Tribunal
(Primero/Segundo) de Apelaciones

Esta posicion

Vocal Civil

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

SECRETARIO/A DE ACTUACIONES

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

PRESIDENTE/A TRIBUNAL DE APELACIONES

DIRECCION:

DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

TRIBUNAL DISCIPLINARIO Y DE APELACIONES DE LA
PNC (PRIMERO/SEGUNDO)

GRUPO OCUPACIONAL:

APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS:

1. TECNICO/A JURIDICO/A
2. ASISTENTE ADMINISTRATIVA

NUMERO DE PUESTOS:

2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo técnico y asesoria juridica a los miembros del Tribunal, asi como orientar al equipo de
colaboradores juridicos en la elaboracion de proyectos, dando seguimiento a las causas disciplinarias en
segunda instancia a través de los responsables de dichos expedientes; a la vez de dar fe de las actuaciones
realizadas por el Tribunal, asegurando asi la legalidad de los actos proveidos, asi como la eficacia en la emision

de los mismos.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1

Asegurar la efectiva tramitacion de las causas disciplinarias recibidas en apelacion, velando por la correcta
aplicacion de la normativa disciplinaria policial y demas leyes afines con el procedimiento disciplinario de la

Policia Nacional Civil.

30%

CAPITULO XVII Tribunales Disciplinarios y de

Apelaciones de la PNC pdg. 914
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B. Elementos de Competencia:

1. Asignar a los colaboradores juridicos, cada expediente disciplinario recibido en la sede del Tribunal, asi
como los documentos relacionados con la tramitacién para su diligenciamiento.

2. Supervisar a los colaboradores en cuanto a la tramitacién de los expedientes sometidos a conocimiento
del Tribunal previamente asignados, con el fin de garantizar una efectiva comisién procesal.

3. Elaborar programacién de audiencias de acuerdo a la carga laboral, siempre teniendo en cuenta los plazos
previamente establecidos en la Ley, buscando la agilizacion en la tramitologia de las causas disciplinarias.

4. Coordinar con la asistente administrativa los citatorios de las partes procesales y asegurar su presencia
el dia y hora sefialados, para la celebracion de la audiencia de expresion y contestacion de agravios.

5. Coordinar la custodia y manejo de los expedientes tramitados por el Tribunal, segin el responsable
asignado para el resguardo del mismo, con el fin de mantener en orden todas las actuaciones y al alcance
para la emision de cualquier informe o requerimiento que se realice.

6. Expedir certificaciones y constancias segun sea solicitado, teniendo asi el administrado acceso a la
informacion o respaldo de las actuaciones realizadas en el Tribunal.

7. Tramitar en forma oportuna la comisién procesal del Tribunal, segun corresponda, garantizando la agilidad
y eficacia de la misma.

C. Criterio de Desempeio:

Las causas asignadas a los colaboradores juridicos, deben ser reportados a la presidencia de forma trimestral,
verificando que estos sean diligenciados en tiempo y forma por el responsable del mismo, de acuerdo al Plan
Anual Operativo segun los objetivos proyectados, logrando el cumplimiento del 100% de los mismos al finalizar
el periodo, dependiendo de factores externos para dicho fin.

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Apoyar al ente colegiado asesorando y coordinando las actuaciones que sean proveidas tanto de oficio, como
a peticién de parte, con el fin de minimizar las posibles observaciones o reparos por parte de la Jurisdiccion
Contenciosa Administrativa o Constitucional.

B. Elementos de la Competencia:

1. Asistir en audiencia de expresion y contestacién de agravios, apoyando a los miembros del Tribunal
cuando éstos asi lo requieran, dando fe de dicho acto.

2. Revisar la elaboracién de las actas de comparecencia, con el fin que lo acontecido en audiencia sea
respaldado con la firma de los comparecientes, dejando establecido las generales, como fecha y hora, y
lo resuelto por el Tribunal.

3. Verificar la elaboracion de los proyectos de resolucion de los colaboradores juridicos, para la posterior
asignacion al vocal civil para su respectiva revision, y que estos sean respaldados con el visto bueno para
la notificacién y ejecucion del acto emitido.

C. Criterio de Desempeiio:

Realizar la programacion de sesiones, asistir a la totalidad de éstas, revisar las actas de comparecencia,
asignar las causas disciplinarias para su respectiva tramitacion y verificar la notificacion de las resoluciones a
las partes intervinientes, con el fin de cumplir con la meta proyectada en el Plan Anual Operativo.

A. Unidad de Competencia # 3 20%
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Asegurar la tramitacion en sede jurisdiccional de las demandas o de cualquier otro requerimiento de las
actuaciones emanadas por el Tribunal, respondiendo los informes o traslados en el tiempo sefialado, asi como
garantizar la procuracién en los casos que asi se requiera, asistiendo a las audiencias en los diferentes
Juzgados de lo Contencioso Administrativo, preparando la respectiva defensa del acto proveido en sede
administrativa, con el fin de respaldar la legalidad de los actos emitidos por el Tribunal.

B. Elementos de la Competencia:

1. Elaborar el expediente respectivo segin la demanda, a fin de asegurar su correcta correlacion y
evacuacion de cada actuacion procesal que sea requerida.

2. Evacuar con prontitud todas las actuaciones procesales dictadas por la autoridad jurisdiccional, a fin de
no incurrir en multas por omisién o tardanza en la evacuacion de los respectivos requerimientos.

3. Preparar la defensa técnica del Tribunal, asistiendo a las audiencias orales, elaborando los escritos,
asegurando tanto la coherencia como la motivacién que estos requieren.

4, Elaborar informes requeridos por la Secretaria de Estado y/o cualquier otra dependencia que esté
relacionado con los procesos disciplinarios, con el fin de mantener datos uniformes a nivel disciplinario.

5. Elaborar y presentar informes a la Sala de lo Constitucional en Procesos de Amparo por resoluciones
emitidas en segunda instancia, asegurando el tramite respectivo y cumplir con lo ordenado por la
autoridad jurisdiccional.

C. Criterio de Desempeio:

Elaboracién de un informe anual de las causas que fueron objeto de control judicial, verificando el estado en
gue se encuentran, asi como su resultado.

A. Unidad de competencia # 5 10%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacién de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefo y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 6 10%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
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1IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares

regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero coémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son variables,
g Vv la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

[0 PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
X logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
O principales de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucién de la Republica, Ley Disciplinaria Policial, y demas normativa de la PNC, Ley de
Procedimientos Administrativos, Cédigo Civil y Procesal Civil y Mercantil, Cédigo Penal y Procesal Penal,
Tratados Internacionales, Doctrina relacionada con el Derecho Administrativo Sancionador y Derecho
Comun, Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa, Jurisprudencia en materia administrativa,
Normativa relativa a Derechos Humanos, Plan Anual Operativo Institucional.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios Universitarios X d Estudios universitarios: Licenciado en Ciencias Juridicas
(Abogado autorizado)

Estudios de Post grado [ X Titulo Maestria Especialidad: Derecho Administrativo
Sancionador

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

RlivEl Igieol?noan}:]rgf;gel Requerido Deseable No aplica Nivedledgftiir?]?tiir;iao Word Excel Pog:)?;t Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Basico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:
» Minimo de 2 a 3 afios de experiencia en el ejercicio de la Abogacia.
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d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

» Facilidad de expresion verbal y escrita

= Capacidad cognoscitiva, analisis y resolucion de problemas juridicos

= Excelente capacidad de solucion de conflictos

» Coordinacion de equipos multidisciplinarios de trabajo.

» Investigacion y andlisis de informacion.

= Redaccion de informes ejecutivos, técnicos, presentaciones, etc.

= Conocimientos en materia procesal.

= Conocimientos en materia disciplinaria, especialmente Policial.

= Manejo del Derecho Constitucional, Administrativo Sancionar y de Derechos Humanos.

VI. COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS NIVEL DE DOMINIO
1 [ 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES: Son aquellas que deben poseer todos los integrantes de la organizacion, en el

respectivo nivel de dominio deseado.
1.  Servicio X
Transparencia X
Integralidad
Innovacion X
Tolerancia X
Respeto X
7 Responsabilidad X

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL: Son las competencias que deben tener en comun las personas que ocupan
un mismo grupo de puestos.

QR WIN

8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo
15. Trabajo en Equipo
NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propdsito de la Relacion
Direccién Juridica Recibir directrices en cuanto a lo administrativo
Direccién Ejecutiva Coordinar todo lo administrativo en cuanto a requerimientos de
Internos bienes por fondo circulante
Direccion de Talento Humano Administracion de personal
Direccion de Logistica Coordinacién de transporte y mantenimiento de las instalaciones

Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, de
conformidad a la nueva Ley de la Jurisdiccion Contenciosa
Administrativo.

Juzgados de lo Contencioso
Administrativo

Externos . .
Coordinacion para garantizar el derecho de defensa de los

Procuraduria General de la Republica . - .
investigados que no poseen abogado defensor asignado

Fiscalia General de la Republica Solicitudes de informacién sobre investigaciones pendientes en sede

CAPITULO XVII  Tribunales Disciplinarios y de Apelaciones de la PNC pdg. 918



” ) MANUAL
S abets | MINISTERIO . MANUAL DE DESCRIPTOR
1k pusnoav)| cédigo MDP-003-21
GOBIERNO DE T’El(lytl}({'la!\)‘“) DE PUESTOS
EL SALVADOR h Ed|C|én DPOl

penal o jurisdiccional

Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, en
Sala de lo Contencioso Administrativo/ demandas pendientes de afios anteriores antes de la entrada en
Sala de lo Constitucional vigencia de la nueva Ley de la Jurisdiccion Contenciosa
Administrativa

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Juridico/a

Supervisor de siguiente nivel

Presidente/a Tribunal
(Primero/Seaundo) de Apelaciones

Esta posicion

Secretario/a de Actuaciones

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SECRETARIO/A DE ACTUACIONES

INMEDIATO: (PRIMERO/SEGUNDO)

DIRECCION: DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: TRIBUNAL DISCIPLINARIO Y DE APELACIONES DE LA
PNC (PRIMERO/SEGUNDO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia administrativa en aspectos relacionados a las funciones y responsabilidades del Tribunal de
Apelaciones; asi como en las diversas tareas que se ejecutan desde esta area de responsabilidad.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 50%

Realizar las notificaciones de citacion para audiencias de expresion y contestacion de agravios, resoluciones
de caracter interlocutorio definitivas; asi como todas las comunicaciones necesarias para el impulso procesal
de las causas traidas a conocimiento del Tribunal Primero de Apelaciones.

B. Elementos de Competencia:
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1. Coordinar con los colaboradores juridicos la recepcion de los autos y documentos a tramitar para su
respectiva notificacion.

2. Dar seguimiento a las causas disciplinarias a través del sistema SIGOB, asi como la alimentacion del
mismo sistema con la informacion segun sea requerida, asegurando su respectivo registro.

3. Coordinar con los miembros del Tribunal, asi como el secretario de actuaciones los dias de sesion,
garantizando asi la presencia de los convocados.

4. Coordinar con el personal de seguridad de las instalaciones, a través de cuadros de asistencia el ingreso
de los investigados.

5. Elaborar las actas de comparecencia, asi como de suspensién, con el proposito de anticipar la
documentacién necesaria, en caso que los dias de audiencia solicitaren constancias de permanencia en
el Tribunal.

6. Brindar informacién requerida de diversas instituciones o direcciones previa aprobacion del Presidente o
secretario de actuaciones, facilitando el acceso a la informacion segun se solicite.

7. Mantener actualizadas las referencias de todas las personas e instituciones con las que es necesario
comunicarse en razon del trabajo que se lleva a cabo en el Tribunal.

8. Elaborar informes mensuales de metas, requisiciones de compras, con el fin de contar con los parametros
especificos tanto en el trabajo a realizar, como en lo meramente admirativos.

C. Criterio de Desempeio:
Todas las notificaciones son realizadas en un 100% conforme a los procedimientos establecidos.
A. Unidad de Competencia # 2 30%

Ejecutar los procedimientos administrativos relativos a los requerimientos de apoyo vinculados al Tribunal de
Apelaciones, garantizando la coordinacion interinstitucional para el cumplimiento efectivo de las cuestiones
administrativas.

B. Elementos de la Competencia:
1. Brindar asistencia en la gestién de logistica de actividades, misiones de trabajo y/o reuniones internas o
externas del Tribunal, asegurando la ejecucion de las mismas.

2. Dar seguimiento oportuno a la preparacion de la informacién y documentos requeridos por la Presidencia
0 Secretaria de Actuaciones, realizandolo de forma efectiva y eficaz.

3. Asegurar la correcta aplicacion de los requisitos y registros administrativos que garanticen la ejecucion de
los diferentes procesos bajo su responsabilidad, con la finalidad de llevar un orden de los mismos, y su
seguro resguardo.

4. Administrar el archivo de informacién/documentacion oficial de la Unidad, con el respectivo resguardo de
la misma, garantizando la entrega de informacion expedita cuando asi sea requerida.

5. Realizar el respectivo archivo de legajos que contienen los incidentes de apelacion, llevando en orden el
control de los mismos, con la finalidad de accesar a estos para futuros cotejos o requerimientos de la
instancia jurisdiccional.

C. Criterio de Desempeiio:

Los procedimientos administrativos y requerimientos de apoyo vinculados al Tribunal de Apelaciones, se
ejecutaran con un cumplimiento minimo del 90%.

A. Unidad de Competencia # 3 15%
Transcribir y elaborar todo tipo de documentacion requerido por el Presidente o Secretario de Actuaciones,
segun corresponda, asegurando llevar el respectivo registro de los mismos.
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Elementos de la Competencia:
Transcribir, redactar, fotocopiar y enviar documentos varios para la comunicacion interna y externa, tales
como: memorandums, notas, oficios, informes y otros, en el tiempo y forma establecida para cada caso.

Llevar el debido registro de la correspondencia y documentacion entrante y saliente (cartas, documentos
digitales, oficios, memorando, entre otros), garantizando la recepcién de los mismos y el respectivo
registro y su efectivo envio a las areas internas y/o externas que corresponda.

Revisar y distribuir la correspondencia recibida en formato fisico o digital, considerando su relevancia y
asegurando su recepcion por parte y archivandola segun corresponda.

Llevar a cabo las investigaciones encomendadas, recopilar datos y preparar documentos o informes para
la consideracién y presentacion por parte de la Direccién, segun lo asignado.

Criterio de Desempeiio:

La elaboracién de la documentacion requerida por la Direccién, son efectuadas como minimo en un 95% y sin
errores de redaccion y ortografia.

A.
1.

2.

Unidad de Competencia # 4 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

1IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
X regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
O estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
O logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
X principales de la Institucién.

Marco Legal para la actuacion:

Constitucion de la Republica, Ley Disciplinaria Policial, y demas normativa de la PNC, Ley de
Procedimientos Administrativos, Codigo Civil y Procesal Civil y Mercantil, Cddigo Penal y Procesal Penal,
Tratados Internacionales, Doctrina relacionada con el Derecho Administrativo Sancionador y Derecho
Comin, Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa, Jurisprudencia en materia administrativa,
Normativa relativa a Derechos Humanos, Plan Anual Operativo Institucional
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SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato X d Titulo de Bachiller
Estudios Universitarios d X Estudios universitarios en Ciencias Juridicas

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivellgieocrinoarr::]rgloegel Requerido Deseable No aplica Nivedledgfciir?qrgti;;g) Word Excel Po':\::)?;t Otro
Avanzado ] ] X Avanzado | | ]
Intermedio/ ] ] X Intermedio X DX X
Basico X ] ] Basico | | ]
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ]

c) Experiencia:
Requerida:
* Minino de 1 a 2 afios de experiencia comprobada como Secretaria Ejecutiva o un rol administrativo
similar.
d) Habilidades Técnicas:
Reqguerida (de entrada):
= Conocimiento de la administracién de oficinas.
= Gestion y Archivo de documentos
= Técnicas para la presentacion de informes.
VI. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ a
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia
6. Respeto
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion X
11.  Administraciéon de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo
15.  Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Direccion Juridica Recibir directrices en cuanto a lo administrativo

Coordinar todo lo administrativo en cuanto a requerimientos de

Direccién Ejecutiva . ;
bienes por fondo circulante

Internos
Direccion de Talento Humano Administracion de personal
Direccién de Logistica Coordinacién de transporte y mantenimiento de las instalaciones
. Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, de
Juzgados de lo Contencioso ; oL )
- . conformidad a la nueva Ley de la Jurisdiccién Contenciosa
Administrativo - :
Administrativa.
Procuraduria General de la Coordinacion para garantizar el derecho de defensa de los investigados
Republica que no poseen abogado defensor asignado
Externos

Solicitudes de informacion sobre investigaciones pendientes en sede

Fiscalia General de la Republica T
penal o jurisdiccional

Sala de lo Contencioso Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, en
Administrativo/ Sala de lo demandas pendientes de afios anteriores antes de la entada en vigencia
Constitucional de la nueva Ley de la Jurisdiccién Contenciosa Administrativa

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Presidente/a Tribunal
de Apelaciones

Supervisor de siguiente nivel

Secretario/a de Actuaciones

Esta posicion

Secretario/a Administrativo/a

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A JURIDICO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR: SECRETARIO/A DE ACTUACIONES

DIRECCION: DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: TRIBUNAL DISCIPLINARIO Y DE APELACIONES DE LA
PNC

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 9 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

CAPITULO XVII  Tribunales Disciplinarios y de Apelaciones de la PNC pdg. 923



H . MANUAL H
Soha" | MINISTERIO . MANUAL DE DESCRIPTOR
.'%.. I‘)I':_[LT‘S]‘I(I[A Y Céd|go MDP_003_21
cmvore | POBLICA DE PUESTOS
EL SALVADOR : EdlCIén DPOl

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar asesoria técnica, andlisis e investigacion juridica a fin de realizar propuestas de resoluciones
definitivas o interlocutorias, en el procedimiento disciplinario policial en segunda instancia, dentro de la
normativa del régimen policial, asi como reglamentos o instructivos a fines, leyes procesales del derecho
comun y la normativa especifica que regula a la Administracion Puablica.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 70%

Resguardar los expedientes asignados para su respectiva revision, a fin de elaborar propuestas de autos,
oficios, y resoluciones finales, de las causas sometidas a conocimiento del Tribunal.

B. Elementos de Competencia:

1. Revisar los expedientes asignados, con el fin de verificar y analizar las diligencias y las posibles causales
de nulidad, caducidad o prescripcion entre otras figuras juridicas reguladas en la ley.

2. Elaborar el examen liminar de cada expediente disciplinario, con el fin de emitir opinién juridica sobre el
objeto de la apelacion.

3. Analizar los elementos probatorios, con el propésito de ilustrar a los miembros del Tribunal, sobre los
extremos procesales existentes para cada caso en concreto y cumplir con las facultades del Tribunal, u
orientar a resolver de oficio de forma expedita si el procedimiento disciplinario lo amerita.

4. Brindar seguimiento a la sustanciacion de expedientes tanto de forma fisica como en el sistema TRE-
SIGOB, para cumplir con los plazos otorgados por ley y no caer en sanciones para la administracién por
omision de éstos.

5. Asistir a audiencias y apoyar a los miembros del Tribunal, asi como auxiliar al Secretario de actuaciones
en lo que corresponda, garantizando un andlisis mas especifico del caso que se esté conociendo, dado
el estudio previo de cada parte que conforma el expediente administrativo y asi poder facilitar al momento
de la deliberacién la informacién requerida.

6. Elaborar los proyectos de resolucién definitivas o interlocutorias, dictadas por el Tribunal Colegiado,
cumpliendo con los estandares de calidad, tanto de forma como de fondo, con el fin de obtener un
proyecto listo para su visto bueno y firma.

7. Tramitar en forma oportuna la comision procesal encomendada, y asi cumplir con una pronta justicia de
acuerdo a los plazos previamente establecidos por la ley.

C. Criterio de Desempeno:

Elaborar el 100% de los documentos legales y técnicos referentes al diligenciamiento de cada expediente,
observando que se ejecuten en los plazos sefialados en la Ley Disciplinaria Policial y la Ley de Procedimientos
Administrativos, referentes a la caducidad y la prescripcion, asi como verificar el estado en el sistema TRE —
SIGOB.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Apoyar como enlace en las actividades asignadas y/o requeridas por las distintas direcciones de la Secretaria
de Estado que le sean encomendadas, asimismo, brindar apoyo en las diferentes areas de actividad
encomendadas, que sean vinculadas a esta Direccidn y sus fines legales, con el fin de realizar un trabajo
interinstitucional eficaz.

B. Elementos de la Competencia:

1. Cumplir con los requerimientos solicitados por las unidades y direcciones del Ministerio, relacionadas con
las areas en las que ha sido designado como enlace del Tribunal y brindar apoyo en todo lo que sea

CAPITULO XVII  Tribunales Disciplinarios y de Apelaciones de la PNC pdg. 924



‘ ) MANUAL H

Sghp ' | MINISTERIO ) MANUAL DE DESCRIPTOR
.ﬁ%r DE JUSTICIA Y Cédigo MDP-003-21
it SEGURIDAD DE PUESTOS
GOBIERNO DE nJ W,
EL SALVADOR PUBLICA EdlClén DPOl

requerido, garantizando asi la participacién activa del Tribunal en las cuestiones meramente
administrativas.

2. Participar en reuniones periddicas, de coordinacién con los miembros del Tribunal, sobre de actividades
de trabajo del area respectiva, a fin de concretizar las metas del Plan Anual Operativo.

3. Apoyar con la tramitacion de los procesos contenciosos administrativos que sean interpuestos en contra
de los miembros del Tribunal, permitiendo asi la cualificacion del cargo, permitiendo extender sus
conocimientos en la instancia jurisdiccional.

C. Criterio de Desempeno:
Elaborar un Informe de las actividades apoyadas como enlace, realizando un informe de forma semestral.
A. Unidad de Competencia # 3 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
X estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
y la respuesta del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
O enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:
Constitucién de la Republica, Ley Disciplinaria Policial, Ley de Procedimientos Administrativos, Codigo de
Procesal Civil y Mercantil, Codigo Procesal Penal, leyes, reglamentos e instructivos internos de la Policia
Nacional Civil, Ley de La Jurisdiccion Contencioso Administrativo.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Capacidades

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios Universitarios X [ Estudios universitarios: Licenciado en Ciencias Juridicas
(Abogado autorizado)
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Estudios de Post grado [ X Titulo Maestria Especialidad: Derecho Administrativo
Sancionador

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

bt |g$0ﬂ-,oam|:—$|%gel Requerido Deseable No aplica vazledgfﬁi;rztlir;:) Word Excel POF‘,';?;t Otro
Avanzado ] ] X Avanzado | | ] |
Intermedio/ ] X ] Intermedio X DX X o
Basico X [l [l Basico [l [l [l [l
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L] L]

c) Experiencia:
Requerida:
= Minimo de 2 a 3 afios de experiencia en el ejercicio de la Abogacia.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Capacidad cognoscitiva, andlisis y resolucion de problemas.

= Conocimientos en materia procesal.

= Conocimientos en materia disciplinaria, especialmente Policial.

= Manejo del Derecho Constitucional, Administrativo Sancionar y de Derechos Humanos.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4, Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administraciéon de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Direccién Juridica Recibir directrices en cuanto a lo administrativo

Internos Coordinar todo lo administrativo en cuanto a requerimientos de bienes por

Direccién Ejecutiva )
fondo circulante
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Direccién de Talento Humano

Administracion de personal.

Direccién de Logistica

Coordinacién de transporte y mantenimiento de las instalaciones.

Juzgados de lo Contencioso
Administrativo

Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, de conformidad
a la nueva Ley de la Jurisdiccién Contenciosa Administrativo.

Procuraduria General de la
Republica

Coordinacién para garantizar el derecho de defensa de los investigados que no
poseen abogado defensor asignado

Fiscalia General de la Republica

Solicitudes de informacion sobre investigaciones pendientes en sede penal o
jurisdiccional

Externos
Sala de lo Contencioso Ente fiscalizador de las actuaciones realizadas en este Tribunal, en demandas
Administrativo/ Sala de lo pendientes de afios anteriores antes de la entrada en vigencia de la nueva Ley
Constitucional de la Jurisdiccion Contenciosa Administrativa
VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

(Primero/Segundo) de Apelaciones

Presidente/a Tribunal

Supervisor de siguiente nivel

Secretario de Actuaciones

(Primera/Segunda)

Esta posicion

Técnico/a Juridico/a
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