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San José -  Costa Rica

Telf.   2295-3600 / 3599  Fax. 2257-5633   / Apdo.  95-1003  / planificacion@poder-judicial.go.cr

419-PLA-RH-OI-2019
Ref. SICE: 167-19
22 de marzo de 2019
Máster 

Walter Espinoza Espinoza, Director 
Organismo de Investigación Judicial

Estimado señor:

Le remito el informe suscrito por la Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso Organización Institucional, relacionado con solicitud de creación en forma ordinaria de un puesto de “Jefa o Jefe de Despacho”, o bien la recalificación del puesto 351500 de Investigadora o Investigador 1.
Le solicito respetuosamente analizar este documento y enviar las observaciones que estime pertinente en un plazo de 5 días hábiles a partir de la fecha de recepción, con el fin de valorarlas previo a que sea elevado a conocimiento del Consejo Superior.  Debe tomar en consideración el criterio de las y los servidores judiciales del despacho a su cargo que están involucrados, para lo cual es conveniente que les compartan estos resultados.

La respuesta debe ser enviada al correo electrónico oficial de la Dirección de Planificación:

planificacion@poder-judicial.go.cr
De no recibirse respuesta en el plazo concedido, se entenderá que no se tienen observaciones y se seguirá el trámite indicado en el segundo párrafo de este oficio. 

Atentamente,

Nacira Valverde Bermúdez

Directora a.i. de Planificación

Copia: Archivo
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Proceso Ejecución de las Operaciones

Subproceso de Organización Institucional

Estudio de Requerimiento Humano

Anteproyecto de Presupuesto 2020

Dirección General del OIJ

(Solicitud de creación en forma ordinaria de un puesto de “Jefa o Jefe de Despacho”, o bien la recalificación del puesto

351500 de Investigadora o Investigador 1)
22 de marzo del 2019

	Dirección de Planificación
	Fecha:
	22/03/2019

	Estudio de Requerimiento Humano
	# Informe:
	419-PLA-RH-OI-2019

	Proyecto u oficinas analizadas:
	Dirección General del OIJ (Solicitud de creación en forma ordinaria de un puesto de “Jefa o Jefe de Despacho”, o bien la recalificación del puesto 351500 de Investigadora o Investigador 1).


	I. Plazas por Analizar
	Despacho

Cant.

Tipo de plaza

Condición actual

Dirección General del OIJ
1

“Jefa o Jefe de Despacho”

Permiso con goce de salario (a)
NOTA: (a) Este recurso viene otorgándose desde mayo del 2016. La última prórroga fue del 1 de enero al 31 de marzo del 2019, según acuerdo de Consejo Superior en la sesión 110-18 del 19 de diciembre de 2018, artículo I.

Con este informe se da respuesta a los siguientes oficios de la Secretaría General de la Corte y referencias de la Dirección de Planificación:
N° Oficio

Fecha

Referencia

Dir. Planificación

14247-17

19 diciembre 2017

12-18

14400-17

22 diciembre 2017

1968-17

1382-18

5404-18

6025-18

6 febrero 2018

29 mayo 2018

15 junio 2018

214-18

1908-18

20 febrero 2018

307-18

4783-18

9 mayo 2018

663-18

6054-18

14 junio 2018

860-18

9139-18

4 setiembre 2018

1339-18

12359-18

27 noviembre 2018

1934-18

13157-18

17 diciembre 2018

2015-18

1175-19

1 febrero 2019

167-19



	II. Justificación de la Situación o Necesidad Planteada
	Mediante oficio 038-DG-19 del 16 de enero de 2019, el Máster Walter Espinoza Espinoza, Director General del OIJ gestiona ante el Consejo Superior la recalificación del puesto 351500 de Investigador 1, para darle continuidad a la figura de “Jefa o Jefe de Despacho” que ha venido otorgando mediante permiso con goce de salario y sustitución en esa dependencia, lo que le ha permitido al Director y Subdirector Generales atender de manera directa las labores sustantivas encomendadas.



	III. Información Relevante
	3.1 Antecedentes
Seguidamente se enumeran los acuerdos y oficios relacionados con el tema:
· Sesión 112-17 del 14 de diciembre de 2017, artículo LXXXIII, en el cual se dispuso a concederle audiencia al Máster Walter Espinoza Espinoza, Director General del OIJ, para analizar la solicitud de prórroga para el 2018 de las plazas otorgadas en el 2017 a varias oficinas del OIJ; asimismo, se convocó a los Directores de Planificación y de Gestión Humana, para que informaran sobre la situación de las referidas plazas. (REFERENCIA 12-18)
· Sesión 113-17 del 19 de diciembre de 2017, artículo XCVI, en el cual se autorizó (entre otros) prorrogar el permiso con goce de salario del de la plaza de Administrador Regional 3 (puesto 19686), a partir del 8 de enero de 2018 y hasta por un mes, a la Dirección General del OIJ. (REFERENCIA 1968-17)
· Sesión 9-18 del 1 de febrero de 2018, artículo VII, donde se dispuso trasladar la solicitud del Máster Espinoza Espinoza a la Dirección de Planificación, para que la considere dentro del estudio solicitado en la sesión 36-16 celebrada el 14 de abril del 2016, artículo II, referente a la viabilidad de crear de forma ordinaria una plaza de administrador y otra de profesional.  Así mismo, el Director General del OIJ debía indicar a la Dirección de Planificación, cuáles a su parecer son las plazas que podrían recalificarse para cumplir con las labores por él descritas. (REFERENCIA 214-18)
· Sesión 11-18 del 8 de febrero de 2018, artículo XLIX, en el cual se le prorrogó (entre otros) el permiso con goce de salario y sustitución al puesto 19686 de Administrador Regional 3, a la Dirección General del OIJ, a partir del 9 de febrero de 2018 y hasta por tres meses. (REFERENCIA 307-18)
· Sesión 36-18 del 3 de mayo de 2018, artículo XXXII, en el cual se prorrogó (entre otros) 1 Administrador Regional 3 de la Dirección General del OIJ, a partir del 9 de mayo de 2018 y hasta el 8 de junio de 2018. (REFERENCIA 663-18)
· Sesión 53-18 del 12 de junio de 2018, artículo LXXXII, donde se concedió permiso con goce de salario y sustitución a la plaza 55498 de Asesor Jurídico 1, a partir del 9 de junio y hasta el 8 de setiembre de 2018 (REFERENCIA 860-18)
· Sesión 77-18 del 30 de agosto de 2018, artículo XXV, en el cual se autorizó la prórroga por última vez del permiso con goce de salario y sustitución a la plaza 55498 de Asesor Jurídico 1 de la Dirección General del OIJ, a partir del 9 de septiembre hasta el 23 de diciembre de 2018, en tanto estaba pendiente el informe de la Dirección de Planificación, y que en razón de la recomendación del estudio, se valoraría la condición del puesto, ya sea que no es necesario el recurso, o en su defecto, se incluya dentro del presupuesto correspondiente. 
En esa oportunidad el Integrante Carlos Montero Zúñiga, votó “…por no conceder la prórroga del permiso, por cuanto las funciones descritas por el señor Espinoza tales como: coordinaciones internas y externas, desarrollo interno de actividades y distribución del trabajo, son actividades que expone de manera muy general y difusa, y se refieren a actividades ordinarias de la oficina; por lo que no encuadran dentro de los supuestos del artículo 44, además de que ya esa Dirección dispone de un puesto profesional para labores de “Administrador de la Dirección” a quien le corresponde ese apoyo administrativo que se indica.  Debe recordarse que los permisos que la ley permite otorgar con base en el artículo 44 de nuestra Ley Orgánica, se refieren a proyectos especiales, con actividades claramente definidas, por un espacio de tiempo limitado y para un fin específico; por lo que se considera que las labores de apoyo y organización para las que fueron otorgadas ya cumplieron su propósito y debe esa Dirección distribuir las labores habituales entre el personal de planta de esa oficina, tales como las plazas de Director, Sub Director y Administrador, así como el resto de personal de apoyo con que cuenta.  Debe recordarse que este Consejo ha dispuesto a todas las direcciones subordinadas de este Órgano, que estas solicitudes de permisos especiales y temporales, deben presentarse con los respectivos formularios emitidos por la Dirección de Planificación referente al “Alineamiento Metodológico del Proceso de solicitud de licencias con goce de salario para la aplicación de los principios de la Administración de Proyectos”, aprobados por este Consejo Superior en sesión N° 35-18 celebrada el 26 de abril de 2018, artículo LXXV.” (REFERENCIA 1339-18)
· Sesión 102-18 del 22 de noviembre de 2018, artículo LV, donde se le solicitó a la Dirección de Planificación que remita el informe pendiente respecto a las labores que desempeña el permiso con goce de salario y sustitución a la plaza 55498 de Asesor Jurídico 1 de la Dirección General del OIJ, estimando así, si se requiere de su permanencia. (REFERENCIA 1934-18)
· Sesión 108-18 del 13 de diciembre de 2018, artículo LXIV, en el cual se dispuso trasladar la solicitud de prórroga del permiso con goce de salario y sustitución al puesto 55498 de Asesor Jurídico 1, contenida en oficio 218-DG-2018 del 12 de noviembre de 2018, a la Dirección de Planificación, para que sea contemplada dentro del estudio integral de los permisos con goce de salario y sustitución que deben priorizarse de conformidad con el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial para el periodo 2019, predestinados a atender las necesidades institucionales y presupuestarias que requiere el Poder Judicial. (REFERENCIA 2015-18)
· Sesión 110-18 del 19 de diciembre de 2018, artículo I, donde el Consejo Superior conoció el oficio 1524-PLA-2018 de la Dirección de Planificación, y dispuso conceder dentro de los permisos con goce de salario y sustitución para el periodo 2019, 1 Asesor Jurídico 1 a la Dirección General del OIJ, a partir del 1 de enero de 2019 hasta el 31 de marzo de 2019. (REFERENCIA 2-19)
· Oficio 1175-19 del 1 de febrero de 2019, en el que la Secretaría General de la Corte remitió el oficio 38-DG-2018 del Máster Walter Espinoza Espinoza, Director General del OIJ, en el cual solicita recalificación de la plaza 351500 de Investigador 1 a “Jefe de Despacho de la Dirección General del OIJ”, para ser considerado dentro del estudio encomendado.  (REFERENCIA 167-19)
3.1.1.- Orígenes del recurso otorgado al OIJ
De la revisión hecha al oficio 312-DG-16 del 18 de marzo de 2016, se determinó que el puesto solicitado nace de una gestión del Máster Espinoza Espinoza ante el Consejo Superior, donde se informó sobre la existencia de limitaciones estructurales y de procesos internos que en su criterio afectaban directamente el desempeño gerencial de la Dirección General del OIJ. Al respecto, solicitó un estudio técnico a la Administración del OIJ, en el cual se evidenciaron carencias en cuanto al flujo de información, distribución de funciones y otras variables de gestión interna, elementos que reducían la capacidad operativa del Director y del Subdirector Generales para la atención de las labores gerenciales encomendadas, al participar en labores operativas internas que implican destinarles atención y tiempo. 
Entre las propuestas de solución aportadas, se planteó crear la figura de “Jefa o Jefe de Despacho” dentro de la Dirección General, para aplicar las medidas correctivas definidas en esa oportunidad y avocarse además en forma permanente a la tramitología del despacho mediante la realización de funciones específicas, con el propósito de solventar en lo sucesivo todas las carencias de gestión interna detectadas
.
Para ello, se sugirió asignar el permiso con goce de salario y sustitución a la plaza 363866 de Subjefa o Subjefe de Planes y Operaciones del OIJ, ocupada por el M.B.A. Randall Antonio Zúñiga López, desde el 1° de abril y hasta el 31 de diciembre del 2016
. Esa gestión fue acogida por el Consejo Superior en la sesión 36-16 del 14 de abril del 2016, artículo II, y se dispuso a conceder el referido permiso con goce de salario a partir del 1 de mayo y hasta el último día hábil del 2016.
Por tanto, la solicitud del puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” en la Dirección General del OIJ, se fundamentó en un estudio técnico elaborado por la Administración del OIJ, a solicitud del Máster Espinoza Espinoza.
3.1.2.- Autorizaciones otorgadas por el Consejo Superior
Seguidamente se presenta un resumen de los diferentes acuerdos del Consejo Superior, donde se ha autorizado el permiso con goce de salario y sustitución a la Dirección General del OIJ:
CUADRO 1

Autorizaciones del Consejo Superior para el permiso con goce

de salario otorgado a la Dirección General del OIJ

Acuerdo
Cons. Superior
Plazo otorgado
Puesto avalado
Referencia
Dir. Planificación
PERIODO 2016
Sesión 36-16, 14/4/2016, art. II
Del 1 mayo hasta el último día laboral
19686
Adm. Regional 3
648-16
PERIODO 2017
Sesión 114-16, 22/12/2016, art. CXXXIII
Del 9 enero al 9 abril
19686
Adm. Regional 3
46-17
Sesión 17-17, 28/2/2017, art. LXIX
Del 10 abril y hasta el último día laboral
19686
Adm. Regional 3
371-17
PERIODO 2018
Sesión 113-17, 19/12/2017, art. XCVI
Del 8 enero al 8 febrero
19686
Adm. Regional 3
1968-17
Sesión 11-18, 8/2/2018, art. XLIX
Del 9 febrero al 8 mayo
19686
Adm. Regional 3
307-18
Sesión 36-18, 3/5/2018, art. XXXII
Del 9 mayo al 8 junio
19686
Adm. Regional 3
663-18
Sesión 53-18, 12/6/2018, art. LXXXII
Del 9 junio al 8 setiembre
55498
Asesor Jurídico 1
860-18
Sesión 77-18, 30/8/2018, art. XXV
Del 9 setiembre al 23 diciembre
55498
Asesor Jurídico 1
1339-18
PERIODO 2019
Sesión 110-18, 19/12/2018, art. I
Del 1 enero al 31 marzo
55498
Asesor Jurídico 1
2-19
FUENTE: Elaboración propia con datos de los sistemas Nexus PJ y SICE (este último de la Dirección de Planificación).

Ello evidencia que el recurso adicional otorgado a la Dirección General del OIJ ha venido apoyando la gestión interna de forma continua por casi 3 años consecutivos, donde el puesto autorizado se modificó desde mediados del 2018 y pasó a ser de Asesor Jurídico 1.
3.1.3.- Aspectos cuantitativos 
Con el fin de abordar diferentes variables relacionadas con el desempeño del recurso solicitado por la Dirección General del OIJ, seguidamente se abordan los siguientes elementos cuantitativos.
3.1.3.1.- Movimiento de trabajo 
En el Cuadro 2 se presenta el desempeño mostrado por el puesto en estudio, durante el bienio 2017-2018:
CUADRO 2

Labores Ejecutadas por la figura de “Jefa o Jefe de Despacho” en la Dirección General del OIJ, durante el

Periodo 2017-2018

LABOR

2017

Promedio

Mensual

2018

Promedio

Mensual

Revisión documentos

2635

220

2524

210

Asignaciones

1159

97

1259

105

Archivos

930

78

1048

87

Coordinaciones

420

35

412

34

Reuniones

128

11

121

12

Diligencias tramitadas

846

71

888

74

Varios

102

9

(a)

(a)

TOTAL

6220

518

6252

521

NOTA: (a) El dato fue distribuido entre los otros tipos de asuntos descritos.

FUENTES: Oficio 75-DG-2018 y consulta al Lic. Adolfo Valverde Bohórquez, servidor designado en el permiso analizado.

De las siete labores enumeradas, destacan tres que registraron los mayores valores mensuales, lo que denota una mayor incidencia durante la jornada laboral. A continuación se comentan las tres labores más relevantes:
Revisión documentos: Corresponde a las verificaciones del contenido de la documentación ingresada a la Dirección General del OIJ, la cual es analizada por el puesto en estudio con la finalidad de filtrar lo que se pondrá en conocimiento del Director y Subdirector Generales (bajo lineamientos y disposiciones previamente establecidas por parte de esas jefaturas), en procura de maximizarles la jornada laboral como jerarcas institucionales.
Los montos registrados en el bienio 2017-2018, dejan entrever que el recurso analizado revisa (por día hábil) alrededor de 10 documentos ingresados.
Asignaciones: Se refiere a las tareas y actividades que el puesto analizado encomienda de forma directa al personal de apoyo, posterior al proceso de verificación y análisis antes mencionado. De esta forma, se giran las instrucciones correspondientes al resto del personal de la Dirección General del OIJ y de otras dependencias policiales del país, sin tener las jefaturas que entrar a establecer la persona u oficina responsables de atender los diferentes temas ingresados.
Los datos del cuadro anterior indican que el recurso analizado realiza (por día hábil) cerca de 5 asignaciones tanto a lo interno como a otras oficinas fuera de la Dirección General del OIJ.
Archivos: Comprenden los casos donde el puesto en estudio determina que el motivo o propósito que involucra el documento ingresado han sido previamente atendidos o no corresponden a las competencias y atribuciones del OIJ, dando como resultado una baja en la cantidad de gestiones que deben conocer y analizar directamente las jefaturas de la Dirección General y una mayor agilidad en aquellos temas que efectivamente ameritan tramitación del personal de apoyo.
De los registros correspondientes al 2017 y 2018, se establece que el recurso analizado identifica (por día hábil) aproximadamente 4 gestiones para archivo, lo que genera un mayor aprovechamiento del personal de la Dirección General.
Con excepción de las “diligencias tramitadas” (entre 3 y 4 por día hábil), el resto de labores mostraron una baja frecuencia en términos absolutos, aunque debe reconocerse que igualmente hay que invertirles tiempo laboral para su atención. 
De esta forma, se percibe que el puesto en estudio ejecuta diferentes labores relacionadas con la asignación y coordinación de trabajo entre el personal destacado dentro de la Dirección General del OIJ.
3.1.3.2.- Condición del OIJ dentro del ámbito auxiliar de justicia
A fin de obtener una mayor comprensión de los niveles de trabajo mostrados por el puesto en estudio, se procedió a revisar el entorno institucional del OIJ y compararlo con el de otras dependencias del ámbito auxiliar de justicia. Los resultados se presentan en el siguiente cuadro:
CUADRO 3

Dependencias Formales Adscritas y las plazas asignadas al Organismo de Investigación Judicial (OIJ), Ministerio Público (MP) y Defensa

Pública (DP), durante el 2019

Variable
TOTAL

2019

%

OIJ

MP

DP

OIJ

MP

DP

Oficinas Adscritas1
247

115
76
56
46,6
30,8
22,6
Plazas Adscritas2
5.373

3.249
1.302
822
60,5
24,2
15,3
NOTA: (1) Se excluyó la respectiva oficina principal (Dirección General, Fiscalía General y Jefatura Defensa Pública). (2) No incluye las dos plazas superiores de la respectiva dependencia (Jefatura y Subjefatura). 

FUENTE: Elaboración propia con datos de la Relación de Puestos 2019.
Es de notar que el OIJ concentra los mayores rubros en las dos variables consideradas, principalmente en cuanto a las plazas adscritas (ordinarias y extraordinarias), donde la cantidad de puestos policiales supera en más de mil (1.125 personas) lo que tienen asignado en forma conjunta el Ministerio Público y la Defensa Pública (2.124). 
La mayor cantidad de oficinas y plazas adscritas en el OIJ, constituyen datos institucionales que sugieren un nivel de complejidad importante en la gestión cotidiana de esa dependencia, lo que en criterio de la Dirección General del OIJ justifica la continuidad de la figura de “Jefa o Jefe de Despacho” para encargarse de los aspectos administrativos propios del accionar del OIJ.   
3.1.4.- Aspectos cualitativos 
Los datos analizados en el apartado anterior evidencian la realidad de la Dirección General del OIJ en el contexto institucional del OIJ, al menos dentro del ámbito auxiliar de justicia. No obstante, se estima pertinente efectuar una revisión de otros elementos de orden cualitativo para contar con una visión integral de la realidad en la que está inmersa la Dirección General del OIJ, y así determinar si ese requerimiento debe o no otorgarse por conveniencia institucional e impacto posterior en las estructuras de los otros ámbitos auxiliares de justicia.
3.1.4.1.- Funciones definidas para el puesto en estudio
A partir de la información contenida en el oficio 312-DG-16, se identificaron las siguientes funciones para la figura de “Jefa o Jefe de Despacho”:
1. Brindar asesoramiento en asuntos de carácter administrativo a los Directores.
2. Supervisar el personal administrativo de la Dirección General.
3. Gestionar los sustitutos por conceptos de vacaciones, sustituciones, incapacidades de los funcionarios de la Dirección General. 
4. Realizar el control de asistencia de los funcionarios de la Dirección General y rendir informe de tardías o ausencias a los Directores.
5. Coordinar y supervisar el manejo del Despacho en cuanto a la tramitología administrativa.
6. Ser el enlace entre la Dirección General y los diferentes despachos del Organismo.
7. Coordinar o integrar comisiones que le asigne el Director General.
8. Efectuar estudios de diferente orden que le sean asignados para la formulación de estrategias o políticas administrativas.
9. Coordinar la elaboración de diferentes proyectos dependiendo del área legal o administrativa de la Dirección General.
10. Atender los asuntos encomendados por el Director General.
11. Velar por la entrega y cumplimiento de los informes requeridos por otras instancias.
12. Coordinar con el área administrativa la ejecución del presupuesto de la Dirección General.
13. Recibir, analizar y gestionar la correspondencia que ingresa a la Dirección General.
14. Supervisar el cumplimiento de trámites administrativos diversos como viáticos, pedidos de equipo y materiales, tiempo extraordinario y similares.
15. Revisar periódicamente los procesos de la Dirección General a efectos de evaluarlos, redefinirlos o crear nuevos.
16.  Crear, dar mantenimiento y seguimiento al sistema estadístico de los funcionarios de la Dirección General.
17. Realizar otras labores propias del cargo.
En consulta hecha al Lic. Valverde Bohórquez, se corroboró que la mayoría de estas funciones están vigentes y las ejecuta en la actualidad, con excepción de lo referente al cumplimiento de trámites de viáticos (contenido en el numeral 14).
Lo anterior denota que el puesto en estudio ha venido a cubrir requerimientos técnicos y administrativos para la gestión oportuna de las labores y la supervisión de los recursos a cargo de la Dirección General del OIJ, además de fungir como “superior inmediato” para el personal administrativo de esa dependencia.
En ese sentido, conviene examinar las características de los puestos adscritos a la Dirección General del OIJ y eventualmente de otras dependencias afines
, para identificar si cuentan (o no) con labores afines a las mencionadas. Para ello, se revisarán los manuales descriptivos de puestos y los perfiles competenciales desarrollados por la Dirección de Gestión Humana (en lo referente a las tareas típicas asignadas). Lo que se busca es no incurrir en duplicidades dentro de la Dirección General del OIJ que promuevan la subutilización de los puestos existentes.
3.1.4.2.- Composición de personal en la Dirección General del OIJ 
Según la Relación de Puestos 2019, la Dirección General del OIJ dispone dentro de su estructura de personal del siguiente equipo de trabajo:
CUADRO 4

Estructura de Personal de la Dirección General del OIJ

(a Marzo 2019) 

Plazas(a)
1 Director General del OIJ

1 Subdirector General OIJ

1 Asesor Jurídico 1(b)
3 Asesoras o Asesores Jurídicos 1

1 Profesional 2 

1 Profesional en Derecho para Asuntos Disciplinarios (c)
2 Secretarias o Secretarios Ejecutivos 1

2 Auxiliares Administrativos (d)
1 Técnica o Técnico Administrativo 3

1 Auxiliar de Servicios Generales 2

TOTAL: 14 Puestos

NOTAS: (a) No incluye personal policial (Investigadoras e Investigadores). (b) Corresponde al permiso con goce de salario bajo estudio (otorgado al puesto 55498). (c) Puesto 109803 otorgado a préstamo, perteneciente a la Oficina de Asuntos Internos (ver oficio 76-PLA-2018). (d) Formalmente se tienen 3 puestos adscritos, sin embargo, el puesto 377376 está laborando en la Oficina de Información y Prensa del OIJ. 
FUENTES: Relación de Puestos 2019 y datos aportados por el Lic. Adolfo Valverde Bohórquez, Asesor Jurídico 1.
De la información anterior se obtiene que la Dirección General cuenta en la actualidad con 14 puestos de apoyo (excluyendo las jefaturas), dentro de los cuales se tiene una plaza de Profesional en Derecho para Asuntos Disciplinarios, adscrita a la Oficina de Asuntos Internos y que se mantiene a préstamo en la Dirección General desde mayo del 2017
.
Asimismo, dentro de las clases de puestos identificadas, se observa un puesto de Profesional 2 y dos de Secretaria Ejecutiva 1, los cuales podrían contener “tareas típicas” similares a las descritas para la figura de “Jefa o Jefe de Despacho”, por lo que se procederá a revisar los perfiles competenciales de ambos tipos de puestos.
Cabe mencionar que el artículo 17 de la Ley Orgánica del OIJ establece dentro de las funciones de la Dirección General del OIJ, las siguientes:
· Fijar, dentro del marco que le señalen la Ley y la Corte Suprema de Justicia, la política y demás directrices relativas a la actuación y funcionamiento del OIJ.
· Fijar las normas internas de administración, trabajo y disciplina de todas las dependencias del OIJ.
Lo anterior permite establecer que, desde el punto de vista de la legislación vigente, las jefaturas de la Dirección General están facultadas para definir los lineamientos y directrices para el adecuado funcionamiento de las dependencias del OIJ, lo que incluye la forma de trabajo a lo interno de la propia Dirección General.
Eso se refleja en los manuales descriptivos de ambos puestos de jefatura, los cuales se presentan en el Anexo 2. Tratándose del Director General del OIJ, se determinó que en la “naturaleza del trabajo” se establece la “ejecución de las actividades gerenciales del Organismo de Investigación Judicial, relacionadas con la planificación, organización, dirección, coordinación, programación, supervisión, control y evaluación de las actividades técnicas, científicas y profesionales realizadas para el descubrimiento y verificación científica de los delitos y de sus presuntos responsables y de los procesos administrativos del Organismo, en apego a la legislación nacional y las políticas institucionales y nacionales” (EL SUBRAYADO NO ES DEL ORIGINAL).
Por su parte, al Subdirector General del OIJ se le encomienda “participar en las actividades gerenciales del Organismo de Investigación Judicial, como ente auxiliar de los tribunales penales y del Ministerio Público, relacionadas con la planificación, organización, dirección, coordinación, programación, supervisión, control y evaluación de las actividades técnicas, científicas y profesionales realizadas para el descubrimiento y verificación científica de los delitos y de sus presuntos responsables y de los procesos administrativos del Organismo, en apego a la legislación nacional y las políticas institucionales y nacionales” (EL SUBRAYADO NO ES DEL ORIGINAL).
Tal como se observa, tanto el Director como el Subdirector Generales tienen encomendadas actividades gerenciales dentro del OIJ, que abarcan los procesos administrativos, con la diferencia de que el primero interviene en condición de “ejecución” en tanto el Subdirector lo hace con carácter de “participación”. Esta diferencia denota que el Subdirector General juega un papel de apoyo al Director General en la atención de esas labores.
Tanto el Director como el Subdirector, tienen dentro de sus potestades intervenir en los procesos administrativos del OIJ, en su condición de superiores jerárquicos, para orientar la labor del personal a sus cargos.
3.1.4.3.- Análisis comparativo de funciones 
Con respecto a los puestos de Profesional 2 y de Secretaria Ejecutiva 1, se identificaron las siguientes tareas típicas afines con las enumeradas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho”
.
CUADRO 5

Tareas típicas de los puestos de Profesional 2 y de Secretaria Ejecutiva 1,

afines a las descritas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” en

la Dirección General del OIJ 

Puesto de

“Jefa o Jefe de Despacho”

Puesto de

“Profesional 2”

Puesto de

“Secretaria Ejecutiva 1”

1. Brindar asesoramiento en asuntos de carácter administrativo a los Directores.

-Atender consultas y resolver imprevistos  relacionados con el campo de su especialidad, según lo permita la ley.

2. Supervisar el personal administrativo de la Dirección General.

-Asignar, coordinar y supervisar las labores secretariales y de apoyo administrativo del Despacho.

3. Gestionar los sustitutos por conceptos de vacaciones, sustituciones, incapacidades de los funcionarios de la Dirección General. 

-Tramitar asuntos variados tales como: gastos de viaje, movimientos de personal, requisiciones, solicitudes, facturas, pagos, cobros y otros similares.

4. Realizar el control de asistencia de los funcionarios de la Dirección General y rendir informe de tardías o ausencias a los Directores.

-Autorizar la realización de trámites administrativos y llevar controles variados.

5. Coordinar y supervisar el manejo del Despacho en cuanto a la tramitología administrativa.

 

-Velar por la oportuna y correcta tramitación, en el orden administrativo, de los asuntos que se presentan a consideración de la dependencia.  

-Verificar firmas de las actuaciones de la oficina; revisar el estado de la tramitación de los asuntos; velar por la adecuada custodia de documentos con información confidencial.

6. Ser el enlace entre la Dirección General y los diferentes despachos del Organismo.

7. Coordinar o integrar comisiones que le asigne el Director General.

8. Efectuar estudios de diferente orden que le sean asignados para la formulación de estrategias o políticas administrativas.

 

 

-Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales.

-Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas de trabajo, modificaciones presupuestarias, informes estadísticos, proyectos, determinación de recursos y otros.

-Diseñar y realizar investigaciones, planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas  del campo  administrativo.

9. Coordinar la elaboración de diferentes proyectos dependiendo del área legal o administrativa de la Dirección General.

-Coordinar  las actividades con sus superiores, compañeros  de trabajo  y personal interno y externo  de la institución en los  casos que se requiera.

-Dar audiencias, atender público, resolver o trasladar las consultas ante las oficinas y funcionarios correspondientes; recibir, anotar y distribuir mensajes, mostrar legajos a las partes, según las disposiciones de ley. 

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

10. Atender los asuntos encomendados por el Director General.

11. Velar por la entrega y cumplimiento de los informes requeridos por otras instancias.

-Comprobar que se reciban, en los términos establecidos, los informes que deben rendir otras oficinas y funcionarios y darles el trámite adecuado.

12. Coordinar con el área administrativa la ejecución del presupuesto de la Dirección General.

-Formular, ejecutar y controlar presupuestos.

13. Recibir, analizar y gestionar la correspondencia que ingresa a la Dirección General.

-Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.

-Recibir escritos, por sí o por medio de los auxiliares; sellar, leer, clasificar, registrar, distribuir y archivar los legajos y demás piezas que presentan las partes u otros interesados.

14. Supervisar el cumplimiento de trámites administrativos diversos como viáticos, pedidos de equipo y materiales, tiempo extraordinario y similares.

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

-Mantener controles sobre expedientes, decretos, acuerdos, resoluciones, existencias, pagos, compras, correspondencia, documentos recibidos y enviados y otros similares.

15. Revisar periódicamente los procesos de la Dirección General a efectos de evaluarlos, redefinirlos o crear nuevos.

-Analizar sistemas, métodos, instrumentos, procedimientos, cuestionarios, formularios y registros existentes a fin de recomendar los ajustes, cambios y demás medidas para resolver problemas.

-Informar al superior sobre los asuntos que se tramitan en la oficina, las solicitudes de los interesados y observaciones relativas al servicio.

16.  Crear, dar mantenimiento y seguimiento al sistema estadístico de los funcionarios de la Dirección General.

17. Realizar otras labores propias del cargo.

-Realizar otras labores propias del cargo.

-Realizar otras labores propias del cargo.

FUENTE: Elaboración propia.
De las 17 funciones consignadas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho”, es dable mencionar que la mayoría cuentan con al menos una tarea similar dentro de las clases de “Profesional 2” y “Secretaria Ejecutiva 1” existentes en la Dirección General del OIJ, con excepción de 4 labores específicas (números 6, 7, 10 y 16). Esto representa en términos generales, el equivalente al 70% de coincidencia con las funciones descritas para el puesto en estudio.
3.1.4.4.- Comparación con el puesto de Secretario General del OIJ 
De esas cuatro labores específicas, interesa destacar una que resulta similar a la consignada dentro de la “descripción de las tareas” para el puesto de “Secretario General del Organismo de Investigación Judicial”
. 
CUADRO 6

Tarea típica del puesto de Secretario General del OIJ y la

descrita para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” en

la Dirección General del OIJ 

Puesto de

“Jefa o Jefe de Despacho”

Puesto de

“Secretario General del OIJ”

6. Ser el enlace entre la Dirección General y los diferentes despachos del Organismo.
Servir de enlace entre la jefatura y los departamentos, secciones, oficinas y delegaciones del Organismo de Investigación Judicial.

FUENTE: Elaboración propia.
Al adicionar esta función, el porcentaje de coincidencia o similitud de funciones pasaría de 70% a 76%, es decir, tres cuartas partes de las funciones sugeridas están reflejadas en las descripciones de tareas de tres clases de puestos, todos adscritos a la Dirección General del OIJ.
Esa tarea para el Secretario General del OIJ tiene su fundamento en el artículo 23 inciso 1) de la Ley Orgánica del Organismo de Investigación Judicial, donde se establece dentro de las funciones de la Secretaría General la de “servir de enlace entre la Jefatura y los Departamentos, Secciones, Oficinas y Delegaciones del Organismo”, lo que se estima similar a la función encomendada para el puesto sugerido de “Jefa o Jefe de Despacho” dentro de la Dirección General del OIJ.
Aunado a lo anterior, debe mencionarse que en la actualidad la Secretaría General del OIJ cuenta con un “Subjefe de la Secretaría General del OIJ”, a saber el puesto 371422 que correspondía a una plaza de “Custodia o Custodio de Personas Detenidas”, asignada a la Sección de Cárceles del Segundo Circuito Judicial de San José. La creación de esa nueva figura fue analizada por la Dirección de Planificación en el oficio 517-PLA-2017 (informe 10-DO-2017-B), y fue acogido por el Consejo Superior en la sesión 99-17 del 31 de octubre de 2017, artículo CV, al aprobar el informe SAP-290-2017 de la Dirección de Gestión Humana.
Por otra parte, se determinó que dentro de la “naturaleza del trabajo” para el puesto de “Secretario General del OIJ” está lo referente a “asistir a la Dirección del Organismo de Investigación Judicial en las labores técnicas y administrativas y servir de enlace entre la Dirección General y el resto de las dependencias del Organismo de Investigación Judicial” (EL SUBRAYADO NO ES DEL ORIGINAL).
Ante esta realidad, se percibe que el puesto de “Secretario General del OIJ” debe involucrarse de forma activa en su rol de asistencia a la Dirección General en labores técnicas y administrativas, y así solventar en parte las necesidades apuntadas por el Máster Espinoza Espinoza al momento de justificar la creación del puesto de “Jefa o Jefe de Despacho”. Se estima incluso, que ese rol más activo se facilitaría en las condiciones actuales, por los siguientes aspectos:
· Su participación como integrante del “Comité Asesor” del OIJ, según el artículo 19 de la Ley Orgánica del OIJ, donde además intervienen el Director General, el Subdirector General y los Jefes Departamentales; y
· La existencia del puesto de “Subjefe de la Secretaría General del OIJ” desde finales del 2017.
3.1.5.- Criterio de la Dirección General del OIJ
En diferentes oportunidades el Máster Espinoza Espinoza ha externado la necesidad de contar con un puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” a lo interno de la Dirección General del OIJ, para permitirle al Director y Subdirector Generales concentrarse en sus funciones directivas de investigación criminal. La más reciente de esas gestiones corresponde al oficio 38-DG-2018, donde se solicitó recalificar la plaza 351500 de Investigador 1 vacante para que a partir del 01 de abril de 2019 sea recalificada a “Jefe de Despacho de la Dirección General del OIJ”, equiparándola salarialmente y con la misma retribución económica de pluses salariales que la plaza de Administrador Regional 3, con lo cual se dejaría sin efecto el permiso con goce de salario vigente. Indica que es imprescindible que la plaza ostente como requisito licenciatura en derecho, y como “deseable” una licenciatura en la carrera de administración con un énfasis atinente al puesto.
En términos generales, el Máster Espinoza Espinoza manifestó que esa figura ha potencializado el quehacer interno de la Dirección General, al permitirle un desahogo tanto al Director como al Subdirector Generales para poder atender de manera directa las labores sustantivas de esos cargos. Considera que esas labores han mostrado importantes incrementos de trabajo como resultado de varios acontecimientos, entre ellos la gran cantidad de plazas adicionales recibidas (500 investigadores entre otros), nuevas labores (localizaciones, presentaciones, protección de funcionarios, Plataforma de Información Policial, etc.), y desarrollo estructural (Oficina de Planes y Operaciones, Sección de Crimen Organizado), lo que les ha permitido delegar temas importantes así como representaciones en diversos foros y reuniones, y así cumplir la multiplicidad de gestiones, sin la necesidad de que todas recaigan en los puestos de directores, sino aquellas que revistan trascendencia y significación que ameriten su participación.
Precisamente, menciona que en ese puesto se han asignado las variadas funciones de organización, administración de personal, coordinación con otras instituciones, manejo de roles y asignaciones, entre otras. En ese sentido, solicita la utilización de una plaza vacante adscrita a la Dirección General, para ser recalificada a la plaza profesional requerida.
Además, externó que la idea es darle continuidad al apoyo que se ha tenido desde abril del 2016 hasta el presente, para “… que se encargue de controlar la Gestión garantizando el seguimiento, la evaluación y la rendición de cuentas, conforme instrucciones de su superior y en apego a las políticas institucionales y al marco normativo”. En su criterio el recurso solicitado es imprescindible y responde a parámetros de lógica y sentido común para la organización que se mantiene en todo despacho judicial con categoría similar a la que ostenta la Dirección General. 
Para el Máster Espinoza Espinoza “…no resulta válido (…) pretender que un funcionario que ocupe un puesto de técnico o servicios generales sea el que analice, filtre y distribuya el trabajo tan delicado y especializado que corresponde resolver en [la Dirección General], menos que un compañero con el mismo puesto que los demás se asigne su propio trabajo y lo distribuya con otro igual, y claramente, resulta imposible que todas esas labores sean atendidas de manera directa por el Director General”.
Por otra parte, se indica que la figura del administrador no puede ejecutar todas las funciones descritas, pues además de que ya cuenta con sus propias tareas relacionadas con el área específica de administración, esas funciones, para este caso, requieren conocimientos en el área del derecho.
Esto denota que en criterio del Máster Espinoza Espinoza, es una necesidad contar con el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” en la Dirección General del OIJ, a fin de apoyar en la gestión administrativa de esa dependencia, ya que no existe otro puesto que tenga las cualidades requeridas para esos fines.
3.1.6.- Criterio de la Dirección de Planificación
Del análisis de los aspectos cuantitativos (movimiento de trabajo y la condición del OIJ dentro del ámbito auxiliar de justicia) se percibe que el OIJ presenta un nivel de complejidad importante a nivel institucional que, en principio, requerirían del puesto en estudio para ejecutar diferentes labores relacionadas con la asignación y coordinación de trabajo entre el personal destacado dentro de la Dirección General del OIJ. La carga laboral correspondiente al bienio 2017-2018 refleja la atención de varias labores de relevancia para organizar la gestión administrativa de esa dependencia, donde lo fuerte de las actividades se ha concentrado en la “revisión documentos”, las “asignaciones” y “archivos”. 
No obstante, la revisión de los elementos cualitativos (funciones definidas para el puesto en estudio, la composición de personal en la Dirección General y el análisis comparativo de funciones) evidenció la existencia de tres puestos dentro de la citada dependencia (un Profesional 2 y dos Secretarias Ejecutivas 1) cuyas labores encomendadas resultaron similares en un 70% al detalle de las funciones sugeridas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho”. 
Además, se detectó una similitud de una función con el puesto de “Secretario General del OIJ”, lo que incrementa el porcentaje de similitud descrito (al llegar a 76%), es decir, aproximadamente tres cuartas partes de las funciones enumeradas están reflejadas en las descripciones de tareas de tres clases de puestos existentes (todos adscritos a la Dirección General).
Lo anterior pone de manifiesto, salvo mejor criterio en contrario, que las funciones sugeridas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” en la Dirección General del OIJ, deberían ser asumidas en forma conjunta por las tres clases de puestos mencionadas, con el fin de procurar el mayor aprovechamiento de los recursos institucionales existentes.


	IV. Elementos Resolutivos

	4.1. El Máster Walter Espinoza Espinoza, Director General del OIJ, solicita la recalificación del puesto 351500 de Investigador 1, para para darle continuidad a la figura de “Jefa o Jefe de Despacho” que ha venido otorgando mediante permiso con goce de salario y sustitución en la Dirección General.
4.2 El puesto solicitado se fundamentó en un estudio técnico elaborado por la Administración del OIJ, a solicitud del Máster Espinoza Espinoza. Con base en los resultados obtenidos, se sugirió asignar un permiso con goce de salario y sustitución, el cual fue autorizado por el Consejo Superior a partir de mayo del 2016, y se ha venido prorrogando hasta el presente.
Ello evidencia que el recurso analizado ha venido apoyando la gestión interna de forma continua por casi 3 años consecutivos, donde el puesto autorizado se modificó desde mediados del 2018 y pasó a ser de Asesor Jurídico 1.
4.3 Al revisar el movimiento de trabajo del puesto analizado (dentro de los aspectos cuantitativos) destacan tres actividades que registraron los mayores valores mensuales (revisión de 10 documentos por día hábil, 5 asignaciones por día hábil y 4 gestiones para archivo), lo que denota una mayor incidencia durante la jornada laboral. En términos generales, el puesto en estudio ejecuta diferentes labores relacionadas con la asignación y coordinación de trabajo entre el personal destacado dentro de la Dirección General del OIJ.
4.4 Luego de examinar la condición del OIJ dentro del ámbito auxiliar de justicia, se observa que concentra la mayor cantidad de oficinas y plazas adscritas, en términos comparativos, lo que sugiere un nivel de complejidad importante en la gestión cotidiana de esa dependencia. En criterio de la Dirección General, esta realidad justifica la continuidad de la figura de “Jefa o Jefe de Despacho” para que se encargue de los aspectos administrativos propios del accionar del OIJ.
4.5 Dentro de los aspectos cualitativos analizados, se revisaron las funciones definidas para el puesto solicitado y se confrontaron con las descripciones de tareas vigentes para varias clases de puestos adscritos a la Dirección General del OIJ, específicamente las plazas de Profesional 2 y de Secretaria Ejecutiva 1. 
4.6 El análisis comparativo realizado determinó la presencia de similitudes entre las funciones sugeridas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” con las plazas de Profesional 2 y de Secretaria Ejecutiva 1, alcanzando un 70% de similitud entre ellas.  
4.7 Incluso, se identificó una similitud de una función con la descripción de tareas para el puesto de “Secretario General del OIJ”, específicamente en lo que se refiere a fungir como enlace entre la jefatura y los diferentes despachos del OIJ, lo que elevó el porcentaje de similitud antes indicado (pasó de 70% a 76%).
4.8 La tarea descrita para el Secretario General del OIJ se fundamenta en el artículo 23 inciso 1) de la Ley Orgánica del OIJ, por lo que su ejecución le corresponde a ese puesto profesional. Además, dentro de la “naturaleza del trabajo” para ese puesto está lo referente a “asistir a la Dirección del Organismo de Investigación Judicial en las labores técnicas y administrativas y servir de enlace entre la Dirección General y el resto de las dependencias del Organismo de Investigación Judicial” (EL SUBRAYADO NO ES DEL ORIGINAL).
4.9 Asimismo, se determinó que desde finales del 2017 se creó el puesto de “Subjefe de la Secretaría General del OIJ”, lo que ha venido a facilitar la ejecución de las labores que anteriormente estaban a cargo solamente del Secretario General del OIJ.
4.10 La Dirección General del OIJ ha externado en diferentes oportunidades la necesidad de contar con un puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” a lo interno de la Dirección General del OIJ. Su existencia le ha permitido un desahogo tanto al Director como al Subdirector Generales para poder atender de manera directa las labores sustantivas de esos cargos.
4.11 La Dirección de Planificación estima que del análisis de los aspectos cualitativos se evidencia un elevado porcentaje de similitud o coincidencia entre las funciones sugeridas y las descripciones de tareas de tres clases de puestos (Profesional 2, Secretaria Ejecutiva 1 y Secretario General del OIJ), lo que pone de manifiesto, salvo mejor criterio en contrario, que las funciones sugeridas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” en la Dirección General del OIJ, deberían ser asumidas en forma conjunta por las tres clases de puestos mencionados, con el fin de procurar el mayor aprovechamiento de los recursos institucionales existentes.


	V. Recomendaciones


	5.1 De conformidad con el análisis realizado, y salvo mejor criterio en contrario, se recomienda no crear en forma ordinaria un puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” en la Dirección General del OIJ.  
Lo anterior al determinarse que dentro de las tareas típicas establecidas para algunos de los puestos adscritos a la Dirección General, existe un porcentaje significativo de coincidencia o similitud con las funciones sugeridas para la figura de “Jefa o Jefe de Despacho” propuesta, según se desprende de los Manuales Descriptivos y Perfiles Competenciales de la Dirección de Gestión Humana.
5.2 En su lugar, se recomienda que la Dirección General del OIJ disponga una organización del trabajo entre el personal existente, de tal forma que entre el puesto de Profesional 2, las dos plazas de Secretaria Ejecutiva 1 y el puesto de Secretario General del OIJ, se encarguen de forma conjunta e integrada en ejecutar las funciones descritas para la figura de “Jefa o Jefe de Despacho”. A manera de ejemplo, se formulan estas propuestas:
· En el caso de las dos Secretarias Ejecutivas 1, las tareas típicas vigentes les permiten encargarse de la revisión, tramitación y distribución de la documentación ingresada a la Dirección General, hacia las diferentes áreas funcionales, así como llevar los respectivos registros y controles, alimentar sistemas de correspondencia, entre otras labores afines. Para ello el Director y Subdirector Generales deberían girar en forma conjunta directrices y lineamientos para ejecutar esas labores, con la colaboración del Profesional 2.
· Por su parte, el puesto de Profesional 2 está concebido para coordinar y supervisar las labores administrativas dentro de la Dirección General, así como analizar los sistemas de trabajo existentes para formular los ajustes correspondientes, dentro de un proceso de mejora continua.
· En cuanto al puesto de Secretario General del OIJ, se estima que el Director General del OIJ debe involucrarlo de forma activa en su rol de asistencia a la Dirección General en labores técnicas y administrativas, y así solventar en parte las necesidades apuntadas al momento de justificar la creación del puesto de “Jefa o Jefe de Despacho”. Se estima incluso, que ese rol más activo se facilitaría en las condiciones actuales, por los siguientes aspectos:
· Su participación como integrante del “Comité Asesor” del OIJ, según el artículo 19 de la Ley Orgánica del OIJ, donde además intervienen el Director General, el Subdirector General y los Jefes Departamentales; y
· La existencia del puesto de “Subjefe de la Secretaría General del OIJ” desde finales del 2017.
5.3 En caso de que el Consejo Superior estime  por conveniencia institucional  solventar la necesidad planteada por el Máster Espinoza Espinoza en su oficio 038-DG-19 del 16 de enero de 2019,  mediante la recalificación del puesto 351500 de Investigador 1, se determina que en los términos solicitados implicaría sacrificar un puesto que en su momento fue creado para fortalecer la labor sustantiva del OIJ, adicionalmente la Dirección de Gestión Humana debería revisar y proponer la categoría del puesto, sin que esto implique la creación de la figura de Jefa o Jefe del Despacho, ya que podría implicar un efecto multiplicador en las estructuras de los otros ámbitos auxiliares de justicia.  


	Realizado por:
	Lic. Minor Anchía Vargas, Coordinador de Unidad 3

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa Subproceso de Organización Institucional
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	Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora a.i. de Planificación
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� El detalle de las funciones propuestas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” se consignó en el oficio 312-DG-16 y se presentan en el Anexo 1.


� Posteriormente, en el oficio 362-DG-16 del 13 de abril del 2016, la Dirección General solicitó sustituir la plaza 363866 por el puesto 19686 de Administradora o Administrador Regional 3, por estar este último más apegado a los requerimientos de índole administrativa, se reconocía que las labores sustantivas hacían necesario que el requisito fuera licenciatura en Administración, y sin pluses salariales policiales para no encarecer ese recurso.





� Entre ellas la Secretaría General del OIJ. 


� El traslado de esta plaza fue analizado en el oficio 76-PLA-2018 (informe 95-01-2017-B), de esta Dirección. Su continuidad en el 2019 está siendo analizada en la actualidad, en un estudio que próximamente será puesto en consulta de las oficinas involucradas. 


� En el Anexo 3 se incluyen los perfiles competenciales de las clases de “Profesional 2” y “Secretaria Ejecutiva 1”.


� En el Anexo 4 se aporta el Manual Descriptivo de funciones para ese puesto.
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		DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO DE INVESTIGACIÓN JUDICIAL





I. NATURALEZA DEL TRABAJO


		Ejecución de las actividades gerenciales del Organismo de Investigación Judicial, como ente auxiliar de los tribunales penales y del Ministerio Público, relacionadas con la planificación, organización, dirección, coordinación, programación, supervisión, control y evaluación de las actividades técnicas, científicas y profesionales realizadas para el descubrimiento y verificación científica de los delitos y de sus presuntos responsables y de los procesos administrativos del Organismo, en apego a la legislación nacional y las políticas institucionales y nacionales.  





II. TAREAS TÍPICAS 


		· Generar, definir y formular la política general del Organismo de Investigación Judicial en apego a la definición de la política de persecución penal establecida por el Ministerio Público. 

· Coordinar estrategias y políticas por seguir en la investigación de los delitos, con el Fiscal General de la República y los directores de las policías administrativas. 


· Cumplir, con las políticas de persecución penal y directrices generales establecidas por el Ministerio Público, quien de acuerdo al artículo 67 y 68 del Código Procesal Penal ejerce  la dirección y control funcional del Organismo en las labores de investigación.

· Acatar las directrices y prioridades que deben seguirse en la investigación de los hechos delictivos, en los casos que estime conveniente el Fiscal General de la República.


· Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y programar las actividades profesionales, técnicas, científicas y administrativas del ámbito de investigación criminalística. 


· Representar a la institución a nivel interno y externo, en diferentes comisiones, grupos de trabajo, proyectos, relaciones interinstitucionales, instancias de decisión, foros entre otros.


· Liderar y motivar al personal que integra el O.I.J. hacia la consecución de objetivos y planes estratégicos y operativos.


· Fungir de enlace entre la institución y otras organizaciones públicas y privadas, nacionales e internacionales. 


· Realizar la comunicación, bajo su rol de monitor, difusor y portavoz del O.I.J., de la información que considera pertinente tanto a lo interno como externo de la institución.


· Resolver los problemas, irregularidades y conflictos que se presenten en el accionar del Organismo.  

· Emprender, proponer e implantar, dentro del marco que señala la Ley y las disposiciones de la Corte, los cambios organizacionales, las políticas, objetivos y programas de trabajo relativas al funcionamiento del organismo a su cargo. 


· Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos y estudios  especializados del más alto grado de dificultad concernientes al ámbito de su competencia.

· Rendir informes a solicitud del Fiscal General de la República, cuando exista lentitud o deficiencias en algún departamento o sección del Organismo de Investigación Judicial. 


· Preparar y formular objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto de presupuesto, control interno, SEVRI, entre otros.


· Desarrollar, implementar y fortalecer los ejes transversales del Poder Judicial en temas de género, accesibilidad, transparencia, ética, valores, poblaciones vulnerables,  participación ciudadana y respeto de los derechos humanos, entre otros que se definan a nivel institucional.

· Evaluar los resultados de las políticas, planes y programas bajo su  responsabilidad y hacer los cambios o  ajustes necesarios para el logro de los objetivos prefijados. 


· Velar porque las leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones emitidas por los niveles  superiores del Poder Judicial, se cumplan  a cabalidad en el organismo que dirige. 


· Organizar, coordinar y supervisar la preparación de material divulgativo  e  informes técnicos sobre las actividades que se realizan en la dependencia a su cargo. 


· Representar a la dependencia ante organismos públicos y privados, nacionales o extranjeros; asistir a reuniones, seminarios,  juntas  y  otras  actividades  similares; coordinar  las  actividades del Despacho con  las  demás oficinas e  instituciones públicas y privadas y dar a la prensa las informaciones que estime convenientes. 


· Mantener controles sobre los diferentes  trabajos que se realizan en  la dependencia y velar porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 


· Revisar, corregir, aprobar, rechazar y firmar informes, cartas, memorandos, instructivos, manuales y otros documentos que se preparan en el organismo y velar por su correcto trámite.  


· Determinar y asignar las necesidades de equipo, recursos humanos, tecnológicos y financieros; confeccionar el anteproyecto de presupuesto de la dependencia; proponer  el nombramiento del personal de acuerdo con las disposiciones y reglamentos; ejercer el régimen disciplinario conforme a la ley. 


· Fijar las normas internas de administración, trabajo y disciplina de todas las dependencias del Organismo.


· Determinar los casos en que habrá de procederse por iniciativa propia del Organismo, a investigar delitos de acción pública.


· Estimular al personal para el adecuado y eficiente cumplimiento de sus deberes, por los medios más recomendables para propiciar su superación.


· Participar activamente de la comisión Enlace Corte –OIJ, que tiene como atribuciones principales la de pronunciarse, previamente, sobre los asuntos relativos del Organismo que deban ser resueltos por la Corte y mantener sobre él una labor de vigilancia para garantizar una eficiente y correcta función policial. 


· Integrar la comisión permanente que conforman el Fiscal General de la República (quien presidirá) junto con dos funcionarios del Ministerio Público y dos funcionarios del Organismo de Investigación Judicial, con el fin de coordinar funciones y evaluar, periódicamente, las labores realizadas. 


· Presidir el Comité Asesor del Organismo. 


· Atender y  resolver consultas de  trabajo que  le presentan sus subalternos y orientarlos en la  ejecución de las actividades. 


· Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, manuales, informes, comunicaciones y otros documentos. 


· Participar activamente  en  las  comisiones  y  comités  para  los  que  sea  asignado; dictar conferencias y charlas en materias relacionadas con el campo de su especialidad.  


· Todas las demás que se le señalen en la ley y sus reglamentos.

· Ejecutar otras labores propias del cargo.







III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Dada la naturaleza del cargo, es responsable por el logro de las metas, el cumplimiento de la misión y establecimiento de visión del Organismo de Investigación Judicial, por lo tanto le corresponde el planeamiento, la organización, la programación, la dirección, la coordinación y la supervisión al más alto nivel del Organismo, correspondiéndole el establecimiento y desarrollo de políticas, planes y programas tendientes a garantizar el éxito de los objetivos del O.I.J., en apego a la definición de la política de persecución penal establecida por el Ministerio Público, quien por imperativo legal asume la dirección y control funcional del Organismo en el proceso de investigación.  En el desarrollo de sus funciones debe velar por la dotación de recursos humanos, financieros, materiales, tecnológicos y de servicios necesarios para la ejecución de  las  funciones sustantivas del O.I.J.  En razón al cargo que desempeña debe ser un líder que promueva y motive a su equipo de trabajo para el logro exitoso de los objetivos institucionales e impulsar el cambio de la cultura organizacional tendiente a la polifuncionalidad, el desarrollo de las actividades en equipo y la lealtad institucional, entre otros. 


Es responsable por el desarrollo, implementación y fortalecimiento de los ejes transversales del Poder Judicial en temas de género, accesibilidad, transparencia, ética, valores, poblaciones vulnerables,  participación ciudadana y respeto de los derechos humanos, entre otros que se definan a nivel institucional. 

Le corresponde conforme el cargo que ostenta representar al O.I.J., ante organismos públicos y privados, nacionales o extranjeros; asistir a reuniones, seminarios,  juntas  y  otras  actividades  similares; coordinar  las  actividades del Despacho con  las  demás oficinas e  instituciones públicas y privadas y dar a la prensa las informaciones que estime convenientes


Asimismo, dado el alto nivel que ocupa conoce y maneja amplia información confidencial que debe tratar con prudencia, tacto y ética.  Será el responsable de la detección y resolución de situaciones conflictivas de diversa índole en forma oportuna y acertada.  Las labores que se realizan son de un alto grado de dificultad y complejidad y le exigen ser realizadas con esmero, dedicación y oportunidad, por cuanto, un error en las mismas puede originar  responsabilidad administrativa, civil, social y penal, en caso de incurrir en alguna causal que atente contra  los objetivos organizacionales y el  interés  público, de  conformidad  con  el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de trabajo

		La  actividad  origina  relaciones  de  trabajo  con los superiores del Poder Judicial como Magistrados y Magistrados, Fiscal General, directores de Departamento, colaboradores, funcionarios y jerarcas de instituciones  públicas y empresas privadas,  nacionales  e internacionales,  miembros de  los  Supremos Poderes, funcionarios  de  gobiernos  extranjeros, misiones  diplomáticas,  periodistas  y  público  en  general,  todas  las  cuales  deben  ser  atendidas  con confidencialidad, tacto, afabilidad, respeto y discreción.



		Por equipo, materiales y valores

		Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor judicial.  Debe responsabilizarse por el uso óptimo y racional de los recursos financieros (presupuesto), tecnológicos  y  materiales  que  le  son  suministrados  para  el  desarrollo  de  las actividades del Organismo de Investigación Judicial.  



		Condiciones de trabajo






		Generalmente,  esta  actividad  se  realiza  en  condiciones  controladas  de  oficina  las  cuales demandan de un alto esfuerzo mental y de la toma de decisiones, debido a  la necesidad de conjuntar los intereses del Organismo de Investigación Judicial con la de los usuarios tanto internos como externos.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión y trasladarse a distintos lugares del país o fuera  de  él, adaptándose a  circunstancias cambiantes en  forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz. Su labor demanda un alto grado  de responsabilidad y complejidad, ya  que  debe  cumplir  las  funciones de planificación,  dirección, coordinación y control de las labores que se realizan en el Organismo de Investigación Judicial.  



		Consecuencia del error






		Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideración, y en algunos casos, de difícil  reparación, dado que el ámbito de acción de esta clase de puesto es nacional.   La  incorrecta ejecución de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la  consecución de la visión, misión, objetivos y proyectos del Organismo de Investigación Judicial, pudiendo ocasionar daños, atrasos, pérdidas  económicas  o  confusiones  en  el  desarrollo de las actividades o de proyectos estratégicos, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional, creando una mala imagen para el O.I.J y el Poder Judicial.  Un error en sus funciones puede obstaculizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, ocasionando demoras en el proceso de administración de justicia y pérdidas de consideración si no se establecen los controles y procedimientos adecuados en su campo de acción. La revelación  de información  confidencial  puede causar perjuicios a  la organización y hasta daños morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precisión.



		Supervisión






		Recibida

		Este cargo, por imperativo legal, debe velar por el cumplimiento de las políticas de persecución penal y directrices generales establecidas por el Ministerio Público, quien de acuerdo al artículo 67 y 68 del Código Procesal Penal ejerce  la dirección y control funcional del Organismo en las labores de investigación.

 En cuanto a la independencia administrativa está  subordinado  en  grado  directo  e  inmediato a las instancias superiores de la institución Corte Plena y Consejo Superior,  siguiendo el marco legal que define y regula el accionar del Organismo de Investigación Judicial. Es supervisado por las instancias superiores de la institución por medio de  los  resultados obtenidos y las reuniones que periódicamente celebra este cuerpo colegiado. Su labor es evaluada por los resultados, tanto  tangibles como intangibles, así como, por la eficiencia y eficacia del uso de los recursos  asignados, el control del presupuesto y el logro de las metas y objetivos institucionales alcanzados. De igual manera, por medio del análisis de la calidad y profundidad de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad  demostrada en la atención de los diversos asuntos, la capacidad y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.



		Ejercida

		Por  el  nivel  que  ocupa  el  cargo  dentro  del Organismo de Investigación Judicial, le corresponde ejercer supervisión sobre toda la estructura organizacional del O.I.J. (Departamento de Investigaciones Criminales, Departamento de Mecida Legal, Departamento de Laboratorio de Ciencias Forenses, Departamento de Planes y Operaciones, Secretaría General del O.I.J., Unidad Administrativa del O.I.J., Delegaciones y Subdelegaciones Regionales entre otros) mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales. Le corresponde dirigir y orientar personal directivo, jefaturas, coordinadores, personal profesional, operativo, calificado, técnico, asistencial y operativo, razón por  la cual asume responsabilidad por  la oportunidad y calidad de  las  labores  encomendadas  a  éstos.  Como  figura máxima del Organismo de Investigación Judicial le corresponde coordinar con otros funcionarios y gerenciar equipos de trabajo, comisiones institucionales e interinstitucionales con el fin de cumplir  los objetivos estratégicos del O.I.J.





IV. COMPETENCIAS GENERALES Y  NECESARIAS PARA EL OCUPANTE DEL PUESTO

		Responsabilidad

		Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las consecuencias de sus actos.






		Iniciativa

		Capacidad personal orientada a la acción innovadora y creativa para hacer mejor sus funciones.






		Compromiso

		Actuar con responsabilidad para el cumplimiento de los fines institucionales.






		Orientación al Servicio

		Actitud de servir o ayudar a los usuarios internos y externos de la institución actuando con rectitud, transparencia y total apertura hacia la satisfacción de sus necesidades.






		Orientación a la calidad

		Capacidad para el cumplimiento de estándares de calidad que refleje el esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y eficacia.








V. REQUISITOS 


		Obligatorios



		Formación académica 

		Nivel académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura *

		Derecho. *

		Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica



		Otras condiciones 

		Mayor de edad. *

Ser costarricense. *

Conducta intachable. *



		Experiencia

		Haber efectuado estudios en la materia o tener preparación equivalente * 



		Otros Requerimientos

		Manejo de los ambientes computarizados y los sistemas de información existente en el área de trabajo.





VI. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA


		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Organismo de Investigación Judicial

		Director General del Organismo de Investigación Judicial

		Director General del Organismo de Investigación Judicial

		Estrato Gerencial





* Según artículo 12 de la Ley Nº 5524 “Ley Orgánica del Organismo de Investigación Judicial” del 07 de mayo de 1974, publicada en la Colección de Leyes y Decretos:  Año: 1974 , Semestre: 1, Tomo: 2 p.979.

Modificada en sesión del Consejo Superior N° 77-2012 celebrada el 28 de agosto de 2012 artículo XLII.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Propósito del Puesto

Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo  administrativo. 

Funciones Principales

Función Profesional: Ejecutar labores profesionales en el campo de su especialidad.

-Diseñar y realizar investigaciones, planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas  del campo  administrativo.


-Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas de trabajo, modificaciones presupuestarias, informes estadísticos, proyectos, determinación de recursos y otros.


-Formular, ejecutar y controlar presupuestos.


Realizar estudios para la creación, organización y reestructuración de oficinas, análisis individuales, parciales e integrales de clasificación y valoración de puestos, estadísticos, sistemas salariales, incentivos, ejecución presupuestarias y otros de similar naturaleza.


-Analizar, verificar e informar el vencimiento de los recursos dinerarios invertidos en dólares estadounidenses así como en colones del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial y las dependencias administrativas de este Poder (Fondo de Socorro Mutuo, Contaduría Judicial, Fondo de Emergencias, entre otras).


-Ejecutar el traslado de recursos económicos entre las distintas cuentas bancarias del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial, así como de las dependencias administrativas de este Poder.


-Analizar las solicitudes de los proveedores de prórrogas de entrega de pedidos y determinar si corresponde o no la procedencia de la misma según la Ley y Reglamento de Contratación Administrativa. 


-Realizar investigaciones respectivas ante reclamos de los usuarios respecto a un bien o servicio entregado por parte de un proveedor y determinar el procedimiento a seguir para solucionar el problema encontrado.  


-Revisar los pagos a efectuar de las pólizas de vehículos, guardería, trayectos, responsabilidad civil entre otras para determinar que sean los montos correspondientes. 


-Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales.


-Efectuar labores de revisión, análisis y control de los planes, información estadística, programas y proyectos de ejecución, confirmación de cancelación de inversiones, confección de flujo de recursos económicos, compra de títulos valores, colocación  y vencimientos de inversiones, seguimientos a inversiones y convenios, registros contables, endosos de títulos valores así como de organización y reorganización administrativa.


-Efectuar labores de revisión, análisis y control de los planes, información estadística, programas y proyectos de ejecución, así como de organización y reorganización administrativa.


-Evaluar la implantación y desarrollo de las propuestas formuladas.


-Analizar sistemas, métodos, instrumentos, procedimientos, cuestionarios, formularios y registros existentes a fin de recomendar los ajustes, cambios y demás medidas para resolver problemas.


-Confeccionar manuales e instructivos de organización, funciones, procedimientos, clasificación y valoración de puestos, evaluación del desempeño, cuestionarios, formularios, circulares, y otros documentos similares.


-Efectuar entrevistas ya  sea estructuradas, semiestructuradas, técnicas, especializadas, entre otros,  como parte del desarrollo  de las  actividades  encomendadas.


-Evaluar la productividad y rendimiento de los recursos asignados a diferentes programas.


-Analizar y determinar la legalidad  de los  documentos  presupuestarios.


-Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a la ejecución del presupuesto, planes de trabajo, programas y proyectos.


-Preparar, analizar e interpretar cuadros, gráficos, tendencias e información variada.


-Realizar investigaciones, encuestas,  análisis estadísticos, matemáticos y otros de carácter profesional.


-Llevar a cabo análisis de variancias, correlaciones,  proyecciones económico-financieras  para el diseño, aprobación y ejecución de los planes, programas y proyectos.


-Autorizar la realización de trámites administrativos y llevar controles variados.


-Coordinar  las actividades con sus superiores, compañeros  de trabajo  y personal interno y externo  de la institución en los  casos que se requiera.


-Redactar  informes, proyectos,  normas, procedimientos y otros  documentos que  surgen como consecuencia  de las  actividades  que  realiza, presentando  las  recomendaciones  y   observaciones  pertinentes.


-Exponer ante los órganos competentes, en los casos que así se requiera, los criterios y alcances planteados en los informes que elabora. 


-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 y representar a la institución ante organismos públicos y privados.


-Atender consultas y resolver imprevistos  relacionados con el campo de su especialidad, según lo permita la ley.


-Impartir charlas y cursos   propios  de su  área  de competencia.   


-Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.


-Realizar otras labores propias del cargo.

Factores Organizacionales y Ambientales

Responsabilidad por funciones 

Es responsable por la calidad y  precisión de los resultados y por la exactitud de los procesos y la información que suministra.  


Le puede corresponder integrar grupos de trabajo interdisciplinarios,  coordinar   y  supervisar  el trabajo de otras personas.


Por relaciones de trabajo 

Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de oficinas públicas y privadas.


Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso  y mantenimiento  del equipo, materiales y demás instrumentos asignados para el cumplimiento de sus actividades.


Condiciones de trabajo

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para, resolver problemas y tomar decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.


Le puede corresponder trasladarse a diversos lugares del país y prestar sus servicios cuando sean requeridos.


Consecuencia del Error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la información que se suministra o en los  registros, causar pérdidas y retrasos con el consiguiente perjuicio en el envío de resultados definitivos en tanto el error se corrige.


Supervisión ejercida 

No ejerce supervisión.

Supervisión recibida 

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto;  procedimientos y disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes.   La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados y la comprobación de la calidad de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENÉRICAS

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


GENÉRICAS

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Compromiso

		

		

		



		Ética y transparencia

		

		

		



		Excelencia

		

		

		



		Responsabilidad

		

		

		



		Servicio de calidad

		

		

		





Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y obligaciones asignados.

-Conductas observables:


· Demuestra un alto nivel de compromiso con la institución y  las personas usuarias, perseverando en la obtención de los resultados pese a los obstáculos o dificultades. 


· Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en práctica nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.


· Pone en práctica diferentes alternativas o estrategias para lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento inicialmente planteado no funciona.


Ética y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez; sentir y obrar en todo momento con transparencia para que mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de su responsabilidad.

-Conductas observables:


· Actúa permanentemente dentro de las normas éticas y morales.


· Muestra disposición a actuar honestamente incluso en situaciones riesgosas y difíciles.


· Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los lineamientos y políticas establecidas por la institución.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de innovación y creatividad que asegure el desarrollo de las funciones con un alto nivel de desempeño.


-Conductas observables:


· Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad del trabajo.


· Muestra interés por aprender prácticas, conceptos y herramientas útiles para desempeñar su trabajo.


· Identifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y solución en la consecución de los objetivos planteados.


Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus propios intereses, esforzándose por dar más de lo que se le pide y colaborando, con los demás.

-Conductas observables:


· Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van más allá de sus responsabilidades.


· Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y compromisos de la institución como si fuera suyos.


· Rinde cuentas de los resultados de su gestión, mostrando un alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio público ágil, oportuno y de calidad a los usuarios internos y externos de la institución.

-Conductas observables:


· Demuestra interés por comprender adecuadamente las necesidades de los usuarios internos y externos.


· Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios internos y externos en forma oportuna y efectiva.


· Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con relación a los usuarios internos y externos.


COMPETENCIAS ESPECÍFICAS

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


ESPECÍFICAS

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Aprendizaje permanente

		

		

		



		Proactividad

		

		

		



		Razonamiento crítico y lógico

		

		

		



		Trabajo bajo presión

		

		

		



		Trabajo en equipo

		

		

		





Aprendizaje permanente


Aprovechar las oportunidades de ampliar su conocimiento de manera autónoma, individual y por propia iniciativa, así como la disposición de aprender. Buscar medios para estar al día y encontrar las formas más convenientes de aplicar las técnicas relacionadas con el trabajo, poniendo en práctica información, sistemas y métodos de trabajo novedosos.



-Conductas observables

· Adquiere y asimila rápidamente nuevos conocimientos con el fin de utilizarlos en su función.


· Dedica tiempo a perfeccionarse, a través de la investigación e indagación, sobre  conocimientos útiles para el desempeño de su función.


· Realiza esfuerzos por aplicar los conocimientos adquiridos, a los retos y desafíos que se presentan en el desempeño de su función.


Proactividad

Prever,  y planear con antelación actividades o acciones que minimicen riesgos y garanticen cumplimiento efectivo de asignaciones, actuando en consecuencia.


-Conductas observables


• Ante cambios del entorno se preocupa por buscar soluciones nuevas y originales, tratando de contemplar los intereses de los usuarios, compañeros y sí mismo.

• Por su actitud de iniciativa, posee una visión de su área de manera integral, lo que le permite ser un generador de propuestas y soluciones novedosas.

• Presenta soluciones nuevas que exceden su puesto de trabajo, ya que algunas pueden ser aplicables a toda la institución y de repercusión positiva.


Razonamiento crítico y lógico

Buscar información significativa, analizarla con amplitud y criterio, para identificar los principales problemas, reflexionar sobre ellos y resolverlos en forma lógica y sistemática. Arribar a juicios objetivos que faciliten la toma de decisiones  y ejecución de actuaciones.



-Conductas observables:



• Indaga y utiliza redes de información poco convencionales; va más allá de las preguntas de rutina en la búsqueda de información reveladora y precisa.

• Analiza y maneja conjuntos complejos y amplios de información y datos relacionados con situaciones sujetas a su apreciación.

• Trabaja de manera minuciosa y con gran concentración en tareas que suponen el manejo de grandes volúmenes de información y elementos complejos.


Trabajo bajo presión 


Mantener el control de las propias emociones y el nivel de eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes, estrés o presión; implica evitar reacciones negativas ante provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposición u hostilidad de otros.



-Conductas observables:


• Demuestra capacidad para mantener el desempeño esperado frente a situaciones de alta demanda, tensión o conflicto.

• Permanece tranquilo en situaciones de crisis o dificultad, logrando además tranquilizar a los que le rodean.

• Posee una alta resistencia al estrés, que conserva aunque las circunstancias adversas se mantengan largos periodos de tiempo.


Trabajo en equipo

Promover, fomentar y mantener relaciones de colaboración eficientes con miembros del ámbito administrativo así como otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con la integración de esfuerzos comunes.



-Conductas observables:



• Colabora en las tareas de los demás, según corresponda, aun cuando esto implique esfuerzos adicionales.

• Ofrece ayuda cuando ve que los demás se encuentran con dificultades.

• Contribuye a eliminar barreras que dificulten el trabajo en equipo.

COMPETENCIAS TÉCNICAS 

		ÁREAS DE CONOCIMIENTO





Cultura institucional


· Ética y Valores compartidos que orientan el accionar institucional


· Atención a la persona usuaria


· Políticas institucionales


Técnicas de Comunicación efectiva

•
Redacción de informes

•
Comunicación oral

•
Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCIÓN 


•
Dominio de herramientas informáticas y de los sistemas operativos de uso institucional


REQUISITOS ACADÉMICOS


· Licenciatura  en una de las disciplinas académicas de la Administración

REQUISITOS LEGALES 


· Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley así lo establezca para el ejercicio del cargo profesional

EXPERIENCIA 


· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en labores relacionadas con el puesto

CLASE ANCHA: Profesional 2     


PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): Profesional Administrativo 2


Grupo Ocupacional: Jefaturas, Coordinadores y Profesionales


Aprobada: Corte Plena 


Sesión: Nº 41-15 del 16 de noviembre  2015


Artículo: XII
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Secretaria Ejecutiva

Propósito del Puesto

Ejecutar labores secretariales complejas al servicio de funcionarios de alto nivel.


Funciones Principales

Función Técnica: Ejecutar funciones de naturaleza técnica, para lo cual debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas y legales.

-Asignar, coordinar y supervisar las labores secretariales y de apoyo administrativo del Despacho.


-Velar por la oportuna y correcta tramitación, en el orden administrativo, de los asuntos que se presentan a consideración de la dependencia.  


-Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Despacho y del superior e informarlo sobre el particular.


-Redactar y transcribir cartas, notas, mensajes, circulares, reportes, constancias, informes, convocatorias y otros documentos similares.


-Asistir a sesiones de trabajo, tomar notas de los asuntos, preparar los resúmenes, actas e informes de las mismas, hacer las comunicaciones respectivas y excluir del registro los casos votados.


-Recibir escritos, por sí o por medio de los auxiliares; sellar, leer, clasificar, registrar, distribuir y archivar los legajos y demás piezas que presentan las partes u otros interesados.


-Transcribir trabajos complejos tales como: sentencias, actas, informes, cuadros, memorandos, formularios y otros documentos de similar naturaleza.


-Revisar legajos y expedientes tramitados para extraer referencias, a fin de llevar un control y archivo de las resoluciones dictadas por la dependencia.


-Verificar firmas de las actuaciones de la oficina; revisar el estado de la tramitación de los asuntos; velar por la adecuada custodia de documentos con información confidencial.


-Comprobar que se reciban, en los términos establecidos, los informes que deben rendir otras oficinas y funcionarios y darles el trámite adecuado.


-Operar programas y recursos computadorizados para transcribir los documentos y mantener actualizados archivos en disco.


-Extender certificaciones y constancias.


-Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.


-Dar audiencias, atender público, resolver o trasladar las consultas ante las oficinas y funcionarios correspondientes; recibir, anotar y distribuir mensajes, mostrar legajos a las partes, según las disposiciones de ley. 


-Tomar dictado y transcribir correspondencia, mensajes, memorandos, documentos y comunicaciones.


-Hacer los pedidos y distribuir materiales y útiles de oficina y llevar los controles correspondientes.


-Comparar y verificar datos diversos en cuadros, reportes, informes, libros de control, requisiciones, formularios, actas, sentencias, acuerdos y otros documentos. 


-Informar al superior sobre los asuntos que se tramitan en la oficina, las solicitudes de los interesados y observaciones relativas al servicio.


-Tramitar asuntos variados tales como: gastos de viaje, movimientos de personal, requisiciones, solicitudes, facturas, pagos, cobros y otros similares.


-Mantener controles sobre expedientes, decretos, acuerdos, resoluciones, existencias, pagos, compras, correspondencia, documentos recibidos y enviados y otros similares.


-Recibir y revisar documentos variados, recoger firmas y entregarlos a los interesados o proceder a darles trámite y llevar los controles pertinentes.


-Colaborar en la atención de visitantes a reuniones, conferencias y actividades similares.


-Velar por el adecuado empleo del equipo, los útiles y materiales de la Oficina.


-Leer y revisar los periódicos, recortar artículos e informaciones de interés para la Dependencia. 


-Mantener actualizada la pizarra informativa.

-Realizar otras labores propias del cargo.

Factores Organizacionales y Ambientales

Responsabilidad por funciones 

Debe ejercer eficientemente las labores a su cargo; las actividades que ejecuta demanda responsabilidad para la calidad, precisión y cantidad de los resultados; así como por la exactitud de los procesos y la información que se suministra. Debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas y legales; así como las normas de seguridad e higiene ocupacional establecidas. Le puede   corresponde supervisar y coordinar diferentes actividades y personal de menor nivel.  


Por relaciones de trabajo 

Las actividades originan relacionarse con compañeros, superiores; funcionarios de otras oficinas y personas externas a la institución; la información que suministra puede causar fricciones o conflictos  y debe ser manejada con la debida discreción.


Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo, materiales, y demás instrumentos asignados para el cumplimiento de sus actividades.


Condiciones de trabajo

Esta actividad demanda esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas de alguna complejidad y tomar decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

 Para el cumplimiento de esta labor el ocupante del cargo se encuentra sujeto a plazos establecidos y en caso que se requiera debe  extender su jornada laboral.


Consecuencia del error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la información que se suministra o en los registros, dañar equipos, causar pérdidas y retrasos con el consiguiente perjuicio en el envío de resultados definitivos en tanto el error se corrige.


Supervisión ejercida 

Le puede corresponder supervisar personal de menor nivel.


Supervisión recibida 


Trabaja con cierta independencia siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes.  La labor es evaluada mediante la apreciación de la eficiencia y calidad de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENÉRICAS

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


GENERICAS

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Compromiso

		

		

		



		Ética y transparencia

		

		

		



		Humanismo y conciencia social

		

		

		



		Iniciativa

		

		

		



		Responsabilidad

		

		

		





Compromiso

Actuar con responsabilidad para cumplir con los fines institucionales, realizando el trabajo a tiempo, siendo eficiente y brindando un servicio de calidad.


-Conductas observables:

• Se plantea retos en su trabajo diario proponiéndose llegar más allá de lo meramente establecido.

• Se preocupa por hacer bien el trabajo asignado y realiza propuestas sobre nuevas formas para mejorar su desempeño.

• Es perseverante en el alcance de metas y objetivos en los tiempos establecidos.


Ética y transparencia

Disposición para actuar con un marcado interés por el respeto y cumplimiento a las normas y principios morales que rigen el ejercicio  jurisdiccional.

-Conductas observables:


· Se desempeña de manera correcta en todas sus actuaciones.

· Actúa permanentemente dentro de las normas éticas y morales.


· Muestra disposición a actuar honestamente incluso en situaciones riesgosas y difíciles.


· Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los lineamientos y políticas establecidas por la institución.


Humanismo y Conciencia social

Disposición para atender de forma efectiva los requerimientos del entorno, con diferentes personas y grupos, ajustándose a contextos sociales distintos.


-Conductas observables:

· Entiende rápidamente las circunstancias del entorno donde se desenvuelve y es tolerante de la diversidad social.


· Muestra interés por conocer los puntos de vista y sentimientos de los demás.


· Atiende y toma en cuenta los intereses de los demás y es capaz de adaptar moderadamente los suyos.


· Se ajusta a contextos sociales distintos.

Iniciativa


Capacidad personal de orientar la acción innovadora y creativa para hacer mejor las funciones, actuando de manera proactiva, haciendo propuestas de mejora concretas y agilizando el trabajo a través de nuevas oportunidades ó soluciones de problemas


-Conductas observables:


· Se anticipa situaciones que no son evidentes para otros y realiza acciones para prevenir los problemas que pudieran acarrear.


· Se preocupa por elaborar y tener respuestas alternativas ante situaciones problemáticas que podrían presentarse.


· Cuando nadie puede aportarle una solución frente a alguna eventualidad que impacte el desarrollo habitual de su trabajo, resuelve dicha dificultad de manera autónoma, evitando demoras

Responsabilidad


Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus propios intereses, esforzándose por dar más de lo que se le pide y colaborando, con los demás.

-Conductas observables:


• Mantiene un compromiso hacia el logro de las metas frente a frustraciones u obstáculos.

• Asume ante los demás la responsabilidad por sus acciones y busca soluciones adecuadas.


· Se responsabiliza personalmente por la calidad de los servicios/productos brindados por su área.

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


ESPECÍFICAS

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Aceptación de directrices

		

		

		



		Atención al detalle

		

		

		



		Comunicación escrita

		

		

		



		Discreción

		

		

		



		Orden

		

		

		





Aceptación de directrices


Realizar sus funciones, cumpliendo y comprometiéndose con la(s) dirección / direcciones (u orientación) transmitida por sus supervisores / superiores; actuando siempre bajo las normas, políticas y valores de la institución

-Conductas observables:


· Sigue las instrucciones que se le indican y busca añadir valor a su trabajo. 


· Asume con actitud positiva sus responsabilidades, propias de las directrices de trabajo que le corresponden.


· Cumple con responsabilidad e iniciativa las indicaciones que le son prescritas, ya que las tiene claramente establecidas como parte de su funcionamiento cotidiano


Atención al detalle


Habilidad para analizar y realizar las tareas asignadas con minuciosidad, así como para manejar conjuntos complejos de información diversa, sin incurrir en errores. 

-Conductas observables:

· Ejecuta su labor cotidiana con un enfoque de análisis exhaustivo identificando la información necesaria para desempeñar su función.


· Realiza las funciones, actividades y tareas de su puesto procurando anticipar o disminuir el error y para poder proponer estrategias de solución.


· Maneja de forma lógica y óptima información amplia y diversa para lograr cumplir con su labor


Comunicación escrita


Habilidad para transmitir información, ideas y criterios a través de la escritura, aplicando la terminología adecuada y adaptándola a los procedimientos del sistema judicial, de manera que sea comprensible e unívoco, así como la habilidad para comprender los mensajes escritos y los documentos técnicos elaborados por otras personas que tengan relevancia para desempeñar su labor.

-Conductas observables:


· Transmite la información requerida de forma entendible para el usuario, destinatario o público en general


· Emplea el lenguaje y forma adecuada para hacer llegar el mensaje.


· Es coherente y concreto en sus informes escritos lo cual se evidencia con la comprensión del mensaje


Discreción


Actitud a salvaguardar información y mantener una posición vigilante respecto a lo que se le confía

-Conductas observables:


· Se esfuerza por demostrar interés en aportar confiabilidad en todos aquellos procesos asignados, y cumplir satisfactoriamente con lo requerido y esperado.


· Ante el manejo de información confidencial y restringida actúa con celo y hermetismo, de manera que se le puede confiar cualquier dato, evitando filtración de información.


· Es sumamente confiable en su gestión, aporta gran seguridad tanto en los medios como en los fines que utiliza, esto incide de manera significativa en sus resultados positivos


Orden 


Capacidad para organizar eficazmente las actividades asignadas o las responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma más eficiente posible.


-Conductas observables:


· Organiza su trabajo de manera sistemática y a medio plazo (mes a mes), y prioriza los aspectos que generan más impacto de su función.


· Mantiene orden y coherencia en todo lo que hace.


· Mantiene registros que le permiten controlar y hacer un seguimiento sistemático de sus actividades


COMPETENCIAS TÉCNICAS 

		ÁREAS DE CONOCIMIENTO





Cultura institucional


•
Ética y Valores compartidos que orientan el accionar institucional

•
Atención a la persona usuaria

•
Políticas institucionales

Técnicas de Comunicación EFECTIVA

· Redacción y ortografía


· Servicio de calidad a la persona usuaria


SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCIÓN

•
Dominio de herramientas informáticas y de los sistemas operativos de uso institucional


REQUISITOS ACADÉMICOS


· Técnico Medio en Secretariado ó Título en Secretariado.


EXPERIENCIA 

· Requiere un mínimo de  tres  años de experiencia en labores relacionadas con el puesto.


CLASE ANCHA: SECRETARIA EJECUTIVA 1,2, 3 y 4


PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): sECRETARIA EJECUTIVA


Grupo Ocupacional: Técnico Administrativo


Modificada: Consejo Superior

Sesión: Nº 62-17 del 29 de junio de 2017

Artículo: LXIV


Fecha rige: 29 de junio de 2017
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		SECRETARIO GENERAL DEL ORGANISMO DE INVESTIGACIÓN JUDICIAL








I. NATURALEZA DEL TRABAJO


		NATURALEZA DEL TRABAJO: Asistir a la Dirección del Organismo de Investigación Judicial en las labores técnicas y administrativas y servir de enlace entre la Dirección General y el resto de las dependencias del Organismo de Investigación Judicial.







II. TAREAS TIPICAS 


		DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS 


· Planear, organizar, dirigir, asignar, coordinar y supervisar la programación y desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de las oficinas adscritas a la Secretaría General de O.I.J. 


· Servir de enlace entre la jefatura y los departamentos, secciones, oficinas y delegaciones del Organismo de Investigación Judicial.

· Supervisar las actividades que se realicen en el  Campo de Tiro del Poder Judicial.


· Controlar y evaluar la implantación de sistemas, procedimientos y métodos para la ejecución de las tareas y la solución de problemas.

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

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

·  Recibir con los requisitos que la ley exige y por medio de la respectiva oficina, las denuncias que los interesados hagan directamente ante el Organismo.


· Trasladar las denuncias a la Dirección General e informar de ellas a la autoridad instructora, comunicando si hay detenidos.


· Distribuir, entre las diferentes oficinas, las diligencias que le ordene la Dirección.


· Custodiar la clave y llave de la Caja fuerte del Depósito de Objetos.


· Extender las certificaciones y constancias que se le soliciten por parte de los interesados, autoridades judiciales o funcionarios judiciales o públicos.

· Coordinar y evaluar lo relativo a la recepción, trámite y seguimiento interno de las solicitudes de préstamos, asignación, entrega, devolución ya sea  de vehículos o bienes decomisados dados en calidad de préstamo por parte del Instituto Costarricense sobre Drogas así como  realizar inspecciones de los bienes levantar las actas respectivas, entre otras.


· Proponer el nombramiento del personal subalterno conforme a las disposiciones y reglamentos vigentes.

· Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones, comités, grupos de trabajo, entre otros y representar a la Institución ante diversos Organismos.

· Promover la capacitación del personal a su cargo.

· Controlar que  se mantengan al día los sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.

· Rendir informes diversos.


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


· Realizar otras labores propias del cargo.





I. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable de planear, organizar, dirigir, coordinar,  y supervisar las actividades de las oficinas a su cargo, así como servir de enlace entre la jefatura y los departamentos, secciones, oficinas, delegaciones y subdelegaciones del Organismo de Investigación Judicial. Velar por que se cumplan los planes Operativos y los objetivos establecidos. Debe aplicar el régimen disciplinario en los casos que se requiera e integrar comisiones que sean vinculantes con la función primordial de la Secretaría.

Además es responsable de dictar los lineamientos a seguir en relación con las normas de seguridad e higiene ocupacional que se deben aplicar en cada una de las dependencias a su cargo.



		Por relaciones de trabajo

		El trabajo le exige la relación constante con compañeros superiores y funcionarios de las oficinas de la institución así como con personal de organismos públicos. La información que se suministre puede causar fricciones o conflictos que pueden ser manejados con la debida discreción.



		Por equipo, materiales y valores

		Es responsable, conjuntamente, con las respectivas jefaturas  por el equipo, materiales, herramientas, bienes o los documentos que se utilizan para la ejecución de las tareas para los cuales si se producen daños la recuperación es costosa. Le corresponde custodiar bienes decomisados, joyas, evidencias, entre otros.



		Condiciones de trabajo






		La actividad demanda esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. Por ser un puesto de jefatura, le puede corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, para atender reuniones y ciertas y situaciones imprevistas que se presenten así como desplazarse a diferentes lugares del país.   


 



		Consecuencia del error






		Los errores que se cometan son difícilmente percibidos  ya que el trabajo no esta sujeto a verificación inspección o revisión. Por lo cual se tiene un grado considerable de responsabilidad dado que los errores pueden causar confusión, daños, atrasos, trastornos pérdidas de consideración así como poner en peligro la integridad física de otras personas.






		Supervisión






		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo las directrices y lineamientos emitidos por la Dirección General del Organismo de Investigación Judicial, las cuales lo facultan para establecer sistemas y métodos  con el fin de hacer frente a situaciones imprevistas que surjan durante el desarrollo de su trabajo así como  modificar los procedimientos establecidos. Su labor es evaluada por medio de los informes de rendición de cuentas al Director General del Organismo de Investigación Judicial.



		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión  sobre las diferentes oficinas adscritas a la Secretaría General del O.I.J., así como supervisar el personal administrativo asignado a ésta.


El trabajo impone la responsabilidad de asignar labores, controlar la disciplina, resolver los problemas que se presenten durante la ejecución de las actividades, velar por la aplicación de los métodos y verificar la eficiencia y calidad del trabajo ejecutado por el personal. La labor de supervisión y administración demanda la decisión sobre métodos de trabajo .





II. COMPETENCIAS GENERALES Y NECESARIAS PARA EL OCUPANTE DEL PUESTO

		Responsabilidad

		Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las consecuencias de sus actos.






		Iniciativa

		Capacidad personal orientada a la acción innovadora y creativa para hacer mejor sus funciones.






		Compromiso

		Actuar con responsabilidad para el cumplimiento de los fines institucionales.






		Orientación al Servicio

		Actitud de servir o ayudar a los usuarios internos y externos de la institución actuando con rectitud, transparencia y total apertura hacia la satisfacción de sus necesidades.






		Orientación a la calidad

		Capacidad para el cumplimiento de estándares de calidad que refleje el esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y eficacia.








III. REQUISITOS 


		Formación Académica

		Bachiller en Educación Media.



		

		Nivel académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura 

		Derecho

		Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica.



		Experiencia

		Requiere un mínimo de dos años y seis meses de experiencia  en labores relacionadas con el puesto.


Requiere un mínimo de un año de experiencia en labores de supervisión de personal.



		Otros requerimientos

		Manejo de  los ambientes computadorizados  y  los sistemas de información existentes en el área de trabajo.





IV. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA


		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial.

		Secretario General del Organismo de Investigación Judicial

		Secretario General del Organismo de Investigación Judicial

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales





________


· Modificada en sesión del Consejo Superior Nº 65-11 celebrada el 28 de julio del 2011, artículo XXVI.


“Justicia: Un pilar del desarrollo”

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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		SUBDIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO DE INVESTIGACIÓN JUDICIAL 





I. NATURALEZA DEL TRABAJO


		Participar en las actividades gerenciales del Organismo de Investigación Judicial, como ente auxiliar de los tribunales penales y del Ministerio Público, relacionadas con la planificación, organización, dirección, coordinación, programación, supervisión, control y evaluación de las actividades técnicas, científicas y profesionales realizadas para el descubrimiento y verificación científica de los delitos y de sus presuntos responsables y de los procesos administrativos del Organismo, en apego a la legislación nacional y las políticas institucionales y nacionales.  





II. TAREAS TÍPICAS 

		· Participar en la definición y formulación de la política general del Organismo de Investigación Judicial. 


· Participar en la planificación, organización, dirección, coordinación, supervisión, control y programación las actividades profesionales, técnicas, científicas y administrativas del ámbito de investigación criminalística. 


· Representar a la institución a nivel interno y externo, en diferentes comisiones, grupos de trabajo, proyectos, relaciones interinstitucionales, instancias de decisión, foros entre otros que le delegue el Director General. 

· Liderar y motivar al personal que integra el O.I.J. hacia la consecución de objetivos y planes estratégicos y operativos.


· Fungir de enlace entre la institución y otras organizaciones públicas y privadas, nacionales e internacionales que le delegue el Director General. 

· Realizar en ausencia del Director la comunicación, bajo su rol de monitor, difusor y portavoz del O.I.J., de la información que considera pertinente tanto a lo interno como externo de la institución.


· Resolver los problemas, irregularidades y conflictos que se presenten.  


· Emprender, proponer e implantar, dentro del marco que señala la Ley y las disposiciones de la Corte, los cambios organizacionales, las políticas, objetivos y programas de trabajo relativas al funcionamiento del organismo a su cargo. 


· Participar  en  el  planeamiento,  dirección  y  supervisión  de  las  actividades profesionales, técnicas y administrativas del Organismo. 


· Ejecutar las tareas que la dirección del organismo  le delega. 


· Planear, dirigir  y coordinar las actividades de un determinado campo de la investigación criminal en conjunto con su superior. 


· Coordinar y supervisar el desarrollo de programas e  investigar  lo concerniente al área que le encomienda la jefatura. 


· Evaluar  los  resultados  de  las  políticas,  programas  y  cumplimiento  de  metas  de  los programas  asignados;  analizar  junto  con  la  jefatura  el  logro  de  los  objetivos  establecidos. 


· Colaborar en la preparación del proyecto del presupuesto del Organismo. 


· Participar en  la determinación de   necesidades de capacitación y  recursos tales como equipo  técnico  de  investigación,  materiales  y  otros  instrumentos  necesarios  para  la adecuada prestación de los servicios. 


· Desarrollar, implementar y fortalecer los ejes transversales del Poder Judicial en temas de género, accesibilidad, transparencia, ética, valores, poblaciones vulnerables,  participación ciudadana y respeto de los derechos humanos, entre otros que se definan a nivel institucional.


· Velar  por  el  funcionamiento  eficiente  de  las  oficinas  regionales  tanto  en  el  aspecto administrativo como en el  técnico; verificar    la   actualización de  las diferentes normas técnicas y de procedimientos así como otros documentos en uso para el desarrollo de las actividades;  controlar  el  cumplimiento  de  las  leyes,  reglamentos,  acuerdos  y  resoluciones concernientes al Organismo. 


· Hacer recomendaciones sobre  nombramientos, ascensos y demás movimientos de personal y administración del régimen disciplinario. 


· Participar activamente de la comisión Enlace Corte –OIJ, que tiene como atribuciones principales la de pronunciarse, previamente, sobre los asuntos relativos del Organismo que deban ser resueltos por la Corte y mantener sobre él una labor de vigilancia para garantizar una eficiente y correcta función policial.


· Participar en las diferentes comisiones y comités para los que sea designado; asistir  a reuniones, seminarios y otras actividades en representación del Director.  


· Informar a las instancias o niveles correspondientes sobre la marcha  de las actividades encomendadas.

· Asumir las funciones del Director General del Organismo de Investigación en su ausencia.

· Ejecutar otras labores propias del cargo.








III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Dada la naturaleza del cargo, es responsable por participar en el logro de las metas, el cumplimiento de la misión y establecimiento de visión del Organismo de Investigación Judicial, por lo tanto le corresponde participar en el planeamiento, la organización, la programación, la dirección, la coordinación y la supervisión al más alto nivel del Organismo, correspondiéndole el establecimiento y desarrollo de políticas, planes y programas tendientes a garantizar el éxito de los  objetivos  del O.I.J., en apego a la definición de la política de persecución penal establecida por el Ministerio Público, quien por imperativo legal asume la dirección y control funcional del Organismo en el proceso de investigación. En el desarrollo de sus funciones debe velar por la dotación de recursos humanos, financieros, materiales, tecnológicos y de servicios necesarios para la ejecución de  las  funciones sustantivas del O.I.J.  En razón al cargo que desempeña debe ser un líder que promueva y motive a su equipo de trabajo para el logro exitoso de los objetivos institucionales e impulsar el cambio de la cultura organizacional tendiente a la polifuncionalidad, el desarrollo de las actividades en equipo y la lealtad institucional, entre otros.  Es responsable por el desarrollo, implementación y fortalecimiento de los ejes transversales del Poder Judicial en temas de género, accesibilidad, transparencia, ética, valores, poblaciones vulnerables,  participación ciudadana y respeto de los derechos humanos, entre otros que se definan a nivel institucional.


Le corresponde conforme el cargo que ostenta representar al O.I.J., ante organismos públicos y privados, nacionales o extranjeros; asistir a reuniones, seminarios,  juntas  y  otras  actividades  similares; coordinar  las  actividades del Despacho con  las  demás oficinas e  instituciones públicas y privadas y dar a la prensa las informaciones que estime convenientes


Asimismo, dado el nivel de Subdirector que ostenta conoce y maneja amplia información confidencial que debe tratar con prudencia, tacto y ética.  Será el responsable de la detección y resolución de situaciones conflictivas de diversa índole en forma oportuna y acertada.  Las  labores  que se realizan son de un alto grado de dificultad y complejidad y le exigen ser  realizadas  con  esmero,  dedicación  y oportunidad, por cuanto, un error en  las mismas puede originar  responsabilidad administrativa, civil, social y penal, en caso de incurrir en alguna causal que atente contra  los objetivos organizacionales  y  el  interés  público, de  conformidad  con  el marco jurídico vigente.






		Por relaciones de trabajo

		La  actividad  origina  relaciones  de  trabajo  con los superiores del Poder Judicial como Magistrados y Magistradas, Director General del O.I.J., Fiscal General, directores de Departamento, colaboradores, funcionarios y jerarcas de instituciones  públicas y empresas privadas,  nacionales  e internacionales,  miembros de  los  Supremos Poderes, funcionarios  de  gobiernos  extranjeros, misiones  diplomáticas,  periodistas  y  público  en  general,  todas  las  cuales  deben  ser  atendidas  con confidencialidad, tacto, afabilidad, respeto y discreción.



		Por equipo, materiales y valores

		Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor judicial.  Debe responsabilizarse por el uso óptimo y racional de los recursos financieros (presupuesto), tecnológicos  y  materiales  que  le  son  suministrados  para  el  desarrollo  de  las actividades del Organismo de Investigación Judicial.  



		Condiciones de trabajo






		Generalmente,  esta  actividad  se  realiza  en  condiciones  controladas  de  oficina  las  cuales demandan de un alto esfuerzo mental y de la toma de decisiones, debido a  la necesidad de conjuntar los intereses del Organismo de Investigación Judicial con la de los usuarios tanto internos como externos.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión y trasladarse a distintos lugares del  país  o  fuera  de  él, adaptándose a  circunstancias cambiantes en  forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz. Su labor demanda un alto grado  de responsabilidad y complejidad, ya  que  debe  cumplir  las  funciones de planificación,  dirección, coordinación y control de las labores que se realizan en el Organismo de Investigación Judicial.  



		Consecuencia del error






		Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideración, y en algunos casos, de difícil  reparación, dado que el ámbito de acción de esta clase de puesto es nacional.   La  incorrecta ejecución de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la  consecución de la visión, misión, objetivos y proyectos del Organismo de Investigación Judicial, pudiendo ocasionar daños, atrasos, pérdidas  económicas  o  confusiones  en  el  desarrollo de las actividades o de proyectos estratégicos, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional, creando una mala imagen para el O.I.J y el Poder Judicial.  Un error en sus funciones puede obstaculizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, ocasionando demoras en el proceso de administración de justicia y pérdidas de consideración si no se establecen los controles y procedimientos adecuados en su campo de acción. La revelación  de información  confidencial  puede causar perjuicios a  la organización y hasta daños morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precisión.



		Supervisión






		Recibida

		Este cargo, por imperativo legal, debe velar por el cumplimiento de las políticas de persecución penal y directrices generales establecidas por el Ministerio Público, quien de acuerdo al artículo 67 y 68 del Código Procesal Penal ejerce  la dirección y control funcional del Organismo en las labores de investigación.

Está  subordinado  en grado directo e inmediato al Director General del Organismo de Investigación Judicial, las instancias superiores de la institución Corte Plena y Consejo Superior, siguiendo el marco legal que define y regula el accionar del Organismo de Investigación Judicial. Es supervisado por el Director General del Organismo de Investigación Judicial por medio de los resultados obtenidos y las reuniones que periódicamente celebran. Su labor es evaluada por los resultados, tanto  tangibles como intangibles, así como, por la eficiencia y eficacia del uso de los recursos asignados, el control del presupuesto y el logro de las metas y objetivos institucionales alcanzados. De igual manera, por medio del análisis de la calidad y profundidad de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad  demostrada en la atención de los diversos asuntos, la capacidad y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.



		Ejercida

		Por  el  nivel  que  ocupa  el  cargo, de Subdirector General  dentro  del Organismo de Investigación Judicial, le corresponde ejercer supervisión sobre toda la estructura organizacional del O.I.J. (Departamento de Investigaciones Criminales, Departamento de Mecida Legal, Departamento de Laboratorio de Ciencias Forenses, Departamento de Planes y Operaciones, Secretaría General del O.I.J., Unidad Administrativa del O.I.J., Delegaciones y Subdelegaciones Regionales entre otros) mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales. Le corresponde dirigir y orientar personal directivo, jefaturas, coordinadores, personal profesional, operativo, calificado, técnico, asistencial y operativo, razón por  la cual asume responsabilidad por  la oportunidad y calidad de  las  labores  encomendadas  a  éstos.  Como  figura máxima del Organismo de Investigación Judicial le corresponde coordinar con otros funcionarios y gerenciar equipos de trabajo, comisiones institucionales e interinstitucionales con el fin de cumplir  los objetivos estratégicos del O.I.J.





IV. COMPETENCIAS GENERALES Y  NECESARIAS PARA EL OCUPANTE DEL PUESTO

		Responsabilidad

		Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las consecuencias de sus actos.






		Iniciativa

		Capacidad personal orientada a la acción innovadora y creativa para hacer mejor sus funciones.






		Compromiso

		Actuar con responsabilidad para el cumplimiento de los fines institucionales.






		Orientación al Servicio

		Actitud de servir o ayudar a los usuarios internos y externos de la institución actuando con rectitud, transparencia y total apertura hacia la satisfacción de sus necesidades.






		Orientación a la calidad

		Capacidad para el cumplimiento de estándares de calidad que refleje el esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y eficacia.





V. REQUISITOS 


		Obligatorios



		Formación académica 

		Nivel académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura *

		Derecho. *

		Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica



		Otras condiciones 

		Mayor de edad. *

Ser costarricense. *

Conducta intachable. *



		Experiencia

		Haber efectuado estudios en la materia o tener preparación equivalente * 



		Otros Requerimientos

		Manejo de los ambientes computarizados y los sistemas de información existente en el área de trabajo.





VI. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA


		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Organismo de Investigación Judicial

		Subdirector General del Organismo de Investigación Judicial

		Subdirector General del Organismo de Investigación Judicial

		Estrato Gerencial





* Según artículo 12 de la Ley Nº 5524 “Ley Orgánica del Organismo de Investigación Judicial” del 07 de mayo de 1974, publicada en la Colección de Leyes y Decretos:  Año: 1974 , Semestre: 1, Tomo: 2 p.979.

Modificada en sesión del Consejo Superior N° 77-2012 celebrada el 28 de agosto de 2012 artículo XLII.


“Justicia: Un pilar del desarrollo”

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Detalle de funciones establecidas para el puesto de “Jefa o Jefe de Despacho” en la Dirección General del OIJ

(según oficio 312-DG-16)[footnoteRef:1] [1:  Este oficio fue conocido por el Consejo Superior en la sesión 33-16 del 7 de abril de 2016, artículo III.] 






1. Brindar asesoramiento en asuntos de carácter administrativo a los Directores.



2. Supervisar el personal administrativo de la Dirección General.



3. Gestionar los sustitutos por conceptos de vacaciones, sustituciones, incapacidades de los funcionarios de la Dirección General. 



4. Realizar el control de asistencia de los funcionarios de la Dirección General y rendir informa de tardías o ausencias a los Directores.



5. Coordinar y supervisar el manejo del Despacho en cuanto a la tramitología administrativa.



6. Ser el enlace entre la Dirección General y los diferentes despachos del Organismo.



7. Coordinar o integrar comisiones que le asigne el Director General.



8. Efectuar estudios de diferente orden que le sean asignados para la formulación de estrategias o políticas administrativas.



9. Coordinar la elaboración de diferentes proyectos dependiendo del área legal o administrativa de la Dirección General.



10. Atender los asuntos encomendados por el Director General.



11. Velar por la entrega y cumplimiento de los informes requeridos por otras instancias.



12. Coordinar con el área administrativa la ejecución del presupuesto de la Dirección General.



13. Recibir, analizar y gestionar la correspondencia que ingresa a la Dirección General.



14. Supervisar el cumplimiento de trámites administrativos diversos como viáticos, pedidos de equipo y materiales, tiempo extraordinario y similares.



15. Revisar periódicamente los procesos de la Dirección General a efectos de evaluarlos, redefinirlos o crear nuevos.



16.  Crear, dar mantenimiento y seguimiento al sistema estadístico de los funcionarios de la Dirección General.



17. Realizar otras labores propias del cargo.
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