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I. IDENTIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Técnico Operativo de Causas

LUGAR DE DESEMPENO: Fiscalias Especializadas de Delitos Generales
DEPENDENCIA: Administrador de Fiscalia

SUPERVISA A: NA

1. Titulo de una carrera Técnica de Nivel Superior del area de
Administracién y Gestién o area Juridica (*).

2. Titulo profesional del parea juridica (*)

3. Titulo del area de la administracién y gestion (*)

FORMACION Y EXPERIENCIA 4. Experiencia profesional minima de 1 afios desde la obtencién del
REQUERIDA: Titulo en Instituciones vinculadas con el Sistema de Justicia
Penal Chileno, desarrollando labores juridico-administrativas.

5. Experiencia comprobable en tramitacion de altos volumenes de

informacién
6. Experiencia en atencion de usuarios

(*) Ver Anexo 2 (con Titulos del area respectiva).

Il. MISION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Fiscalia Especializada, la coordinacion y tramitacion de las causas, la gestion operativa
de los procesos investigativos y de contacto con victimas y testigos de la Fiscalia, aportando con informacion
util para la toma de decisiones, colaborando con la optimizacién de los procedimientos y procesos cuando sea
requerido, en estrecha coordinacioén con el area administrativa.

lll. FUNCIONES, OBJETIVOS PRINCIPALES, CONOCIMIENTOS

FUNCIONES Y OBJETIVOS PRINCIPALES

Cumple, en forma eficiente, con apoyar la tramitacion de causas, la gestion operativa de los
procesos investigativos de la fiscalia y el contacto con las victimas y testigos aportando informacion
util para la toma de decisiones y optimizando los procedimientos y procesos cuando sea requerido.
Dentro de sus funciones estan:

= Elaborar escritos, requerimientos de informacién u otro relativo a las investigaciones.

=  Apoyar en el contacto y toma de declaraciones a victimas y testigos, por requerimiento del Fiscal en
casos de menor complejidad.

» Realizar seguimiento de solicitudes de informacién y llevar un control detallado de los plazos de
entrega

] Ingreso de informacién a los sistemas informéticos internos

] Colaborar en la optimizacion de los procesos de su area de trabajo de su Fiscalia, de acuerdo con
objetivos, informes e indicadores estadisticos.

= Apoyar el trabajo, gestion y coordinacion interinstitucional, tanto con otras fiscalias como organismos
publicos o privados.

Otras funciones que le encomiende su Jefe Directo en el marco de su cargo.

CONOCIMIENTOS

Se debera poseer conocimientos en:
» Sistema de Justicia Penal Chileno y sus Instituciones.




* Procedimiento Penal Chileno.
* Administracion general.

» Conocimientos en Herramientas Informaticas Office a nivel medio (Excel, Word) y Outlook.

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

Orientacion a la Excelencia

Medio
a) Desemperia sus funciones, optimizando los recursos
de los que dispone.
b) Identifica oportunidades de mejora y propone
alternativas que aporten al logro de metas.
c) Jerarquiza las distintas tareas que asume colaborando
con el cumplimiento de las metas del equipo, a través de
un desempefio personal de excelencia.

Gestion de la Informacion

Avanzado
a) Gestiona la informacién necesaria para que el equipo
de trabajo pueda alcanzar los objetivos planteados.
b) Genera estrategias o habitos personales para la
obtencion de informacién y datos desde diversas fuentes.
c¢) Socializa con criterio y confidencialidad la informacién
que obtiene entre quienes la requieren para el correcto
desemperio de sus funciones.

Desemperio Bajo Presién

Medio

a) Actuaa eficientemente frente a situaciones complejas,
informando a quienes corresponda y contribuyendo a la
resolucién del problema.

b) Mantiene el propio control frente a situaciones de crisis.
c) Se adapta exitosamente a escenarios cambiantes,
priorizando sus acciones segun las demandas de la
situacion, cumplimiento los objetivos planteados.

Proactividad

Medio
a) Identifica, propone y lleva a la practica mejoras en el
funcionamiento de su cargo y area de trabajo.
b) Emprende acciones de resolucién de problemas,
involucrando a personas expertas en la materia para
lograrlo.
c) Genera acciones autébnomas destinadas a agregar
valor a su cargo y area de trabajo, teniendo una vision
integral de las situaciones que enfrenta en sus labores
(por ejemplo, pedir retroalimentacion, se actualiza en
ciertas materias, solicitar capacitacion, autocapacitarse,
etc.)

Comunicacion Efectiva




Medio

a) Expresa adecuadamente sus ideas, haciendo
preguntas para indagar informacién adicional del
requerimiento verificando la comprensién del interlocutor.
b) Identifica claramente el foco del requerimiento y
verifica, con el usuario, la exactitud del mismo.

¢) Evalua la complejidad del requerimiento resolviendo
aquellos pertinentes a su cargo, derivando a quien
corresponda aquellos que no lo son.

Orientacion al Servicio

Medio
a) Brinda wuna atencién diferenciada segun las
necesidades del usuario utilizando un lenguaje adecuado
a la situacion.
b) Indaga las expectativas del usuario, se pone en su
lugar y trabaja para solucionar sus necesidades.
¢) Explica a usuarios internos y externos, los alcances del
rol de la Fiscalia y los procedimientos asociados a un
determinado procedimiento.

Compromiso Organizacional

Medio
a) Actaa con probidad y transparencia en el desempefio
de su cargo de acuerdo a la normativa institucional
vigente.
b) Conoce y aplica la visién y misioén institucionales tanto
en el desempefio de su cargo, como en su actuar
cotidiano.
¢) Demuestra una conducta alineada con los valores
institucionales tanto en el desempefio de su cargo, como
en su actuar cotidiano, compatibilizando los intereses
institucionales con los intereses individuales.

Trabajo en Equipo

Medio
a) Actaa cooperativamente con su equipo de trabajo en el
desarrollo de tareas y con los demas equipos de la
institucién en pos del cumplimiento de objetivos comunes,
desarrollando relaciones interpersonales positivas.
b) Conoce, comprende y valora el trabajo de su equipo y
el impacto de sus acciones en el trabajo de los otros
¢) Realiza las coordinaciones con usuarios internos y
externos para el cumplimiento de los objetivos de la
institucion.
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ANEXD 2

TITULOS POR AREAS DE ESTUDIO

El Ministerio Plblico ha definido la siguiente clasificacién de titulos profesionales y técnicos, los
cuales han sido organizades en distintas dreas de estudio y formacidn. La categorizacion tiene
como finalidad permitir a los postulantes a concursos publicos de la institucién identificar los
criterios que serdn considerados en la Etapa de Admisibilidad, instancia en la cual se evaluari la
adecuacién de su formacién académica, asi como el cumplimiento de los requisitos formales

establecidos en el perfil de cargo al que postulen.

1. Area Juridica

Titulo Profesional: Abogado/a

Titulos Técnicos: Técnico Juridico, Asistente Juridico, Téenico en Asistencia Juridica, Téenico

Asistente Judicial, Técnico en Gestidn Judicial, Técnico en Criminalistica, Perito Criminalistico.

2. Area Comunicaciones

Titulos Profesionales: Periodista, Publicista, Disefiador/a Grifico, Comunicador/a Audiovisual,

Relacionador/a Piblica, Fotdgrafo/a Profesional.

Titulos Téenicos: Técnico en Comunicacion, Técnico en Relaciones Pablicas, Técnico en Disefio

Grafico, Técnico en Marketing Digital, Técnico en Animacién Digital, Técnico Audiovisual.
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3. AreaInformdtica

Titulos Profesionales: Ingeniero/a Civil en Informatica/computacién, Ingeniero/a en Ejecucion en
Informdtica/Computacion, Ingenierofa en Software/Desarrollo de Software, Ingeniero/a en

Ciberseguridad, Ingeniero/a en Conectividad y Redes, Ingeniero/a en Ciencia de Datos,

Ingeniero/a en Infraestructura Tecnoldgica.

Titulos Técnicos: Técnico en Informatica/Computacién, Técnico en Conectividad ¥
Telecomunicaciones/Redes/Infraestructura, Téenico en Andlisis de Datos, Técnico/Analista en

Programacion y Andlisis de Sistemas, Técnico de Nivel Superior en Programacion de

Computadores, Técnico en Ciberseguridad.

4. Area Psico/Social

Titulos Profesionales: Psicélogo/a, Trabajador/a Social, Asistente Social, Sociélogo/a,
Antropélogo/a, Cientista Politico.

Titulos Técnicos: Técnico en Trabajo Social, Técnico en Servicio Social.

5. Area Administracién y Gestién

Titulos Profesionales: Administrador/a Publico, Ingeniero/a Civil Industrial, Ingeniero/a
Comercial, Ingeniero/a en Ejecucién en Administracién, Ingenierofa en Administracién,
Ingeniero/a en Ejecucion en Administracidn de Empresas, Ingeniero/a en Administracién de
Empresas Gestién Personas, Contador/a Publico/Auditor, Ingeniero/a en Recursos Humanos,

Ingeniero/a en Gestion Financiera, Ingeniero/a en Informacién y Control de Gestién, Ingeniero/a
Industrial,

*Titulos exclusivos para perfiles de analistas.

Estadistico/a®, Ingeniero/a Estadistico, Gedgrafo/a*.
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Titulo Técnicos: Técnico en Administracién, Técnico en Recursos Humanos, Técnico en

Administracién de Empresas, Técnico en Logistica/Administracion Logistica, Técnico en
Administracion Plblica, Técnico en Contabilidad/Contabilidad General. Técnico en Finanzas,
Tecnico en Administracién Logistica, Técnico en Gestion Financiera, Técnico en Control de

Gestion, Técnico en Estadistico, Técnico Comercio Extarior,

Titulo  exclusivo para cargos de Secretariafo, Recepcionista®**  (estamento

administrativos/auxiliares)

Secretaria/o Administrativa/ Ejecutiva, Asistente Administrativo/a Ejecutiva **

6. Area Arquitectura

Titulos Profesionales: Arquitecto/a, Ingeniero/a en Construccién, Ingenierofa Civil en Obras

Civiles, Disefio.

Titulos Técnicos: Técnico en Construccion, Técnico en dibujo de Arguitectura y QObras Civilas,
Técnico en Dibujo y Modelamiento Arquitecténico y Estructural,

7. Area Seguridad y Prevencién

Titulos Profesionales: Ingeniero/a en Administracion de Seguridad Privada, Ingeniero/a en

Prevencion de Riesgos, Ingeniero/a en Seguridad y Prevencién de Riesgos.
Titulos Técnicos: Técnico en Prevencion de Riesgos

Nota: De acuerdo a Art. 4 del Reglamento para Funcionarios, se considerardn Titulos Profesionales para
todos los efectos, los otorgados a oficiales de las Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad por las
Academias de Guerra de las Fuerzas Armadas, las Academias Politécnicas Militar ¥ Naval, la Academia de
Ciencias Policiales de Carabineros de Chile y la Academia Superior de Estudios Policiales de la Policia de
Investigaciones de Chile.
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