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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE SECRETARIA TECNICA DE ETICA Y VALORES

II. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Planificacion, organizacién, direccion, coordinacion,
supervision y control de labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, de
programas administrativos y proyectos de ética ,valores (materia axiolégica) y otros.

Ill. TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

v Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las labores profesionales,
técnicas y asistenciales de la Secretaria Técnica de Etica y Valores.

v" Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, estudios y diagnosticos variados en la materia
de su especialidad y valores.

v Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial
encargado de ejecutar los diferentes proyectos.

v' Coordinar la aprobacién, supervisién y control de los proyectos de la Comision de
Valores y Subcomisiones con las instancias correspondientes.

v' Proponer, desarrollar, ejecutar y evaluar proyectos que promuevan, fomenten y
fortalezcan los valores y el comportamiento ético en el quehacer judicial, en concordancia
con los planes institucionales, ajustados a las previsiones de recursos dispuestos y de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias que le resulten aplicables.

v Recopilar informacién, elaborar presupuestos, planes, programas de trabajo y controlar su
desarrollo, conforme a las prioridades indicadas por la Comisién de Valores.

v Disefiar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos de la
Secretaria Técnica de Etica y Valores.

v Participar en la elaboracién de los planes y ejecuciéon de los acuerdos de la Comision de
Valores, asi como dar seguimiento a su cumplimiento.

v' Coordinar y ejecutar las evaluaciones de los proyectos y actividades e informar a la
Comisidon de Valores sobre las gestiones realizadas, avances y cumplimiento de los
acuerdos.
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v’ Establecer politicas y directrices referentes al funcionamiento de las Subcomisiones.

v Llevar el control sobre los movimientos de caja chica, cuando corresponda.

v' Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.

v' Convocar Y asistir a las sesiones de la Comisién de Valores, preparar agendas y revisar
actas.

v' Asistir a las actividades de la Comision Nacional de Rescate de Valores, atender las
directrices de este 6rgano y someterlas a conocimiento de la Comisién de Valores
Institucional.

v Integrar diversos comités y grupos de trabajo.

v' Asesorar a los miembros de la Comision, Subcomisiones de Valores y otras instancias en
la materia de su especialidad.

v Informar oportuna y asertivamente, todo aquello que la Comision de Valores determine.

v' Coordinar y organizar la celebracion de fechas conmemorativas, con el propésito de
exaltar el significado de los valores.

v" Revisar, analizar y gestionar sugerencias.

v Controlar la ejecucion del presupuesto y formular recomendaciones.

v Identificar recursos que permitan brindar asistencia técnica en materia axiolégica.

v Rendir informes diversos.

v Atender, resolver consultas y orientar al personal a su cargo.

v" Organizar actividades de comunicacién y capacitacion sobre temas relativos a la ética,
moral, valores, buenas costumbres y otros.

v Realizar otras labores propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales, las normas, los procedimientos
técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto. Supervisa personal profesional,
técnico y asistencial. La actividad origina relacionarse constantemente con superiores,
comparieros, funcionarios de instituciones publicas y privadas, las cuales deben ser atendidas con
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tacto y cordialidad. En el desempefio de sus funciones le puede corresponder trasladarse a
diversos lugares del pais y prestar los servicios cuando sean requeridos. Debe observar discrecion,
confidencialidad y objetividad con respecto a los asuntos e informacién que se le encomiendan.
Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados y la comprobacion de la calidad de los
resultados obtenidos.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

v Habilidad analitica, critica y de sintesis.

v Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal a su cargo.

v' Habilidad para relacionarse con sus superiores, colaboradores, proveedores y
publico en general.

v' Capacidad de persuasion, empatia y asertividad para lograr resultados
satisfactorios.

v Capacidad para trabajar bajo presion y en cumplimiento de metas y objetivos.

v Capacidad para la resolucién de problemas y situaciones imprevistas.

v Facilidad de expresion verbal y escrita.

v Habilidad para trabajar en equipo.

VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Bachiller en Educacion Media.

Disciplinas
Nivel académico académicas-areas Requisito Legal
tematicas
Formacion Incorporado al Colegio
Académica respectivo, cuando exista
Licenciatura Co . esta entidad para la
Ciencias Sociales : .
correspondiente area
profesional.

Requiere un minimo de dos afios de experiencia en labores relacionadas

con la materia de Axiologia y Etica Social.

Experiencia . . ~ L .
Requiere un minimo de un afio de experiencia en supervision de

personal.

Capacitacion

Deseable Temas tales como: Axiologia y Etica Social.

Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de
Otros informacion existentes en el &rea de trabajo.
requerimientos

Conocimiento de la estructura y funcionamiento del Poder Judicial.
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VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:
CLASE DE PUESTO
DESPACHOS Ancha Angosta
Jefe Secretaria Jefe Secretaria Técnica
Secretaria Técnica de Etica y Valores Técnica de Etica y de Etica y Valores
Valores

e Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 66-09 celebrada el 30 de junio del 2009,
articulo LXXX.
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