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Corresponde al Acuerdo Reglamentario 1832 serie A del 14/12/2023

ANEXO Il

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: AUXILIAR COLABORADOR DE LA UNIDAD DE LA DEFENSA
DEL COMPLEJO ESPERANZA

Dpto. o Seccion: Oficina de Coordinacion de las Unidades de la Defensa

Categoria Salarial: Prosecretario/a Letrado/a a Secretario/a Letrado/a

Es supervisado por: Coordinadora y Directores de las UDP

Supervisa a: Empleados de la Unidad de la Defensa

DATOS DE CONTROL

Analista del puesto: Centro de Gestion Estratégica y Estadisticas del Tribunal Superior de
Justicia.
Fecha del Analisis de Puesto: noviembre 2023

Ultima revisién: noviembre 2023

Fecha anterior ADP: septiembre 2023

CONDICIONES DE TRABAJO
Horarios:

Horario habitual: Lunes, miércoles y viernes de 9 a 15 horas (Oficina ubicada en el Complejo
Esperanza - Km 14 1/2, Camino 60 cuadras), martes y jueves de 8 a 16.15 horas (Oficina ubicada en
el edificio de San Jerénimo 258)

Jornada: Continua
Prolongacion de Jornada: No se requiere

CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL PUESTO
Es la persona responsable de dirigir entrevistas personales con nifias, nifios y adolescentes
(NNyA) en conflicto con la ley penal, velar para que la base de datos se encuentre actualizada,

guardar confidencialidad de los datos registrados.

Es quien debe promover la proteccién de los derechos humanos de quienes se alojan en el
Complejo Esperanza, velar para que se cumplan las normas y Tratados Internacionales vigentes y

dirigir el trabajo de los/as empleados/as de la Unidad en ese sentido. Es responsable de la



atencion al puablico con trato amable y derivacion oportuna y efectiva de las inquietudes y

reclamos.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

AUXILIAR COLABORADOR/A DE LA UNIDAD DE LA DEFENSA
DEL COMPLEJO ESPERANZA

o Atender a los/as NNyA alojados/as en el Complejo Esperanza de acuerdo
al criterio de seleccién que se efectle desde la Oficina de Coordinacion y de la
Direccion de las UDP, como asi también a sus familiares y allegados.

o Informar a los NNyA sobre sus derechos y deberes, orientarles en la
actuacion que corresponda al motivo de su consulta y realizar una derivacion
oportuna yefectiva de sus demandas.

o Mantener un trato directo y amable con los/as NNyA alojados, utilizar un
lenguaje claro y sencillo que permita una correcta informacion y comprension.

o Procurar dar una respuesta integral del sistema de justicia para la
satisfaccion de las necesidades de los/as NNyA.

o Registrar informaticamente los datos personales de los NNyA a quienes
atiende y/ velar para que éstos sean registrados por el personal de la Unidad que tiene
a su cargo.

o Promover la proteccion de los derechos humanos y velar por el
cumplimiento de las normas y tratados internacionales vigentes.

o Confeccionar trimestralmente un informe de gestion de la oficina.

o Identificar a las personas en relacion a las cuales existan demandas
pendientes y gestionar lo necesario para canalizarlas.

o Informar y derivar de manera responsable al Defensor/a Publico/a que
corresponda segun sea el caso, las cuestiones que se susciten y que demanden su

intervencion.

o Receptar y dar curso a todo reclamo o requerimiento formulado por los

NNyA en orden a la asistencia técnica letrada.

o Informar a la Coordinadora y a los Directores de las Unidades las
cuestiones que se suscitan en el ejercicio de sus tareas y del resto del personal de la
Unidad, y dar aviso inmediato de cualquier asunto que amerite la urgente intervencién

del Poder Judicial.

Llevar adelante el programa de satisfaccion de necesidades que surjan del plan



de trabajo personalizado del NNyA, indicado por el/la trabajador/a social luego

de efectuar el diagndstico social y situacional.

Velar para que el alojamiento de los NNyA en conflicto con la ley penal sea
considerada como la ultima medida de coercidon o cautelar de resguardo para

cada caso particular.

Definir, organizar y distribuir las actividades diarias de quienes integran las UDP a su
cargo.

Facilitar la aplicacion de los lineamientos y politicas que establezcan quienes estén a cargo de la

Direccion General y la Coordinacion de las UDP

Actuar como nexo o canal de comunicacion con la Coordinacion para informar sobre necesidades y

requerimientos operativos de la Unidad a su cargo.

Evaluar el trabajo del equipo y de las personas integrantes de la Unidad e informar sobre su desempefio

a la coordinacion.

Representar operativamente a la Unidad en las comunicaciones de derivacion y gestion

Interinstitucionales y con el Establecimiento Penitenciario de la sede en cuestion.
Asistir y colaborar con quien ejerce la Coordinacién de las UDP en toda actividad que le sea requerida.

Procurar lo necesario para el cumplimiento con los objetivos elaborados en el plan operativo anual.

ESTANDARES DE DESEMPENO

Cualitativos:

Atencion a Usuarios del Servicio:

Este aspecto se medird mediante encuesta a usuarios, evaluando los siguientes

puntos:

1.

2
3
4.
5

Trato amable y respetuoso

Tiempo de espera

Claridad explicativa

Utilidad y suficiencia de la respuesta dada

Capacidad de escucha y comprension del tema planteado

Aspectos Basicos de Actitudes:



Este aspecto se medira por la observacion del superior en su funcion de

supervision y a través de entrevista.

. ¢Cumple el horario establecido?
¢Posee capacidad de trabajar en equipo?

¢Enfatiza lo positivo de la Unidad?

A 0 Dd e

¢Muestra una actitud positiva hacia el cumplimiento de las asignaciones que le
hace la Coordinadora o los Directores de la Unidad?

5. ¢Muestra prudencia y discrecion en los asuntos confidenciales?

6. ¢Escuchay evalla antes de reaccionar o enfrentar situaciones conflictivas?

7. ¢Esorganizado/a y establece prioridades en el trabajo?

8. ¢Entrega puntualmente los informes que se le requieren?

9. ¢Mantiene buena actitud en las entrevistas?

10. ¢ Posee capacidad de resolucion agil de los conflictos?

Cuantitativos:
a. Cantidad de NNyA, familiares o allegados informados/as y/o orientados/as y/o

derivados/as.

b. Cantidad de registros de datos en el sistema informatico en plazos y tiempos
establecidos en el procedimiento de trabajo, los que seran validados por el propio
sistema y controlados por la Coordinadora y los Directores de las Unidades de la
Defensa.

c. Cantidad de escritos y otros documentos estandarizados previstos para impulsar
tramites, dando asi cumplimiento a las metas y objetivos definidosen el proyecto de
creacion de la Unidad de la Defensa del Complejo Esperanza.

RESPONSABILIDADES
Por decisiones: Es responsable por su labor en la Oficina de la Unidad de la Defensadel Complejo
Esperanza.
Por materiales y/o equipos: Es responsable de la tecnologia que utiliza para desempefiar sus
funciones y tareas.
Por dinero y /o valores: No maneja valores ni dinero.
Por informacion de tipo confidencial: Es responsable por el manejo de informacion de tipo
confidencial y sensible.

Por la seguridad de las personas: No es responsable de proveer seguridad fisica.



CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Enlace

Finalidad

Con la Coordinadora y los Directores de

las Unidades de la Defensa.

Para conocer y respetar los
lineamientos de las tareas vy
actividades tendientes a lograr el
correcto funcionamiento del area.
Para consultar sobre las tareas y
actividades que desempefia, con el
propdsito de dar cumplimiento a
los objetivos del area.

Para recibir 6rdenes, sugerencias y
correcciones relacionadas con el
cumplimiento adecuado de las

tareas.
Para recibir capacitacion relativa al
desempefio de su funcion.

Con los demas agentes judiciales de la
Oficina de la Unidad de la Defensa

Publica

Para integrar actividades que deban

ser desempefiadas en conjunto.

Con Asesorias Letradas, Juzgados Penales
Juveniles, Fiscalias Penales Juveniles,
Juzgados de Nifiez, Adolescencia,
Violencia Familiar y de Género, Oficina de
Atencion al Ciudadano, Centro de Gestion
Estratégica y Estadisticas del Tribunal
Superior de Justicia, Oficina de Derechos
Humanos y Justicia, Direccion General 'y,
diversas Oficinas Administrativas del

Poder Judicial (OGAS).

Para articular con cada
dependencia las actividades de
asistencia, asesoria, orientacion,
ofrecimiento de datos y
representacion legal conjuntamente
con el rol especifico en el proceso

judicial y fuera del mismo.




RELACIONES EXTERNAS

Enlace

Finalidad

Con el NNyA, su familia y allegados

Para brindar informacion, asistencia

y derivaciones internas (Asesorias)

0 externas (otras dependencias).

Con miembros de otras

relacionadas o no con

publica

la defensoria

instituciones °

Para cooperar en el desarrollo y el

logro de

la eficiencia en la

prestacion del Servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Lugar de residencia y labor: Sede judicial Capital

INSTRUCCION FORMAL

Titulo Universitario: Se requiere para el puesto titulo de Abogado.

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de Procesador de Correo
) Base de datos o Otros
célculo texto electronico
Internet
R o o o Informatica
Nivel basico Nivel basico | Nivel basico Nivel basico o
Juridica
Sistemas vy
Aplicaciones

especificas




EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

SIN EXPERIENCIA 1 1ANO HH ENTRE2Y 4 ANOS [ ]
MAS DE 4 ANOS [ ]

OTROS REQUERIMIENTOS

Habilidades y destrezas excluyentes: Capacidad para solucionar problemas y tomar
decisiones — Capacidad para la escucha — Capacidad empética — Actitud para la Gestion
— Conciencia y responsabilidad social — Vocacion de servicio — Capacidad de
administrar tareas y actividades — Capacidad para trabajar en equipo — Sensibilidad con
la problematica - Paciente y tolerante a la frustracion y al estrés — Capacidad para poner
limites y comunicar con objetividad y claridad, tanto las posibilidades como los
impedimentos reales — Expeditivo/a, organizado/a y operativo/a, con fortaleza
emocional para tomar y sostener decisiones. — Flexible frente a una realidad que suele

ser cambiante-



Corresponde al Acuerdo Reglamentario 1832 serie A del 14/12/2023

ANEXO 111

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Licenciado/a en Trabajo Social de la Unidad de la
Defensa del Complejo Esperanza

Dpto. o Seccion: Oficina de Coordinacion de las Unidades de la Defensa
Categoria Salarial: Meritorio/a a Jefe de Despacho

Es supervisado por: Auxiliar colaborador/a de la Unidad de la Defensa Publica,
Coordinadora y Directores de las UDP

Supervisa a: Nadie

DATOS DE CONTROL

Analista del puesto: Centro de Gestidn Estratégica y Estadisticas del Tribunal
Superior de Justicia.

Fecha del Analisis de Puesto: noviembre 2023

Ultima revision: noviembre 2023

Fecha anterior ADP: septiembre 2023

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios

Horario habitual: Lunes, miércoles y viernes de 9 a 14 horas (Oficina ubicada en el
Complejo Esperanza - Km 14 1/2, Camino 60 cuadras), martes y jueves de 8 a 14 horas
(Oficina ubicada en el edificio de San Jerénimo 258)

Jornada: Continua

Prolongacion de Jornada: No se requiere

CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL PUESTO

Es responsable de efectuar un diagnostico individual, social y situacional de las y los
adolescentes que atiende la Unidad de la Defensa, disefiar el plan de trabajo de

intervencion social, respetando las particularidades de cada una de ellas/ellos.



Para ello utilizaran las técnicas de entrevistas individuales a los adolescentes y
entrevistas familiares y/o grupo familiar ampliado, y observacion dirigida en sede y
en terreno, como asi también en instituciones. Ello, con el fin de que el abordaje sea
integral y permita diagramar estrategias que ayuden a atravesar el proceso de las y

los adolescentes y contribuya a la estrategia defensiva.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

LICENCIADO/A EN TRABAJO SOCIAL DE LA DEFENSA DEL
COMPLEJO ESPERANZA

Para realizar la tarea de este puesto de trabajo, el/la profesional debe reforzar su capacidad de
escucha activa, desplegar actitudes de contencion que ayuden a transitar el proceso judicial que debe
atravesar la persona atendida y su grupo de pertenencia. También debe procurar el desarrollo de
redes institucionales con el fin de disponer de recursos que puedan ser de utilidad, por lo que debera

mantener la informacién actualizada.

e Hacer entrevista clinico-juridica del NNyA con el fin de conocer su historia de vida, y que
posibilite delinear un perfil socio-familiar y cultural para intervenir atento su singularidad.

e En esta primera entrevista juridica-clinica se debe:

- Identificar personas que emerjan como referentes de contencion y confianza del NNyA.

- Distinguir cual es la percepcion que el NNyA tiene del conflicto con la ley penal, con la
finalidad de que él mismo pueda construir una estrategia viable.

- Disminuir niveles de angustia y ansiedad que puedan aparecer.

- Reconocer cuales son los recursos propios con que cuenta el NNyA para transitar el
proceso.

- Sugerir/aconsejar/articular con instituciones para la asistencia.

e Efectuar entrevistas a los familiares identificados como referentes en la entrevista clinica-
juridica. Esta accion se realizara en la sede de la U.D. y de no ser posible se programara en la
salida a terreno. Esta entrevista es importante para evaluar los recursos con que cuenta el/la
NNyA y contribuir en el diagrama de la estrategia defensiva.

e Efectuar entrevistas en terreno: ejecutar técnicas de entrevistas estructuradas, semi-
estructuradas y observacion dirigida con el grupo familiar, grupo familiar ampliado y medio
social de pertenencia.

e Hacer entrevistas en Instituciones en las que el NNyA haya concurrido y a donde podria ser



derivada para atencién especializada.
Confeccionar un diagnostico social y situacional con la informacion obtenida luego de todas
las intervenciones realizadas y descriptas anteriormente, mas las que puedan surgir como
necesarias en cada caso particular, con el fin de mantener la individualidad de cada sujeto de
intervencion.
Efectuar un plan de trabajo personalizado del NNyA en funcion de los resultados obtenidos
luego de practicar el diagnostico social y situacional.
Informar al Auxiliar Colaborador de la Unidad de la Defensa el resultado de su gestion,
detallar el diagnostico social producido y el plan de trabajo personalizado de cada NNyA
entrevistado y confeccionar un informe que podra ser incorporado al expediente judicial de
cada uno/a de ellos/as (de acuerdo a la estrategia representativa trazada por el/la Asesor/a
Letrado/a) a fin de la tramitacion de los recursos e intervenciones que sean necesarios
realizar.
Consultar el informe psico- social que pueda existir elaborados por el Equipo Técnico de
Juzgados de Nifiez, Adolescencia, Juventud y Violencia Familiar y de Género y Penal
Juvenil, como asi también informes elaborados por el Equipo Técnico de Asesorias de Nifiez,
Adolescencia, Juventud y Violencia Familiar y de Género y Penal Juvenil, si es que los
profesionales del lugar elaboraron alguno.
Efectuar derivaciones profesionales en coordinacion con areas vinculadas a las necesidades
que surjan luego de las entrevistas mantenidas.
Registrar toda la informacidn obtenida, el diagnostico, plan de trabajo y el informe.
Efectuar un seguimiento/acompafiamiento en las diferentes instancias procesales.
Atender de manera presencial y/o telefonica a las/los NNyA. Como asi también
a sus familiares y allegados, de los que también se podré recibir consultas o
comunicaciones por whatsapp
Informar a los/as NNyA sus derechos y deberes, orientarlos/as en la actuacion
que corresponda al motivo de su consulta y realizar una derivacion
oportuna y efectiva de sus demandas.
Informar de inmediato al/la Auxiliar Colaborador/a cualquier asunto que
amerite la urgente intervencion del Poder Judicial.
Receptar y dar curso a todo reclamo o requerimiento formulado por el NNyA
en orden a la asistencia técnica letrada.
Brindar colaboracion en todo aquello que le solicite el/la Auxiliar colaboradora
de la Defensa Publica Penal.

ESTANDARES DE DESEMPENO



Cualitativos:

Atencion a Usuarios del Servicio:

Este aspecto se medira mediante encuesta realizada a los usuarios evaluando los
siguientes puntos:

1.- Trato amable y respetuoso.
2. Tiempo de espera
3. Claridad explicativa

4. Utilidad y suficiencia de la respuesta dada.

5. Capacidad de escucha y comprension del tema planteado.

Aspectos Basicos de Actitudes:

Este aspecto se medird por la observacion del superior en su funcion de

supervision y a través de entrevista. En una escala del 0: nunca a 5: siempre

-

. ¢Cumple el horario establecido?
2. ¢Posee la capacidad de trabajar en equipo?
3. ¢Enfatiza lo positivo de la Unidad?

4. ¢Muestra una actitud positiva hacia el cumplimiento de las asignaciones
que lehace el/la auxiliar colaborador/a, la coordinadora de las UDP o los
Directores?

5. ¢Muestra prudencia y discrecion en los asuntos confidenciales?
6. ¢Escuchay evalla antes de reaccionar o enfrentar situaciones conflictivas?
7. ¢Es organizado/a y establece prioridades en el trabajo?

8. ¢Entrega puntualmente los informes que le requiere el auxiliar, la coordinadora y/o

Directores?
9. ¢Mantiene buena actitud en las entrevistas?

10. ¢ Posee capacidad de resolucién agil de los conflictos?

Cuantitativos:
a. Cantidad de diagndsticos sociales y situacionales efectuados.

b. Cantidad de registros de informacion, diagnosticos, planes de trabajo e informes



confeccionados.

c. Cantidad de planes de trabajo personalizados diagramados en relacion a los NNyA,
confeccionados en funcién de los resultados obtenidos luego de practicar los diagnosticos
sociales y situacionales.

d. Cantidad de NNyA y familiares o allegados informados/as y/o orientados/as y/o

derivados/as.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Es responsable por su labor en la Oficina de la Unidad de la Defensa del
Complejo Esperanza.

Por materiales y/o equipos: Es responsable de la tecnologia que utiliza para desempefiar
sus funciones y tareas.

Por dinero y /o valores: No maneja valores ni dinero.

Por informacion de tipo confidencial: Es responsable por el manejo de informacién de tipo
confidencial y sensible.

Por la seguridad de las personas: No es responsable de proveer seguridad fisica.

CONTEXTO DEL PUESTO - RELACIONES INTERNAS



Enlace

Finalidad

Con el/la Auxiliar Colaborador/a de la

Unidad de la Defensa del Complejo Esperanza

Para conocer y respetar los lineamientos
de las tareas y actividades tendientes a
lograr el correcto funcionamiento del
area.

Para consultar sobre el accionar de las
tareas y actividades que desempefia, con
el propoésito de dar cumplimiento a los
objetivos del area.

Para recibir ordenes y correcciones
relacionadas con el cumplimiento

adecuado de las tareas.

Con los demas agentes de laOficina de la
Unidad de la Defensa Publica

Para integrar actividades que debanser

desempefiadas en conjunto.

Con la Coordinadora y los Directores de las

Unidades de la Defensa Publica

Para recibir drdenes, sugerencias
y/o capacitacion relativas  al

desempefio de su funcion.

Con Asesorias Letradas, Juzgados de Nifiez,
Adolescencia, Violencia Familiar y de
Género, Fiscalias Penales Juveniles, Oficina
de Atencién al Ciudadano, Centro de
Gestion Estratégica y Estadisticas del
Tribunal Superior de Justicia, Oficina de
Derechos Humanos y Justicia, Direccion
General y diversas Oficinas Administrativas
del Poder Judicial (OGAS).

Para articular con cada dependencia las
actividades de asistencia, asesoria,
orientacion 'y  representacion  legal
conjuntamentecon el rol especifico en el

proceso judicial y fuera del mismo.

RELACIONES EXTERNAS




Enlace Finalidad

Con las/os adolescentes, su  familia y e Para brindar informacion, asistencia

allegados y derivaciones internas (Asesorias) o

externas (otras dependencias)

Con miembros de otras instituciones e Para cooperar en el desarrollo y el
relacionadas o no con la defensoria logro de la eficiencia en la
publica prestacion del Servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS
Lugar de Residencia: Ciudad de Cordoba
Disponibilidad para viajar: No requiere.
INSTRUCCION FORMAL

Titulo Universitario: Se requiere para el puesto titulo de grado (Licenciado/a en Trabajo
Social).

DESTREZAS INFORMATICAS

Planilla de Procesador de Correo
Base de datos Otros
célculo texto electrénico

Internet

Informatica
Juridica Sistemas

Nivel basico Nivel basico Nivel basico Nivel basico y Aplic.

Especificas




EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
SIN EXPERIENCIA [

1ANO @

ENTRE2Y 4 ANOS []

MAS DE 4 ANOS [

Habilidades y actitudes excluyentes: Capacidad para solucionar problemas — Capacidad
para la escucha — Capacidad empéatica — Actitud para la Gestibn — Conciencia y
responsabilidad social — Vocacién de servicio — Capacidad de administrar tareas y
actividades — Capacidad para trabajar en equipo — Sensibilidad con la problemaética -
Paciente y tolerante a la frustracion y al estrés — Capacidad para poner limites y comunicar
con objetividad y claridad, tanto las posibilidades como los impedimentos reales —
Expeditivo/a, organizado/a y operativo/a, con fortaleza emocional para tomar y sostener

decisiones derivadas de su puesto — Flexible frente a una realidad que suele ser cambiante.



Corresponde al Acuerdo Reglamentario 1832 serie A del 14/12/2023

ANEXO IV

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Empleado/a de la Unidad de la Defensa del Complejo Esperanza

Dpto. o Seccion: Oficina de Coordinacion de las Unidades de la Defensa

Categoria Salarial: Meritorio/a a Jefe de Despacho

Es supervisado por: Auxiliar colaborador/a de la Unidad de la Defensa Publica, Coordinadora y
Directores de las UDP

Supervisa a: Nadie

DATOS DE CONTROL

Analista del puesto: Centro de Gestion Estratégica y Estadisticas del Tribunal Superior de
Justicia.

Fecha del Anélisis de Puesto: noviembre 2023

Ultima revisién: noviembre 2023

CONDICIONES DE TRABAJO
Horarios:

Horario habitual: Lunes, miércoles y viernes de 9 a 14 horas (Oficina ubicada en el Complejo
Esperanza - Km 14 1/2, Camino 60 cuadras), martes y jueves de 8 a 14 horas (Oficina ubicada en el
edificio de Tribunales- Fuero de la Nifiez, ubicado en calle San Jerdnimo 258).

Jornada: Continua

Prolongacion de Jornada: No se requiere

CONTENIDO DEL PUESTO
RESUMEN DEL PUESTO
Es responsable de la atencién al publico con trato amable y derivacion oportuna y efectiva de las
inquietudes y reclamos.

Es el responsable de realizar los mantenimientos y actualizaciones de la informacion contenida en las
bases de datos. Debe guardar confidencialidad sobre los datos registrados. Ademas, es quien debe

activar las alertas del sistema informatico de la Unidad de la Defensa Publica.



FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

EMPLEADO DE LA UNIDAD DE LA DEFENSA DEL COMPLEJO
ESPERANZA

. Mantener actualizados los datos personales de los/as NNyA,
obtenidos luego de la entrevista inicial realizada junto al/la Auxiliar
Colaborador/a y los/as trabajadores/as sociales.

. Atender de manera presencial, telefonica por whatsapp y/o por
correo electronico a familiares y allegados de los/as NNyA que atienden.

. Informar a los/as NNyA sus derechos y deberes, orientarlos en la
actuacion que corresponda al motivo de su consulta y realizar una derivacion
oportuna y efectiva de sus demandas.

o Suministrar a los/as NNyA la informacion que soliciten sobre las
causas en las que se encuentran involucrados/as y toda otra cuestion pertinente o
concomitante a las mismas.

o Informar de inmediato al/la Auxiliar Colaborador/a cualquier
asunto que amerite la urgente intervencion del Poder Judicial.

o Receptar y dar curso a todo reclamo o requerimiento formulado
por los/as NNyA en orden a la asistencia técnica letrada.

. Brindar colaboracion en todo aquello que le solicite el/la Auxiliar
colaboradora de la Defensa Publica Penal.

. Tramitar solicitudes de audiencias de los/as NNyA con las
distintas areas dependientes del Poder Judicial y registrarlas.

o Generar y registrar oficios de derivacion para las diversas areas
del Poder Judicial, como asi también a los organismos pertinentes, efectuar el
diligenciamiento y seguimiento de su tramitacion.

o Colaborar con el/la Auxiliar Colaborador/a en la confeccion de
estadisticas, informe mensual de gestion y en las diversas tareas administrativas

que tiendan a la mejora de la prestacion del servicio.

ESTANDARES DE DESEMPENO
Cualitativos:

Atencion a Usuarios del Servicio:



Este aspecto se medira mediante encuesta realizada a usuarios evaluando los siguientes
puntos:

1. Trato amable y respetuoso.

2. Tiempo de espera

3. Claridad explicativa

4. Utilidad y suficiencia de la respuesta dada.
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. Capacidad de escucha y comprension del tema planteado.

Aspectos Basicos de Actitudes:

Este aspecto se medird por la observacion del superior en su funcion de

supervision y a través de entrevista. En una escala del 0: nunca a 5: siempre

. ¢, Cumple el horario establecido?
¢Posee la capacidad de trabajar en equipo?

¢Enfatiza lo positivo de la Unidad?
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¢Muestra una actitud positiva hacia el cumplimiento de las asignaciones que le
hace el/la auxiliar colaborador/a, la coordinadora de las UDP o los Directores?
¢Muestra prudencia y discrecion en los asuntos confidenciales?

¢Escucha y evalla antes de reaccionar o enfrentar situaciones conflictivas?

¢Es organizado/a y establece prioridades en el trabajo?

¢Entrega puntualmente los informes que le requiere el auxiliar, la coordinadora y/o Directores?
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¢Mantiene buena actitud en las entrevistas?

10. ¢ Posee capacidad de resolucién agil de los conflictos?

Cuantitativos:
a. Cantidad de NNyA, familiares o allegados informados/as y/o orientados/as y/o

derivados/as.

b. Cantidad de registro de datos en el sistema informéatico en plazos y tiempos
establecidos en el procedimiento de trabajo, los que seran validados por el propio

sistema y controlados por el auxiliar, el que efectuara las correcciones necesarias.



c. Cantidad de escritos y otros documentos estandarizados previstos para impulsar tramite, dando
asi cumplimiento a las metas trazadas en el proyecto de creacion de la Unidad de la Defensa

del Complejo Esperanza.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Es responsable por su labor en la Oficina de la Unidad de la Defensa del
Complejo Esperanza.

Por materiales y/o equipos: Es responsable de la tecnologia que utiliza para desempefiar sus
funciones y tareas.

Por dinero y /o valores: No maneja valores ni dinero.

Por informacion de tipo confidencial: Es responsable por el manejo de informacion de tipo
confidencial y sensible.

Por la seguridad de las personas: No es responsable de proveer seguridad fisica.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Enlace Finalidad

e Para conocer y respetar los lineamientos de
las tareas y actividades tendientes a lograr el

correcto funcionamiento del area.

Con el/la Auxiliar Colaborador/a de la e Para consultar sobre el accionar de las tareas

Unidad de la Defensa del Complejo y actividades que desempefia, con el

Esperanza propdsito de dar cumplimiento a los objetivos
del area.

e Para recibir oOrdenes 'y correcciones
relacionadas con el cumplimiento

adecuado de las tareas.




Con los demas agentes de la Oficina de la
Unidad de la Defensa

Publica

Para integrar actividades que debanser

desempefiadas en conjunto.

Con la Coordinadora y los Directores de

las Unidades de la Defensa Publica

Para recibir &rdenes, sugerencias
y/o capacitacion relativas al

desempefio de su funcién.

Con Asesorias Letradas, Juzgados Penales

Juveniles, Fiscalias Penales Juveniles,

Juzgados de Nifiez, Adolescencia,
Violencia Familiar y de Género, Oficina de
Atencion al Ciudadano, Centro de Gestion
Estratégica y Estadisticas del Tribunal
Superior de Justicia, Oficina de Derechos
Humanos y Justicia, Direccion General y
Administrativas  del

diversas Oficinas

Poder Judicial (OGAS).

Para articular con cada dependencia las

actividades de asistencia, asesoria,

orientacion y representacion legal
conjuntamente con el rol especifico en el
proceso

judicial y fuera del mismo.

RELACIONES EXTERNAS

Enlace

Finalidad

Con el/laadolescente, su familia y

allegados

y derivaciones internas (Asesorias) o externas

e Para brindar informacién, asistencia

(otras dependencias).

Con miembros de otras instituciones

relacionadas o no con la defensoria

publica

e Para cooperar en el desarrollo y el
logro de la eficiencia en la

prestacion del Servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Lugar de residencia y labor: Sede judicial Capital

INSTRUCCION FORMAL

Titulo Universitario: Como minimo, se requiere ser estudiante avanzado de Derecho.




DESTREZAS INFORMATICAS

Planilla de Procesador de Correo
] Base de datos o Otros
calculo texto electrénico

Internet
Informatica
. , . . L. i . . o Juridica
Nivel basico Nivel basico Nivel basico Nivel basico )
Sistemas y

Aplic.

Especificas

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

SIN EXPERIENCIA [
1ANO [
ENTRE2Y 4ANOS [

MAS DE 4 ANOS [

Habilidades y actitudes excluyentes: Capacidad para solucionar problemas —
Capacidad para la escucha — Capacidad empatica — Actitud para la Gestion — Conciencia
y responsabilidad social — Vocacion de servicio — Capacidad de administrar tareas y actividades
— Capacidad para trabajar en equipo — Sensibilidad con la problematica - Paciente y tolerante a
la frustracion y al estrés — Capacidad para poner limites y comunicar con objetividad y claridad,
tanto las posibilidades como los impedimentos reales — Expeditivo/a, organizado/a y
operativo/a, con fortaleza emocional para tomar y sostener decisiones— Flexible frente a una

realidad que suele ser cambiante.




