conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad « crecimiento

|.- Datos Generales
Caodigo Titulo

Atencion y orientacion a la persona imputada o requerida por
Instituciones de Justicia Penal

Propdsito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que realizan la atencién y
orientacion a la persona imputada/requerida por Instituciones de Justicia Penal, asegurando un
orden sistematico que garantice el proceso de atencién a la persona imputada/requerida y se
obtenga un formato de atencidn con la orientacion brindada, para la canalizacion correspondiente.

Asi mismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién
basados en el Estdndar de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito poseer dicho documento académico.

Descripcion del Estandar de Competencia

Este estandar de competencia (EC) describe las competencias requeridas por una persona que
realiza la atencion y orientacion a la persona imputada/requerida por Instituciones de Justicia
Penal, aplicando técnicas cognitivo-conductuales, reglas observables y de comunicacién, escucha
activa, para asi obtener el formato de atencion con la orientacion brindada y que pueda ser de
utilidad para la Instituciéon de Justicia Penal que corresponda y a la que se canaliza. También
establece los conocimientos tedricos, basicos y aplicables con los que debera contar la persona
para la realizacion de dicha funcién, asi como las actitudes relevantes que debera mostrar en su
desempefio.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel del Sistema Nacional de Competencias: Tres

Desempefia actividades programadas, rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones
generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros
trabajadores jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarroll6

Comité de gestion por competencias de los modelos de operacion COSMOS del Sistema de
Justicia Penal Acusatorio en el Estado de Querétaro

Fechas de aprobacion por el Comité Fecha de publicacion en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER de la federacion:
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Periodo de revisiéon/actualizacion del EC: Vigencia del Certificado de
Competencia Laboral:
3 afos 3 afos
Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacién
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
9999 Ocupaciones no especificadas

Ocupaciones asociadas
9999 Ocupaciones no especificadas

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC
Auxiliar judicial

Clasificaciéon segun el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

93 Actividades legislativas, gubernamentales, de imparticibn de justicia y de Organismos
internacionales y extraterritoriales.

Subsector:

931 Actividades legislativas, gubernamentales y de imparticion de justicia.

Rama:

9314 Imparticion de justicia y mantenimiento de la seguridad y el orden publico.
Subrama:

93141 Imparticion de justicia y mantenimiento de la seguridad y el orden publico.
Clase:

931410 Imparticion de justicia y mantenimiento de la seguridad y el orden publico.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

e Autoridad de Supervision de Medidas Cautelares, Suspension Condicional del Proceso,
Libertad Condicionada y Medidas de Seguridad en Libertad en el Estado de Querétaro.

e Comision Estatal del Sistema Penitenciario del Estado de Querétaro.

e Direccion de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias y Conflictos del Estado
de Querétaro.

e Fiscalia General del Estado de Querétaro.

e |nstituto de la Defensoria Penal Publica del Estado de Querétaro.
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Aspectos relevantes de la evaluacién

Detalles de la practica:

Apoyos y requerimientos:

Duracién estimada de la evaluacion

Para demostrar la competencia en este Estandar, se debe llevar
a cabo mediante una situacion simulada, para la realizacién de
la atencion y orientacion brindada a la persona
imputada/requerida por Instituciones de Justicia Penal, quien
debera simular su condicién juridico/legal para generar la
interaccion requerida, y su canalizacién correspondiente.

Persona que asuma el rol de imputado/requerido.

Formato de atencion y orientacibn a la persona
imputada/requerida por Instituciones de Justicia Penal.

Contar con material de papeleria indispensable, como:
boligrafo, hojas blancas y post it.

Sala de atencion con: ventilacion, iluminacion, contar con
instalacion eléctrica, con mesas de trabajo y sillas, donde no
existan distractores externos.

10 minutos de gabinete y 20 minutos de campo, totalizando en 30 minutos.

Referencias de informacion

e Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Entidad o Dependencia.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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.- Perfil del estandar de competencia

Estandar de competencia

Elemento 1 de 2

Atencién y orientacién a la persona imputada
0 requerida por Instituciones de Justicia
Penal

Preparar la atencion a la persona imputada
0 requerida por Instituciones de Justicia
Penal

Elemento 2 de 2

Ejecutar la atencion y orientacion a la
persona imputada o requerida por
Instituciones de Justicia Penal, con la
canalizacion correspondiente
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de competencia

Referencia

lde2 Cddigo Titulo
Preparar la atencion a la persona imputada o requerida
por Instituciones de Justicia Penal

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

Prepara el lugar para desarrollar la atencién:

Verificando que se cuente con 2 sillas y una mesa,

Revisando que exista iluminacion adecuada que permita ver con claridad,

Verificando que exista ventilacion suficiente en el lugar,

Verificando la privacidad del lugar, para guardar la secrecia,

Asegurandose de contar con la tarjeta de presentacion de la Institucién antes de realizar la

atencion,

e Verificando que se cuente con el formato de atencibn y orientacion a persona
imputada/requerida por Instituciones de Justicia Penal,

e Asegurandose de la existencia del material que va a requerir: dos boligrafos y un marca textos,
y

o Verificando que se encuentre libre de objetos distractores/que no correspondan al

momento/objetivo de la atencion.

e o 0 0 o |

2. Se presenta ante la persona imputada/requerida por Instituciones de Justicia Penal:

¢ Diciendo su hombre completo, cargo que ocupa y nombre de la Institucién de Justicia Penal
a la que pertenece, al tiempo que entrega la tarjeta de presentacion,
Preguntandole su nombre completo y cémo prefiere que se dirija a la persona,

¢ Preguntandole su municipio de procedencia,
Informando verbalmente que se llenard un formato de atencion y orientacion durante el
desarrollo de la misma,

o Explicandole en que consiste el formato de atencién y orientacion,
Informando verbalmente que ambos firmaran el formato de atencion y orientacion, y

¢ Informandole que toda la informacion proporcionada y recabada tiene el caracter de privada
y confidencial de acuerdo a Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de
Sujetos Obligados.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que en todo momento se dirige de manera
cordial a la persona imputada/requerida por Instituciones de
Justicia Penal.
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ESTANDAR DE COMPETENCIA

GLOSARIO

1. Institucibn de Justicia
Penal:

2. Persona
imputada/requerida  por
Instituciones de Justicia
Penal:

3. Tecnicismos:

4. Tono de voz:

5. Formato de atencion vy
orientaciéon a la persona
imputada o requerida por
Instituciones de Justicia
Penal, con la canalizaciéon
correspondiente:

Referencia Caédigo

2de?2

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

Es un organismo publico encargado de procurar, ordenar,
administrar y normalizar la Justicia Penal.

Persona fisica que requiere asesoria para obtener
orientacion por parte de alguna Institucion de Justicia
Penal.

Son las palabras que tienen un sentido preciso dentro de
una ciencia, arte, profesién o una actividad determinada.

El tono de voz es una herramienta que es aplicada para
sintonizar con la persona imputada/requerida por
Instituciones de Justicia Penal.

Documento en el cual se registra la informacién obtenida
de la atencidén y orientacion generada a la persona
imputada o requerida por Instituciones de Justicia Penal,
con la canalizacién correspondiente:

Titulo

Ejecutar la atencién y orientacion a la persona imputada o
requerida por Instituciones de Justicia Penal, con la
canalizacién correspondiente

Identifica la atencion que requiere la persona imputada/requerida por Instituciones de Justicia

Penal:

Preguntandole en qué puede ayudarle o servirle,

Pidiéndole de manera respetuosa proporcione el documento mediante el cual fue requerido
por una Instituciéon de Justicia Penal,

Revisando el documento mediante el cual fue requerido por una Institucion de Justicia Penal,

y

Anotando en el formato de atencién y orientacidén la Institucién de Justicia Penal que lo
requiere y el requerimiento sefalado.

Brinda la orientacion a la persona imputada/requerida por Instituciones de Justicia Penal:
Dirigiéndose de manera sencilla, utilizando un tono de voz claro y entendible, evitando
tecnicismos en el desarrollo de la asesoria,
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Brindando a la persona informacion necesaria para una orientacion clara, de acuerdo al
documento presentado,

Describiendo la informacién proporcionada como orientacion en el formato, con la
canalizacién a la autoridad correspondiente, y

Preguntdndole a la persona si existen dudas respecto a la orientacién proporcionada y
respondiéndolas.

Concluye la atencién y orientacion a la persona imputada/requerida por Instituciones de
Justicia Penal:

Recabando nombre completo y firma de la persona imputada/requerida,

Asentando nombre completo y firma de la persona que brinda la atencién y orientacion,
Despidiendo de manera amable a la persona, mencionandole el horario de atencién para
cualquier otra atencién y orientacién, y

Archivando el formato de atencion y orientacion en la carpeta correspondiente.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

El formato de atencion y orientacién a la persona imputada/requerida por Instituciones de
Justicia Penal, requisitado:

Contiene fecha y lugar de la ejecucion de la atencion y orientacion,

Contiene nombre completo de la persona imputada/requerida por Instituciones de Justicia
Penal,

Contiene nombre de la Institucion de Justicia Penal que requiere a la persona
imputada/requerida,

Contiene el municipio de procedencia de la persona imputada/requerida,

Contiene el requerimiento sefialado por la Instituciéon de Justicia Penal a la persona
imputada/requerida,

Contiene la orientacion proporcionada en la atencion a la persona imputada/requerida por
Instituciones de Justicia Penal,

Contiene al pie del formato de atencién y orientacién el nombre completo y firma de la persona
imputada/requerida por Instituciones de Justicia Penal,

Contiene al pie del formato de atencién y orientacién el nombre completo y firma de la persona
gue brindd la orientacion a la persona imputada/requerida por Instituciones de Justicia Penal,

y
Contiene aviso de privacidad simplificado.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Comunicacién verbal y no verbal. Conocimiento
2. Escucha activa. Conocimiento
3. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la
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Entidad o dependencia, respecto al actuar

del asesor.

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad:

2. Orden:

Glosario

1. Escucha activa:

Conocimiento

La manera en que en todo momento escucha atentamente
a la persona imputada/requerida por Instituciones de Justicia
Penal, sin emitir juicios de valor.

La manera en que en todo momento lleva a cabo la
ejecucion de la atencion y orientacion secuencialmente, asi
como el llenado de los requisitos de acuerdo al formato de
atencion y orientacion a la persona imputada/requerida por
Instituciones de Justicia Penal.

Es la forma de comunicacioén que demuestra al usuario
gue la persona que brinda la atencién y orientacién le
ha entendido todo lo que le expreso verbalmente.
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