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Perfil professional dels Secretaris Judicials de Catalunya

PRESENTACIO

L’'objectiu d’aquest estudi és la definici6 del Perfil de Competéncies dels
Secretaris Judicials de Catalunya. Aquest perfil és el fruit d’'una primera reflexio
sobre la professio, i pot servir de punt de partida per gestionar competéncies en
les diferents politiques de recursos humans: seleccio, formacié inicial i

desenvolupament professional, promocio, etc.

El document que presentem a continuacio inclou una breu descripcié del marc
teoric de referéncia, la descripcio de la metodologia utilitzada, incloent-hi la relacié
de persones que han participat en aquest estudi i, finalment, el perfil propiament
dit.

Aquest perfil inclou tretze competéncies agrupades en quatre clisters, que son:

0 Les competéencies relacionals, que tenen a veure amb les capacitats per
relacionar-se amb els altres. El nucli d’aquestes competencies és la
direccié de persones, el treball en equip, la comunicacio interpersonal, la

gestio del conflicte i I'orientacio al ciutada.

0 Les competéncies funcionals. Aquest conjunt de competéncies inclou les
capacitats de gestié de la propia feina i la dels seus col-laboradors, la
planificacié i organitzacié de la feina, la gestié del canvi i I'orientacio als

resultats.
0 Les competencies personals. Son les qualitats personals indispensables

per a les responsabilitats del Secretari Judicial: aprenentatge permanent,

fiabilitat i integritat, iniciativa i capacitat d’adaptacio.
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0 Les competéncies técniques. Les habilitats per "l'ofici" del Secretari
Judicial. La pericia técnica conforma el nucli de les habilitats técniques

d’aquesta professio.

Per acabar aquesta presentacid, volem agrair molt especialment la dedicacié de
totes les persones que, de forma desinteressada, han participat en els grups de

treball i que han aportat el seu coneixement i experiéncia per permetre que sigui

possible la definicié d’aquest perfil.
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MARC TEORIC DE REFERENCIA

La metodologia utilitzada per a la realitzacio d’aquest perfil de competéncies I'’han
desenvolupada els consultors de Xarxa Consultors, i és el fruit danys
d’experiéncia en aquest camp. Aquesta metodologia neix d'una adaptacié de
I'eina DACUM (desenvolupament d’un curriculum). DACUM es va desenvolupar al
Canada, a la decada dels anys seixanta, i té el seu origen en els intents de
construir una guia curricular que permetés involucrar els participants en
programes de formacié i en la definicié dels objectius a assolir. Va néixer de la
inquietud de fer programes de capacitacid més participatius, a partir de la definicio
mateixa dels continguts i, al mateix temps, per l'orientacié vers la millora dels
resultats a les organitzacions. Amb el temps, s’ha convertit en un referent

metodologic de valua contrastada per a la definicié de competéncies.

El punt de partida per a l'elaboracio del perfil de competéncies és |'analisi
funcional, que permet analitzar i descriure les funcions i tasques dels llocs de
treball, o les funcions professionals necessaries per complir els objectius que
s’estableixen en aquests llocs o funcions professionals. Es tracta d’'una tecnica
que permet apropar-se a les competéncies requerides mitjancant una estrategia
deductiva. S'’inicia establint el proposit principal de la funcié productiva o de
serveis sota analisi, i es questiona successivament quines funcions s’han de dur a
terme per permetre que la funcio precedent es realitzi.

Aquesta analisi es fa amb professionals que coneixen la funcié analitzada, amb la
premissa que els treballadors experts poden descriure i definir la seva feina de
forma més precisa que qualsevol altra persona de I'organitzacio, i és important
tenir en compte que la qualitat del resultat dependra de la representativitat del
grup de treballadors seleccionat.

A partir daquesta analisi funcional, es defineixen les competéncies

professionals (coneixements, habilitats i actituds) necessaries per desenvolupar

les funcions i tasques que es descriuen. Per tant, un cop definit el mapa funcional
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(que ens diu quines funcions i tasques es fan i com es duen a terme) es plantegen

les preguntes seglients:

Queé cal saber (coneixements)

Que cal saber fer (habilitats)

Com cal ser o com saber estar (actituds)
Per facilitar aquesta tasca, sobretot pel que fa a les actituds, es presenta als
subjectes un llistat de competencies (utilitzant els instruments dissenyats a aquest
efecte per I''CQP), per identificar les competencies necessaries per tal de
desenvolupar amb éxit les funcions descrites.
La metodologia s’ha construit perqué, mitjancant unes eines ben pautades, un
treballador expert estigui capacitat per definir els coneixements, habilitats i
actituds necessaris, sempre després de posar-se en situacié en el pas previ de
definir les funcions i tasques. Per tant, és imprescindible que el mateix grup de
treballadors que han definit les funcions i tasques sigui el que despreés faci I'analisi

dels coneixements, habilitats i actituds necessaries per a la seva execucio.

Finalment, se sol-licita a aquestes persones que descriguin situacions concretes
que permetin veure si una persona desenvolupa 0 no una competéncia en el seu
lloc de treball. Aixd conforma les evidéncies de comportament que ens permeten
convertir el perfil de competéncies d'un lloc de treball en una eina de gestié de

recursos humans.

Com s’ha dit anteriorment, el fet de partir d’'una seleccié de bons professionals del
lloc de treball a analitzar permet garantir una bona definicio del perfil professional
actual, pero, molts cops, aquests treballadors no tenen prou informacio
estratégica per definir amb claredat el que s’espera d’ells en un futur més o menys
proxim. Per tal d’integrar aquesta visid estrategica, que garanteixi la construccio
d’'un perfil ambiciés i amb validesa a curt/mig termini, cal desenvolupar una
segona fase de treball, que consisteix en la creacid d'un grup de validacio,

format per un grup de persones significatives, amb informacid i visié estratégica.
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METODOLOGIA
Fase prévia

Abans d'iniciar el projecte propiament dit es va fer una visita al Jutjat Dega de
Barcelona, on vam entrevistar la secretaria del deganat, Enriqueta Terol, aixi com
a un altre jutjat per tal d’entrevistar-ne la secretaria i veure el funcionament
general del jutjat i de la tasca que du a terme el secretari judicial i, finalment, es va
visitar un jutjat de guardia on es va entrevistar el secretari judicial de guardia, i
vam observar el funcionament d’aquest jutjat. Aixd va permetre mantenir un
primer contacte amb la feina del Secretari Judicial. L'objectiu d’aquesta primera
visita va consistir a posar en situacié els consultors del projecte en els continguts i

I'entorn de la feina del Secretari Judicial.

Grups de Treball

Realitzacid de dinamiques de grup amb professionals que actualment estan
portant a terme aquesta funcié. En aquestes dinamiques s’analitzen les funcions,
tasques, coneixements, habilitats i competencies propies del perfil. Per tal de
garantir la qualitat del resultat és necessari seleccionar un grup representatiu de

bons professionals.

S’han constituit dos grups de Secretaris Judicials que s’han reunit en dues
sessions de quatre hores de durada per cada grup. En aquests grups s’ha
treballat en paral-lel definint el perfil professional del Secretari. A partir de les
aportacions de tots dos grups s’ha descrit un anic perfil, producte de la suma de
les aportacions d’ambdds grups. L'estructura de treball dels grups ha estat la
seguent:
Primera sessio
1. Questionari sobre funcions i tasques: A linici de la primera sessid s’ha
sol-licitat a cada participant que reflexioni sobre les funcions i tasques del
seu lloc de treball.
2. Panell de funcions: amb l'ajuda d’un panell amb la técnica del metapla s’ha

construit i consensuat, amb tot el grup, el mapa funcional del Secretari de
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Primera Instancia i Instruccié (es poden veure els resultats a I'annex 1
d’aquest informe)
Segona sessio

3. Consens del mapa funcional. Es presenta el resultat de la feina de la
primera sessié (un cop ha estat organitzada i estructurada pels consultors
del projecte) i es consensua el mapa funcional resultant.

4. Es distribueix un questionari en petits grups de dues o tres persones per tal
que llistin els coneixements i habilitats necessaris per dur a terme
cadascuna de les funcions, i es fa una posada en comu amb tot el grup.

5. Es distribueix un questionari individual de competencies necessaries per fer
la feina descrita en el mapa funcional (de forma excel-lent). Se sol-licita que
cada participant seleccioni deu competéncies de forma ponderada entre un
llistat de més de trenta.

6. Es comunica a tot el grup les puntuacions del questionari i se’n dedueix un
primer grup de competéncies clau.

7. Finalment, se sol-licita a cada assistent que reflexioni sobre evidéencies de
comportament en el seu lloc de treball en situacions concretes, en les quals

sigui necessari el domini de cadascuna de les competencies.

Els participants en aquests grups de treball van ser:

Maria Luengo Palomino
Secretaria Judicial
Jutjat Penal nim. 2 de Reus

Rosa M. Gofalons Benavent
Secretaria Judicial
Jutjat Social nium. 17 de Barcelona

Miguel Angel Chamorro Gonzalez
Secretari Judicial
Jutjat Mercantil nam. 2 de Barcelona

Concepcion Llevot Calvet
Secretaria Judicial
Jutjat Contencidés Administratiu nim. 9 de Barcelona

Lidia Urrea Marsal
Secretaria Judicial
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Jutjat de la Instancia num. 5 de Lleida

Jaume llla Pujals
Secretari Judicial
Jutjat de la Instancia num. 35 de Barcelona

Jaume Garcia Mendaza
Secretari Judicial
Jutjat Penal nim. 5 de Barcelona

Marta Olivares Suarez
Secretaria Judicial
Jutjat de la Instancia num. 24 de Barcelona

Ascension Capel Cilla
Secretari Judicial
Jutjat Penal nim. 13 de Barcelona

Ramon Arbés Llobet
Secretari Judicial
Jutjat de la Instancia num. 33 de Barcelona

Baltasar Martinez Collado
Secretari Judicial
Sala Contenciosa Administrativa del TSJC

Joan Lluis Pizano Barén
Secretari Judicial
Jutjat Contenciés Administratiu num. 3 de Barcelona

Josep Ballesté Orpinell
Secretari Judicial
Jutjat de la Instancia num. 3 de I'Hospitalet de Llobregat

Josep M. Sabater Sabaté
Secretari Judicial
Jutjat de la Instancia nim. 3 de Tarragona

Carmen Bernal Lopez
Secretaria Judicial
Jutjat de la Instancia 20 de Barcelona

Josep Ramon Gort Oré

Secretari Judicial
Jutjat de Menors num. 1 de Lleida
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Definicié del perfil
Amb el material resultant de la feina feta en els grups de treball s’ha elaborat un
primer esborrany de perfil professional, que ha servit de document de base per al

treball del grup de validacio.

Grup de validaci6

S’ha constituit un grup d’experts format per la Secretaria de Govern, els Secretaris
Coordinadors de tot Catalunya i dos Secretaris Judicials amb I'objectiu de revisar,
actualitzar i validar el document elaborat a partir de la feina dels grups de treball.
Aquesta comissié s’ha reunit en tres ocasions i els seus membres han treballat

sobre el perfil en les reunions.
Els membres de la comissid de validacié han estat:
M. Antonia Amigé de Palau

Secretaria de Govern

Joaguim Martinez Sanchez
Secretari Coordinador Barcelona Provincia

Angels Rosell Ibern
Secretaria Coordinadora Barcelona Ciutat

Enrique Domeque Goya
Secretari Coordinador Tarragona

Jaume Herraiz Pages
Secretari Coordinador Girona

Luis Gonzéalez Jiménez
Secretari Coordinador Lleida

Francisco José Payan GoOmez
Secretari Judicial
Jutjat de la Instancia nim. 37 de Barcelona

Antonio Cidraque Arias

Secretari Judicial
Jutjat Mercantil nium. 4 de Barcelona
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PERFIL PROFESSIONAL DEL SECRETARI JUDICIAL :

Clusters de competencies del perfil:

* Planificaci6 i organitzacio del
treball

» Gesti6 del canvi

» Orientacio a resultats

» Orientacio al ciutada

* Direccio de Persones

» Treball en equip

e Comunicacio interpersonal
» Gestio del conflicte

» Aprenentatge permanent
* Iniciativa

» Confiabilitat / Integritat

» Adaptacioé

» Pericia Tecnica
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Competéncies Relacionals

o TR e G et e e El Secretari Judicial ha de dominar les

+ Gestio del canvi - Trebal en equip relacions interpersonals amb I'equip de

+ Comunicaci6 interpersonal

e - Gesti6 del conflicte treball, els encausats, ciutadans, profe-

« Orientaci6 al ciutada

ssionals, institucions, etc

« Aprenentatge permanent Ha d e ser Cap a(;. d e:
« Iniciativa

« Confiabilitat / Integritat
« Adaptacié

« Pericia Técnica

Dirigir el seu equip de treball, aconseguint que
els seus col-laboradors contribueixin de manera
efectiva a I'assoliment dels objectius, potenciant
el desenvolupament i la motivacié de les perso-
nes.

Treballar en equip participant, col-laborant i
coordinant-se activament en un grup de treball,
aixi com facilitant la integracid6 dels altres
membres de I'equip.

Comunicar-se adequadament, escoltar i enten-
dre correctament les conductes, pensaments,
sentiments i preocupacions dels altres.

Reconeixer els possibles conflictes. Tractar les
persones i les situacions dificils amb equilibri i
sensibilitat, respectar les seves expectatives i
carregues i buscar solucions justes i entene-
dores.
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« Planificaci6 i organitzacio del
treball
« Gestié del canvi

« Orientacio a resultats
« Orientaci6 al ciutada

Competéncies Funcionals

El Secretari Judicial ha de tenir eines
d’organitzacié i planificacié de la seva
feina i de la dels altres. Ha de saber
organitzar la informacio, tot prenent
decisions eficients per assolir els
objectius de la gestid

Ha de ser capac de:

Definir prioritats, establir plans d’accié necessaris
per arribar als objectius fixats, distribuir els
recursos i establir les mesures de control i
seguiment.

Impulsar, coordinar i dirigir accions encaminades
a la innovacio i millora de I'organitzacio, tant pel
que fa als seus processos com a I'actitud de les
persones.

Mostrar interés i capacitat per treballar de ma-
nera eficient per aconseguir els objectius
plantejats a I'organitzacid, tant generals com en
el seu ambit de responsabilitat, comprometent-
s'hi, identificant les funcions i tasques claus,
concentrant-se en la seva consecucié i preocu-
pant-se per la millora continua dels resultats.

Coneixer les necessitats i expectatives del
ciutada, demostrar compromis i esperit de servei
public en la identificacié de qualsevol problema,
proporcionant les solucions més idonies.
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« Planificaci6 i organitzacié del
treball

* Gesti6 del canvi

« Orientacio a resultats

« Orientacio al ciutada

< Aprenentatge permanent
« Iniciativa

« Confiabilitat / Integritat

« Adaptaci6

« Planificaci6 i organitzacié del
treball

* Gesti6 del canvi

« Orientaci6 aresultats

« Orientacio al ciutada

« Aprenentatge permanent
« Iniciativa

« Confiabilitat / Integritat

* Adaptacié

« Direcci6 de Persones

« Treball en equip

« Comunicaci6 interpersonal
« Gesti6 del conflicte

« Pericia Técnica

« Direcci6 de Persones

« Treball en equip

+ Comunicaci6 interpersonal
« Gesti6 del conflicte

* Pericia Técnica

Competéncies Personals

El Secretari Judicial ha de tenir una série
de qualitats personals que el capacitin
per desenvolupar correctament la seva
funcié. Ha de mostrar iniciativa, ha de ser
capac¢ d’'aprendre i d’actualitzar-se per-
manentment, ha de tenir capacitat
d’adaptacié i hade ser integre i fiable.

Ha de ser capac de:

Assolir o ampliar el coneixement i les tecniques
relacionades amb el treball. Captar i aplicar
informacions, sistemes i métodes de treball nous.

Mostrar predisposici6 a actuar de forma pro-
activa, anticipant-se als altres, cercant noves
oportunitats o solucions a problemes mitjancant
accions concretes.

Actuar sistematicament amb objectivitat i amb
coheréncia amb els principis i valors étics que
informen la professio.

Afrontar amb flexibilitat i versatilitat situacions
noves i acceptar els canvis de manera positiva i
constructiva.

Competéncies Téecniques

El Secretari Judicial ha de tenir un alt
coneixement técnic juridic.

Ha de ser capag de:

Posseir un coneixement suficient de les normes
legals, substantives i adjectives, i de les eines i
meétodes teécnics necessaris per a I'exercici de la
seva professid, per tal de mantenir o millorar la
seva eficacia. Ha d’aplicar els seus co-
neixements en I'execucié de les seves funcions.
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Fitxes de les competéncies amb evidéncies de comportament
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Direccio6 de Persones (R1)

Capacitat de dirigir equips de treball, aconseguint que els seus col-laboradors/es
contribueixin de manera efectiva en la consecucio dels objectius, potenciant el
desenvolupament i la motivacié de les persones.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Clarificar, analitzar, definir i, si s"escau, consensuar amb les persones de I'equip de treball els
objectius que s’han d’'assolir, procurant en tot moment la implicacié dels membre de I'equip en
els objectius de la unitat.

Aprofitar el potencial de I'equip repartint els assumptes en funcio de la qualificacid, capacitat i
aptituds dels seus membres de I"equip, per tal de treure el maxim rendiment possible de I'equip
de treball.

Informar i comunicar de manera clara, oberta i transparent, als membres de I'equip, totes les
questions relatives al servei, procurant que les decisions siguin compartides.

Fer un seguiment periodic de les tasques encarregades per tal de coordinar les diferents
actuacions i donar suport personalment als membres de I'equip.

Donar resposta a les preguntes juridiques o de gestié dels membres de I'equip ajudant-los i
assessorant-los en tot moment.

Donar pautes als membres de I'equip per tal de satisfer I"atencié al ciutada, la tramitacié
processal, etc., complint amb els estandards de qualitat.

Saber delegar les tasques i funcions que li permeti la llei en els seus subordinats, per tal de
concentrar-se en les tasques de direccid i en aquelles que li sén propies procedimentalment,
procurant fer créixer professionalment el seu equip.

Avaluar objectivament els resultats reconeixent la fenia ben feta i ajudant o reconduint en els
incompliments.

Reconeixer a les persones que fan aportacions de millora dels processos de treball i del servei
en general, tot implantant-les o motivant la seva aplicacio.

Incentivar les iniciatives i la millora continua fomentant I'analisi dels processos de prestacié del
servei, la innovacio i I'assaig de nous procediments.

Identificar els aspectes que cal millorar dels seus col-laboradors i donar-los resposta amb els
mitjans propis de la unitat i, si cal, amb els recursos externs disponibles, canalitzant-los i
gestionant-los.

Ser proper i accessible, sabent escoltar i mostrant interés per les circumstancies personals dels
membres de I'equip.

Actuar amb diligéncia, objectivitat i imparcialitat davant els incompliments professionals dels
seus subordinats, transmetent un missatge de responsabilitat i professionalitat davant el servei.

Motivar i donar seguretat i confianca a les persones i animar-les a afrontar nous reptes,
assumint el rol de lider de I'equip.

Ser un referent per al seu equip tan professionalment com personalment. Tenir credibilitat i
influencia per a conduir I'equip en els processos de canvi.
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Treball en equip (R2)

Capacitat de participar, col-laborar i coordinar-se activament en un grup de
treball. Disposicio per a integrar-se i fer que els altres també s’integrin,
potenciant la participacié i la cohesio interna per tal d’assolir els objectius
comuns.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Col-laborar amb el seu comportament en la creacié d’'un clima idoni, de comunicacio oberta i
de treball, contribuint a mantenir un alt grau de cohesié.

Reunir-se peridodicament amb els col-laboradors (individualment i en grups) per tal d"analitzar
els objectius i els metodes de treball i avaluar I'estat de la unitat de treball.

Participar en I'equip compartint la informacié util. Sol-licitar i valorar les opinions i idees dels
altres membres de I'equip.

Assumir responsablement els resultats col-lectius de cara a I'exterior sense perjudici de cercar
les causes dels errors que es puguin produir i actuar per resoldre’ls.

Coordinar-se i col-laborar amb la resta de secretaris per dur a terme un bon servei final al
ciutada.

Desenvolupar el treball en equip com a sinonim d”eficacia, cercant la col-laboracié matua de
tots els membres de I'equip.

Cercar el consens, en la mesura del possible, abans d’adoptar decisions que afectin tot I'equip.

Reconeixer formalment tot I'equip, en conjunt, sempre que s'assoleixi una nova fita, i treballar
conjuntament amb els seus membres en els errors comesos, tot tractant-los com a oportunitats
de millorar.

Facilitar la integracié dels membres de I'equip, promovent el coneixement personal i el de les
funcions propies.

Promoure per iniciativa propia els avantatges del treball en equip i fomentar la cooperacié.

Establir canals de col-laboracié continua amb altres unitats o equips de treball, i fomentar la
gestio, identificacié i difusié del coneixement.
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Comunicacio interpersonal (R3)

Capacitat per entendre els altres. Implica comunicar-se adequadament,
escoltar i entendre correctament les conductes, pensaments, sentiments i
preocupacions dels altres.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Mostrar-se proper i accessible als participants en els processos judicials i amb disposicié a
comprendre els seus punts de vista i interessos per tal de facilitar-hi la seva participaci6.

Tranquil-litzar o transmetre serenitat a les parts durant els tramits del procés judicial.

Comprendre els problemes, dificultats, expectatives, necessitats i interessos de les persones
que treballen als jutjats i atendre’ls.

Comunicar de manera clara i propera, utilitzant un llenguatge accessible, adequant el missatge
a les caracteristiques de I'interlocutor.

Escoltar activament, sense prejudicis i posant-se en el lloc de I'interlocutor, comprenent els
seus estats d’'anim i interessos.

Donar I'adequat feedback personal i collectiu als membres de I'equip, com a mitja per a
mantenir la implicacid i la motivacié del grup.

Saber transmetre a I'exterior informacions relatives als processos judicials i al servei judicial en
general, amb un llenguatge clar i entenedor per als ciutadans.

Estar disposat a canviar les seves idees davant de noves informacions o a escoltar els punts
de vista dels altres.

En situacions greus, saber estar i atendre, dins del possible, les emocions i necessitats de les
parts.

Adaptar I'estil comunicatiu als diferents interlocutors en totes les situacions possibles,
mitjancant un missatge intel.ligible, que transmeti seguretat i capacitat per a convéncer.
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Gestio del conflicte (R4)

Afrontar les situacions dificils amb respecte per les parts. Reconeixer els
possibles conflictes. Buscar la manera d’arribar a solucions que satisfacin a
tots els implicats tenint en compte les seves diferéncies personals.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Reconduir situacions complicades, valorant les diferents maneres de resoldre-les, i saber
trobar solucions imaginatives davant els conflictes interpersonals.

Saber definir i formular el conflicte existent: quin és el problema, els interessos i les necessitats
subjacents.

Actuar amb rigor, pero alhora amb sensibilitat, quan entrin en conflicte situacions personals.

Actuar amb aplom i serenitat davant de les queixes externes sobre el funcionament de la
unitat, procurant donar satisfaccié als demandants.

Davant de conflictes frequients, adoptar mesures per tal d"evitar-los o minimitzar-los, generant
regles de conducta apropiades.

Anticipar possibles situacions de conflicte i actuar per gestionar, en la mesura del possible, la
seva aparicio.

Crear espais de relacio on les parts del conflicte se sentin comodes.

Actuar com a mediador imparcial entre les parts en conflicte, ajudant-les a que arribin a
resoldre el conflicte.

Gestionar les propies emocions com a mediador per tal d”evitar desequilibris entre les parts.

Establir una agenda, un calendari de treball del procés del conflicte, incloent-hi activitats per a
les parts, a fi d’arribar a la seva solucio.

Saber reconeixer quan no és possible resoldre el conflicte a través de la mediacio entre les
parts i adoptar altres sistemes de solucié.
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Orientacio al ciutada (R5)

Coneixer les necessitats i expectatives del ciutada i demostrar compromis i
esperit de servei public en la identificacié de qualsevol problema, tot
proporcionant les solucions més idonies.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Tenir present en tot moment que s’esta realitzant un servei pablic al ciutada.

Orientar les accions i els processos de treball a la satisfaccié de les demandes i necessitats
dels usuaris dels serveis de justicia, tenint en compte les directrius establertes i els protocols
d’'actuacio vigents.

Organitzar les feines tenint en compte, sobre tota consideracid, l'interes i les necessitats dels
ciutadans, i no tan sols les necessitats del personal.

Impulsar en el seu equip la consciéncia de servei i el punt de vista dels usuaris en la realitzacio
dels processos.

Incorporar sistemes d’'analisi de les demandes i de la satisfaccid dels usuaris per tal de millorar
els processos de treball i de prestacio del servei.

Gestionar la millora continua com a manera d’augmentar la satisfaccié dels usuaris.

Implantar sistemes d’informacié transparent sobre els aspectes de funcionament del sistema
judicial i dels processos que puguin facilitar la seva utilitzacié per part dels usuaris.

Tenir una actitud de disponibilitat davant el ciutada. Ser accessible en tot moment a les seves
demandes.

Organitzar el servei al ciutada com un procés de treball més dins la unitat.

Avaluar el servei en termes de nivell assolit de satisfaccio de les necessitats dels ciutadans i
gestionar la millora o el manteniment segons el cas.

Gestionar de manera activa els protocols, indicadors de qualitat del servei, etc., que s'implantin
en |"organitzacié de les unitats judicials i obtenir el maxim d’aquests instruments.
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Definir prioritats, establir plans d’accio necessaris per arribar als objectius
fixats, ajustar-se als recursos disponibles i establir les mesures de control i
seguiment.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Planificar les tasques propies i les de I'equip, fixant els objectius a assolir i programant la seva
execucié amb eficiéncia.

Saber valorar I'mpacte del no compliment dels objectius que s’han marcat, tant globalment
com en cada fase o etapa.

Implantar i desenvolupar indicadors que donin compte de I'estat de realitzacié dels
procediments i de la dedicacid de recursos, per tal de poder actuar en cas de desviacions i
facilitar-ne I'avaluacio.

Preveure possibles incidéncies en la tramitacié dels procediments per tal d"adoptar, de manera
anticipada, mesures adequades per a evitar-les o actuar davant d’elles amb diligéncia.

Tenir previstos sistemes de distribucio de les feines en casos de baixes, vacants, permisos,
etc.

Identificar, aconseguir i utilitzar els recursos necessaris en el moment adequat del cicle de
gestiod, evitant ineficiencies, pérdues de temps, etc.

Programar les accions a realitzar, utilitzant el temps i els recursos disponibles de manera
eficient y prioritzant de forma adequada les diferents tasques.

Avaluar els resultats obtinguts d’acord amb els objectius fixats i el procés de gestio realitzat,
per tal d"extreure’n possibles millores en futurs processos o projectes.

Realitzar amb flexibilitat canvis en la planificacié quan les circumstancies aixi ho requereixin.

Utilitzar les eines informatiques per millorar I'eficiéncia de les tasques de planificacié del propi
treball i facilitar informacié a nivells superiors de planificacio.

Fer efectives les instruccions, circulars i protocols d’actuacié que arribin a la unitat amb
diligéncia i eficacia.

Fixar indicadors de qualitat en relaci6 al grau de compliment dels objectius.

En situacions (freqlients) de permanent canvi de personal, mantenir estructures i criteris que
permetin la continuitat del servei sense grans déficits. Actuar com a fil conductor de I'activitat
no jurisdiccional del jutjat.
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Impulsar, coordinar i dirigir accions encaminades a la innovacio i millora de
I'organitzacio, tant pel que fa als seus processos com a I'actitud de les
persones.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Facilitar I'accés a les noves tecnologies dels membres de I'equip de treball, donant-los
instruccions clares i elaborant directrius de treball assequibles per a afrontar amb seguretat les
noves eines.

Procurar una formaci6 continua adequada per als membres de I'equip de treball, per tal que
aquests puguin afrontar amb garanties i seguretat els canvis que es presentin.

Donar informacio transparent, clara i concisa sobre qualsevol canvi en els processos de treball
de la unitat (o del jutjat), les motivacions del canvi, els objectius que persegueix i les
modificacions que comporta en la feina o en I'equip de treball.

Buscar i transmetre els aspectes més positius dels canvis plantejats per facilitar-hi (a un
mateix i a la resta de I'equip) I'adaptacio.

Promoure la millora continua en I'equip de treball com a eina de gestid del canvi.

Liderar I'equip a I'hora d’afrontar el canvi, assumint-lo amb il-lusié i empenta, ressaltant, en tot
moment, els aspectes positius que suposa, gestionant les incerteses, les desconfiances i els
temors.

Aprofitar els canvis en I'organitzacio del servei judicial, potenciant els seus efectes positius en
la seva unitat, per incrementar la imatge de servei al ciutada.
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Interés i capacitat per treballar de manera eficient i efica¢ per aconseguir els
objectius plantejats a I'organitzacid, tant generals com en el seu ambit de
responsabilitat, comprometent-s’hi, identificant les funcions i tasques claus,
concentrant-se en la seva consecucio i preocupant-se per la millora continua
dels resultats.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Saber definir quina és la missié i els objectius que s"han d'assolir en I'organitzacid.

Realitzar el treball de forma eficient, per tal d’aconseguir els objectius previstos.

Fixar i dirigir els objectius desitjats amb clau d’orientaci6 als resultats en termes de servei al
ciutada.

Determinar, aconseguir i gestionar els recursos necessaris per a la consecucio6 dels objectius.

Aportar idees innovadores i buscar alternatives per a la millora dels resultats.

Mantenir una actitud positiva per aconseguir els resultats, fins i tot quan el seu assoliment
suposi un repte, tot orientant-se cap al desenvolupament constant.

Adequar els processos de treball als objectius establerts per I'organitzaci6 : Secretaria de
Govern, Secretari Coordinador i Secretari Director.

Establir protocols d’actuacio, definint les activitats a realitzar, els objectius a acomplir i els
indicadors d’activitat, per tal d’estandarditzar els procediments i serveis de base per a la
millora continua.

Informar i donar comptes a |"organitzacio a través del superior jerarquic, independentment de
I"acompliment o no dels objectius.

Utilitzar sistemes d’analisi i avaluaci6 tant del procés com dels resultats obtinguts.

Reconeéixer i valorar I'equip de treball quan obtingui els resultats establerts.

Establir sistemes de coneixement per esbrinar quines sén les necessitats i demandes dels
nostres clients.

Potenciar I'Gs dels mitjans informatics i telematics com a instruments per a la millora de
Ieficiencia del servei.

Participar en I'organitzacid dels nivells superiors aportant idees i experiencies.

Respondre de manera agil i eficient a les circumstancies sobrevingudes que dificultin la
prestaci6 del servei o que exigeixin, per les seves peculiaritats, un tractament diferenciat quan
afectin directament els drets dels ciutadans, que cal preservar en qualsevol cas.
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Aprenentatge permanent (P9)

Assolir o ampliar el coneixement i les tecniques relacionades amb el treball.
Captar i aplicar informacions, sistemes i metodes de treball nous.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Mantenir actualitzats els coneixements sobre novetats legislatives (estudiar les reformes
legals), aixi com un aprenentatge continuat de técniques de gestid i lideratge.

Mantenir I'interés per la professié i una actitud proactiva per a millorar-la.

Estar sempre atent per aprendre tant dels propis errors com de la gent que ens envolta
(companys o altres professionals que tenim al nostre entorn)

Mantenir una actitud oberta envers I'aprenentatge de noves eines o procediments de treball.

Participar activament en totes les accions disponibles de formacié continua.

Estudiar el comportament d’altres unitats per tal d'aplicar els aprenentatges en la nostra propia
unitat.

Tenir una actitud positiva davant les novetats, tant legislatives com organitzatives, que es
presentin.

Incorporar els aprenentatges a la feina i avaluar els resultats obtinguts, aprenent de
I'experiencia professional.

Participar en reunions i seminaris i, en general, intercanviar i compartir idees amb altres
professionals.

23/36



Perfil professional dels Secretaris Judicials de Catalunya

Iniciativa (P10)

Predisposicié a actuar de forma proactiva, anticipant-se als altres, cercant
noves oportunitats o solucions a problemes mitjancant accions concretes.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Proposar canvis en |’organitzacio del treball quan s'observa un funcionament deficient o
inadequat o es perceben oportunitats de millora.

Mantenir una actitud dinamica quant a la organitzacié de I'oficina, adequant el seu
funcionament a les circumstancies del moment.

Solucionar amb diligéncia qiiestions dubtoses en la tramitacid i resolucié d’assumptes.

Afrontar situacions inesperades i resoldre assumptes urgents que impliquin canviar els habits o
metodes habituals de treball.

Ser proactiu en la recerca de solucions dels problemes creats.

Buscar i trobar solucions adients tant pel que fa a la tramitacid i resolucié d’assumptes com pel
que fa a la gestié de I'oficina.

Definir i avancar al superior jerarquic les possibles solucions als problemes generats a la unitat
de treball.

Mantenir una actitud dinamica quant a |’organitzacié de |'oficina, adequant el seu
funcionament a les circumstancies del moment.

Saber transmetre aquesta actitud als seus col-laboradors incentivant la seva iniciativa.
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Confiabilitat / Integritat (P11)

Actuar sistematicament amb objectivitat i amb coheréncia amb els principis i
valors étics que conformen la professio.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Comprometre’s en el compliment de la Carta de Drets dels ciutadans davant de la justicia i el
pla de transparéencia.

Actuar amb coheréncia amb els valors i normes que inspiren el servei juridic.

Mantenir-se imparcial en la resolucié dels conflictes entre els membres de I'equip de treball.

Realitzar i executar resolucions atenent a les disposicions legals malgrat no estar-hi d’acord.

Actuar en tot moment de conformitat amb les normes i instruccions que regeixen |"actuacio del
Secretari Judicial.

Investigar amb rigor les queixes rebudes sobre I'activitat de la seva unitat de treball, actuant en
consequiencia, sense corporativisme.

Transmetre confianga i seguretat als altres, pel seu comportament coherent i fiable.

Ser referent per als altres companys pel que fa a la coheréncia d’actuacioé professional d’acord
amb els principis de I'Administracié de Justicia, transmetent aquests principis a nivell personal i
en les seves actuacions amb els altres.

Facilitar la integracié en el servei public d'altres companys transmetent el sentit de ser un
servidor public, a més del coneixement de I'organitzacié o d’altres informacions professionals.

Mostrar-se motivat per la funcié social de servidor public i participar activament en el debat
professional i organitzatiu.
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Adaptacié (P12)

Capacitat d’afrontar amb flexibilitat i versatilitat situacions noves i acceptar els
canvis de manera positiva i constructiva.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Tenir la capacitat per adaptar-se a les noves circumstancies de I'organitzacio o de persones de
I'equip.

Ser flexible a les modificacions del sistema de treball o a nous projectes si es escaient per a la
consecucié dels objectius.

Promoure canvis en el seu equip per adaptar-se a noves situacions.

Estar predisposat positivament per a canviar la manera de treballar segons la unitat de treball
que hagi de gestionar.

Afrontar els canvis amb actitud positiva, bo i acceptant-los.

Aprofitar les oportunitats que es presentin amb les noves situacions organitzant-se per
assumir-les.

Gestionar les consequencies del canvi, tot reforcant les positives i minimitzant les negatives.

Assimilar amb normalitat els canvis que puguin donar-se al seu centre de treball, pel que fa
tant als processos d’actuacié com als col-laboradors.

Proporcionar una resposta adequada i coherent a les exigéncies de la nova situacio.

Ser un referent per als seus col-laboradors i d'altres companys per la seva capacitat
d’adaptacio a les noves situacions.

Anticipar-se a les situacions, actuant per assimilar el més rapid possible, tant ell mateix com el
seu equip, els canvis que comportin.
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Pericia Tecnica (T13)

Posseir un coneixement suficient de les normes legals, substantives i
adjectives, de les eines i metodes tecnics necessaris per a I'exercici de la seva
professié per tal de mantenir o millorar la seva eficacia. Tenir la capacitat
d’aplicar els seus coneixements en I'execucio de les seves funcions.

INDICADORS DE COMPORTAMENT POSITIU

Actuar amb diligéncia en la resolucié de dubtes processals, en la tramitacio del procediment i,
en general, en la realitzacio de les tasques propies del carrec.

Donar impuls processal mitjangant resolucions acurades, operatives i rapides.

Tenir el coneixement suficient per poder fer una bona deteccié dels assumptes prioritaris o
urgents.

Transmetre de forma clara i segura els conceptes técnics i aplicar-los.

Utilitzar els coneixements juridics i I'experiéncia professional per fer propostes de millora.

Tenir la capacitat de detectar defectes procedimentals en qualsevol cas.

Aprofundir en I'estudi de problemes i ser capag¢ de trobar solucions tecniques adequades.

Transmetre coneixements técnics juridics als membres de I'equip per millorar i facilitar la
comprensié de la seva feina.
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ANNEX 1: MAPES FUNCIONALS
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MAPA FUNCIONAL

Funcio Descripcio i Funcio

Ordenar i controlar la tramitacio6 del procediment judicial i elaborar
algunes resolucions, decidint que s’ha de fer en cada cas i temporalitzant les
A tasques a executar. Organitzar la feina que se’n derivi entre els membres de
I’equip i resoldre tots els dubtes que sorgeixin, fent un seguiment de la
qualitat de la feina feta.

Gestionar les persones de I’equip assignant-ne responsabilitats d’acord amb
B el perfil de competéncies de cada membre i les seves responsabilitats, fent-ne
un seguiment del rendiment en el treball i motivant 1’equip per treure’n el
maxim rendiment.

Donar Fe Publica dels actes juridics que es produeixen en el jutjat aixi com
C de la documentacio que hi arriba.

Gestionar els ingressos i pagaments que es deriven dels actes judicials,
custodiant els diners dels diposits, fiances i avals, executant els pagaments o
D el seu retorn.

Gestionar el registre de documents, bases de dades i estadistiques del
E jutjat o d’altres entitats en que s’ha d’introduir o cercar informacio, amb
criteris de fidelitat, exactitud i diligéncia.

Mantenir relacions amb professionals o persones externes al jutjat,
F facilitant-ne I’accés a la informacid6 i la documentacio.
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TASQUES

Ordenar i controlar la tramitacio del procediment judicial i elaborar algunes
Funcié A resolucions, decidint qué s’ha de fer en cada cas i temporalitzant les tasques a
executar; organitzar la feina que se’n derivi entre els membres de I’equip i resoldre
tots els dubtes que sorgeixin i seguint la qualitat de la feina feta.

Tasques

1 Realitzar el control d’entrada d’actuacions i escrits al jutjat.

Examinar els requisits processals o d’altra indole de cada demanda o escrit que entri al jutjat i
ordenar I’esmena dels possibles defectes.

3 Control dels possibles defectes processals impulsant la seva esmena.

Donar impuls processal mitjancant resolucions, en els ambits de competéncia del Secretari
Judicial.

5 Establir directrius en la tramitacio.

6 Realitzar taxacions de costes i liquidacions.

7 Presidir subhastes i altres actes processals propis.

8 Executar les resolucions judicials.

9 Fer assenyalament d"actuacions processals d’acord amb les pautes de coordinacio del servei.

Distribuir la feina entre els membres de I’equip, donant instruccions necessaries per a la

10 tramitacio dels expedients.

11 Resoldre els dubtes de caracter juridic processal als membres de 1’equip.

12 Realitzar el seguiment i el control de les tasques pendents i de les tasques ja realitzades.

13 | Controlar la qualitat de la feina feta per I"equip.

14 | Donar compte al magistrat competent quan ho preveu la llei.

Coordinar-se amb la resta d’unitats, amb la resta de secretaris i amb els magistrats per a la bona

15 :
marxa de les unitats processals.

16 | Fer el seguiment dels procediments pendents de resolucio.

Gestionar les notificacions a particulars i professionals utilitzant els mitjans disponibles

L (signatura electronica).




Perfil professional dels Secretaris Judicials de Catalunya

Funcié B

Gestionar les persones de I’equip, assignant responsabilitats d’acord amb el perfil de
competencies de cadascu i les seves responsabilitats, realitzant un seguiment del
rendiment en el treball i motivant I’equip per tal de treure’n el maxim rendiment.

Tasques

Distribuir les tasques a desenvolupar segons la categoria professional, les aptituds, els
coneixements i les carregues de feina, en funcioé de les necessitats del servei.

2 Coneixer les necessitats professionals dels membres de I’equip.

Escoltar les problematiques plantejades pel personal de I’equip respecte la seva feina i
resoldre conflictes interpersonals.

Desenvolupar professionalment el seu equip (facilitant I’aprenentatge permanent, I’accés a la
4 formacio continua necessaria,conciliant la vida familiar i laboral...) i coordinar la formacio
obligatoria, bo i atenent les necessitats del servei.

5 Valorar periodicament el rendiment de la feina de I’equip i els resultats obtinguts.

6 Compartir els resultats i propostes de millora.

Validar els permisos, llicencies i vacances dels funcionaris, assegurant que el servei quedi
cobert.

8 Avaluar el personal en els termes que es determinin.

9 Redactar informes per a possibles expedients disciplinaris, i instruir-los si s"escau.

10 Atendre les queixes de terceres persones en relacio als funcionaris.

11 Gestionar la preséncia en el treball dels funcionaris.

12

Preveure les absencies o baixes de personal i demanar personal interi o reforcos en els
moments que ho requereixi el jutjat.

13 Gestionar I"acollida i la integraci6 de nous membres a I’equip.

Implicar als col-laboradors en els objectius generals de I’oficina, fent-los participar en la presa
de decisions i gestionant la informacié amb transparéncia.
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Funcié C

Donar Fe Publica dels actes juridics que es produeixen en el jutjat, aixi com de la
documentacid que hi arriba.

Tasques

1 Assistir a les vistes per donar fe del que es produeixi i controlar la gravaci6 de les mateixes.

2 Aixecar actes (dels judicis, entrades i registres, subhastes, declaracions...)

3 Expedici6 de certificats i testimoniatges.

4 Realitzar els apoderaments “apud-acta”.

5 Informar dels seus drets als detinguts i de les conseqiiencies de les conformitats als acusats.

6 Autoritzar resolucions judicials.
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Funcié D

Gestionar els ingressos i pagaments que es deriven dels actes judicials, custodiant
els diners dels diposits, fiances i avals, i executant els pagaments o el seu retorn.

Tasques

1 Controlar els moviments del compte, comprovant els ingressos que s’hi realitzen.

2 Expedir els manaments de pagament.

Ordenar les transferéncies.

AW

Donar informacio dels estats de comptes a professionals.

5 Agilitzar el compte d’acord amb la legislacié vigent.
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Funcié E

Gestionar el registre de documents, bases de dades i estadistiques del jutjat o
d’altres entitats en que s’hagi d’introduir o cercar informacio, amb criteris de fidelitat,
exactitud i diligéncia.

Tasques

Mantenir actualitzats els registres publics telematics amb les dades provinents del nostre jutjat
(registres de penats i rebels, violéncia domestica, presos i penats, cerca i detencié...)

Obtenir dels organismes publics les dades necessaries per a la gestié o tramitacio dels expedients
en curs, mitjangant les connexions telematiques a les diferents bases de dades disponibles.

Control del registre i repartiment.

Controlar els sistemes informatics propis, garantint que les dades sén actualitzades en tot moment.

Omplir les dades requerides per a mantenir al dia les estadistiques judicials pel que fa referéncia al
nostre jutjat.

Planificar la gesti6 de I’arxiu.

Elaborar directrius per fer un bon Us de les aplicacions informatiques aixi com de les claus d’acces.

Custodiar els expedients tant vius com arxivats i les peces de conviccio dipositades al jutjat.

Promocionar I’Us de les noves tecnologies que s’implementin.
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Funcio F

Mantenir relacions amb professionals o persones externes al jutjat facilitant-los
I’accés a la informacid i documentacio.

Tasques
1 Donar (o garantir que es doni) als interessats una informacio entenedora, relacionada amb els
processos en curs del nostre jutjat.
2 Mantenir la comunicacié externa del jutjat amb altres jutjats, organismes publics, empreses,

administracid i mitjans de comunicacio.

3 Decidir quina informacié s’ha i/o es pot donar i a qui.

4 Resoldre les queixes externes amb relacié al funcionament del jutjat.

Fer complir, en allo que és competéncia del Secretari, la Carta de Drets dels Ciutadans davant de
I’ Administracio de Justicia.
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Aquest projecte ha estat elaborat per Rafael Folk i Gilsanz i Gloria Sdnchez Roca
de Xarxa Consultors, a petici6 del Centre d’Estudis Juridics i Formacié

Especialitzada.
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