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51-PLA-DO-2014

INFORME EJECUTIVO DE

REQUERIMIENTOS DE RECURSO HUMANO 2015

PROYECTO U OFICINAS ANALIZADAS: Creación de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías (UMGEF)


I. ANTECEDENTES

· Resolución 19-2013 del Acto Administrativo de la Fiscalía General de la República, en el que se crea y formaliza la puesta en vigencia de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías (Acrónimo UMGEF)
.

· Sesión de Consejo Superior N°78-13, artículo LXIV que acordó: “4)… deberá el señor Fiscal de la República solicitar el estudio correspondiente para la creación de una jefatura en la oficina de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías, esto una vez que de inicio la referida oficina. 5) Solicitar al Departamento de Planificación que valore este tema dentro del presupuesto  2015”.

· Sesión de Consejo Superior N°116-13, artículo LXXXII, que dispuso que este Departamento estudie permiso con goce de salario al puesto de Coordinador de Unidad 3 de la UAMP en el2014, y que se contemple en presupuesto 2015.
· Oficio 455-UAMP-2014, suscrito por Lic. David Brown Sharpe, Administrador del Ministerio Público, solicitando la reposición de un puesto de Coordinador de Unidad 3  que fue trasladado  a la  UMGEF con motivo de la creación de la Unidad, lo que afecta significativamente, la estructura formal de la Unidad Administrativa y su capacidad de respuesta.
· Sesión de Corte Plena N°02-14, artículo VIII, que ordena a este Departamento realizar un estudio para crear la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías (UMGEF), en la estructura programática institucional, adscrita a la Fiscalía General y se incorpore en la Relación de Puestos para el 2015.

II.   INFORMACIÓN RELEVANTE

2.1. Creación de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías (UMGEF)
El Lic. Jorge Chavarría Guzmán, Fiscal General de la República, en su objetivo de analizar la estructura óptima que requiere el Ministerio Público para afrontar de manera adecuada las responsabilidades que la ley le confiere, por  Resolución Nº 19-2013, creó esta Unidad a partir del 1 de julio de 2013, debido a su rol estratégico.

2.1.1. Objetivos de la Unidad

Esta Unidad debe asesorar al Ministerio Público en el nivel estratégico y en los proyectos prioritarios, así como evaluar y dar seguimiento a las políticas de persecución penal, revisar la estructura organizativa y funcional, promover y desarrollar proyectos de alto impacto, sistematizar la información cuantitativa y cualitativa para la toma de decisiones, dar seguimiento a la ejecución de los recursos presupuestarios y portafolio de riesgos, entre otros. El detalle de los objetivos se adjunta en el Anexo N°1.

2.1.2. Funciones Principales

Esta Unidad deberá coadyuvar y asesorar a la  Fiscalía General en:
· Elaborar, evaluar y dar seguimiento de los planes estratégicos quinquenales, planes sobre políticas de persecución penal, programas y proyectos prioritarios.
· Recopilar, analizar y comunicar información general o concreta sobre la actividad de las fiscalías por incidencia de delitos y por categoría o título penal (según Código Penal), para apoyar la planificación estratégica y operativa de las fiscalías.
· Dar seguimiento a la ejecución del presupuesto anual.
· Definir, revisar y actualizar periódicamente los indicadores de gestión.
· Sistematizar información de interés gerencial.
· Evaluar la productividad, rendimiento y monitoreo.
· Analizar procesos y subprocesos de las fiscalías.
· Realizar estudios de impacto de leyes, de reorganización estructural, de procesos, entre otros.
· Evaluar y monitorear la valoración de riesgos.
· Dar seguimiento a la Norma Gica.
· Dar seguimiento al desarrollo del Subsitio Web y otras labores de su competencia asignadas por el Fiscal General. Anexo N° 2.

De las funciones expuestas se denota que a esta oficina le corresponde atender algunas actividades que tradicionalmente son competencia del Administrador, a saber: elaboración, evaluación y seguimiento de planes estratégicos quinquenales; seguimiento a la ejecución del presupuesto anual, evaluación y monitoreo del proceso de valoración de riesgos, según el manual de puestos (Anexo N° 3). 

Argumentan el Lic. Rodrigo Villegas Arias y el Lic. Minor Alvarado Cháves, en su orden Coordinador de Unidad y Fiscal Auxiliar de la UMGEF, que históricamente el plan estratégico quinquenal no fue asumido por la Administración, ya que un proceso lo realizó una Consultora, el siguiente fue con recursos del Proyecto Corte-BID y finalmente, con Fiscalas y Fiscales adscritos a la Fiscalía General. 

Agregan que el tema presupuestario, se refiere a un seguimiento estratégico, donde valoren si los recursos se ejecutan al 100% y en concordancia con los objetivos estratégicos planteados. 

Finalmente, sobre la valoración de riesgos acotaron que la Administración solamente realiza los recordatorios y remite el documento a Control Interno, lo que continuará haciendo; en tanto esta Unidad evaluará y asumirá el monitoreo del proceso SEVRI, identificando áreas sensibles y brindando recomendaciones para mitigar el riesgo, y es por esta razón que el Consejo Superior dotó de un recurso para ejecutar esta labor.

Por su parte, el Administrador del Ministerio Público
, señala que la realización del Plan Estratégico no es una labor que han asumido, sino que participan vinculando el plan con la información de los PAOS recopilados de las fiscalías anualmente. Agregó que además compilan y analizan el Sistema de Valoración de Riesgos.

Se consultó al Administrador de la Defensa Pública y a una Profesional de la Dirección del O.I.J.
, quienes señalaron que la Administración tiene un rol activo al realizar el plan estratégico, desde la logística hasta elaborar el compendio final. También deben dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos en los PAOS. 


En cuanto al desarrollo del Subsitio Web, este Departamento estima que esa labor es de la Dirección de Tecnología de la Información, o puede ser contratada, para evitar que se creen sitios Web que no cumplan con el formato institucional.

2.1.3.  Distribución de funciones del personal

Las funciones antes expuestas son ejecutadas por los diferentes puestos que conforman la estructura de personal adscrita a esta Unidad, de acuerdo con  el perfil e idoneidad. El detalle de las tareas por puesto se muestra en el Anexo N° 4.

2.1.4. Estructura de Personal

Para conformar la Unidad se dispuso de recursos propios del Ministerio Público, sea:

· 1 Coordinadora o Coordinador de Unidad 3
 (Unidad Administrativa).
· 3 Fiscal Auxiliar (Fiscalía General).
· 1 Técnica o Técnico Judicial 2 (Unidad de Capacitación y Supervisión).
· 1 Perito Judicial 2 (traslado oficial del Departamento de Personal).
Estiman que esta es la estructura de personal básica para iniciar labores, porque a futuro requerirán de otras especialidades por las funciones a cargo, tales como: un Informático, un Estadístico, un Ingeniero Industrial y un Auxiliar Administrativo.

El personal de esta Unidad se tomó de varias áreas del Ministerio Público, cediendo la Administración un Coordinador de Unidad 3, que cumplía funciones en el Área de Apoyo Presupuestario, actividades que en la actualidad están siendo recargadas en otro puesto.  

Al respecto, el Lic. Jorge Chavarría Guzmán indicó que la Administración del Ministerio Público es categoría nivel 3, con dos Coordinadores de Unidad 3,  para dirigir las Áreas de Apoyo a la Gestión Administrativa y Apoyo a la Gestión Fiscal,  por lo que considera necesario sustituir el recurso cedido, reestablecer el equilibrio interno de la Administración, y dejar de recargar otros puestos, para no afectar el trámite de las gestiones de las fiscalías a nivel nacional. Por esta razón solicitó para este año un permiso con goce de salario y su creación en el presupuesto 2015.

Las servidoras y servidores de la Administración
 argumentan que la ausencia de ese recurso afecta la estructura formal de la Unidad Administrativa y su capacidad de respuesta. Asimismo, reiteran que se han recargado las labores de coordinación en un Profesional 2 de otra Unidad, y por ende, también en el Coordinador de esa área.
En cuanto al Perito Judicial se tiene que este recurso se asignó para que asuma la Valoración de Portafolio de Riesgos
.

Esta estructura tiene puestos por clases y categorías, según el nivel de especialización y complejidad del trabajo asignado, tales como un Coordinador que funge como jefe de la oficina (el Consejo Superior acordó reasignarlo a jefatura
), y recursos profesionales y de apoyo. Esto concuerda con la Guía de Nomenclatura para la Estructura Interna de las Instituciones Públicas de MIDEPLAN que cita que una Unidad es un subdivisión de una dirección determinada, donde se concentran labores especializadas, desarrolladas por un grupo de funcionarios (no menos de dos) con competencias similares.

2.1.5. Estructura Organizacional 

El Fiscal General está facultado por la Ley Orgánica del Ministerio Público, para proponer la estructura organizacional que estime pertinente, y solo requiere la aprobación de Corte Plena. El Departamento de Planificación como ente encargado del tema de organización y funcionamiento en el Poder Judicial, procede a revisar la propuesta con el fin de generar valor agregado y procurar la eficiencia institucional. 

A continuación se presenta la ubicación de la Unidad de Monitoreo y Apoyo de la Gestión de Fiscalías en relación con la Fiscalía General:
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La Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías es una estructura asesora o “Staff” de la Fiscalía General, lo que se refleja gráficamente con una línea que ingresa en forma lateral y llega a una línea vertical de autoridad. 
Entiéndase que esa asesoría se brinda a la unidad organizativa que se ubica inmediatamente por encima de donde llega la línea, sea en este caso a la Fiscalía General. La unidad con línea de staff no tiene autoridad sobre ninguna unidad organizativa, sólo brinda asesoría a la estructura superior (Fiscalía General).

Las unidades staff son esencialmente de asesoría para realizar actividades de otra índole como información, estadística, planificación, inspección y algunas investigaciones a corto plazo. No realizan operaciones directas en la ejecución de los programas sustantivos
. De esta forma, este Departamento considera que la nomenclatura asignada se ajusta al modelo de unidad administrativa Staff .

2.2.- Otras Consideraciones

2.2.1.- Estructura Organizacional de las Administraciones 

Este Departamento ha realizado diferentes informes relacionados con la estructura organizativa, funciones, costos y beneficios del accionar de las estructuras administrativas dentro del Poder Judicial, con el fin de promover una mayor eficiencia en el uso de los recursos asignados y mejorar la calidad del servicio a los despachos y oficinas judiciales del país
.

Dentro de la propuesta de estructura que se planteó para las “Administraciones”,  se definió un único modelo que consta de un Administrador (o Gerente), con dos puestos profesionales de apoyo (coordinadoras/es), uno especializado en temas administrativos (Apoyo a la gestión Administrativa) y el otro en temas sustantivos (Apoyo ala Gestión Jurisdiccional, Apoyo a la Gestión Fiscal, Apoyo a la Gestión de Defensores Públicos, Apoyo a la Gestión de Investigación, etc.). En cada caso puede existir variaciones en las respectivas áreas, pero deben ser justificadas.

En el caso particular, el Ministerio Público se organizó bajo ese esquema, razón por la cual se creó el puesto de Coordinador de Unidad 3 para cada una de las dos áreas, aunque lo que se supone sería el Área de Apoyo a la gestión de Fiscalas y Fiscales, se denominó Apoyo a la Gestión Presupuestaria. No obstante, para conformar la estructura de la UMGEF se trasladó esa plaza de coordinación, afectando la estructura establecida para este tipo de dependencias y obligando a que las tareas que realizaba ese puesto se hayan recargado en otros. 

2.2.2.- Comparación de la creación de la UMGEF con la Oficina de Planes y Operaciones (OPO) del Organismo de Investigación Judicial

La UMGEF se constituye para solventar una carencia en la estructura organizativa del Ministerio Público, ya que no contaban con una dependencia orientada a la evaluación, el seguimiento y monitoreo de los planes, proyectos e iniciativas de las áreas de trabajo, que permita mejorar la gestión de las fiscalías y la ejecución de disposiciones jerárquicas. Lo anterior en razón de que las fiscalías, unidades y el resto de oficinas trabajaban en alguna medida de forma disgregada y canalizaban las soluciones a sus necesidades mediante correctivos particulares y no estandarizados. 
Por lo anterior, se revisó si existía en el Poder Judicial, una estructura con funciones similares, determinándose que en el Organismo de Investigación Judicial, se cuenta con la Oficina de Planes y Operaciones, que tiene una naturaleza similar que la Unidad estudiada, por cuanto su labor es generar estrategias de investigación científica para detectar tendencias en los diferentes fenómenos criminales y así establecer los mecanismos de respuesta más adecuados
. 

2.2.3.- Criterio del Departamento de Planificación con respecto a la creación de la UMGEF en el Ministerio Público

El proceso penal costarricense se denomina contradictorio, por cuanto faculta la intervención de órganos con roles o funciones diferenciadas. El Código Procesal Penal, otorga al Ministerio Público una participación más activa en el proceso, lo que se reconoce al facultársele de más recurso humano y material (edificios, equipos, etc.). Este órgano es el encargado de dirigir la etapa de investigación de los presuntos delitos cometidos, para lo cual realiza una dirección funcional al Organismo de Investigación Judicial. 

Este Departamento justifica que el Ministerio Público cuente con una estructura asesora de estrategias y labores de inteligencia, considerando que otro Órgano existente (OIJ), ya cuenta con una estructura robusta para fines similares, y su rol en el proceso penal es dirigida. Además, están plantando esta importante estructura con recursos propios, solo considerando un traslado de la Unidad Administrativa.

III.
ELEMENTOS RESOLUTIVOS

3.1.- Según resolución Nº 19-2013, el Fiscal General creó la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías (UMGEF), para dar seguimiento y monitoreo constante a la gestión de las fiscalías, unidades y otros despachos del Ministerio Público, proporcionando información base y recomendaciones de medidas correctivas a la Fiscalía General para optimizar los servicios y para la toma de decisiones institucionales
 .

3.2.- Los objetivos principales de la UMGEF son accionar a nivel estratégico, realizar proyectos prioritarios, evaluar y dar seguimiento a las políticas de persecución penal, revisar la estructura organizativa y funcional; sistematizar la información cuantitativa y cualitativa para la toma de decisiones; analizar los recursos presupuestarios y el portafolio de riesgos en el M.P., entre otros
. 

3.3.- Se concluye que esta Unidad ha asumido algunas actividades propias de la Administración; no obstante, los temas estratégicos nunca han sido atendidos por esa dependencia, mientras que en oficinas homólogas esa labor es dirigida por el Administrador. Además, el desarrollo del Subsitio Web se considera una labor de la Dirección de Tecnología de la Información, o en su defecto puede ser contratada.

3.4.- La estructura de personal de esta Unidad se conformó con recursos propios del Ministerio Público, y un traslado del Departamento de Personal, sea: 1 Coordinador de Unidad 3
 (Unidad Administrativa); 3 Fiscalas o Fiscales Auxiliar (Fiscalía General); 1 Técnica o Técnico Judicial 2 (Unidad de Capacitación y Supervisión);1 Perito Judicial 2 (traslado del Departamento de Personal). Estiman que esa estructura es básica, y a futuro podrían requerir de otras plazas, por las funciones asignadas.

3.5.- Se pretende recuperar la plaza de la Unidad Administrativa (Coordinador de Unidad 3), porque ese puesto coordinaba el Área de Apoyo a la Gestión Presupuestaria, actividades que en la actualidad son asumidas por otro puesto como recargo.

3.6.- La UMGEF se ubica como una estructura asesora o Staff de la Fiscalía General, y su composición es concordante con la teoría administrativa, por cuanto dispone de puestos de trabajo por clases y categorías, según el nivel de especialización
 (Coordinador quien funge como jefe de la oficina,  recursos profesionales y de apoyo).

3.7.- Este Departamento ha venido promoviendo una estructura estandarizada para las unidades administrativas del Poder Judicial, básicamente con un Administrador (función gerencial), y dos coordinadoras/es que atiendan dos áreas temáticas: Apoyo a la Gestión Administrativa y Apoyo a la Gestión Sustantiva (jurisdiccional, fiscales, defensores, investigadores, etc.). Con el traslado de la plaza a la Unidad de Monitoreo, se afecta esa estructura estandarizada.

3.8.- Este Departamento está de acuerdo con la creación de una estructura en labores de inteligencia en el Ministerio Público, máxime que órganos que son dirigidos dentro del Proceso Penal por el Ministerio Público, como lo sería el OIJ, ya cuentan con estructuras robustas en ese sentido. Además, se reconoce el esfuerzo por conformar esa estructura, al menos inicialmente, con la mayoría de recursos propios.

IV. RECOMENDACIONES:

4.1.- Este Departamento estima pertinente la creación de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de las Fiscalías (UMGEF) adscrita a la Fiscalía General como unidad asesora (staff), según propone el Fiscal General y desarrollando las labores que se le han encomendado.
4.2.- La estructura de personal de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías estará  conformada de la siguiente forma:

	Cantidad
	Tipo de Puesto
	Procedencia

	1
	Coordinador de Unidad 3
	Administración del Ministerio Público

	3
	Fiscal Auxiliar
	Fiscalía General

	1
	Perito Judicial 2
	Departamento de Personal-G.H.

	1
	Técnico Judicial 2
	Unidad de Capacitación y Supervisión


4.3.- De la estructura anterior, se recomienda que el Departamento de Personal-Gestión Humana, realice un estudio para valorar la categoría de las plazas que conforman esta Unidad, considerando para ello la naturaleza de las labores que realiza cada uno de los puestos ahí destacados, y comparándolos con estructuras que realizan funciones similares en el Poder Judicial (se sugiere como ejemplo la Oficina de Planes y Operaciones del O.I.J.). Lo anterior con el fin de que se clasifiquen los puestos de forma idónea, acorde con las funciones que realizan.
4.4.- Para no alterar la estructura aprobada de la Administración del Ministerio Público, se requiere crear en el presupuesto del 2015, una plaza de Coordinadora o Coordinador de Unidad 3 para esa Administración, y compensar la que se trasladó al conformar la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías (UMGEF). 

En cuanto a recursos se recomienda lo siguiente:
	Despacho
	Cant.
	Tipo de plaza
	Condición actual
	Recomen-dación
	Período
	Costo Estimado
	Prioridad
	Observa-ciones

	Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías del M.P.
	1
	Coordinadora o Coordinador  de Unidad  3
	------
	Ordinaria
	2015
	¢37.346.000,00


	1
	El Depto. de Personal debe revisar la categoría que corresponde a este puesto de trabajo. 


4.5.- En virtud de que se determinó que el Administrador no asume las labores relacionadas como elaborar el Plan Estratégico (según el Manual de Puestos son de su competencia), se estima que este funcionario debe asumir plenamente este rol y ser protagónico en ese proceso.

Las presentes recomendaciones son concordantes con el tema estratégico Nº 4 del Plan Estratégico Institucional para el período 2013-2017, que indica:
“4. Gestión del recurso humano

Consolidación de un sistema apropiado e integral de personal. Este tema se hace necesario con el fin de coadyuvar  en la implementación de reformas tanto a nivel de leyes como de organización interna, así como que sea comprometido con la misión, la visión, políticas  y los  valores institucionales compartidos  para   un mejor desempeño y servicio público.”

Informe realizado por: Licda. Marlene Alpízar López y Licda. Mónica Hernández Chacón, Profesionales 2 de la Sección de Desarrollo Organizacional
Revisado por: Máster Randall Quirós Soto, Jefe Sección de Desarrollo Organizacional
Aprobado por: Máster Marta Asch Corrales, Directora Departamento de Planificación
Fecha: 11-03-2014
MAC/RQS/lta
Anexo N°1

Objetivos de la UMGEF
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Anexo N°2

Funciones de la UMGEF


[image: image2.emf]Funciones principales  de UMGEF


Anexo N°3

Manual de Puestos

Administrador Unidad 3
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Anexo N°4

Distribución de Funciones del 

Personal de la UMGEF
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� Del 13 junio de 2013.


� Lic. David Brown Sharpe.


� Lic. José Luis Soto Richmond y María Isabel Villegas Nuñez, en su orden Administrador de la Defensa Pública y Profesional 2 de la Administración del O.I.J.


� Plaza Nº 35358.


� Lic. David Brown Sharpe y Lic. Mauricio Solano Castro, Administrador y Coordinador Unidad 3, respectivamente.


� El Fiscal General solicitó un Gestor de Riesgos, para cumplir recomendaciones del informe Nº 1016-66AEE-2012 de la Auditoría sobre la “Evaluación de la eficiencia en el Poder Judicial de los procesos de SEVRI y Autoevaluación”. El Consejo Superior en sesión N°78-13, artículo LXIV, dispuso:2) Autorizar el traslado del servidor Minor Barquero Aguilar, Perito Judicial 2, con su plaza (Nº 19683) del Departamento de Personal, a la Oficina de Monitoreo, Evaluación y Seguimiento de la Gestión de Fiscalías del Ministerio Público, a partir del 16 de agosto en curso.


� Sesión N°78-13 de 8 de agosto de 2013 artículo LXIV, donde se acordó: “ 3.) De forma complementaria, la Unidad de Control Interno considera imprescindible que la Oficina que está reestructurando el Ministerio Público para fortalecer su gestión y control, debe conllevar la creación de una jefatura, que se puede crear mediante la recalificación del puesto de Coordinador de Unidad 3 disponible dentro del Ministerio Público; lo cual sería muy ventajoso económicamente para los intereses presupuestarios de la institución, sin que exista menoscabo de las tareas que se pretenden abordar por parte de la “Oficina de Monitoreo, Evaluación y Seguimiento de la Gestión de Fiscalías”(la negrita no corresponde al original).


� Información tomada de MIDEPLAN, Política de Gobiernos sobre Niveles Jerárquicos y Nomenclatura Organizativa en la Administración Pública.


� Informes N° 166-DO-2002 y 115-DO-2006.


� Mediante la  recolección y búsqueda de la información en las bases de datos, además del análisis de tendencia criminal y prioridades de investigación, entre los cuales están: bases de datos de informantes, modos operandi, creación de perfiles de los criminales, principalmente.





� Iniciando labores el 01 de julio 2013.


� El detalle de los objetivos se adjunta en el Anexo N°1


� Plaza Nº 35358.


�Guía de nomenclatura para la estructura interna de las instituciones públicas de MIDEPLAN, que cita que una Unidad es una subdivisión de una dirección determinada, en las que se concentra labores especializadas, desarrolladas por un grupo de funcionarios (no menos de dos) que tienen competencias similares.
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_1457336136.doc
Objetivos de la Unidad:


Dentro de los objetivos que proponen, se encuentran los siguientes:


• Evaluar la acción del Ministerio Público en el nivel estratégico y de los proyectos prioritarios, proponiendo medidas correctivas a la Jefatura, fiscalías adjuntas y demás dependencias de orden administrativo u operacional como la Oficina de Defensa Civil de la Víctima y la Oficina de Atención y Protección a la Víctima y cualquier otro despacho interno que se llegue a crear.


• Contribuir en la evaluación y seguimiento de las políticas de persecución penal, proponiendo ajustes y recomendaciones.


• Analizar la estructura organizativa y funcional del Ministerio Público, para proponer medidas de mejora de la eficiencia y eficacia en la ejecución de la labor de las fiscalías.


• Coadyuvar en la promoción y desarrollo de proyectos de alto impacto, a través de labores de evaluación y monitoreo de éstos.


• Sistematizar información cuantitativa y cualitativa que sirva de base a los fines de evaluar la gestión de las fiscalías y la toma de decisiones de carácter gerencial a ese nivel y para la evaluación de las políticas de persecución penal.


• Ordenar datos para el seguimiento de la ejecución de los recursos presupuestarios asignados al Ministerio Público en general, y de las fiscalías en específico.


• Analizar y dar seguimiento al desarrollo y uso del portafolio de riesgos en el Ministerio Público.


Fuente: Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías


_1458799652.doc
Funciones y Tareas Puesto relacionado 

con el Área de Control Interno y Riesgos en UMGEF

Naturaleza: 

Ejecución de labores variadas y complejas a nivel profesional relacionadas al cumplimiento y efectividad del Control Interno, la gestión funcional y de la calidad en el Ministerio Público.

Descripción de Funciones y Tareas:

· Diseñar y realizar investigaciones, proyectos complejos, planes, programas de trabajo, en áreas diversas relativas al campo de Control Interno.

· Coordinar con diferentes instancias lo relacionado al tema de Control Interno y el

Sistema de Valoración de Riesgos en el Ministerio Público.

· Coadyuvar en las actividades que buscan la actualización y capacitación en temas de Control Interno, autoevaluación y sistemas de riesgos del Poder Judicial, entre otros.

· Coadyuvar en el seguimiento y monitoreo de los procesos de autoevaluación y valoración de riesgo.

· Elaborar y aplicar herramientas metodológicas a fin de obtener la información relativa a la autoevaluación y valoración de riesgo.

· Efectuar análisis de situación del control interno y la valoración de riesgos en el Ministerio Público, para definir condición de efectividad de dichos procesos.

· A mandato del superior inmediato revisar y proponer adecuaciones de instructivos e instrumentos metodológicos, que van a servir de guía para la aplicación, seguimiento y control de la administración de riesgos y la autoevaluación.

· Efectuar actividades y visitas de supervisión, monitoreo a las Fiscalías y oficinas del Ministerio Público con el fin de revisar la aplicación del sistema de control interno y el Sistema de Valoración de Riesgos así como orientarlos en temas relacionados con la normativa de Control Interno.

· Rendir informes sobre los resultados alcanzados sobre los diferentes temas tales como autoevaluación, procesos internos y otros que están relacionados con la materia de Control Interno y gestión de fiscalías.

· Participar en la elaboración y actualización de portafolios de riesgos y definición de indicadores de gestión y desempeño institucional.

· Participar en el proceso de formulación, implementación y continuidad de la norma GICA en el Ministerio Público.

· Participar en el seguimiento de la adopción de buenas prácticas. 

· Coordinar equipos de trabajo cuando así sea requerido.

· Atender y evacuar las consultas con respecto a la aplicación de la normativa de la Ley de Control Interno y el Sistema de Valoración de Riesgos en el Ministerio Público, así como la utilización de los instrumentos y herramientas diseñadas para la obtención de la información, conforme lo permita la Ley y acorde a los lineamientos establecidos por la Fiscalía General.

· Exponer ante los órganos competentes, en los casos que así se requiera, los criterios y alcances planteados en los informes o proyectos que desarrolla.

· Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas de trabajo, presupuestos, informes estadísticos, proyectos, determinación de recursos y otros.

· Buscar y analizar información relacionada con la normativa vigente en materia de Control Interno y el Sistema de Valoración de Riesgos y la gestión de despachos, lo que implica trasladarse a otras instituciones públicas, utilizar Internet, normas, leyes, etc.

· Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

· Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares relacionadas con el cargo y su competencia. Así como representar a la institución ante organismos públicos y privados en eventos a los que le asigne participación su superior jerárquico.

· Realizar otras labores propias del cargo.

Puestos de Fiscal Auxiliar en labores en UMGEF

Actuar en representación del Ministerio Público en todas las fases del Proceso Penal, de acuerdo con las disposiciones de ley.

Actuar en la Etapa Preparatoria:

· Recibir denuncias.

· Practicar las diligencias pertinentes y útiles para determinar la existencia del hecho delictivo.

· Realizar la valoración inicial.

· Solicitar al superior jerárquico autorización para gestionar ante el Tribunal la aplicación de un criterio de oportunidad.

· Emitir la dirección funcional a la policía judicial y a la administrativa, según corresponda.

· Conformar y actualizar el respectivo legajo de investigación.

· Ejercer la acción penal en la forma establecida por la ley.

· Adecuar sus actos a un criterio objetivo y vigilar el cumplimiento efectivo de las garantías reconocidas por la Constitución, el Derecho Internacional y el Comunitario vigentes en el país y la ley.

· Reportar al fiscal cualquier atraso o deficiencia en el progreso de una investigación a su cargo.

· Informar a la víctima y al imputado sus derechos.

· Actuar por delegación en defensa de los intereses de la víctima y realizar las actuaciones que correspondan para ejercer la acción civil ante los Tribunales judiciales.

· Estudiar el informe que rinda la Policía Judicial sobre las actuaciones que hayan realizado en la investigación de un hecho delictivo.

· Disponer las medidas razonables y necesarias para proteger y aislar indicios de prueba en los lugares donde se investigue un delito.

· Preparar, formular y presentar la acusación, requiriendo la apertura a juicio cuando lo estime pertinente y aportar el legajo de investigación.

· Recibir la declaración del imputado.

· Entrevistar a testigos.

· Permitir a las partes su intervención en los actos que practique, realizar aquellos que éstas propongan, si lo estima pertinente y vigilar que no interfieran en el normal desarrollo de las actividades a su cargo.

· Solicitar información a cualquier funcionario, según sus competencias.

· Solicitar al juez la imposición, sustitución, modificación o cancelación de las medidas cautelares que estime conveniente y presentar la prueba pertinente al efecto.

· Ordenar la detención de una persona en los casos procedentes según lo establecido por la ley.

· Solicitar la apertura a juicio cuando lo estime permitente y remitir la solicitud a la instancia superior junto con las actuaciones y evidencias.

· Comunicar la acusación a la víctima que haya solicitado ser informada y que desee constituirse en querellante, para que amplié o aclare la relación de hechos, la fundamentación jurídica y ofrezca nueva prueba.

· Ofrecer la prueba para el juicio.

· Comunicar a la víctima que haya solicitado ser informada del resultado del procedimiento y la resolución que dispone el archivo fiscal.

· Vigilar que la investigación preparatoria se concluya dentro de un plazo razonable.

· Ejercer la acción civil resarcitoria en relación a las víctimas que así lo hayan delegado en el Ministerio Público.

· Recabar las pruebas necesarias para fundamentar las pretensiones civiles.

· Preparar, formular y presentar el escrito de interposición de la acción civil y aportar las pruebas respectivas.

· Asesorar a la víctima durante la conciliación.

· Referir a la víctima a las organizaciones que desarrollan programas de atención social, apoyo psicológico, económico y otros.

Actuar en la Etapa Intermedia:

· Solicitar la aplicación del procedimiento abreviado cuando así corresponda y la autorización del procedimiento para asuntos de tramitación compleja.

· Formular la acusación, si no lo hubiera hecho, y solicitar pena a imponer.

· Participar obligatoriamente en el desarrollo de audiencias y procesos de conciliación y resumir los fundamentos de hecho y de derecho que sustentas sus peticiones.

· Interpretar, si lo estima conveniente, recurso de revocatoria y de apelación.

· Participar en la audiencia oral en caso de impugnaciones de resoluciones así como en el desarrollo de la audiencia y el proceso de conciliación y resumir los fundamentos de hecho y de derecho que sustentan sus peticiones.

Actuar en la Etapa de Juicio Oral y Público:

· Interponer las excepciones que se funden en nuevos hechos ante el tribunal de juicio.

· Asistir y participar en el debate.

· Ejercer y promover la acusación en representación del Ministerio Público.

· Leer la acusación al inicio del debate y explicar brevemente su contenido.

· Ampliar la acusación mediante la inclusión de un hecho nuevo o una nueva circunstancia que no haya sido mencionada en la acusación, que modifica la calificación legal o integra de un delito continuado.

· Advertir la variación de la calificación jurídica contenida en la acusación.

· Coadyuvar en la localización y comparecencia de los testigos y a los peritos que intervengan en el debate.

· Analizar la prueba producida en el debate.

· Expresar su alegato final de conclusiones.

· Asistir a la lectura de la sentencia.

· Oponer ante el tribunal de juicio las excepciones que se funden en hechos nuevos.

Actuar en la Etapa de Ejecución:

· Gestionar ante la autoridad correspondiente la fijación y cobro de los honorarios por los servicios prestados, según lo que establece la Ley Orgánica del Ministerio Público.

· Plantear ante el Juzgado de Ejecución de la Pena los incidentes relativos a la ejecución, sustitución, modificación o extinción de la pena o de las medidas de seguridad.

· Solicitar a nombre de la víctima la restitución de los objetos secuestrados.

Otras funciones y tareas:

· Brindar asesoría en la interpretación y la aplicación de las leyes, reglamentos y demás normativa vigente.

· Realizar estudios de rezago y/o de descongestionamiento en las fiscalías y proponer planes de acción.

· Realizar estudios específicos sobre la gestión de las fiscalías a solicitud de la Fiscalía General y/o por encargo de la Jefatura de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la gestión de fiscalías.

· Colaborar en la formulación de indicadores que apoyen los procesos de control y gestión de las fiscalías territoriales y especializadas.

· Hacer análisis de las estadísticas del Ministerio Público desde la perspectiva jurídica y social, que permitan determinar posibles focos de situaciones problemas y recomendar las soluciones pertinentes.

· Asesorar a las fiscalías en materia de gestión desde la perspectiva jurídica. 

· Brindar a la fiscalía General elementos de análisis estadístico y jurídico que coadyuve en la actualización de la política de persecución penal. 

· Integrar equipos de trabajo interdisciplinarios para temas específicos, a solicitud de la jefatura de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la gestión de fiscalías y de la Fiscalía General.

· Visitar a nivel nacional las fiscalías para el cumplimiento de las funciones que le competen, según sea requerido.

· Coadyuvar en el seguimiento a los procesos de planificación estratégica del Ministerio Público en relación a la gestión de las fiscalías, en línea con las funciones que le corresponden a la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la gestión de fiscalías (UMGEF).

· Elaborar informes y otros documentos técnicos y legales de interés para el Ministerio Público.

· Evacuar dudas a nivel nacional e internacional con relación a circulares y directrices emanadas de la Fiscalía General y relacionadas con políticas de persecución penal

· Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

· Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares.

· Realizar otras labores propias del cargo o que le asigne el superior jerárquico.
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Jefatura de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías

Puesto que depende jerárquicamente del Fiscal General y la Sub-jefatura del Ministerio Público.

Naturaleza: 

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías como dependencia directa de la Fiscalía General de la República.

Descripción de Funciones y Tareas:

· Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programación y desarrollo de las actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas de unidad u oficina cuya labor, planes y estrategias se enfocan en el desarrollo de la gestión de las fiscalías y de los programas de apoyo corporativo de la misión del Ministerio Público.

· Planear, dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar la programación y desarrollo de planes, programas y/o proyectos, investigaciones, estudios, análisis, programas técnicos, administrativos y operativos, a nivel nacional, regional o específico, que tienen que ver con la función del Ministerio Público y las Fiscalías como órgano interviniente en el proceso penal, su gestión.

· Supervisión seguimiento y monitoreo de las actividades de las Fiscalías y Oficinas del Ministerio Público en función de las directrices y políticas del Fiscal General de la República, lineamientos institucionales y normativa establecida.

· Asesorar a la Fiscalía General, las Fiscalías y demás dependencias del Ministerio Público a nivel corporativo y regional, en la organización y gestión de las mismas, que coadyuve en los procesos de investigación y la prestación del servicio público.

· Dirigir, supervisar, dar seguimiento, monitorear y evaluar la implantación de proyectos estratégicos, sistemas de trabajo, procedimientos, métodos en y para las Fiscalías.

· Proponer a los niveles superiores, las políticas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la dependencia que dirige; evaluar el resultado de las mismas; recomendar los cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos establecidos.

· Coordinar procesos y actividades relacionados con la materia de Gestión de la Calidad en el Ministerio Público y en específico con el desarrollo de la Norma Gica en este Ministerio.

· Coordinar actividades con funcionarios y oficinas del Departamento de Planificación, Secretarias Técnicas, Gestión de Calidad, Organismo de Investigación Judicial, Tribunales e instituciones públicas o privadas, y otros según corresponda.

· Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno.

· Asesorar a los niveles superiores de la Institución, en el campo de su competencia y proporcionarles información, análisis, apreciaciones y recomendaciones relacionadas con las obligaciones y objetivos de su gestión.

· Asesorar en materia de su especialidad al personal de apoyo, investigadores, jefes de oficina, compañeros, superiores y demás autoridades judiciales; orientar el trabajo de los subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos a aplicar.

· Plantear mecanismos que permitan controlar, evaluar, dar seguimiento y monitorear la calidad de los procesos de gestión y los diferentes servicios.

· Establecer estrategias y directrices referentes al funcionamiento de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías.

· Formular planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades específicas de su cargo y en materia de Gestión.

· Rendir informes periódicos a Fiscal General de la República, el Subjefe del Ministerio Público, otras instancias jerárquicas del Ministerio Público, sobre la gestión de las Fiscalías, los movimientos de cargas de trabajo, desarrollo de planes de descongestionamiento y de atención de rezago de causas, entre otros temas.

· Entablar comunicación y coordinación con centros de monitoreo, observatorios y centros relacionados con la competencias y especialidad de la oficina bajo su cargo, con el propósito de investigar, suministrar y compartir información atinente a temas que contribuyan con el fortalecimiento de los procesos de gestión del Ministerio.

· Velar por el cumplimiento de las políticas y órdenes superiores en la materia de su competencia.

· Participar en la formulación de anteproyectos de planes y políticas institucionales en el área de su especialidad.

· Revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros documentos similares.

· Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías y otros que se determinen relacionados con la gestión institucional en el Ministerio Público.

· Mantener comunicación constante con diversas instancias internas y externas del Poder Judicial.

· Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares y representar a la institución ante organismos públicos y privados, que así le designe el Fiscal General y/o el Subjefe del Ministerio Público.

· Integrar diferentes comisiones, equipos gerenciales, grupos de trabajo donde se requiera el conocimiento en el área de su especialidad.

· Mantener controles sobre los diferentes trabajos a cargo de la dependencia y velar porque se cumplan de acuerdo con los programas y plazos establecidos.

· Revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros documentos similares.

· Instruir al personal sobre los aspectos técnicos y administrativos del trabajo desempeñado en la oficina.

· Velar porque se mantengan actualizados los sistemas, archivos y registros informatizados a cargo de la Oficina.

· Cuidar del correcto uso, manejo y mantenimiento de los recursos asignados a la Oficina.

· Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos propios de la oficina.

· Rendir informes técnicos y diversos sobre aspectos relativos a la oficina.

· Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley; velar porque se cumplan las normas que regulan el ámbito de trabajo de la Unidad u Oficina.

· Realizar otras labores propias del cargo.

· Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos de la Unidad de Monitoreo y Apoyo a la Gestión de Fiscalías.
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Funciones principales de la Unidad de Monitoreo 

y Apoyo a la Gestión de Fiscalías 

(UMGEF)

(Adscrita y depende jerárquicamente del Fiscal General de la República)

· Coadyuvar con la Fiscalía General de la República en la elaboración, evaluación, seguimiento y monitoreo de los planes estratégicos quinquenales, planes sobre políticas de persecución penal, de programas y proyectos prioritarios de nivel corporativo, así como del conjunto de planes operativos cuando se requiera.

· Recopilar, evaluar, procesar, analizar y comunicar información general o concreta sobre la actividad de las fiscalías por incidencia de delitos y por categoría o título penal según Código Penal, con el fin de apoyar la planificación estratégica y operativa de las fiscalías.

· Coordinación, enlace y asesoría con las Fiscalías Adjuntas Territoriales y Especializadas, respecto a la incidencia y el análisis de casos y delitos.

· Asesoramiento hacia la Fiscalía General sobre temas relacionados con la gestión y monitoreo.

· Asesorar el desarrollo de los proyectos que se realizan en las fiscalías y oficinas, para que los mismos cumplan con criterios técnicos y científicos. También el asesorar en la ejecución de planes de trabajo variados, para que se realicen con metodologías adecuadas que garanticen su debido funcionamiento.

· Diseño y ejecución de los programas de seguimiento, monitoreo, evaluación y control, orientados a garantizar que en las diferentes fiscalías se apliquen los métodos, técnicas y procedimientos de la gestión de despachos y de la investigación penal conforme a lo establecido institucionalmente.

· Brindar criterio y apoyo especializado y profesional que sirva como base en la toma de decisiones a los distintos mandos de la organización.

· Dar seguimiento y analizar los resultados de la ejecución presupuestaria del Ministerio Público en relación con la implementación de planes estratégicos y las propuestas de mejora de control interno y valoración de riesgos.

· Efectuar estudios sobre el comportamiento histórico de las partidas presupuestarias de acuerdo con requerimientos de la Fiscalía General.

· Dar seguimiento y evaluar el desarrollo, programas y proyectos relevantes o estratégicos en el Ministerio Público.

· Definir, revisar y actualizar periódicamente las indicadores base y los indicadores cualitativos y cuantitativos de medición de la gestión.

· Recabar, tabular e interpretar información de interés gerencial relacionada con la gestión de fiscalías.

· Recabar, tabular e interpretar información de interés jerárquico relacionada con la ejecución de las políticas de persecución penal.

· Realizar las evaluaciones de productividad y rendimiento de las diferentes fiscalías de acuerdo con los parámetros e indicadores definidos por la Fiscalía General.

· Evaluar los rendimientos de las operaciones que se ejecutan en las fiscalías y oficinas del Ministerio Público.

· Analizar procesos y subprocesos de las fiscalías para emitir recomendaciones y propuestas sobre éstos.

· Ejecutar estudios para identificar problemas de gestión y de funcionamiento de las fiscalías para mejoramiento de la labor y optimizar la toma de decisiones y el uso de los recursos.

· Coordinar procesos y actividades relacionados con la materia de Gestión de la Calidad en el Ministerio Público.

· Dar seguimiento y monitoreo al desarrollo de la Norma Gica en el Ministerio Público.

· Realizar estudios específicos de interés de la Fiscalía General relacionados con impacto de leyes, de reorganización de estructuras, de procesos, entre otros.

· Elaborar informe consolidado anual de labores y la memoria anual del Ministerio Público.

· Diseñar mecanismos de evaluación y monitoreo.

· Asesorar a la Fiscalia General y las distintas fiscalías y oficinas institucionales, en cuanto a instrumentos de análisis de uso de los recursos.

· Evaluación y monitoreo del proceso de valoración de riesgos en el Ministerio Público y el uso del portafolio de riesgos.

· Análisis para medir efectividad de los procesos de valoración de riesgos y auto-evaluación de control Interno en el Ministerio Público, para recomendar medidas y propuesta de mejora corporativa-gerencial.

· Implementar y dar seguimiento al desarrollo de los Sitios Web del Ministerio Público como herramientas de información, comunicación de lineamientos y políticas de persecución penal. 

· Cualquieras otras funciones dentro del marco de su competencia que determine por resolución en asignar el Fiscal General de la República.
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PODER JUDICIAL
Departamento de Gestion Humana
Andlisis de Puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ADMINISTRADOR REGIONAL 3

CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Planear, organizar, dirigir, asignar, supervisar, y controlar las
actividades profesionales, técnicas, asistenciales y auxiliares con un grado “alto” de dificultad y
responsabilidad en una Administracion Regional del tercer nivel.

Ill. TAREAS TIPICAS

PODER JUDICIAL
Gestion Humana

APARTADO
POSTAL
80-1003
SAN JOSE, COSTA
RICA

TELEFONOS
2295-3578
2295-3948

TELEFAX
2295-3591

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

v

Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades profesionales, técnicas, asistenciales y administrativas de la Administracion
Regional a su cargo.

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los programas especializados de la
Administracion Regional (contratacion administrativa, ejecucion y control presupuestario,
administracion bienes, mantenimiento y reparaciones, planificacion y presupuesto, estudios
especiales, sistema de depositos judiciales, cuentas corrientes, titulos valores, recepcion de
documentos, notificaciones, localizacién, citacion y presentacion de personas, agenda
Unica, correo interno, servicios tecnolégicos, archivo de documentos, entre otros).

Formular, establecer, controlar y evaluar la implementacion de sistemas, procedimientos y
métodos técnicos y administrativos, orientados a mejorar la eficacia y la eficiencia en la
ejecucion de las actividades que se desarrollan en la Administracion a su cargo.

Realizar el Plan estratégico, el Plan Anual Operativo, el anteproyecto de presupuesto, la
programacion de compras de la Administracion Regional y velar por su cumplimiento.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Sistema Especifico de Administracion de
Riesgos y Control Interno.

Velar por el cumplimiento de las directrices, politicas, lineamientos y procedimientos
dictados por Corte Plena, Consejo Superior, Direccion Ejecutiva y el Consejo de
Administracion del Circuito.

Disefiar, implantar, controlar y evaluar formas de organizacion, procedimientos, métodos y
sistemas para la ejecucion de tareas y la solucion de problemas.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”




malpizar

Resaltado



malpizar

Resaltado





PODER JUDICIAL
Gestion Humana

APARTADO
POSTAL
80-1003
SAN JOSE, COSTA
RICA

TELEFONOS
2295-3578
2295-3948

TELEFAX
2295-3591

Administrador Regional 3
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Verificar el correcto manejo y trAmite de valores, correspondencia, archivos, libros,
documentos y equipo de oficina, controlar el funcionamiento del sistema de seguridad y
velar por el adecuado uso, mantenimiento y aseo de las instalaciones fisicas, vehiculos y
demas bienes de la institucion, entre otros.

Velar por la adecuada formulacion y ejecucion presupuestaria de conformidad con los
lineamientos y montos establecidos.

Garantizar que los carteles se confeccionen conforme la legalidad del proceso y acorde a
las necesidades del usuario.

Verificar el ajuste y fiel cumplimiento de los requerimientos técnicos establecidos en los

carteles y emitir el criterio correspondiente sobre costos y precios.

v Velar porque se cumplan los procedimientos de ejecucion y verificacion contractual.

v" Proponer el nombramiento del personal colaborador conforme a las disposiciones y

reglamentos vigentes.

v Firmar documentos variados (cheques, oficios, informes, circulares, entre otros) y velar por

su adecuado tramite.
v" Rendir informes diversos

v Aplicar el régimen disciplinario.

v'Asistir a reuniones, participar en diversas Comisiones y Subcomisiones y otras actividades

similares asi como representar a la institucion ante organismos publicos y privados.
v" Mantener comunicacion constante con diversas instancias internas y externas.
v Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos propios de la oficina.

v Realizar otras labores propias del puesto.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas, los
procedimientos legales, técnicos y administrativos que se dicten al efecto, que lo facultan
para establecer sistemas o0 métodos con el fin de hacer frente a situaciones imprevistas
gue surgen durante el desarrollo del trabajo y ejecutar labores variadas. Le corresponde
brindar apoyo a un promedio de 26 oficinas, su presupuesto asignado oscila entre un rango
de 230 y 450 millones de colones y tiene asignado una cantidad de servidores judiciales
que oscila entre los 51 y 135 de indole profesional, técnico, asistencial y auxiliar. En el
desempefio de sus funciones puede corresponderle trasladarse a diversos lugares del pais
y prestar los servicios cuando sean requeridos. Le corresponde fungir como Secretario del

“Justicia: Un pilar del desarrollo”




malpizar

Resaltado





PODER JUDICIAL
Gestion Humana

APARTADO
POSTAL
80-1003
SAN JOSE, COSTA
RICA

TELEFONOS
2295-3578
2295-3948

TELEFAX
2295-3591

Administrador Regional 3
-3-

Consejo de Administracion del Circuito Judicial e integrar diversas comisiones y
subcomisiones. La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que rinda y la
apreciacion de la calidad de los resultados obtenidos.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad analitica, critica y de sintesis.

A N N N NI N

Habilidad verbal y escrita

Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal a su cargo
Capacidad para resolver problemas y tomar decisiones.
Habilidad para redactar informes y documentos varios

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

REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Bachiller en Educacién Media.
Disciplinas
Eormacion Nivel académico académi,cgs-éreas Requisito Legal
Académica tematicas .
Incorporado  al  Colegio
Licenciatura Administracion Profesional de Ciencias
Econdmicas de Costa Rica.
Requiere un minimo de tres afios de experiencia en labores relacionadas
: . con el puesto.
Experiencia . L ~ L s
Requiere un minimo de dos afios de experiencia en supervision de
personal.
Otros Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de
requerimientos | informacion existentes en el area de trabajo.

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO

DESPACHOS Ancha

Angosta

Administraciones Regionales:

Heredia

Alajuela

Cartago
Puntarenas
Oficina
Administrativa del
| Circuito Judicial
de San José

e Oficina
Administrativa del

Administrador Regional 3

Administrador Regional 3

“Justicia: Un pilar

del desarrollo”






Administrador Regional 3
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Il Circuito Judicial

de San José

e Unidad
Administrativa del
O.1.J.

e Unidad

Administrativa del
Ministerio Publico
e Unidad
Administrativa de
la Defensa Publica

* Aprobada en sesiéon del Consejo Superior N° 77-09 celebrada el 13 de agosto del 2009,
articulo XLIX.
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