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                           Secretaría General
San José, 19 de julio de 2021
N° 6390-2021
Al contestar refiérase a este # de oficio

Señora
Licda. Nacira Valverde Bermúdez
Directora de Planificación

Estimada señora:

Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 59-2021 celebrada el 15 de julio del 2021, que literalmente dice:

[bookmark: _Toc77003651]“ARTÍCULO XL

Documento N° 8643-2011, 6664-2021 

Mediante oficio Nº 712-PLA-EV-2021 del 25 de junio de 2021, el Máster Erick Antonio Mora Leiva, Jefe del Proceso de Planeación y Evaluación de la Dirección de Planificación, remite el informe suscrito por el Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar, Jefe a.í del Subproceso de Modernización Institucional relacionado con el seguimiento de las recomendaciones emitidas en informe 59-DO-2015 sobre el Centro de Apoyo y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; y del 117-PLA-2015 relacionado con la propuesta de sistema de seguimiento para generar impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; que literalmente dice:

“(…)

Le remito el informe suscrito por el Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar, Jefe a.í del Subproceso de Modernización Institucional  relacionado con  el seguimiento de las recomendaciones emitidas en informe 59-DO-2015 sobre el Centro de Apoyo y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; y del 117-PLA-2015 relacionado con la propuesta de sistema de seguimiento para genera impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

Con el fin de que se manifestara al respecto, mediante oficio 120-PLA-EV-2021 de 29 de enero del 2021 el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento de la Licda. Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con copia a la Dirección de Gestión Humana. 

[bookmark: _Hlk26989591][bookmark: _Hlk75506454]Como respuesta, mediante oficio 59-CACMFJ-JEF-2021 del 10 de febrero del 2021, se recibió la respuesta del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (apéndice 1) quien manifestó no tener observaciones y estar de acuerdo con lo que se establece en el informe.  Por otra parte, mediante oficio PJ-DGH-SAP-120-2021 (apéndice 2) del 17 de marzo del 2021, la Dirección de Gestión Humana realiza sus observaciones, las cuáles se consideran en lo pertinente; las respuestas a éstas por parte de la Dirección de Planificación, se visualizan en el apartado V. (…)


	
SUBPROCESO DE EVALUACIÓN

	Temática:
	Seguimiento de las recomendaciones emitidas en informe N°59-DO-2015 sobre el Centro de Apoyo y Mejoramiento de la función Jurisdiccional y del 117-PLA-2015 relacionado con la propuesta de sistema de seguimiento para genera impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

	Informe:
	712-PLA-EV-2021


	Para:
	 Centro de A Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

	Fecha:
	20/01/2021

	Copia(s): 
	 Dirección de Gestión Humana.
	Oficios y Referencias:
	Ref.1297-2016 (reiteración del 1314-2015) y Ref. 1314-2015
Ref.407-2015



I. ANTECEDENTES




El seguimiento que se realiza posee los siguientes antecedentes:

Informe No. 72-PLA-DO-2014, relacionado con la “Creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, el cual fue aprobado por Corte Plena en sesión No. 24-14, celebrada el 02 de junio del 2014, artículo XXX.

Informe No. 09-DO-2015 relacionado con la “Estructura Organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte”, el cual fue aprobado por el Consejo Superior, en sesión N°20-15, celebrada el 5 de marzo de 2015, artículo XVI.

[bookmark: _Hlk8890029]Informe No. 59-DO-2015-B relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, elaborado por la Dirección de Planificación y aprobado por Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N°73-15 del 13 de agosto del 2015, artículo XXIV. Informe 117-PLA-2015 aprobado por el Consejo Superior en la sesión N°17-15 del 26 de febrero 2015, artículo XX sobre la propuesta de sistema de seguimiento para generar impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.
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El objeto del seguimiento, es verificar el grado de cumplimiento de las recomendaciones emitidas en el informe N°59-DO-2015, remitido al Consejo Superior mediante oficio N°974-PLA-2015 y relacionado con la estructura organizativa del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.  

Se aborda además, la directriz  “Propuesta de sistema de seguimiento para generar impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el centro de apoyo, coordinación y mejoramiento de la función jurisdiccional” aprobada por Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión N°17-15 celebrada el 26 de febrero del 2015, Artículo XX y el “Procedimiento de apoyo a los despachos judiciales en el dictado de sentencias por parte del programa de juezas y jueces supernumerarios”, aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº76-2014 celebrada el 26 de agosto de 2014, artículo XXXIII.
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El seguimiento se divide en dos apartados, uno sobre el estudio de estructura del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, 59-DO-2015 y uno segundo del Informe 117-PLA-2015.

[bookmark: _Hlk24527675]3.1 Verificación de Recomendaciones del informe 59-DO-2015 remitido en oficio 974-PLA-2015 ( Ref. 1314-2015) relacionadas con la estructura organizativa del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

	Recomendación
	Situación Actual

	4.1.- Poner en conocimiento de la Dirección de Gestión Humana el presente estudio, con el fin de que proceda a realizar el estudio de recalificación del puesto que asumirá la “Jefatura” del referido Centro, en acatamiento a lo ordenado por el Consejo Superior en la sesión 35-14 del 23 de abril de 2014 (Presupuesto 2015), artículo LXX.
Al respecto en la recomendación “6.5.” del informe 72-PLA-DO-2014, el cual fue aprobado en el acuerdo mencionado en el párrafo anterior, se consignó que la mencionada plaza debía ser ocupada en primera instancia por una persona que reuniera los requisitos indicados en el perfil, sea que tuviera experiencia en la administración de justicia (judicatura), así como en temas de organización y funcionamiento de los juzgados y tribunales del país.

	Completada.   La Dirección de Gestión Humana procedió a elaborar el informe SAP-203-15 en el cual se analiza entre otros puestos, el puesto de la Jefatura del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional. Dicho informe fue aprobado por el Consejo Superior en sesión N°96-15 del 29 de octubre de ese mismo año, artículo VII.












	4.2.- Aprobar la propuesta del Máster Roger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia, en cuanto a trasladar el puesto de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito” (N° 47048) al “Área de Coordinación y Mejoramiento”, por cuanto la formación profesional de la propietaria guarda mayor afinidad con las funciones encomendadas a esa área funcional.

	Completada.   Esta recomendación fue aprobada por el Consejo Superior en sesión N°52-14 artículo LIV, en la cual se acordó:

1.) Comunicar a la Comisión Interinstitucional de Tránsito que la Corte Plena N° 24-14 celebrada el 2 de junio de 2014, artículo XXXI, aprobó la creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, incorporando la plaza ordinaria Nº47048 de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito”, ocupada actualmente por la máster Lilliana Saborío Saborío, por lo que sus funciones estarían relacionadas con las que se definan en el Reglamento para la operación del citado Centro. Asimismo se le aclara a la máster Saborío Saborío, que hasta tanto su traslado no se dé, continuará realizando sus labores como hasta la fecha lo ha venido realizando como Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito. 

El Departamento de Planificación tomará nota para lo de su cargo.”

Actualmente la Máster  Lilliana Saborío se encuentra ubicada en el  “Área de Coordinación y Mejoramiento”  del CACMFJ.  



  

	4.3.- De acogerse la recomendación anterior, se recomienda que el Despacho de la Presidencia defina la plaza que fungirá en la práctica como “Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo”, ya que esta área será la responsable de administrar una cantidad significativa de recursos asignados (profesionales y operativos), así como velar por la continuidad de las labores profesionales en todos los despachos jurisdiccionales del país.
Para esos efectos, la Dirección de Gestión Humana deberá realizar un estudio con prioridad donde considerará las funciones sustantivas que tendrá esa área funcional, al momento de analizar la clasificación y valoración del puesto que se defina para asumir ese rol de coordinación.

	Completada.   La plaza de Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo está ocupada por el Lic. Mariano Rodríguez Flores.  Dentro del informe SAP 203-2015 se observan las tareas típicas que le fueron asignadas a ese puesto. Dichas labores fueron analizadas en informe N° 59-DO-2015-B de la Dirección de Planificación y como se indicó anteriormente, en el informe de la Sección de Análisis de Puestos SAP-203-2015, Sección 5.2.2 página 64 del informe, en el cual se cita:

“…tendrá a cargo todo lo relacionado con el seguimiento de la ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del ámbito jurisdiccional, la tramitación de los movimientos de los jueces de todo el país (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros), la administración de plazas de los programas de Jueces Supernumerarios, Reducción de Circulante, Contra el Retraso Judicial, Jueces 4, así como el de Técnicos Judiciales Supernumerarios, entre otros; además de la coordinación  y realización de  las convocatorias y actos de juramentación de jueces a cargo de la Presidenta de la Corte.

Además de lo anterior, debe supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de los Jueces, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por  vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades, asimismo le corresponde dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior  a los jueces y al personal de apoyo adscrito al Centro.

También debe ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de puestos de Juez que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).”.







En este momento el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional no cuenta con una plaza de Jefe Administrativo, por lo cual se utiliza una plaza de Jueza o Juez la cual es ajustada institucionalmente para que sea de Jefe Administrativo, mientras se logra subsanar esta debilidad.



	4.4.- De igual forma se recomienda que la Dirección de Gestión Humana revise la categoría y nombre del puesto de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito”, en virtud de las nuevas funciones que asumirá como Coordinadora del Área de Coordinación y Mejoramiento.

	Completada. En informe SAP 203-2015 se analiza la categoría que tendrán los puestos que conforman el tercer nivel de la estructura recomendada por la Dirección de Planificación para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional,     concluyéndose ubicarlos como “Jefe de Sección Administrativo 4”, debido a que presentan características similares a los cargos que se ubican en ese nivel, los cuales tienen como función sustantiva brindar asesoría en temas diversos a los órganos superiores, lo que demanda  que las jefaturas de esas secciones deban realizar investigaciones de gran complejidad y dificultad para redactar, justificar, preparar y recomendar de acuerdo a su independencia funcional, mismos que tienen un impacto considerable en los programas complejos de la institución.  

En ese sentido,  se hace necesario crear una clase angosta  dentro de la clase ancha de “Jefe Administrativo 4”, que identifique la naturaleza sustantiva, tareas típicas y demás condiciones de estos cargos, denominada “Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.



	4.5.- Las funciones mencionadas en el aparte “2.5.” del presente informe, fueron agrupadas según las áreas afines para su atención, por lo que se recomienda que la Jefatura y las coordinaciones designadas velen por su efectivo cumplimiento, para garantizar la eficiente y oportuna prestación de servicios. 

	[bookmark: _Toc77003653]Completada.  En el informe de la Dirección de Gestión Humana   SAP-203-2015, página 64 se hace referencia a las funciones que tendrán a cargo quienes se encargarán de las  secciones que conforman el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, consignándose como fuente para la elaboración de esas funciones, para cada de las áreas respectivas, los acuerdos de Corte Plena tomados en sesiones N° 08-14, 36-14 y 55-14 Artículos XLI, XXXVI y XIX, respectivamente y acuerdos del Consejo Superior tomados en sesión de presupuesto N°35-14, Artículo LXX y sesión N°103-14, Artículo XX. Además,  en la página 108 del mismo informe, se observa el perfil competencial para el puesto de . JEFE  DE SECCION DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL.  Actualmente cada una de las jefaturas del Centro de Apoyo vela por el cumplimiento de sus labores de conformidad con las responsabilidades que les han sido asignadas.

	4.6.- Se recomienda que el personal designado para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, aplique los manuales de funciones contenidos en los anexos “1”, “2” y “3” del informe sometido a seguimiento. 

	Completada. Actualmente los manuales  de funciones denominados:
· Funciones propuestas para los puestos de la jefatura.
· Funciones propuestas para los puestos del Área de Gestión y Apoyo
· Funciones propuestas para los puestos del Área de Coordinación y Mejoramiento.
Se encuentran vigentes y son aplicados por el personal del Centro de Apoyo, tal y como lo señalara la Licda. Maricruz Chacón Cubillo. 

	4.7.- Dado que la conformación del referido Centro involucra la utilización de puestos de diferentes categorías y que proceden de distintas oficinas judiciales, se recomienda que la Dirección de Gestión Humana desarrolle el respectivo estudio  general de clasificación y valoración de puestos, con base en la información consignada en el presente informe. Sobre este tema en la recomendación “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014  se estimó oportuno que la Dirección de Gestión Humana revisara la nomenclatura de los puestos asignados, luego de transcurridos los primeros doce meses de inicio de labores del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con el fin de adecuar las categorías de las plazas en función de las competencias y responsabilidades otorgadas, proponiendo las modificaciones que estimara pertinentes en el ámbito de sus competencias.

	Cumplida parcialmente. Respecto de esta recomendación, fue posible corroborar lo relativo a los puestos 19833 correspondiente a Director General 1 y el puesto 47048 que corresponde a la Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito los cuales fueron analizados en el informe No. SAP-203-15; sin embargo, respecto de los demás puestos señalados en el cuadro siguiente, aún está pendiente la revisión de la nomenclatura de los puestos que en su oportunidad se recomendó trasladar, en la recomendación “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014, lo cual se hará por la Dirección de Gestión Humana, una vez conocido el presente informe. Las plazas contenidas en la recomendación citada son:


	Cantidad y Nombre
	N°
Puesto
	Despacho donde
está adscrito
	Dependencia
a Ubicar

	

	1 Director General 1
	19833
	Despacho de la Presidencia (a)
	JEFATURA 
Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la
Función Jurisdiccional 


	1 Secretaria Ejecutiva 1
	92378
	
	

	1 Auxiliar de Servicios Generales 2
	92379
	
	

	

	1 Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito
	47048
	Juzgado Tránsito I Circ. Jud. San José
	ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO 
Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la
Función Jurisdiccional 

	1 Profesional en Derecho 1
	44230
	Despacho de la Presidencia
	

	1 Técnica Administrativa 4
	6569
	
	

	1 Coordinador/a Judicial 1
	363527
	Presidencia de la Corte (Supernumerario)
	

	1 Coordinador/a Judicial 1
	363520
	
	

	1 Técnica/o Judicial 3
	102124
	Despacho de la Presidencia
	

	

	1 Profesional 2

	92376
ó
92377


	
Despacho de la
Presidencia (a)


	ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO
 Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la
Función Jurisdiccional 

	
	
	
	




	4.8.- Finalmente, se recomienda que una vez designada la persona que asumirá la Jefatura del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, el Director del Despacho de la Presidencia haga de su conocimiento el contenido del presente estudio, para retroalimentarla sobre las actividades encomendadas a cada puesto, y que le permita velar por su efectiva utilización (por parte de las coordinaciones de área) en los procesos de inducción al contratar personal de nuevo ingreso.
	Completada. Esta recomendación hace referencia a la constitución original del CACMFJ; sin embargo, al día de hoy en que se realiza este seguimiento, se consultó sobre este punto a la Licda. Maricruz Chacón, quien manifestó que a pesar de no ser ella la Directora cuando inició el Centro de Apoyo, ella ha estado involucrada desde un inicio en la creación de dicho Centro. Por lo anterior, se puede indicar, que la Directora actual del Centro de Apoyo, tiene conocimiento sobre las actividades encomendadas a cada puesto de trabajo, así como de la adecuada asignación y utilización de los recursos disponibles en el órgano a su cargo. 

	
	



Adicionalmente en el acuerdo se solicita a la Dirección de Planificación que transcurridos los primeros seis meses del funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional realizará una evaluación para medir la efectividad de las recomendaciones aquí expuestas así como efectuar un estudio de las cargas de trabajo para el personal, esta tarea se desarrolló hasta el 2020 debido a que por temas de carga de trabajo de la Dirección de Planificación se le dio prioridad a las reformas procesales que surgieron después de esa fecha y tuvieron su impacto en la estructura del Centro, por lo que a continuación se realiza una descripción de la estructura que actualmente tiene el centro, la cual fue diseñada para responder a los requerimientos que en su momento se tenían y que responden a la carga de trabajo proyectada hacia él.

La estructura organizativa del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional fue establecida por la Dirección de Planificación   en coordinación con el Despacho de la Presidencia, en informe 72-PLA-DO-2014, informe ejecutivo de requerimiento de recurso humano 2015, en que se analizan las plazas necesarias para la creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional. 

Posteriormente, en la sesión extraordinaria 39-14 (Presupuesto 2015), del 30 de abril del 2014, artículo XXXIX, el Consejo Superior encomendó al Despacho de la Presidencia la revisión del modelo de organización a seguir y preparar un proyecto de reglamento de organización y funcionamiento del referido Centro, por lo que al involucrarse el  traslado de recursos profesionales la Dirección de Planificación participó en el proceso como  coadyuvador, revisando los avances del informe y dando sus criterios y sugerencias, apoyando con su participación los aportes y puntos de vista técnicos sobre temas a incluir en la conformación de ese órgano, producto de la experiencia institucional acumulada en esa materia.  Es así como nace el informe 059-DO-2015.

Dentro de los informes que se citan,, se  determinó la utilización de los puestos de los programas “Proyecto de Oralidad y Moderna Gestión de los Despachos Judiciales”, así como el Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios.

La estructura organizativa es aprobada por acuerdo del Consejo Superior en sesión 35-2015 del 21 de setiembre del 2015, artículo IX que conoce el informe 974-PLA-2015, el cual remite el informe 059-DO-2015 presentado por la Sección de Desarrollo Organizacional de la Dirección de Planificación. 

El CACMFJ se encuentra adscrito formalmente al Despacho de la Presidencia y mantiene estrecha comunicación con la Presidencia de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior, en asuntos relacionados con el Ámbito Jurisdiccional y presenta la particularidad de que  tiene  una estructura integrada presupuestariamente al Programa 927-Servicio Jurisdiccional; sin embargo, como oficina se encuentra adscrita al Despacho de la Presidencia, que se ubica en el Programa 926-Servicio Administrativo.

La estructura aprobada por Consejo Superior en su momento es:

[image: Diagrama

Descripción generada automáticamente]

De la estructura anterior, se señala en el informe 059-DO-2015, como funciones para cada uno de los niveles jerárquicos las siguientes:

· El primer nivel está conformado por la Jefatura que tiene a su cargo el rol de “cabeza visible” y de representante formal del Centro ante las instancias decisorias y las Juezas y Jueces Coordinadores de los Juzgados y Tribunales del país.
Funciones:

· Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia.

· Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional.

· Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos.

· Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, Centro de Gestión de Calidad (CEGECA), Auditoría, entre otras; administraciones regionales y los consejos de administración de los circuitos judiciales, en lo que respecta a sus competencias.

· Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional.

· Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).

· En el segundo nivel se encuentra el “Consejo Consultivo” que es una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto, así como para unificar criterios a lo interno del referido Centro, a criterio de la Jefatura. 

· El tercer nivel cuenta actualmente con dos áreas:

a. Área de Gestión y Apoyo: tendrá a su cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país, tales como el trámite de los nombramientos de las Juezas y Jueces de la República para cubrir ausencias temporales.

Funciones: 

· Dar seguimiento a la correcta ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional.

· Tramitar los movimientos de personal (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros) correspondientes a las plazas de juezas y jueces de todo el país.


· Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.

· Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidencia de la Corte.

· Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).

Esta área a su vez está  constituida por  dos unidades: la Unidad de Nombramientos y la Unidad de Gestión, desempeñando cada una de las unidades, las tareas propias de su competencia, según el detalle presentado anteriormente.

b. Área de Coordinación y Mejoramiento

Funciones:

· Seguimiento y revisión periódica de la gestión del Ámbito Jurisdiccional (por despachos homólogos, por materia, por circuito y por instancia), con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados y las circunstancias que los motivaron, para implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales asignados a los despachos judiciales del país.

· Generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional.

· Implementar y monitorear los indicadores de gestión definidos para el Ámbito Jurisdiccional, en coordinación con los entes que corresponda.

· Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda.
 
· Dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales.

· Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes; de gestión; rendimiento; estadísticas; estructura organizacional de los despachos; proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes.

· Gestionar ante las juezas coordinadoras y jueces coordinadores el cumplimiento de las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional.

· Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).

Es importante mencionar, que en conversación sostenida con la Licda. Maricruz Chacón Cubillo, actual Directora del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, se ha señalado que a lo largo del tiempo se ha venido ampliando las competencias de dicho Centro en función de las demandas cambiantes del entorno, por lo que a pesar de que actualmente se mantiene de manera formal lo aprobado por el Consejo Superior en sesión N°35-14, Artículo LXX, del 23 de abril del 2014 y acuerdo de Corte Plena de sesión N°24-14, Artículo XXX, del 02 de junio del año 2014, este Centro ha debido enfrentar diversas competencias y tareas que no estaban contempladas originalmente, por lo que se considera importante la revisión de la estructura del Centro, de manera que se logren potenciar mejor sus procesos, apostando a la búsqueda de la máxima eficiencia; que se defina claramente  la cantidad de recurso humano que requieren para poder llevar a cabo sus funciones, establecer las responsabilidades y los responsables de cada área o proceso según los nuevos requerimientos, y lograr que los esfuerzos se encaminen al logro de los objetivos a que debe responder en un entorno dinámico.

Las competencias asignadas a este Centro son:

· [bookmark: _Hlk40551037]Dar seguimiento y verificación de la labor de los despachos jurisdiccionales, lo que engloba tanto los rediseñados, acreditados y reacreditados.

· [bookmark: _Hlk40551060]Dar seguimiento al cumplimiento de los planes anuales de vacaciones de los despachos judiciales bajo su competencia.

· Aplicar la evaluación de desempeño a la persona juzgadora designada en un despacho unipersonal, así como a las personas juzgadoras que se encuentren trasladadas por el órgano superior.

· Fungir como ente fiscalizador para el aseguramiento del cumplimiento del modelo de sostenibilidad de los proyectos de rediseño de los despachos jurisdiccionales en coordinación con las Administraciones Regionales y los despachos judiciales. 

· Brindar acompañamiento continuo a las Administraciones Regionales para asegurar la operatividad estándar del modelo de sostenibilidad de proyectos de rediseño. 

· Recomendar cuando sea requerido, la actualización de los rangos definidos en los indicadores de gestión al órgano técnico quien los definió, indicando la justificación respectiva. Para la emisión de esta recomendación, es importante asegurar que los cambios en los rangos serán propuestos únicamente, cuando han transcurrido al menos un periodo de 12 meses consecutivos con los últimos rangos definidos. Cumplido este plazo, el órgano técnico recibirá la recomendación y justificación brindada; seguidamente, procederá con el análisis y emisión de criterio técnico de la aprobación o rechazo de la modificación de rangos solicitado.

3.2 Seguimiento a los puntos 2 y 3 del acuerdo de Consejo Superior Nº 017 - 2015 artículo XX, la cual señala:  

 “2.) Aprobar la Propuesta del Sistema de Seguimiento para Generar Impacto Positivo en la Ayuda a Distancia brindada a los Despachos Judiciales por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, contenida en la tabla Nº 1 de este informe 3.) Evaluar los resultados de la aplicación de la propuesta, en conjunto con el procedimiento denominado “Apoyo a los Despachos Judiciales en el Dictado de Sentencias por parte del Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios”, acogido por este Consejo en la sesión del veintiséis de agosto del dos mil catorce, artículo XXXIII”, se señala:

PROPUESTA DE SISTEMA DE SEGUIMIENTO PARA GENERAR IMPACTO POSITIVO EN LA AYUDA A DISTANCIA BRINDADA A LOS DESPACHOS JUDICIALES POR EL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL
 

	Paso
	Responsable
	Descripción Detalla del Sistema de Seguimiento
	Observaciones 

	1
	Despacho judicial solicitante
	Solicita ayuda al  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con el dictado de resoluciones en los expedientes listos para fallo, por algunos de los medios de comunicación institucionales, preferentemente por el correo electrónico institucional.
	 Se cumple, todas las solicitudes ingresan vía correo electrónico. 

	2
	Área de Gestión y Apoyo
	Acepta o rechaza la solicitud de ayuda en función de la disponibilidad de recursos humanos en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, o la existencia de sanciones vigentes impuestas por el Consejo Superior ante incumplimientos del despacho judicial solicitante con el Área de Gestión y Apoyo, y comunica el resultado al despacho judicial solicitante en alguno de los siguientes términos según corresponda:
	 Se cumple, se coordinan las solicitudes dependiendo del recurso juzgador disponible en el CACMFJ.




	
	
	2.1.) Aceptada, y suministra al despacho judicial solicitante el número de proyecto de trabajo que en adelante identificará inequívocamente la ayuda a brindar. Simultáneamente, solicita a la Dirección de Planificación la media nacional de resoluciones dictadas mensualmente por juez o jueza, materia e instancia, esto mientras se definen “parámetros de desempeño” del “Reglamento del sistema integrado de evaluación del desempeño del Poder Judicial”.
	No se cumple. Por coordinación a lo interno del CACMFJ, se dejó de utilizar el número de proyecto de trabajo. Se trabaja por nombre del despacho que solicita la colaboración. La media nacional, no se cumple. Hoy en día muchos despachos cuentan con matriz de indicadores de gestión. 

	
	
	2.2.) Rechazada, e indica al despacho judicial solicitante el o los motivos para no brindar la ayuda; con lo cual finaliza la aplicación del este sistema de seguimiento.

	Se cumple. Se brinda respuesta oportuna a la diferentes solicitudes que ingresan, sea que se brinde o no el apoyo por parte del CACMFJ.

	3
	Dirección de Planificación (Sección de Estadística)
	Suministra oportunamente la media nacional de resoluciones dictadas mensualmente por juez o jueza, materia e instancia al Área de Gestión y Apoyo, mientras se definen “parámetros de desempeño” del “Reglamento del sistema integrado de evaluación del desempeño del Poder Judicial”.
	 No se cumple actualmente.  Actualmente muchos despachos cuentan ya con matrices de indicadores de gestión cuyos datos se pueden visualizar  a través del sistema Sigma. 

	4
	Despacho judicial solicitante
	Formaliza la solicitud de ayuda bajo el número de proyecto de trabajo asignado, y en función de todos los requisitos establecidos por el Área de Gestión y Apoyo, a citar:
	 Se cumple. Valorada la solicitud con el Juez o Jueza Gestor en la materia, se solicita al despacho enviar la información de los expedientes pendientes de fallo.

	
	
	4.1.) Listado previo actualizado de todos asuntos listos para fallo, en el formato presentado en la tabla 4.1, y con los siguientes datos:
 Número único del expediente judicial.
 Tipo de proceso.
 Partes.
 Fecha de vencimiento del término legal para dictar sentencia.
 Número de folios contenidos en el expediente judicial.
 Prueba documental, expedientes administrativos, legajos adicionales con el número de folios, prueba almacenada en dispositivos de almacenamiento digital (cd, dvd), incluida dentro de cada expediente judicial.
	Tabla 4.1
LISTADO PREVIO DEL TOTAL DE ASUNTOS LISTOS PARA FALLO DEL [anotar el nombre del despacho judicial solicitante] AL [indicar la fecha de realización del inventario de expedientes judiciales listos para fallo]

	Número Único
	Tipo de Proceso
	Partes
	Número de Folios
	Fecha de
Vencimiento
	Prueba Documental

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	  
	
	



	Se  cumple.  Se solicitan los siguientes datos:
1. Número de expediente.
2. Tipo proceso.
3. Partes.
4. Número de folios o cantidad de documentos si es expediente electrónico.
5. Si cuenta con legajos de incidente y número de folios.
6. Fecha de vencimiento de pase a fallo.
7. Formato del expediente.
8. Indicar si el expediente se encuentra en estado de Vulnerabilidad (Adulto Mayor, indígena entre otros).
9. Observaciones.


	
	
	4.2.) Listado actualizado con el total de plazas de juez o jueza destacadas en el despacho judicial solicitante, en el formato de la tabla 4.2, en el cual se debe indicar el origen de cada plaza (propia del despacho judicial en forma ordinaria o extraordinaria, permiso con goce de salario y sustitución, supernumeraria adscrita a la administración regional, o al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional) y el periodo de nombramiento. Eventualmente, el nombre y horario del curso al cual asiste o en que imparte lecciones dentro de la jornada laboral, el lugar (Escuela Judicial u otra dependencia) y el acuerdo que autoriza la realización de estas actividades académicas.
	Tabla 4.2
TOTAL DE PLAZAS DE JUEZ O JUEZA DESTACADAS EN EL [anotar el nombre del despacho judicial solicitante] AL [indicar la fecha de realización del inventario de plazas de juez o jueza]

	Código Puesto
	Nombre
Juez o Juez
	Origen Plaza
	Periodo Nombramiento
	Nombre y Horario Curso o Lecciones

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	No se cumple. Esta información ya no se registra en estos formatos, este paso del procedimiento se encuentra desactualizado.


	
	
	4.3.) Listado con el total de resoluciones dictadas (sentencias, autosentencias y autos) por cada juez y jueza destacada en el despacho judicial solicitante, en los últimos tres meses anteriores a la fecha de solicitud de ayuda, en el formato de la tabla 4.3.
	Tabla 4.3
TOTAL DE RESOLUCIONES DICTADAS POR JUEZ Y JUEZA EN EL [anotar el nombre del despacho judicial solicitante] DURANTE [indicar los tres meses inmediatamente anteriores a la fecha de solicitud de la ayuda] DE [indicar el año]

	Tipo de Resolución
	Resoluciones Dictadas

	
	Código Puesto y Nombre Juez o Jueza 1
	Código Puesto y Nombre Juez o Jueza 2
	Código Puesto y Nombre Juez o Jueza 3
	Código Puesto y Nombre Juez o Jueza 4

	Total:
	
	
	
	

	Sentencias:
	
	
	
	

	-Ordinario
	
	
	
	

	-Abreviado
	
	
	
	

	-Interdicto
	
	
	
	

	-Ejecución de sentencia
	
	
	
	

	-Desahucio
	
	
	
	

	-Monitorio
	
	
	
	

	-Sucesión
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Autosentencias:
	
	
	
	

	Autos:
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	No se cumple.  Esta información ya no se consigna en estos formatos, este paso del procedimiento se encuentra desactualizado.


	
	
	4.4.) Informe mensual de trabajo por juez o jueza en el despacho judicial solicitante, con los datos solicitados y en el formato presentado en la tabla 4.4, el cual debe rendirse dentro de los tres días hábiles del mes siguiente, a partir de la fecha en que el despacho judicial formaliza la solicitud de ayuda, y hasta que finalice la ayuda brindada con la remisión de la última resolución dictada por el Área de Gestión y Apoyo, correspondiente al lote de expedientes judiciales listos para fallo admitidos para la ayuda.
	Tabla 4.4
INFORME MENSUAL DE TRABAJO POR JUEZ Y JUEZA EN EL [anotar el nombre del despacho judicial solicitante] CORRESPONDIENTE A [indicar el mes] DE [indicar el año]

	Tipo de Resolución
	Resoluciones Dictadas

	
	Código Puesto y Nombre Juez o Jueza 1
	Código Puesto y Nombre Juez o Jueza 2
	Código Puesto y Nombre Juez o Jueza 3
	Área de Gestión y Apoyo

	Total:
	
	
	
	

	Sentencias:
	
	
	
	

	-Ordinario
	
	
	
	

	-Abreviado
	
	
	
	

	-Interdicto
	
	
	
	

	-Ejecución de sentencia
	
	
	
	

	-Desahucio
	
	
	
	

	-Monitorio
	
	
	
	

	-Sucesión
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Autosentencias:
	
	
	
	

	Autos:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Audiencias señaladas:
	
	
	
	- -

	Audiencias celebradas:
	
	
	
	- -

	Audiencias no celebradas:
	
	
	
	- -

	Motivos de no realización de las audiencias
	
	
	
	- -

	-Ausencia de la parte justificada
	
	
	
	- -

	-Ausencia de la parte
	
	
	
	- -

	-Llegada tardía de la parte
	
	
	
	- -

	-
	
	
	
	- -

	-
	
	
	
	- -



	No se cumple.  
Los datos ya no se registran en ese formato, esta parte del procedimiento se encuentra desactualizado.


	
	
	4.5.) Plan de trabajo donde conste el compromiso de producción de resoluciones judiciales a dictar por las juezas y los jueces destacados en el despacho judicial solicitante, a partir del momento en que formalice la solicitud de ayuda al Área de Gestión y Apoyo. La administración regional del circuito judicial correspondiente asesorará oportunamente al despacho judicial solicitante en los aspectos formales de la formulación del plan de trabajo.
El plan de trabajo debe ser presentado en el formato utilizado para elaborar el plan anual operativo, y deberá incluir al menos la fijación de las siguientes cuatro metas relacionadas con la gestión del despacho judicial solicitante:
· La cantidad y tipo de procesos a resolver mensualmente por juez o jueza con sentencia, autosentencia y auto.
· La cantidad y tipo de nuevos procesos pasados a fallo por mes.
· La cantidad y tipo de procesos fenecidos por mes.
· La cantidad de audiencias a realizar mensualmente por juez o jueza.
El plan también deberá contener una actividad en donde se establezca la obligación del personal del despacho judicial solicitante, de atender a diario los correos electrónicos enviados desde el Área de Gestión y Apoyo con las resoluciones judiciales dictadas anexadas, durante todo el periodo por el cual se prolongue la ayuda brindada, es decir, hasta que el Área de Gestión y Apoyo remita al despacho judicial solicitante la última resolución dictada correspondiente al lote de expedientes judiciales listos para fallo admitidos para la ayuda.
La atención de los correos electrónicos remitidos desde el Área de Gestión y Apoyo por parte del personal del despacho judicial solicitante incluye, entre otros aspectos: confirmar el recibido del correo, notificar la resolución judicial, imprimirla y agregarla junto con el acta de notificación al expediente judicial, y/o incorporarlas al respectivo expediente electrónico dentro del “Sistema costarricense de gestión de despachos judiciales” cuando proceda.
	Se cumple parcialmente.
El despacho se compromete en resolver los asuntos de vieja data en el menor tiempo posible, se coordina con la Administración Regional, de acuerdo con el Modelo de Sostenibilidad para que haya un compromiso del juez como de la administración para cubrir la necesidad de apoyo del despacho. 
Se cumple con la obligación de los despachos de atendedor a diario las consultas del CACMFJ que se realicen vía correo electrónico o por teléfono. 
El despacho al cual se le brinda el apoyo deberá de notificar todas las resoluciones enviadas por el CACMFJ. No aplica la impresión de las resoluciones por cuanto van impresas desde el CACMFJ e incluidas en los diferentes sistemas de Escritorio virtual o Gestión. 



	5
	Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
	Aprueba o devuelve la solicitud formal de ayuda al despacho judicial gestionante en función del cumplimiento de todos los requisitos establecidos en los puntos del “4.1.-)” al “4.5.-)” antes mencionados, y comunica el resultado al despacho judicial solicitante en alguno de los siguientes términos según corresponda:
	Se cumple.

	
	
	5.1.) Aprobada la solicitud formal de ayuda.

	Se cumple.


	
	
	5.2.) Devuelta la solicitud formal de ayuda al despacho judicial solicitante por falta de cumplimiento de los requisitos establecidos en el paso “4” anterior o por encontrase incompletos, en cuyo caso el inicio de la ayuda se posterga hasta satisfacerlos a cabalidad y el avance del sistema de seguimiento al siguiente paso queda suspendido. Cancela la solicitud de ayuda aceptada bajo el número de proyecto de trabajo correspondiente, elabora el informe parcial de seguimiento, lo somete a la consideración del despacho judicial solicitante por el término de ocho días naturales, cuando continúa incumpliendo los requisitos establecidos en los puntos “4.1.-)” al ”4.5.-)”, después de transcurrido un mes calendario contado a partir de la solicitud formal de ayuda, en cuyo caso saltar al paso ”12”.
Inicia el seguimiento al despacho judicial solicitante, independientemente del resultado de aprobar o devolver la solicitud formal de ayuda, el cual consiste en repetir mensualmente el siguiente ciclo de control constituido por cinco pasos, a partir de la fecha de formalización de la solicitud de ayuda por el despacho judicial solicitante, y hasta la remisión de la última resolución dictada Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional dentro del lote de expedientes judiciales admitidos para resolver:

	Se cumple parcialmente. En caso de devolver la solicitud por cuanto no cumple con la información necesaria solicitada, se informa vía correo para que subsanen el listado solicitado y continuar con el proceso. De no existir una respuesta oportuna por parte del despacho, se envía un correo dejando sin efecto la solicitud. 
En cuanto al Inicio del seguimiento al despacho judicial solicitante, independientemente del resultado de aprobar o devolver la solicitud formal de ayuda, no se aplica de forma mensual, se aplica cada vez que ingresa una solicitud. 


	
	
	5.3.) Mide la producción mensual del despacho judicial solicitante a partir de los datos consignados en la tabla N°4.4.

	 No se cumple debido a que como se consignó anteriormente, esta tabla ya no se utiliza. Se cuenta con la herramienta de indicadores de gestión, por medio de la cual el CAMFJ da seguimiento a los despachos  y se da seguimiento a los expedientes que deben ser resueltos o tramitados por el personal supernumerario asignado. 

	
	
	5.4.) Compara la producción mensual por juez o jueza del despacho judicial solicitante con la media nacional o los “parámetros de desempeño” preferentemente.
	No se cumple.


	
	
	5.5.) Evalúa los resultados de la comparación entre la producción mensual por juez o jueza alcanzada en el despacho judicial solicitante y la media nacional o los “parámetros de desempeño” preferentemente.

	No se cumple.

	
	
	5.6.) Informa al despacho judicial solicitante sobre los resultados obtenidos.

	No se cumple.


	
	
	5.7.) Reserva los hallazgos encontrados para incluirlos en el informe final de evaluación a rendir al Consejo Superior, sobre los resultados de la ayuda proporcionada al despacho judicial solicitante.
	Se cumple. Se rinde un informe anual de las diferentes colaboraciones brindadas por el CACMFJ en todas las materias.

	6
	Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
	Selecciona de la tabla 4.1 los expedientes judiciales a resolver por el personal del Área de Gestión y Apoyo en función de los siguientes criterios, e informa al despacho judicial solicitante:


	 Se cumple. En coordinación con el juez o jueza Gestora se seleccionan los expedientes pendientes de fallo, enviados en el listado. 

	
	
	6.1.) Materia. Los expedientes judiciales deben ser procesos civiles, laborales, de pensiones alimentarias y familia.
	No se cumple.  Se atienden más materias de las establecidas en el procedimiento. Se atienden las siguientes materias: Penal adultos, penal juvenil, Tránsito, civil, laboral, pensiones alimentarias, familia, agrario.

	
	
	6.2.) Instancia procesal. Los expedientes judiciales deben encontrarse listos para fallo en primera instancia, o bien ser verbales (asuntos apelados) civiles, laborales y de pensiones alimentarias.

	Se cumple. Se reciben expedientes de primera y segunda instancia.

	
	
	6.3.) Cantidad de folios. Los expedientes judiciales deben estar constituidos por una cantidad limitada de folios.

	No se cumple. Actualmente no existe una cantidad determinada de folios.


	
	
	6.4.) Prueba documental. Los expedientes judiciales deben contener una cantidad limitada de prueba documental.

	No se cumple. No existe una cantidad determinada de prueba.


	
	
	6.5.) Exclusión previa. Los expedientes judiciales excluidos previamente de la ayuda quedan descartados automáticamente, excepto cuando haya acuerdo entre el personal del despacho judicial solicitante y el del Área de Gestión y Apoyo.

	Se cumple.

	
	
	6.6.) Sentencia anulada al despacho. Los expedientes judiciales con resoluciones finales anuladas exclusivamente al personal del despacho judicial solicitante, quedan excluidos automáticamente de la ayuda proporcionada por el Área de Gestión y Apoyo.

	Se cumple.

	
	
	6.7.) Sentencia anulada al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional. Los expedientes judiciales  con resoluciones finales anuladas y dictadas por el personal profesional del Área de Gestión y Apoyo, quedan exentos del trámite del presente sistema de seguimiento, y deben ser remitidos a la brevedad y directamente al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.
	Se cumple.

	7
	Despacho judicial solicitante
	Prepara los expedientes judiciales físicos listos para fallo seleccionados para ser resueltos en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en función de todos los siguientes requisitos establecidos y los envía:
	El despacho debe preparar los expedientes judiciales físicos y electrónicos listos para fallo seleccionados para ser resueltos por el CACMFJ.

	
	
	7.1.) Elabora el listado de expedientes judiciales listos para fallo seleccionados en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, tanto en formato impreso como digital, con los siguientes datos dentro del formato de la tabla 7.1.
	Tabla N°7.1
LISTADO DE EXPEDIENTES JUDICIALES LISTOS PARA FALLO DEL [anotar el nombre del despacho judicial solicitante] ENVIADOS EL [indicar la fecha del envío]AL ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO PARA QUE SEAN RESUELTOS 

	Número Único
	Tipo de Proceso
	Partes

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Se cumple.


	
	
	7.2.) Remite una copia de la resolución judicial apelada por correo electrónico al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, cuando haya sido seleccionado algún asunto verbal, es decir, un expediente en apelación a resolver por el despacho judicial solicitante.

	Se cumple, por cuanto el expediente ingresa de forma electrónica o física y el mismo contiene las resoluciones apeladas.

	
	
	7.3.) Agrega todos los documentos y escritos al expediente judicial correspondiente, tanto los originales como las copias.

	Se cumple. El despacho debe verificar el punto e indicarlo en el expediente electrónico o físico.


	
	
	7.4.) Agrega a cada expediente judicial una razón debidamente firmada, sellada y fechada, indicando la inexistencia de escritos por agregar, y la presencia o no de documentos dentro del contenido.
	Se cumple.


	
	
	7.5.) Retira los títulos ejecutivos originales del expediente judicial y los conserva.

	Se cumple parcialmente.


	
	
	7.6.) Agrega una copia certificada de todos los documentos probatorios dentro de cada expediente judicial, por ejemplo, de los títulos ejecutivos.

	Se cumple parcialmente.


	
	
	7.7.) Agrega una etiqueta en la carátula de cada expediente judicial indicando el motivo del envío, por ejemplo, para ser resuelto por el fondo, incidente, deserción, excepción previa.

	Se cumple parcialmente.


	
	
	7.8.) Agrega una constancia en el último folio de los procesos por desahucio y también por consignación de alquileres, que indique la existencia o no de depósitos de alquiler.

	
Se cumple parcialmente.


	
	
	7.9.) Folia correctamente cada expediente judicial.

	Se cumple parcialmente.


	
	
	7.10.) Revisa el buen estado de la carátula del expediente judicial.

	Se cumple parcialmente.


	
	
	7.11.) Ordena los expedientes judiciales seleccionados en la misma secuencia en que aparecen tanto en el listado físico de la tabla N°7.1. como en el electrónico.

	Se cumple parcialmente Nota:  Se indica que se cumple en ocasiones debido a que no todos los despachos lo hacen.


	
	
	7.12.) Comprueba que el expediente judicial efectivamente se encuentre listo para fallo.
	Se cumple.
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	Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
	Coteja el lote de expedientes judiciales físicos recibidos en función del listado de la tabla 7.1, y eventualmente informa al despacho judicial solicitante sobre las diferencias encontradas.
Admite y excluye de la ayuda los expedientes judiciales seleccionados incluidos en la tabla N°7.1 en función del cumplimiento de la totalidad de los requisitos establecidos en los puntos del “7.1.-)” al “7.12.-)” del paso “7” anterior y de los siguientes criterios: 
	Se cumple, se recibe cada expediente, se coteja con el listado, se sella el expediente en caso de ser expediente físico e ingresa en un control único en el CACMFJ. 

	
	
	8.1.) El expediente judicial debe provenir exclusivamente de la materia civil, laboral, familia o pensiones alimentarias.

	No se cumple ya que el expediente judicial puede provenir de otras materias, las cuales también se atienden.

	
	
	8.2.) El expediente judicial debe provenir exclusivamente de la primera instancia civil, laboral, pensiones alimentarias o familia; o bien, ser un verbal (expediente judicial en apelación) de la materia civil, laboral o pensiones alimentarias.

	No se cumple, ya que como se indicó anteriormente, se atienden otras materias y asuntos de primera y segunda instancia.


	
	
	8.3.) La presencia de abundante cantidad de prueba documental dentro del expediente judicial.

	Se cumple. 


	
	
	8.4.) El mayor grado de complejidad del proceso judicial para ser resuelto, ya sea por el tipo de proceso, la existencia de múltiples partes y/o pretensiones.

	Se cumple.


	
	
	8.5.-) La excesiva cantidad de folios que conforman del expediente judicial.

	Se cumple.


	
	
	8.6.) La presencia de una solicitud de prueba para mejor resolver dentro del expediente judicial.

	Se cumple.


	
	
	8.7.) El expediente judicial no se encuentra listo para fallo. En este último supuesto devuelve el expediente judicial con una nota u oficio de uso interno, o sea, una comunicación extraprocesal, en la cual conste esta situación.

	Se cumple.


	
	
	8.8.) El expediente judicial contiene una sentencia anulada al propio personal del despacho judicial solicitante.
Comunica a la brevedad al despacho judicial solicitante los expedientes judiciales físicos admitidos para la ayuda. Elabora la nota u oficio de uso interno mencionada en el punto “8.7.-)” anterior, la agrega dentro de los expedientes judiciales que corresponda, y los devuelve junto con todos los demás que fueron excluidos de la ayuda.
Eventualmente, recibe sin más trámite los expedientes judiciales devueltos por el despacho judicial solicitante, cuyas resoluciones judiciales dictadas por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional presentan errores materiales, siempre y cuando no hayan sido notificadas previamente a las partes.
Eventualmente, acoge las objeciones planteadas por el despacho judicial solicitante mencionadas más adelante en el punto “10”, y comunica al despacho judicial solicitante la inclusión de estos expedientes judiciales listos para fallo dentro de la ayuda; caso contrario, ratifica la exclusión de los expedientes judiciales de la ayuda, y los devuelve al despacho judicial solicitante.
	Se cumple.


	9
	Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
	Resuelve los expedientes judiciales físicos admitidos para la ayuda.
Envía el primer día hábil de cada semana las resoluciones judiciales dictadas en la semana inmediatamente anterior por medio del correo electrónico, y simultáneamente devuelve los expedientes judiciales físicos correspondientes.
	Se cumple parcialmente. Se estudian y analiza cada uno de los expedientes físicos como electrónicos con el fin de proceder con el fallo correspondiente por parte de los jueces y juezas del CACMFJ. Se devuelven los expedientes una vez sean resueltos por los jueces de forma inmediata. 

	10
	Despacho judicial solicitante
	Coteja el retorno de todos los expedientes judiciales físicos remitidos en función del listado de la tabla 7.1, y eventualmente mantiene una comunicación estrecha con el personal del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional hasta saldar todas las diferencias encontradas.
Responde a diario los correos electrónicos enviados desde el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, tanto las consultas formuladas como el recibido de las resoluciones judiciales dictadas.
Imprime, notifica, agrega al expediente judicial físico, e incorpora al “Sistema costarricense de gestión de despachos judiciales” cuando corresponda, a la brevedad las resoluciones judiciales dictadas por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.
Eventualmente, devuelve los expedientes judiciales al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, mediante nota u oficio de uso interno, o sea con carácter extraprocesal, cuando las resoluciones judiciales dictadas por esta oficina presentan errores materiales y no han sido notificadas. Estos expedientes judiciales retornan al paso “8” del presente sistema de seguimiento.
Eventualmente, objeta con justificación y mediante una nota u oficio de uso interno, o sea, una comunicación extraprocesal, las constancias mencionadas en el punto “8.7.-)” anterior, agregadas dentro de los expedientes judiciales que fueron excluidos de la ayuda por no encontrarse listos para fallo, y las envía a conocimiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional al final del punto “8” anterior.
Prepara y envía al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional el informe con los resultados obtenidos de la ejecución del plan de trabajo formulado en el punto “4.5.-)” anterior, dentro el formato presentado en la tabla N°10.1, inmediatamente después de recibir el último expediente judicial físico admitido para la ayuda y resuelto por la oficina antes mencionada.
	Tabla 10.1
RESULTADOS OBTENIDOS DE LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE TRABAJO 
[indicar el nombre del despacho judicial solicitante]
[indicar periodo]

	Objetivos Específicos     
	Metas                      
	Indicadores      
	NR
	PR
	R
	Resultados

	Tema Estratégico: 
	
	
	
	
	
	

	1.
	1.1.
	
	
	
	
	

	
	1.2.
	
	
	
	
	

	Tema Estratégico: 
	
	
	
	
	
	

	2.
	2.1.
	
	
	
	
	

	Tema Estratégico: 
	
	
	
	
	
	

	3.
	3.1.
	
	
	
	
	



	Se cumple. El despacho tiene la obligación de revisar cada uno de los expedientes y verificar la información.  Así mismo, son los encargos de proceder a  notificar los expedientes. Los jueces y juezas del CACMFJ, imprimen las resoluciones e incorporan en los diferentes sistemas. 
En los casos que se devuelvan los expedientes judiciales al CACMFJ, se realiza previa coordinación vía correo electrónico, cuando las resoluciones judiciales dictadas por esta oficina presentan errores materiales y no han sido notificadas. Con el fin de proceder a corregir a la brevedad posible.

	11
	Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
	Evalúa el impacto de la ayuda brindada en función de los datos proporcionados por el despacho judicial solicitante en las puntos del “4.1” al ”4.5”, los hallazgos encontrados y reservados en el punto “5.7.-)” para esta etapa del sistema de seguimiento, así como los incluidos en la tabla N°10.1; elabora el informe preliminar de evaluación; y lo somete a la consideración del despacho solicitante por el término de ocho días naturales.
	No se aplica.

	12
	Despacho judicial solicitante
	Realiza las observaciones que considera pertinentes al informe preliminar de evaluación, o al parcial de seguimiento elaborado en el punto “5.2.-)” según corresponda, y las envía al Área de Gestión y Apoyo dentro del término establecido.
	No se aplica.

	13
	}
	Elabora el informe final de evaluación, considerando las observaciones planteadas por el despacho judicial solicitante, y lo remite a la Secretaría General de la Corte para conocimiento del Consejo Superior.
	No se cumple. Actualmente, se elabora un informe mensual a la Directora del CACMFJ, con el detalle de los asuntos atendidos en el mes por parte del programa de jueces y juezas supernumerarias.

	14
	Secretaría General de la Corte
	Incluye el informe final de evaluación anterior en la agenda de sesionar del Consejo Superior.
	No aplica.

	15
	Consejo Superior
	Conoce el informe final de evaluación y resuelve lo que corresponda.
	No aplica.

	16
	Secretaría General de la Corte
	Comunica lo resuelto por el Consejo Superior respecto del informe final de evaluación al Área de Gestión y Apoyo, despacho judicial solicitante, y demás oficinas indicadas por el Consejo Superior.
	No aplica.

	17
	Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
	Actualiza los registros históricos del despacho judicial solicitante en función de lo resuelto por el Consejo Superior, y finaliza el número de proyecto de trabajo bajo en cual se otorgó la ayuda al despacho judicial solicitante.
	No aplica.

	
	
	Finaliza la ejecución del sistema de seguimiento.
	



Como se aprecia, en el procedimiento anterior, existen diversos pasos establecidos en el procedimiento que actualmente ya no aplican por los cambios en la dinámica de trabajo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, y la existencia de nuevas herramientas a disposición de los despachos y oficinas judiciales, tales como el sistema de gestión, el escritorio virtual y la matriz de indicadores de gestión, la cual ya ha sido implementada en muchos despachos judiciales del país.  Estas herramientas se constituyen en herramientas vitales, por medio de las cuales tanto los profesionales del modelo de sostenibilidad como el mismo Centro de Apoyo, realizan los seguimientos respectivos a cada uno de los despachos de manera mensual. 

En cuanto al segundo procedimiento indicado en el acuerdo del Consejo Superior citado anteriormente, el cual se denominó “Apoyo a los Despachos Judiciales en el Dictado de Sentencias por parte del Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios”, según información brindada por la Licda. Geannina Umaña Viales, profesional del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en correo del 2 de julio del 2019, ya no se encuentra vigente.   En su lugar el Centro utiliza los siguientes procedimientos:

Procedimiento de Atención de Juicios, Vistas de Medidas Cautelares y Sustituciones por parte de la Unidad Penal Juvenil del Programa  de Juezas y Jueces Supernumerarios.

	Procedimiento:   Señalamientos de debates Unidad Especializada Penal Juvenil, Jueces Supernumerarios Equipo Reducción Circulante, Despacho de la Presidencia. 
Nombre: Coordinación entre la Unidad Especializada Penal Juvenil, con los Despachos judiciales con competencia en materia Penal Juvenil, a los que se les debe brindar apoyo, en razón de  impedimentos legales.   

	Paso
	Responsable
	Descripción del Paso
	Observaciones

	1
	Asistente Judicial o
 Juez (a) de todos los despachos judiciales con competencia en materia penal juvenil
	Solicitan periódicamente  a la Unidad Especializada Penal Juvenil, que se les brinde colaboración con un debate de Penal Juvenil, porque el (la)  juez (a) del despacho tiene algún impedimento legal para realizar el juicio.  
	Se cumple.

	2
	Coordinadora Unidad Especializada
	Se solicita al Despacho,  elaborar el informe respecto a la causa penal que se peticiona colaboración. Se adjunta requisitos de informe, elaborado por la Unidad Especializada penal Juvenil. 
	Se cumple.

	
3
	Asistente Judicial o
 Juez (a) de todos los despachos judiciales con competencia en materia penal juvenil
	Brinda informe solicitado sobre la causa penal. 

	Se cumple.

	
4
	
Coordinadora Unidad Especializada
	
Una vez recibido el informe, se procede revisar contenido que cumpla con las exigencias requeridas por la Unidad, para asumir el debate.
	Se cumple.

	

5
	
Coordinadora Unidad Especializada


	Se procede a llamar al despacho solicitante para coordinar señalamiento, tomando en cuenta la cantidad de testigos, imputados, delito, si es reo preso, y valorando la disponibilidad de la agenda única de la Unidad Especializada,  u otros. 
	Se cumple.

	

6
	Coordinadora Unidad Especializada
	Una vez coordinado vía telefónica la fechas del debate, se remite de forma escrita la confirmación de la fecha asignada.
	Se cumple.

	

7


	
Coordinadora Unidad Especializada


	Asignar los señalamientos a debate coordinados con los despachos, a las integrantes de la Unidad Especializada Penal Juvenil, de forma equitativa, tomando en cuenta el lugar del Despacho donde se va realizar el juicio y la magnitud de la causa penal juvenil. 
	Se cumple.

	
8
	

Coordinadora Unidad Especializada

	 Remitir periódicamente la agenda mensual con las actualizaciones realizadas a las integrantes de la Unidad Especializada Penal Juvenil, jefatura y coordinadora de la Oficina Reducción Circulante. 
	Se cumple.

	9
	   Integrantes Unidad Especializada Penal Juvenil



	Asumen responsabilidad del señalamiento asignado en cualquier parte del territorio nacional (encargándose cada uno de manera personal del traslado), de estar presente el día y hora señalado en el despacho correspondiente.  

	Se cumple.

	
10
	
Juezas Unidad 
	 Realización del debate y redacción de la respectiva sentencia en los despachos judiciales que solicitan colaboración. 
	Se cumple.

	
11
	
Juezas Unidad

	 Llevan control sobre el resultado de las audiencias asignadas. Y brindar informe a la coordinadora Unidad mensualmente.
	Se cumple.

	
12
	
Coordinadora Unidad Especializada
	
Recibir los informes mensuales de todas integrantes de la Unidad, y realizar el informe mensual de la Unidad Penal Juvenil. Remitir a la jefatura. 
	Se cumple.

	13
	Coordinadora Unidad Especializada
	Realizar el informe trimestral y anual,  remitirlo a la Presidencia.
	Se cumple.

	14
	Coordinadora Unidad Especializada
	Realizar el SEVRI.
	Se realiza un único SEVRI general del CACMFJ.

	15
	Coordinadora Unidad Especializada
	Informar jefatura, sobre cualquier situación anormal referente sobre la Unidad Penal Juvenil.  
	Se cumple.

	16
	Jueza Unidad Penal Juvenil
	De manera excepcional, en el valle central, y cuando hay disponibilidad en la agenda, se brinda colaboración en sustituciones de los jueces titulares de despachos penales juveniles.
	Se cumple. Además de sustituciones, asumen allanamientos y resolución de sobreseimientos. definitivos y otros resoluciones.

	17
	Asistente Judicial o
 Juez (a) de  despachos judiciales con competencia en materia penal juvenil ubicados valle central (Alajuela, Heredia, Cartago, San José)
	Solicitan colaboración para realizar sustitución en lugar del juez (a) al coordinador de la Unidad Penal Juvenil.
	Se cumple, de acuerdo con la disponibilidad del recurso. 

	18
	Coordinadora Unidad Especializada
	Revisa agenda única de la Unidad Especializada Penal Juvenil, y si existe disponibilidad de alguna jueza integrante para los días solicitados se coordina sustitución.
	Se cumple, de acuerdo con la disponibilidad del recurso.

	19
	Coordinadora Unidad Especializada
	Se actualiza agenda única Unidad Penal Juvenil, y se comunica vía correo electrónico integrantes juezas de la Unidad.
	Se cumple, se envía de forma periódica. 

	20
	Jueza integrantes Unidad Especializada
	Realización de la sustitución asignada. Elaborar informe sobre sustitución y remitir con el informe mensual a la coordinadora.
	Se cumple.

	21
	Coordinadora Unidad Especializada
	Adjuntar al informe mensual de la Unidad, en el punto observaciones los informes sobre sustituciones, para remitir mensualmente a la jefatura.
	Se cumple.

	22
	Coordinadora Unidad Especializada
	Llevar por los medios tecnológicos disponibles el control sobre todos los informes, agenda, directrices, coordinación con despachos, para asegurar el correcto desenvolvimiento de la Unidad Especializada Penal Juvenil.
	Se cumple.



Procedimiento de Apoyo a los Juzgados Penales para dictar sobreseimientos definitivos y desestimaciones por parte del ERC del Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios.

	OFICINA:  Oficina de Reducción de Circulante.- (Originalmente Equipos de Reducción de circulante penal) 
Nombre del Procedimiento: Atención de Sobreseimientos Definitivos, Desestimaciones, de los diferentes juzgados penales del país, con la colaboración de  Jueces (as) Supernumerarios, Técnicos (as) Judiciales del Equipo Reducción Circulante, Despacho de la Presidencia. ( ERC)
Oficinas Usuarias: Despachos Penales del país.

	Paso
	Responsable
	Descripción del Paso
	Observaciones

	1
	Asistente Judicial o
 Juez (a) de todos los despachos judiciales con competencia en materia penal
	Solicitan periódicamente vía correo electrónico a la oficina Equipo  de Reducción del Circulante, colaboración con el envío de expedientes con solicitud de sobreseimientos o desestimaciones, porque el despacho tiene atrasos, los jueces se encuentran con cargas de trabajo que sobrepasan las capacidades, en el sentido que tienen diligencias que atender en relación al cargo.  
	Se cumple.

	2
	Coordinador ( a) general de la presidencia y coordinador ( a)  judicial del Proyecto de Reducción 
	Solicita elaborar un informe respecto a la cantidad de expedientes atrasados y el motivo del atraso.

	Se cumple.

	3
	Asistente Judicial o
 Juez (a) de todos los despachos judiciales con competencia en materia penal
	Brinda el informe solicitado vía correo electrónico o algunas veces por falta de herramientas informáticas se brinda vía telefónica.
	Se cumple.

	
4
	
Coordinador ( a) general de la presidencia y coordinador ( a) judicial  del Proyecto de Reducción 

	Una vez enviado el informe, se procede revisar y valorar contenido para saber cuáles expedientes se ajustan con las directrices de la oficina. En el sentido que sean expedientes de fácil tramitación, sin querella, sin acción civil, sin tomos (poca cantidad de folios). En el listado se debe de especificar: el número de expediente, el delito, nombre del imputado, cantidad de folios y si posee legajos especificar qué tipo.
	Se cumple.

	

5
	
Coordinador ( a) general de la presidencia y coordinador ( a)  judicial del Proyecto de Reducción 

	Procede a llamar o enviar un correo  de la cantidad de expedientes que se van a recibir y la fecha que  se pueden remitir  a la oficina ERC, la cantidad de expedientes a recibir es con base a la disponibilidad de jueces y  compromisos previos adquiridos  o condiciones especiales. 
	Se cumple.

	

6


	
Coordinador ( a) judicial  del Proyecto de Reducción 
	Una vez coordinado el envío de expedientes, se procede a recibir cada uno con el listado de expedientes enviados, se sella cada expediente en el último folio con el sello de recibido de la oficina.

	Se cumple.

	7
	Coordinador ( a) judicial  del Proyecto de Reducción
	Distribuye  los expedientes para que sean  resueltos por los jueces (as) en forma equitativa de acuerdo a la cantidad de expedientes entrados a la oficina. 
	Se cumple.

	
8
	
Coordinador ( a)  judicial del Proyecto de Reducción 
	 Remite informes mensuales a la jefatura, respecto a todas las funciones realizadas por el proyecto, realizar nombramientos, gestionar las colaboraciones, tramites de vacaciones etc.. 
	Se cumple.

	9
	   
Integrantes del Proyecto de Reducción
	Asume la responsabilidad de cumplir con todas las labores que sean asignadas a los jueces como a los técnicos judiciales por parte de las jefaturas.
	Se cumple.

	
10
	
Jueces (as) del Proyecto de Reducción 
	  Cuando solicitan colaboración deben de presentarse al lugar indicado y llevar un informe de las labores realizadas en el juzgado. Así mismo indicar a las jefaturas si hay alguna situación anormal, donde se puede observar que no es necesaria la colaboración para suspenderla.
	Se cumple.

	
11
	
Jueces (as) y Técnicos Judiciales del Proyecto de Reducción 
	 Brindan informe a la coordinadora del proyecto mensualmente los primeros cinco días del mes.   
	Se cumple.

	
12
	Coordinador ( a) judicial  del Proyecto de Reducción
	Recibe informes mensuales de todos integrantes del proyecto, y realiza el informe general y remite a la jefatura.
	Se cumple.

	13 
	Coordinador ( a) judicial del Proyecto de Reducción 

	Realiza informes trimestrales y remite a la jefatura, departamento de planificación. Así mismo llevar un control de los informes que se deben de rendir a control interno y realización del Sevri.
	Se cumple. Se realiza un único SEVRI general del CACMFJ.

	14
	Coordinador ( a) judicial  del Proyecto de Reducción 

	Informa a la jefatura (coordinador general) sobre cualquier situación referente a las colaboraciones y personal del proyecto.  
	Se cumple.

	15
	Coordinador ( a) judicial  del Proyecto de Reducción 
	Realiza el informe anual de labores que se rinde a la Presidencia de la Corte.
	Se cumple.



Procedimiento de Apoyo a los Juzgados Penales para dictar sentencias por parte de la Oficina Contra el Retraso Judicial del Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios

	Nombre:  Oficina contra el Retraso Judicial
Nombre del Procedimiento: Colaboración con Despachos Jurisdiccionales en el dictado de sentencias
Oficinas Usuarias: Despachos Jurisdiccionales

	Paso
	Responsable
	Descripción del Paso
	Observaciones

	1
	Juzgado interesado, Inspección Judicial, Consejo Superior, Dpto. Planificación, Contraloría de Servicios
	Solicitan a la Oficina contra el Retraso Judicial colaborar con los Juzgados en el dictado de sentencias.
	Se cumple. 

	2
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Verifica si hay espacio para la colaboración.
	Se cumple, se verifica la disponibilidad de recurso disponible para atender las diferentes colaboraciones.

	3
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial
	En caso de que exista espacio para la colaboración, se solicita al Juzgado respectivo el envío, por correo electrónico, de un listado con todos los asuntos que estén listos para fallo. Lista que debe incluir: número único de expediente, tipo de proceso, partes y número de folios.
	Se cumple.

	
4
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Comprueba los requisitos del listado y define la cantidad de expedientes a recibir y la fecha, con base a disponibilidad de jueces y compromisos previos con otros Despachos, y condiciones especiales de la solicitud.
	Se cumple.

	
5
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial y Técnico Judicial 3 de la Oficina
	Envía un correo electrónico al Juzgado comunicando la fecha en que debe enviar los expedientes, y se adjunta listado de requisitos para la entrega.
	Se cumple.

	6
	Técnico Judicial 3
	En la fecha convenida se reciben los expedientes, que son revisados contra el listado, y se firma recibido.
	Se cumple.




	

7
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial y Técnico Judicial 3 de la Oficina
	Se confecciona un listado definitivo de los expedientes recibidos, se asigna número de proyecto y se envía a Presidencia de la Corte.
	No aplica la asignación de un número de proyecto.

	
8
	Técnico Judicial 3
	Los expedientes se llevan a la bodega en donde permanecen bajo llave, y en custodia.
	Se cumple.


	9
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Decide cuáles jueces se asignan al Proyecto, por especialidad y carga de trabajo.
	Se cumple.


	
10
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial y Técnico Judicial 3 de la Oficina
	Solicita al Consejo Superior que designe como jueces del Juzgado al cual se le dará la colaboración, a los jueces que van a resolver los asuntos.
	Se cumple.


	
11
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Selecciona los expedientes que resolverá cada juez, por especialidad y carga de trabajo.
	Se cumple.


	
12
	Técnico Judicial 3
	Entrega los expedientes a cada juez, quien firma el recibido correspondiente, y los mantiene bajo su responsabilidad.
	Se cumple, se entregan los expedientes a los jueces y se envía un correo electrónico donde se le asigna una lista de expedientes tanto físicos como electrónicos.


	13
	Jueces de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Cada juez inicia el estudio y resolución de los casos.
	Se cumple.



	14
	Jueces de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Una vez resueltos los asuntos, se devuelven a la Técnico Judicial quien entrega razón de recibido a cada juez.
	No se cumple. 


	15
	Técnico Judicial 3
	Los expedientes ya resueltos se guardan en la bodega bajo llave.
	Se cumple.


	16
	Técnico Judicial 3
	Envía correo a la administración correspondiente para coordinar la entrega.
	Se cumple, se envían los expedientes resueltos por medio de la Administración o bien por correo interno institucional. 

	17
	Técnico Judicial 3
	Los expedientes son enviados a los respectivos Juzgados, por medio de los chóferes de la administración o funcionarios autorizados, y se deja copia firmada del recibido.
	Se cumple.


	18
	Jueces de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Se envían los archivos electrónicos de las sentencias a los Juzgados.
	Se cumple, los jueces incorporan las sentencias en los diferentes sistemas de Gestión o Escritorio Virtual. 


	19
	Jueces de la Oficina contra el Retraso Judicial
	 Entregan un informe de labores a la Coordinación los viernes de cada semana.
	Se cumple. Los informes de labores se envían por semana los días lunes en la primera audiencia. 

	20
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Elabora un informe semanal con el trabajo general de la oficina, el cual se envía a Presidencia de la Corte.
	Se cumple. Se remite un informe semanal a la Directora del CACMFJ.

	21
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial
	Hace una evaluación semanal del trabajo de cada juez.
	No se cumple. 

	22
	Técnico Judicial 3
	Elabora Informe trimestral a Estadística.
	Se cumple. 

	23
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial y Técnico Judicial 3 de la Oficina
	Elaboran Informe anual de labores a Presidencia.
	Se cumple.

	24
	Coordinador de la Oficina contra el Retraso Judicial, Equipo Sevri
	Elaboran anualmente plantilla de Sevri y plantillas de seguimiento.
	Se cumple. Se realiza un único SEVRI general del CACMFJ.



[bookmark: _Hlk51602112]Procedimiento de Apoyo a los despachos judiciales destacando personal profesional y técnico en el despacho judicial solicitante

	OFICINA:  Oficina de Reducción de Circulante.-  Unidad de atención a despachos.-
Nombre del Procedimiento: Atención de apoyos con asignación de Jueces o Juezas y Técnicos (as) Judiciales 
Oficinas Usuarias: Despachos de distintas materias del país

	Paso
	Responsable
	Descripción del Paso
	Observaciones

	1
	Asistente Judicial o
 Juez (a) de todos los despachos judiciales 
	Confeccionan y envían vía correo electrónico al Coordinador del Programa Contra el Retraso de la Presidencia o a los coordinadores de los distintas Unidades,  la solicitud  justificada para el apoyo con la asignación de personal profesional o técnicos.-  Las justificaciones pueden incluir la existencia de cargas en tramitación, apoyo para situaciones especiales de agenda o para mejoramiento de las labores del despacho por la aplicación de proyectos especiales.- Toda gestión debe incluir un plan de trabajo con tiempos y metas específicas bien definidas.
	No se aplica. Ingresan las solicitudes al Área de Gestión y Apoyo del CACMFJ.

	2
	Coordinador ( a) general de la presidencia y coordinador ( a)  judicial del Proyecto de Reducción 
	Revisa la propiedad del plan de trabajo el plan de trabajo y corrobora la existencia de recurso humano dentro del programa para brindar la ayuda.- Puede, si procede, pedir aclaración o negociar los términos de la ayuda.
	No se aplica. Ingresan las solicitudes al Área de Gestión y Apoyo del CACMFJ y la jefatura realiza la valoración correspondiente.

	

3
	
Coordinador ( a) general de la presidencia y coordinador ( a)  judicial del Proyecto de Reducción 

	Procede a informar la aprobación de la ayuda y a definir en coordinación con el despacho las fechas de inicio y  conclusión. Además, a lo interno define las personas apropiadas para el apoyo y si es del caso, genera el concurso necesario para que sea nombrado temporalmente por parte del Consejo. 
	No se aplica. Ingresan las solicitudes al Área de Gestión y Apoyo del CACMFJ y la jefatura realiza la valoración correspondiente.

	4
	   
Jueces o técnicos designados en Proyecto de apoyo


	Asume la responsabilidad de cumplir con todas las labores que sean asignadas a los jueces como a los técnicos judiciales por parte de las jefaturas, todo según el plan de trabajo que se le hará llegar.  Debe informar cualquier variación al plan que juzgue necesaria, y debe pedir instrucciones al Coordinador del programa sobre todas aquellos cambios que el despacho pretenda realizar al plan de trabajo acordado.-
	Se aplica, se realiza un plan de trabajo el cual no se puede modificar previa coordinación con la jefatura del área de Gestión y Apoyo.

	
5
	
Jueces (as) del Proyecto de apoyo.
	 Rinden un informe al coordinador o coordinadora Judicial de la unidad, sobre de las labores realizadas en el juzgado. Sin no se indica otra cosa el informe será mensual e incluirá todo el trabajo realizado.  .- Así mismo indicar a las jefaturas si hay alguna situación anormal, donde se puede observar que no es necesaria la colaboración para suspenderla.
	Se cumple.

	
6
	
Coordinador (a) judicial del proyecto de Reducción.  
	Recibe informes mensuales de todos integrantes del proyecto, y realiza el informe general y remite a la jefatura. 
	Se cumple.

	7 
	Coordinador ( a) judicial del Proyecto de Reducción 

	Realiza informes trimestrales y remite a la jefatura, departamento de planificación. Así mismo llevar un control de los informes que se deben de rendir a control interno y realización del Sevri.
	Se cumple. Se realiza un único SEVRI general del CACMFJ.

	8
	Coordinador ( a) judicial  del Proyecto de Reducción 

	Informa a la jefatura (coordinador general) sobre cualquier situación referente a las colaboraciones y personal del proyecto.  
	Se cumple.

	9
	Coordinador ( a) judicial  del Proyecto de Reducción 

	Realiza el informe anual de labores que se rinde a la Presidencia de la Corte, sobre el trabajo de apoyo a los despachos.-
	Se cumple.



VI. Sobre las observaciones recibidas el informe 120-PLA-EV-2021 de fecha 29 de enero de 2021, preliminar de este oficio puesto en consulta.




El 29 de enero de 2021 el preliminar de este oficio fue puesto en conocimiento de la Licda. Maricruz Chacón Cubillo Directora del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, de lo cual no se obtuvieron observaciones al informe.  Asimismo, se puso copia del oficio en consulta a la Dirección de Gestión Humana, quienes en oficio PJ-DGH-SAP-120-2021 del 17 de marzo del 2021, remiten las observaciones realizadas al oficio de cita y que se detallan a continuación:

Observaciones realizadas al oficio informe 120 -PLA-EV-2021 

	N° de página
	Párrafo al que se refiere la observación 
(Texto del informe en consulta) 
	Observación por parte de la oficina, despacho o Comisión 
	Respuesta por parte de Planificación  

	9




























































	Pendiente de verificación.  Esta información no fue posible corroborarla ya que no se cuenta con información de la Dirección de Gestión Humana de si se realizó la revisión de la nomenclatura de los puestos que en su oportunidad se recomendó trasladar, los cuales según la recomendación “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014, correspondía a las siguientes plazas:

	Cantidad y Nombre
	N°
Puesto
	Despacho donde
está adscrito
	Dependencia
a Ubicar

	

	1 Director General 1
	19833
	Despacho de la Presidencia (a)
	JEFATURA 
Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la
Función Jurisdiccional 


	1 Secretaria Ejecutiva 1
	92378
	
	

	1 Auxiliar de Servicios Generales 2
	92379
	
	

	

	1 Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito
	47048
	Juzgado Tránsito I Circ. Jud. San José
	ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO 
Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la
Función Jurisdiccional 

	1 Profesional en Derecho 1
	44230
	Despacho de la Presidencia
	

	1 Técnica Administrativa 4
	6569
	
	

	1 Coordinador/a Judicial 1
	363527
	Presidencia de la Corte (Supernumerario)
	

	1 Coordinador/a Judicial 1
	363520
	
	

	1 Técnica/o Judicial 3
	102124
	Despacho de la Presidencia
	

	

	1 Profesional 2

	92376
ó
92377


	
Despacho de la
Presidencia (a)


	ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO
 Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la
Función Jurisdiccional 








	
Mediante el informe No. SAP-203-15, se analizaron los puestos No. 19833 y el 47048, producto de dicho informe los mismos fueron reasignados de la siguiente forma: el puesto No. 19833 de Director General 1 a Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y el puesto No. 47048 de Administradora del Programa Juristránsito a Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.  El informe No. SAP-203-2015 fue aprobado por el Consejo Superior en la sesión No. 96-15, artículo VII.

Los otros puestos no fueron incluidos en el informe SAP-203-2015, pues la recomendación emitida en el informe No. 72-PLA-DO-2014, fue que los puestos se analizaran un luego de transcurridos los primeros 12 meses de labores, lo cual al momento de elaborar el informe No. SAP-203-15 no había sucedido, aunado a ello, el Consejo Superior en la sesión N° 73-15 celebrada el 13 de agosto del 2015, artículo XXIV; dispuso que: 

“7.) La Dirección de Planificación transcurridos los primeros seis meses de funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, realizará una evaluación para medir la efectividad de las recomendaciones aquí expuestas, así como efectuar un estudio de las cargas de trabajo para el personal…

En casos como estos, lo que procedente es esperar la evaluación que debía realizar la Dirección de Planificación,  para abordar cualquier cambio que surgiera de la misma; por tal motivo la  Gestión Humana quedó a la espera de la evaluación que realizaría la Dirección de Planificación a fin de valorar las recomendaciones que emitieran, con el propósito de determinar si realizaría algún ajuste a la estructura organizativa de esa dependencia que hiciera necesario revisar la clasificación y valoración de los puestos de ese centro.




	
Se modifica el contenido del informe y se incluye el detalle en las   páginas 9 y 10 del mismo.   

	54
	Conclusiones

1. Las diferentes recomendaciones establecidas en el informe 59-DO-2015 alcanzaron un grado de cumplimiento del 87,5%, pues la última recomendación emitida en ese informe contenida en el ítem 4.7 del cuadro contenido en el apartado 3.1 no pudo ser constatado ya que no se recibió respuesta por parte de la Dirección de Gestión Humana a la consulta formulada, por lo cual queda pendiente que la Dirección de Gestión Humana indique si el requerimiento se encuentra completado.

	Mediante el informe No. SAP-203-15, se analizaron los puestos No. 19833 y el 47048, producto de dicho informe los mismos fueron reasignados de la siguiente forma: el puesto No. 19833 de Director General 1 a Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y el puesto No. 47048 de Administradora del Programa Juristránsito a Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.  El informe No. SAP-203-2015 fue aprobado por el Consejo Superior en la sesión No. 96-15, artículo VII.

Los otros puestos no fueron incluidos en el informe SAP-203-2015, pues la recomendación emitida en el informe No. 72-PLA-DO-2014, fue que los puestos se analizaran un luego de transcurridos los primeros 12 meses de labores, lo cual al momento del informe No. SAP-203-15 no había sucedido, aunado a ello, el Consejo Superior en la sesión N° 73-15 celebrada el 13 de agosto del 2015, artículo XXIV; dispuso que: 

“7.) La Dirección de Planificación transcurridos los primeros seis meses de funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, realizará una evaluación para medir la efectividad de las recomendaciones aquí expuestas, así como efectuar un estudio de las cargas de trabajo para el personal…

En casos como estos, lo que procedente es esperar la evaluación que debía realizar la Dirección de Planificación,  para abordar cualquier cambio que surgiera de la misma; por tal motivo la  Gestión Humana quedó a la espera de la evaluación que realizaría la Dirección de Planificación a fin de valorar las recomendaciones que emitiera, con el propósito de determinar si realizaría algún ajuste a la estructura organizativa de esa dependencia que hiciera necesario revisar la clasificación y valoración de los puestos de ese centro.

	Se modifica el contenido del informe y se incluye el detalle en las   páginas 59 y 61 del mismo




VI.  CONCLUSIONES



1. Las diferentes recomendaciones establecidas en el informe 59-DO-2015 alcanzaron un grado de cumplimiento total del 87,5%, pues la última recomendación emitida en ese informe contenida en el ítem 4.7 del cuadro contenido en el apartado 3.1 se encuentra cumplida parcialmente, pues los puestos 19833 correspondiente a Director General 1 y el puesto 47048 que corresponde a la Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito fueron analizados en el informe No. SAP-203-15; sin embargo, respecto de los demás puestos, aún está pendiente  la revisión de la nomenclatura de los puestos que en su oportunidad se recomendó trasladar, en la recomendación “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014, lo cual deberá realizar la Dirección de Gestión Humana una vez conocido el presente informe.

Por lo demás, todas las recomendaciones emitidas en ese informe, fueron cumplidas en su totalidad como consta en el cuadro citado.

2. Respecto del procedimiento denominado “Propuesta de sistema de seguimiento para generar impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el centro de apoyo, coordinación y mejoramiento de la función jurisdiccional”, actualmente no se aplica en su totalidad ya que algunos aspectos contenidos en el procedimiento perdieron vigencia en el momento actual, pues han surgido nuevas formas de realización del trabajo, 

La implementación del sistema de gestión, escritorio virtual, SIGMA y el desarrollo e implementación de las matrices de indicadores de gestión en muchos despachos judiciales, permiten dar un seguimiento mensual a los diferentes despachos, modificando las formas vigentes de realizar seguimientos respecto de las vigentes en el momento de implementarse los procedimientos contenidos en este informe.  

3. Por otra parte, el procedimiento “Apoyo a los Despachos Judiciales en el Dictado de Sentencias por parte del Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios”, según información brindada por la Licda. Geannina Umaña Viales, profesional del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, ya no se encuentra vigente; en su lugar el Centro utiliza otros procedimientos tales como: “Procedimiento de Atención de Juicios, Vistas de Medidas Cautelares y Sustituciones por parte de la Unidad Penal Juvenil del Programa  de Juezas y Jueces Supernumerarios”,  y “Procedimiento de Apoyo a los Juzgados Penales para dictar sobreseimientos definitivos y desestimaciones por parte del ERC del Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios”, los cuales sí se cumplen en su totalidad.

4. En cuanto al “Procedimiento de Apoyo a los Juzgados Penales para dictar sentencias por parte de la Oficina Contra el Retraso Judicial del Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios” y el “Procedimiento de Apoyo a los despachos judiciales destacando personal profesional y técnico en el despacho judicial solicitante”, solo se aplican en forma parcial en aquellos contenidos que aún se encuentran vigentes, siendo necesario, la realización de una actualización de los procedimientos utilizados por el Centro de Apoyo, pues los cambios ocurridos en el entorno desde su creación a hoy, hacen necesaria el diseño y ajuste de los procedimientos a la realidad actual de las labores que realizan.


5. Finalmente, es importante revisar los procedimientos actuales en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, pues desde su nacimiento a hoy las competencias impuestas han sufrido modificaciones y tal y como lo señaló la Directora Licda. Maricruz Chacón Cubillo, se deben reorganizar los recursos disponibles para el cumplimiento de las diversas labores que les han sido asignadas, razón por la cual, revisar los procedimientos y ajustarlos a los procesos actuales, así como la estructura del Centro para realizar los ajustes necesarios que permitan la mayor optimización de los recursos y la atención de nuevas necesidades, es un elemento fundamental para cumplir con la misión que les ha sido encomendada.

V. RECOMENDACIONES



Sobre el estudio 72-PLA-DO-2014:

4.1 La Dirección de Gestión Humana deberá revisar la nomenclatura de los puestos asignados en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional con el fin de adecuar las categorías de las plazas en función de las competencias y responsabilidades otorgadas, proponiendo las modificaciones que estime pertinentes en el ámbito de sus competencias, en concordancia con la recomendación  “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014 una vez conocido el presente informe.  Se exceptúan de ese análisis los puestos 19833 correspondiente a Director General 1 y el puesto 47048 que corresponde a la Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito, los cuales  fueron analizados en el informe No. SAP-203-15.

4.2 La Dirección de Gestión Humana a nivel institucional valorará la posibilidad de recalificar alguna plaza para suplir la necesidad que tiene el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional de un puesto de Jefatura de una de sus áreas y de esa forma liberar el recurso prestado de Jueza o Juez (se tiene temporalmente convertido a Jefe Administrativo).

Sobre el estudio 117-PLA-2015: 

4.2 El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional debe realizar una actualización de los procedimientos existentes con el fin de ajustarlos a su nueva realidad y posteriormente ser enviados a la Dirección de Planificación para su respectiva validación. 

	Apéndices
	Tema
	Documento

	Apéndice 1
	Respuesta del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
	


	Apéndice 2
	Respuesta de la Dirección de Gestión Humana
	





	Realizado por:
	Licda. Rocío Picado Vargas, Coordinadora 3 a.i.

	Aprobado por:
	Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar, Jefe a.i. en su momento del Subproceso de Evaluación

	Visto bueno:
	MSc. Erick Antonio Mora Leiva, Jefe Proceso de Planeación y Evaluación



(…)”.
- 0 -

En sesión N° 35-2014 del 23 de abril de 2014, artículo LXX,  se aprobó el informe presentado por la Dirección de Planificación, sobre los requerimientos de recurso humano 2015 para la Creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

Seguidamente, en sesión N° 39-2014 celebrada el 30 de abril de 2014, artículo XXXIX, se acogió la propuesta de la Máster Asch Corrales y se hizo la indicación de que las plazas  a crear en el 2015, fueran de Juez o Jueza,  Técnica o Técnico Judicial, independientemente de la categoría, y que quedarían adscritas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, serían ubicadas en los despachos conforme lo acordado por este Consejo;  en el entendido de que podrían ser movilizadas a cualquier parte del país. 

Luego, en sesión N° 76-2014 del 26 de agosto de 2014, artículo XXXIII, se tuvo por recibido el informe Nº 1035-PLA-2014 de la Dirección de Planificación, en el cual se hizo de conocimiento los resultados de la revisión al Manual de Procedimientos del Programa de las Juezas y Jueces Supernumerarios.

En sesión N° 17-2015 celebrada el 26 de febrero de 2015, artículo XX, se tuvo por rendido el informe Nº 117-PLA-2015 del Departamento de Planificación, sobre el seguimiento que se le debía dar a los despachos que requieren del apoyo de la Oficina contra el Retraso Judicial, a efecto de garantizar su sostenibilidad.

De seguido, en sesión N° 20-2015 del 05 de marzo de 2015, artículo XVI, se tuvo por rendido el informe 130-PLA-2015 de la Dirección de Planificación, sobre la estructura organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte.

Posteriormente, en sesión N° 73-2015 del 73-2015, artículo XXIV, se tuvo por rendido el informe Nº 974-PLA-2015 de la Dirección de Planificación, relacionado con la Propuesta de Estructura Organizativa y Manual de Funciones para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

Finalmente, en sesión N° 96-2015 celebrada el 29 de octubre de 2015, artículo VII, se reasignaron los puestos que se detallaron en aquel momento con base en el análisis de los factores ocupacionales y ambientales. Además de conformidad con los factores organizacionales y ambientales presentes en los cargos de Jefatura de la “Sección de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento, de la Función Jurisdiccional,  se ubicaron técnicamente puestos que se dijeron; entre otras cosas. 

Se acordó: 1) Tener por rendido el oficio Nº 712-PLA-EV-2021 de la Dirección de Planificación, mediante el cual se remite el informe relacionado con el seguimiento de las recomendaciones emitidas en informe 59-DO-2015 sobre el Centro de Apoyo y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; y del 117-PLA-2015 relacionado con la propuesta de sistema de seguimiento para generar impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional. 2) La Dirección de Gestión Humana deberá ejecutar las siguientes acciones: a) De acuerdo al estudio 72-PLA-DO-2014, revisar la nomenclatura de los puestos asignados en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional con el fin de adecuar las categorías de las plazas en función de las competencias y responsabilidades otorgadas, proponiendo las modificaciones que estime pertinentes en el ámbito de sus competencias, en concordancia con la recomendación  “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014, una vez conocido el presente informe. Se exceptúan de ese análisis los puestos 19833 correspondiente a Director General 1 y el puesto 47048 que corresponde a la Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito, los cuales fueron analizados en el informe No. SAP-203-15. b) Valorar la posibilidad de recalificar alguna plaza para suplir la necesidad que tiene el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional de un puesto de Jefatura de una de sus áreas y de esa forma liberar el recurso prestado de Jueza o Juez, que se tiene temporalmente convertido a Jefe Administrativo. 3) El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, de acuerdo al estudio 117-PLA-2015, debe realizar una actualización de los procedimientos existentes con el fin de ajustarlos a su nueva realidad y posteriormente ser enviados a la Dirección de Planificación para su respectiva validación. 4) Hacer este acuerdo de conocimiento de la Dirección de Planificación, el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, la Dirección de Gestión Humana y el Despacho de la Presidencia, para lo que a cada una corresponda. Se declara acuerdo firme.”

Atentamente, 




Vanessa Fernández Salas 
Prosecretaria General interina
Secretaría General de la Corte

Cc: 
Despacho de la Presidencia
Dirección de Gestión Humana 
Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional 
Diligencias / Refs: (8643-2011, 6664-2021)
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Fecha: 29 de Octubre del 2015 

Descriptores/Temas: Estructura Organizativa, Recalificaciones de puestos 

Documentos citados: - Normativa 

ARTÍCULO VII 

Documento 296-12, 13152-15

En oficio Nº CP-176-15 del 20 de octubre de 2015, el máster José Luis Bermúdez Obando, Director interino de Gestión Humana, transcribe el acuerdo tomado por el Consejo de Personal; en sesión N° 21-2015 celebrada el 17 de setiembre de 2015, artículo VI, que literalmente dice: 

““Se procede a conocer el informe SAP-203-2015, relacionado con la revisión de la Estructura Organizativa del Despacho de la Presidencia el cual señala:

I. ORIGEN:

1.1.  Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión No 20-15, celebrada el 05 de marzo del  2015, artículo XVI, mediante la cual se aprueba el informe 130-PLA-2015 (09-Do-2015), relacionado con la “Estructura Organizativa y del Despacho de la Presidencia, de las dependencias subordinadas (formales e informales) y de los programas de la Presidencia de la Corte”. 

Sobre el citado informe el Órgano Superior acordó lo siguiente:

 “.1.) Tener por rendido el informe 130-PLA-2015 de la Dirección de Planificación, sobre la estructura organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte. 2.) Tomar nota de los resultados obtenidos tales como que las variantes recomendadas permitirán una gestión administrativa ordenada y un mejor aprovechamiento de los recursos institucionales asignados, así como que con la identificación de las dependencias subordinadas y los puestos adscritos, el Despacho de la Presidencia fortalecerá los mecanismos de control y supervisión vigentes, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales contenidos en el Plan Estratégico. 3.) Aprobar las recomendaciones emitidas en el informe, las cuales deberán ser cumplidas a la brevedad. 4.) Solicitar al Departamento de Personal que proceda con los estudios de reasignaciones de puestos detallados en el estudio.” (El resaltado no pertenece al original).

1.2.  Informe No. 974-PLA-2015 (59-Do-2015), relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, aprobado por el Consejo Superior en la sesión No. 73-15, celebrada el 13 de agosto del 2015, artículo XXIV

II. ANTECEDENTES:

2.1   Informe No. 72-PLA-DO-20014, relacionado con la “Creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”

La Corte Plena en  sesión No 24-14, celebrada el 02 de junio del 2014, artículo XXX, conoce el informe N° 72-PLA-DO-2014, relacionado con la propuesta para crear el “Centro para el Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”

Del estudio de cita se transcriben algunos elementos de interés para el desarrollo de este informe:

“Objetivo general

Conformar una estructura organizacional de alto nivel que asuma el apoyo, coordinación, control, mejora y seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia.

Propósitos

· Fortalecer el proceso de planificación y evaluación institucional del programa presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial;

· Apoyar a las instancias decisoras en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito Jurisdiccional.

Funciones

· Integrar los insumos e información generados en materia de administración por diferentes instancias judiciales, entre ellas: la Presidencia de la Corte (a través del Despacho de la Presidencia), el Consejo Superior, las Comisiones Institucionales (permanentes, especiales y temporales), los Consejos de Administración, la Dirección Ejecutiva, los Administradores Generales de Circuito Judicial, la Inspección Judicial (en materia disciplinaria), el Departamento de Planificación (en temas como proyección institucional, análisis estadístico, rediseño de procesos, entre otros) y el Consejo de la Judicatura (órgano orientador de la carrera judicial);

· Velar por la utilización de los recursos asignados a los distintos despachos judiciales;

· Brindar seguimiento al cumplimiento de las directrices para las mejoras de planes, estadísticas, estructura organizacional del despacho, rediseño de procesos, mejoras en el desempeño o rendimiento, aspectos administrativos de la judicatura (control de agendas, seguimientos de casos, incorporación de documentación, seguimientos de los dictámenes o informes periciales, reprogramación de citas, entre otros);

· Gestionar ante las juezas y jueces coordinadores el cumplimiento de diversos requerimientos para la adecuada gestión del ámbito jurisdiccional.”

Asimismo, en ese informe se plantea la estructura organizativa para el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, la cual queda establecida tal y como se detalla a continuación:
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De igual forma se sugiere la adscripción para ese Centro y en ese sentido se indica lo siguiente: “Por la naturaleza de las funciones concebidas para esta nueva dependencia judicial, se estima que la ubicación idónea sería adscribirla formalmente al Despacho de la Presidencia, ya que le permitiría retroalimentar de forma directa a las instancias decisorias (Presidenta de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior) en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito jurisdiccional.”

Además de lo expuesto, la Dirección de Planificación en el informe No. 72-PLA-DO-20014, recomendó entre otros aspectos lo siguiente:

“VI. RECOMENDACIONES

6.1.- Con base en lo antes expuesto, se recomienda la creación formal del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”. 

6.2.- Para conformar la estructura de esta oficina se debe crear el siguiente recurso humano:

		Despacho

		Cant.

		Tipo de

plaza

		Condición

Actual

		Recomen-

dación

		Período

		Costo

Estimado

		Prio-

ridad



		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		1

		Coordinador o Coordinadora Área de Coordinación y Seguimiento

		Permisos con goce de salario y sustitución (4) y plaza extraordinaria (1)

		Ordinarias

		12

meses

		55.415.000

(a)

		1



		

		1

		Profesional 2

		

		

		

		35.921.000

		1



		

		3

		Técnicas o

Técnicos

Judiciales 3 

		

		

		

		45.321.000

		1





                Nota: (a) Se tomó como referencia los costos de un puesto de Jueza o Juez 3.

6.3.- Los recursos indicados se recomiendan en forma ordinaria, a partir del 2015, para crear con carácter permanente el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, como dependencia adscrita al Despacho de la Presidencia. 

De esta forma se devolverían los puestos cedidos por diferentes despachos y oficinas judiciales al actual “Proyecto de Oralidad y Moderna Gestión de Despachos Judiciales”.

6.4.- Adicional a la creación de esas plazas se recomienda efectuar los siguientes traslados presupuestarios:

		Cantidad y Nombre

		N°

Puesto

		Despacho donde

está adscrito

		Dependencia

a Ubicar



		1 Director General 1

		19833

		Despacho de la Presidencia (a)

		JEFATURA 

Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la

Función Jurisdiccional 



		1 Secretaria Ejecutiva 1

		92378

		

		



		1 Auxiliar de Servicios Generales 2

		92379

		

		



		



		1 Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito

		47048

		Juzgado Tránsito I Circ. Jud. San José

		ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO 

Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la

Función Jurisdiccional 



		1 Profesional en Derecho 1

		44230

		Despacho de la Presidencia

		



		1 Técnica Administrativa 4

		6569

		

		



		1 Coordinador/a Judicial 1

		363527

		Presidencia de la Corte (Supernumerario)

		



		1 Coordinador/a Judicial 1

		363520

		

		



		1 Técnica/o Judicial 3

		102124

		Despacho de la Presidencia

		



		



		1 Profesional 2

		92376

ó

92377

		Despacho de la

Presidencia (a)

		ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO

 Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la

Función Jurisdiccional 





NOTA: (a) Según lo acordado por Consejo Superior en sesión extraordinaria N° 17-14 (Presupuesto 2015) del 26 de febrero de 2014, artículo II, los puestos del Programa Corte-BID se ubicaron en esta dependencia. 

Con la creación y traslado de los recursos antes indicados, el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” tendría la composición de plazas propuesta en el Organigrama N° 2. El puesto de “Director General 1” ocuparía la “Jefatura” de la nueva dependencia.

6.5.- Para el puesto de Director General 1 propuesto, este Departamento recomienda que sea ocupado en primera instancia por una persona que reúna los requisitos indicados en el perfil, sea que tenga experiencia en la administración de justicia (judicatura), así como en temas de organización y funcionamiento de los juzgados y tribunales del país. 

6.6.- Se estima oportuno que luego de transcurridos los primeros doce meses de labores de la nueva oficina propuesta, la Sección de Análisis de Puestos del Departamento de Personal-Gestión Humana revise la nomenclatura de los puestos asignados (nuevos y trasladados), con el fin de establecer si las categorías propuestas y vigentes resultan adecuadas en función de las nuevas competencias y responsabilidades otorgadas, proponiendo las modificaciones que estime pertinentes en el ámbito de sus competencias. 

6.7.- Asimismo, se recomienda variarle el nombre al puesto N° 47048 de “Administradora del Programa 932-Servicio Justicia de Tránsito”, para convertirlo en un puesto que asuma la coordinación formal del “Área de Gestión y Apoyo” propuesta.

6.8.- Tratándose del puesto Coordinador o Coordinadora del “Área de Coordinación y Seguimiento”, se incluye con una categoría salarial similar al de de Jueza o Juez 3, por considerarse que también debe ser ocupado por una persona que haya tenido experiencia en labores como administrador o administradora de justicia.  

6.9.- Finalmente, es pertinente mencionar que esta distribución aún quedan pendientes de reubicar un Profesional 2 y una Secretaria 2 del Programa Corte-BID, personal que será considerado en otros proyectos de la Presidencia.

“6.12.- Finalmente, en caso de acogerse las recomendaciones antes expuestas, el Departamento de Personal-Gestión Humana deberá recalificar el puesto de Director General 1 del Despacho de la Presidencia a la categoría a “Director General 2”, para no crear conflictos con el puesto sugerido para ocupar la “Jefatura” de la nueva oficina propuesta.”

La Corte Plena al conocer el contenido del informe anterior, acuerda:

“1.) Crear el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con los objetivos propuestos por el Departamento de Planificación y aprobados en el anteproyecto de Presupuesto. 2.) Su conformación se hará con los recursos existentes de plazas ordinarias, trasladando las del programa Corte- BID; finalizando los permisos con goce de salario, concedidos por el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, utilizados en el programa de Moderna Gestión. No se autoriza la reasignación de las plazas de juez 4 a Director 1 ni la plaza de Director 1 del Despacho de la Presidencia a Director 2. De esa forma se modifica la propuesta  formulada por el Departamento de Planificación.  .” (El resaltado no pertenece al original).

3.) El Despacho de la Presidencia en coordinación con el Departamento de Planificación, elaborarán un proyecto de reglamento para regular el funcionamiento de ese Centro.” 

2.2.   Informe No. 09-DO-20015 relacionado con la “Estructura Organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte”, elaborado por la Dirección  de Planificación.

Por considerar de interés para el presente informe a continuación se extraen las recomendaciones más relevantes derivadas del estudio de cita, mismas  que servirán  de base para establecer la clasificación y valoración de los puestos en estudio:

“III.- Recomendaciones:

Con base en la información consignada en los puntos precedentes, se formulan las siguientes recomendaciones, las que deberán cumplir las instancias indicadas seguidamente:

[bookmark: _ftnref1]3.1.- Aprobar la creación del área funcional denominada “Gestión Administrativa”, para convertirla en la “Sección de Gestión Administrativa” del Despacho de la Presidencia, la cual brindará apoyo administrativo tanto a la “Jefatura” como a las cuatro oficinas adscritas[1], siguiendo los lineamientos que le defina la persona que este designada como Directora o Director  General 1 del Despacho de la Presidencia.

La creación formal de esa estructura organizativa es prioritaria considerando las funciones encomendadas en materia presupuestaria (formulación y ejecución), tanto a lo interno del Despacho de la Presidencia como hacia las dependencias subordinadas, así como la administración de los recursos presupuestados en las subpartidas de transportes al exterior y de viáticos al exterior, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial. Precisamente, la naturaleza de las dependencias y la jerarquía de las funcionarias y los funcionarios por atender, exige que las labores se ejecuten con discreción y privacidad, con sumo cuidado y adecuado trato hacia este sector de alto nivel, aspectos que son de manejo del personal adscrito producto de su experiencia institucional.”  

 3.3.- La Dirección de Gestión Humana deberá revisar la categoría de las siguientes plazas:

· Si bien Corte Plena, al momento de aprobar la creación del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, dispuso mantener la categoría del Director del Despacho de la Presidencia; en vista de las recomendaciones emitidas en el presente informe, se hace necesario revisar la nomenclatura de los puestos de dirección en ambas dependencias, dada la relación de subordinación de una para con la otra.

· Con la propuesta de creación formal de la “Sección de Gestión Administrativa” (recomendación “N° 3.1.1.”), se deberá igualmente revisar la condición de los puestos que tendría adscritos, con el fin de identificar aquel que asumiría la categoría correspondiente de jefatura. 

[bookmark: _ftnref2]3.4.- Se recomienda crear formalmente la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas, para que en adelante se le denomine “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas”, incorporando su estructura de recurso humano en la próxima Relación de Puestos[2]. Lo anterior, por cuanto sus labores sustantivas son de carácter permanente y además complementan la gestión cotidiana de las instancias superiores (Corte Plena y Consejo Superior) y de algunas y algunos funcionarias y funcionarios que conforman el Estrato Gerencial (principalmente a la Presidenta de la Corte, así como a las Magistradas y Magistrados), y por su relación directa con la imagen del Poder Judicial.”

3.5.- Se recomienda trasladar formalmente de la Presidencia de la Corte (Programa 926, oficina 1), las plazas N° 108624 (Coordinadora de Unidad 3), N° 6505 (Auxiliar Administrativa), N° 43717 y N° 33683 (ambas de Profesional 2), y adscribirlas al presupuesto ordinario de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas”. 

Se aclara que la creación formal de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” no modifica lo dispuesto por Consejo Superior en sesión 84-09 del 8 de setiembre de 2009, artículo XXXIX, por lo que mantendrá la dependencia en lo técnico profesional de la Presidencia de la Corte y en lo administrativo del Despacho de la Presidencia.

3.6.- Reubicar a nivel presupuestario los puestos N° 56749 y N°56752 (ambos de Auxiliar Administrativo), actualmente adscritos al Despacho de la Presidencia (Programa 926, oficina 653), para asignarlos a la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” propuesta, por cuanto desde finales de 2009 el Consejo Superior avaló recalificarlos a la clase angosta de “Auxiliar de Etiqueta y Protocolo”.

[bookmark: _ftnref3]3.7.- De acogerse la propuesta de creación formal de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” en los términos expuestos, se recomienda asignarle el código de oficina 996[3].

3.8.- La Dirección de Gestión Humana deberá revisar la categoría del puesto N° 108624 (Coordinadora de Unidad 3), con el fin de adecuarlo a la clase de jefatura más acorde con las condiciones aquí recomendadas. Se deberán considerar las funciones indicadas en el cuerpo de este informe. 

Es dable resaltar que la enumeración de funciones aquí contenida no pretende en modo alguno limitar la labor que desarrollaría la Dirección de Gestión Humana, dentro de sus atribuciones y competencias institucionales”.

3.10.- Modificar la categoría organizativa del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, para otorgarle el rango de “Departamento de Nivel 2”, similar al de algunas dependencias adscritas a la Dirección Ejecutiva. En función de lo indicado, se recomienda que la Dirección de Gestión Humana revise las categorías de los puestos de jefatura adscritos, con el fin de que guarden consistencia con el nivel en la estructura organizacional, que se está recomendando para este Departamento.

Por la naturaleza de las funciones de este Departamento, quien ocupe el puesto de jefatura, debe mantenerse a la expectativa de lo que ocurra en el entorno, tanto dentro como fuera de la jornada ordinaria laboral, con el fin de establecer la coordinaciones pertinentes con los niveles superiores o las instancias que corresponda, para determinar si se debe atender determinada situación en el momento; por tal motivo, se considera conveniente que la Dirección de Gestión Humana, valore la posibilidad de reconocer la aplicación del pago por disponibilidad, de conformidad con lo establecido en el “Reglamento de Compensación por Disponibilidad en el Poder Judicial”, por tratarse del órgano competente a nivel institucional para conocer ese tema.”

3.11. Asignar presupuestariamente la plaza N° 367686 (clase angosta de Profesional en Proyectos) a la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales (Programa 926, oficina 1049), ya que la naturaleza de las labores encomendadas en la actualidad (apoyo en asuntos relacionados al programa de Cumbre Judicial y otros proyectos), es congruente con el objetivo general establecido al momento de la creación de esa dependencia.

Mediante correo electrónico del 21 de noviembre pasado, remitido por el Despacho de la Presidencia, se acotó que en adelante los requerimientos derivados del accionar de ese recurso serían coordinados por la mencionada dependencia.” 

3.2.9.- Dado que el término “Oficina” no es utilizado por MIDEPLAN dentro de su propuesta para estandarizar las nomenclaturas organizativas en las dependencias del sector público, se recomienda sustituirlo por “Sección”, para que en adelante esta dependencia se le denomine “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales. 

De acogerse esta propuesta, la Dirección de Gestión Humana deberá revisar el perfil y los requisitos  del puesto de jefatura asignado, para efectuar los respectivos ajustes una vez que la plaza adquiera la condición “vacante”.” 

3.15.- Trasladar presupuestariamente los ocho puestos de Jueza y Juez Supernumerario, del “Área de Gestión y Apoyo” (Programa 927, oficina 1326), a los juzgados que se indican a continuación:

CUADRO Nº 7

PLAZAS DE JUEZA Y JUEZ SUPERNUMERARIO POR REUBICAR EN LOS SIGUIENTES JUZGADOS DEL PAÍS

		N° Plaza

		Ubicación Presupuestaria Actual

		Traslado Presupuestario Propuesto



		5286,108632,112356, 112357, 363519 (a)

		Área de Gestión y Apoyo

(Programa 927, Oficina 1326)

		Juzgado Especializado de Cobro

II Circ. Jud. San José

(Programa 927, Oficina 1012)



		112358

		

		Juzgado de Pensiones Alimentarias

y Violencia Doméstica de Escazú

(Programa 927, Oficina 916)



		111235

		

		Juzgado Notarial

(Programa 927, Oficina 627)



		111229

		

		Juzgado de Violencia Doméstica

II Circ. Jud. San José (Programa 927, Oficina 635)





NOTA: (a)   Corresponde a un puesto de Jueza o Juez 2. 

FUENTE:  Elaboración propia con base en información suministrada por la Licda. Maricruz Chacón Cubillo,  Profesional en Derecho 3.

3.16.- Solicitar a la Dirección de Gestión Humana que recalifique los puestos de Jueza y Juez Supernumerario descritos en el cuadro anterior, a la correspondiente categoría de plaza que predomina en los juzgados donde serán trasladados, en tanto el puesto esté vacante o bien no se afecten derechos laborales adquiridos por las y los actuales propietarios. Caso contrario, la recalificación se ejecutaría cuando la respectiva plaza quede vacante.

3.21.- Recalificar los puestos N° 363521 y 363522 (ambos de Técnica o Técnico Judicial 1) a la categoría de “Técnica o Técnico Supernumeraria/o”, para ampliar la cantidad de despachos judiciales a los que podrían brindar apoyo.

“Organigrama propuesto para el Despacho de la Presidencia

3.24. De acogerse las propuestas contenidas en el presente informe, la estructura organizativa sugerida para el Despacho de la Presidencia sería la siguiente:

ORGANIGRAMA N° 2

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

PARA EL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA






NOTA: (a) Departamento de Nivel 2. 

FUENTE: Investigación realizada.

Cabe señalar que este estudio fue aprobado por el Consejo Superior, en sesión N° 20-15, celebrada el 5 de marzo de 2015,  artículo XVI .

2.3   Informe No. 59-DO-2015-B relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, elaborado por la Dirección  de Planificación.

Del informe elaborado por la Dirección de Planificación, se extrae información relevante para la elaboración del presente estudio.

“2.1.- Objetivos del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

Objetivo General

-        Establecer una estructura organizacional de alto nivel que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia. 

Objetivos específicos

· Coordinar el proceso de planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial.

· Apoyar a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional.

· Dar seguimiento a la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, incluyendo los rediseñados de los despachos judiciales realizado por la Dirección de Planificación como las  acreditaciones y reacreditaciones del liderados por el Centro de Gestión de la Calidad.

2.2.- Estructura organizativa propuesta

De conformidad con lo expuesto en el informe 72-PLA-DO-2014 elaborado por la Sección de Desarrollo Organizacional de la Dirección de Planificación, se estableció la siguiente estructura:

ORGANIGRAMA N° 1

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA PARA EL

CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO

DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL

		



		

		








        

 FUENTE: Elaboración según informe Nº 72-PLA-DO-2014, aprobado por el Consejo Superior en sesión N°35-14, Artículo LXX, del 23 de abril del 2014 y acuerdo de Corte Plena de sesión N°24-14, Artículo XXX, del 02 de junio del año 2014.

El primer nivel estará conformado por la Jefatura que tendrá a su cargo el rol de “cabeza visible” y de representante formal del Centro ante las instancias decisorias y las Juezas y Jueces Coordinadores de los Juzgados y Tribunales del país. Asimismo se incluyen las plazas que brindarán apoyo directo a la Jefatura y al resto del personal asignado.

Como segundo nivel se tiene el “Consejo Consultivo” que fungirá como una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto, así como para unificar criterios a lo interno del referido Centro, a criterio de la Jefatura. Se integrará con la Jefatura y las coordinaciones de las dos áreas definidas, de forma ordinaria, o bien con la participación de otros puestos del nivel profesional-operativo (con carácter extraordinario), cuando así lo estime la Jefatura por la temática a tratar.

[bookmark: _ftnref4]El tercer nivel contará con dos áreas, donde el Área de Gestión y Apoyo, tendrá a su cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país, tales como  el trámite de los nombramientos de las Juezas y Jueces de la República para cubrir ausencias temporales (por incapacidades, vacaciones, ascensos y traslados); la actualización de los registros de las profesionales  y los profesionales que asumen los roles de “Jueza Coordinadora” o “Juez Coordinador” en cada despacho y la administración de los recursos de los Programas de Juezas y Jueces Supernumerarios de la Presidencia de la Corte y el de Técnicas o Técnicos Supernumerarios a cargo de la Dirección Jurídica[4],  así como establecer directrices para el adecuado uso de los recursos supernumerarios destacados en las Administraciones Regionales, entre otras.    

En este tercer nivel también se ubicará el Área de Coordinación y Mejoramiento, la que entre otras funciones,  dará énfasis al seguimiento y revisión periódica de la gestión del Ámbito Jurisdiccional (por despachos homólogos, por materia, por circuito y por instancia), con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados y las circunstancias que los motivaron, para implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales asignados a los despachos judiciales del país. 

[bookmark: _ftnref5]En el caso del Poder Judicial, al momento de establecer estructuras se han asumido los criterios del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN) en sus documentos denominados “Política de Gobierno sobre Niveles Jerárquicos y Nomenclatura Organizativa en la Administración Pública” y “Guía de nomenclatura para la estructura interna de las instituciones públicas”[5]. Estos criterios establecen que existan “direcciones” que se dividen en “departamentos” y éstos a su vez conformados por “secciones” y “unidades” especializadas, en ese orden descendente (según jerarquía). 

 

[bookmark: _ftnref6]En el caso concreto del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y de las áreas indicadas (ambas avaladas por Corte Plena al aprobar la creación de la nueva dependencia), para efectos del presente estudio el término “Área” debe ser entendido, como sinónimo de “Sección”, de acuerdo con la nomenclatura utilizada por MIDEPLAN, no solo por el carácter “sui géneris” de la nueva dependencia dentro del Poder Judicial, sino también por la flexibilidad que se espera en su accionar. Cada una estaría a cargo de una Coordinadora o Coordinador responsable de la correcta ejecución de las funciones encomendadas, las cuales se indicarán en el presente estudio[6]. 

2.3.- Adscripción del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

Tal como se consignó en el informe Nº 72-PLA-DO-2014,  la referida dependencia estará adscrita formalmente al Despacho de la Presidencia, con el propósito de retroalimentar de forma directa a las instancias decisorias (Presidenta de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior), en asuntos relacionados con el Ámbito Jurisdiccional.”

2.5.- Funciones encomendadas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

En la Tabla N° 1 se presentan las funciones que serán asumidas por este Centro (por área responsable), con base en los acuerdos del Consejo Superior y Corte Plena, citados anteriormente, 

TABLA N° 1

DISTRIBUCIÓN DE LAS FUNCIONES QUE SERÁN ASUMIDAS POR EL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL, SEGUN ÁREA INTERNA

		FUNCIONES

		ÁREA INTERNA PROPUESTA



		1) Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia. 

2) Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

3) Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 

4) Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, entre otras; administraciones regionales y los consejos de administración de los circuitos judiciales, en lo que respecta a sus competencias. 

5) Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

6)  Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).

		JEFATURA



		1) Dar seguimiento a la correcta ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 

2) Tramitar los movimientos de personal (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros) correspondientes a las plazas de juezas y jueces de todo el país. 

3) Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.

4) Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.

5) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 

		ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO



		1) Generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional. 

2) Implementar y monitorear los indicadores de gestión definidos para el Ámbito Jurisdiccional, en coordinación con los entes que corresponda. 

3) Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda.  

4) Dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales. 

5) Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes; de gestión; rendimiento; estadísticas; estructura organizacional de los despachos; proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes. 

6) Gestionar ante las juezas coordinadoras y jueces coordinadores el cumplimiento de  las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

7) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 

		ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO





FUENTE: Elaboración propia con base en acuerdos de Corte Plena tomados en sesiones N° 08-14, 36-14 y 55-14 Artículos XLI, XXXVI y XIX, respectivamente y acuerdos del Consejo Superior tomados en sesión de presupuesto N°35-14, Artículo LXX y sesión N°103-14, Artículo XX.

2.4.  Informe SAP-110-2013, relacionado con la clasificación y valoración del puesto No. 367737 de “Profesional en Derecho 3” del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

El  puesto No 367737 de “Profesional en Derecho 3” se otorgó al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional bajo vía del permiso con goce de salario (clonación de puesto) para lo cual, en esa oportunidad se tomó el cargo No. 109782 clasificado como Profesional en Derecho 3B, ocupado en propiedad en ese entonces por la Licda. Nancy Hernández  López, condición que se mantuvo hasta que la Dirección de Planificación, crea el puesto de forma ordinaria bajo la misma clasificación.  

La naturaleza sustantiva de este cargo, se circunscribe en dar asesoría legal al departamento en  todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta, aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas de acuerdo a las necesidades de cada caso, capacitación constante a periodistas en materias donde se detecten a través del monitoreo de medios, así como temas y materias nuevas, cambios de legislación etc. Así como la asesoría, capacitación constante y entrenamiento en el manejo de medios a funcionarios judiciales tomando en cuenta las especificidades de cada uno de medios los medios de comunicación (electrónicos, prensa escrita o en línea). Además análisis de los cambios jurisprudenciales. 

Con relación a este puesto es dable mencionar que la Sección de Análisis de Puestos mediante informe SAP-110-13 analizó ampliamente la clasificación del mismo, llegando a concluir que los puestos de Profesional en Derecho 3 lo siguiente:

“…la responsabilidad por funciones de los Profesionales en Derecho 3 de las distintas Salas de la Corte, están catalogadas en el campo de la asesoría profesional del más alto nivel en la estructura organizacional y funcional vigente en el Poder Judicial. Participan activamente de la función sustantiva de la institución (administración de justicia) y forman parte de una instancia vital para la resolución de los asuntos judiciales. Son responsables por redactar una serie de proyectos jurídicos de diferente naturaleza, conforme a los alcances de las leyes que regulan cada materia. Su actividad es trascendental para el desarrollo del país, la paz social y el reforzamiento del sistema democrático.

Su trabajo se desarrolla conjuntamente con las labores que despliegan los Magistrados (as), como máxima autoridad institucional, por lo que deben aplicar constantemente criterios técnico jurídicos para plantear las propuestas de resolución que en derecho corresponda para cada caso.

Tienen un alto grado de dificultad por cuanto su actividad requiere un análisis jurídico pormenorizado de la situación que se esté ventilando, para lo cual deben encontrar soluciones viables conforme a la Ley. Para ello el criterio profesional y la experiencia acumulada es significativa para una adecuada resolución.

Sus actuaciones tienen enormes consecuencias para la institución y por ende para el país en general. En caso de que se presenten inconsistencias en su labor, pueden provocar responsabilidades legales para los Magistrados y para sí mismos. (…)

 

Podemos decir entonces que los puestos de Profesionales en Derecho 3 de las distintas Salas de la Corte, son cargos que realizan funciones sustantivas de asesoría a los señores y señoras Magistrados (as) en el campo del derecho y con mayor propiedad podemos señalar, que lo hacen en los máximos niveles del proceso jurisdiccional de la administración de justicia, conforme a la actividad sustantiva del Poder Judicial de Costa Rica; para lo cual su marco de acción está regulado por un conjunto de leyes que están obligados a cumplir en plazos acordes con las necesidades de servicio que demanda el colectivo social del país.

Son todos estos argumentos, los que justifican una posición particular de estos cargos frente a otros profesionales de la institución; criterios que en todo caso a través de la historia institucional, han sido avalados por los Órganos Superiores (Corte Plena y Consejo Superior), generando así, una política institucional que determina como de alta importancia y sensibilidad la labor que se ejerce en estos puestos (…).”

4. ANALISIS DE LA INFORMACION

Luego de considerar los aspectos obtenidos durante la investigación realizada a continuación se presenta el siguiente análisis. 

En primer termino se debe indicar que la clasificación actual del puesto Nº 367737 de Profesional en Derecho 3 no es acorde con la naturaleza sustantiva de esta clase de puestos que de acuerdo al perfil establece: Ejecución de labores jurídicas de nivel  profesional y de asistencia para alguna de las Salas de la Corte. Asimismo los puestos de Profesional en Derecho 3 se diferencia de otros puestos de abogado de la institución, por lo tanto, es claro que de conformidad con la política institucional y las características particulares de la clase de Profesional en Derecho 3, es decir, que están adscritas únicamente a las Salas de la Corte Suprema de Justicia, trabajan directamente con los Magistrados y Magistradas en la razón sustantiva de la institución (la administración de justicia), son parte de los puestos de confianza de los Magistrados y Magistradas y por consiguiente sometidos al “Reglamento de puestos de confianza del Poder Judicial” y en función de las tareas realizadas, los factores de clasificación y valoración de puestos no son comparables con otros puestos de abogado de la institución.

En cuanto a los puestos de Asesor Jurídico 1 y 2,  es claro que los mismos se encuentran adscritos a despachos cuya jefatura esta integrada por puestos del estrato gerencial, es decir, Directores Generales 1 y 2, ya que se encuentran ubicados en la Auditoría Judicial (Director General 2), Dirección Ejecutiva (Director General 2), Departamento de Gestión Humana (Director General 1), Organismo de Investigación Judicial (Director General del O.I.J.) y Departamento de Planificación (Director General 1).  Por lo tanto, la labor de estos puestos se enmarca en la asesoría jurídica a los Directores Generales en temas atientes a la competencia de cada una de sus dependencias.

 

De la información recabada es claro que existe una distorsión en la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, por cuanto la máxima autoridad de este despacho es un Jefe de Departamento 1, que ostenta la categoría Nº 2284 con un salario base de ¢907.000,00 a diferencia del puesto bajo estudio que tiene la categoría Nº 2345 con un salario base de ¢931.400,00.  

En cuanto a las funciones que realiza la Licda. Castro se debe indicar que estas son muy particulares de acuerdo a la naturaleza sustantiva del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, razón por la cual no existe a nivel institucional un puesto que realice funciones similares a las realizadas.   

Ahora bien, la función sustantiva del puesto Nº 367737 es asesorar legalmente la labor de prensa y comunicación del Departamento, razón por la cual tiene a su cargo la redacción de derechos de respuesta de las noticias periodísticas que presentan los medios de comunicación.   Para llevar a cabo esta función debe coordinar con diferentes puestos de la institución con el fin de obtener la información necesaria y conocer los argumentos correspondientes de los puestos involucrados.

También le corresponde, de acuerdo a la naturaleza sustantiva de un puesto de abogado que asesora a un despacho administrativo, contestar recursos de amparo y atender consultas de índole jurídica que hacen los periodistas de los medios de comunicación y público en general.  En razón de lo anterior, ha realizado manuales, protocolos y guías para informar y capacitar tanto a los periodistas de los medios de comunicación como al personal del Departamento, con el fin de que cuenten con los criterios técnicos correspondientes para lograr un mejor enfoque en al presentación de las noticias. 

Ahora bien, dado que la ocupante del puesto ostenta tanto el título académico de abogada como de periodista, se le han asignado funciones relacionas con la actividad de prensa y comunicación colectiva, como lo es estar a cargo del proyecto de redes sociales y todo lo que implica el desarrollo e implementación del mismo.  Sin embargo, es claro que la intención de contar con un profesional en derecho en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional lo es para brindar asesoría legal en temas de su competencia y si bien actualmente realiza labores relacionas con el periodismo y la comunicación colectiva, esto lo es por la situación coyuntural de la ocupante del puesto, lo cual no puede ser un factor a considerar para la determinación de su clasificación y valoración.  

Como se ha señalado reiteradamente a lo largo del presente informe la situación que se presenta en cuanto al puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3, es que dada su nueva adscripción en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, se debe ajustar su clasificación y valoración de acuerdo a la estructura de puestos de esa dependencia, ya que la situación que se presenta actualmente tergiversa negativamente la estructura orgánico-funcional de este  Departamento. 

            Conclusiones:

5.6. La clasificación y valoración actual del puesto Nº 367737 de Profesional en Derecho 3 genera una distorsión en la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación, por cuanto su categoría actual y su correspondiente remuneración salarial es superior a la de su jefe inmediato.  En tal sentido, tenemos que su jefe inmediato es un Jefe de Departamento 1 (categoría 2284 y salario base de 907.000,00 colones) y el puesto de Profesional en Derecho 3 (categoría 2345 y salario base de 931.400,00colones), generando una brecha salarial de 24.400,00 colones.  Por lo tanto se concluye que es indispensable a justar la clasificación y valoración del puesto Nº 367737 para mantener la equidad y equilibrio de la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

5.8. En razón de todo lo anterior se debe reasignar el puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3, de acuerdo a su  adscripción actual, es decir, la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.  Por lo tanto se concluye que la clasificación y valoración de este puesto debe serlo en clase ancha de Profesional 2 y deberá crearse una clase angosta específica, dada las particularidades de las funciones que desempeña. 

6. RECOMENDACIONES

En razón de las conclusiones anteriores se recomienda: 6.1. Reasignar el puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3 a la clase ancha de Profesional 2 clase angosta Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional.”

6.2. Aprobar el perfil de la clase angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”

El informe SAP-110-13 fue conocido por el Consejo de Personal en la sesión No. 08-2013, artículo IV, celebrado el día 9 de mayo del 2013, en la cual acordó: “Aprobar el informe SAP-110-2013 parcialmente, por lo que se le solicita al Departamento de Gestión Humana que ubique ese puesto  en una nueva clase acorde con sus tareas” (La negrita no pertenece al original)

En virtud de lo anterior, la Sección de Análisis de Puestos, elaboró el informe No. SAP-175-13 dirigido al entonces Departamento de Planificación hoy Dirección de Planificación, mediante el cual le informaban el acuerdo tomado por el Consejo de Personal y se indicaba entre otros aspectos lo siguiente:

“… es importante indicar que de la investigación realizada se logró determinar una situación anómala en cuanto a la dinámica administrativa y jerárquica del puesto bajo estudio, ya que como se pudo constatar la Licda. Castro Mora (ocupante actual del puesto) trabaja directamente, tanto, con la Jefa del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional como con la Directora General 1 del Despacho de la Presidencia que es el superior jerárquico del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y que además tiene otras competencias propias del despacho, así como el area Protocolo y Relaciones Públicas que en algún momento formó parte del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y que por diversos  motivos fue asignada directamente al Despacho de la Presidencia.   En consecuencia, sin ser el órgano técnico que determina la adscripción de los puestos a los diferentes despachos con que cuenta el Poder Judicial, se considera oportuno que el Departamento de Planificación valore la adscripción del puesto Nº 367737 con el fin de que pueda tener una mayor funcionalidad e impacto en las funciones que le corresponde.

De mantenerse la adscripción del puesto Nº 367737 en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional la clasificación y valoración que le corresponde es la indicada en el informe SAP-110-13, es decir, clase ancha de Profesional 2 clase angosta Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional, para el cual se estableció el perfil del puesto correspondiente como se muestra en el anexo del presente informe.   De determinarse que la adscripción del puesto lo es en el Despacho de la Presidencia, se deberá realizar un nuevo estudio para determinar las funciones y tareas que deberá realizar el puesto y en cuanto a su clasificación y valoración considerando la estructura de puestos del Poder Judicial y dado que brindará asearía legal a la Directora General 1 del Despacho de la Presidencia, siendo esta una dependencia perteneciente al estrato gerencial de la institución, lo correspondiente sería reasignar el puesto bajo estudio a la clase ancha de Asesor Jurídico 1 clase angosta Asesor jurídico 1 y actualizar lo correspondiente en el perfil de esta clase de puesto.  (el resaltado no pertenece al original)

III.  IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS:

3.1     En el siguiente cuadro se presenta un detalle de los puestos del “Despacho de la Presidencia” que se  analizarán:

		N° puesto

		Clase

		Ocupante 

		Condición

		Ubicación



		*99633

		Director General 1

		Roger Mata Brenes

		Vacante

		Jefatura Despacho de la Presidencia



		46949

		Profesional 2

		Randall Zúñiga Palacios

		Propiedad

		Gestión Administrativa



		108624

		Coordinador Unidad 3

		Gabriela Carro Hernández

		Propiedad

		Oficina de Protocolo



		352540

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales

		Cristina Rojas Rodríguez

		Propiedad

		Oficina Cooperación y Relaciones Internacionales



		108623

		Jefe de Departamento 1

		---

		Vacante

		Depto Prensa



		367737

		Profesional en Derecho 3

		---

		Vacante

		Depto Prensa



		19833

		Director General 1

		---

		Vacante

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional



		***

		---

		---

		---

		Area de Gestión y Apoyo



		47048

		Administrador Programa Juristránsito

		Lilliana Saborío Saborio

		Propiedad

		Area de Coordinación y Mejoramiento



		363521

		Técnico Judicial 1

		---

		Vacante

		Área de Gestión y Apoyo



		363522

		Técnico Judicial 1

		---

		Vacante

		Área de Gestión y Apoyo





*Con respecto al puesto No. 99633, Director General 1 del Despacho de la Presidencia, se debe indicar que en el presente informe no se incorpora lo relativo a este cargo (a pesar de que el mismo fue analizado)  lo anterior, debido a solicitud expresa del ocupante del mismo Lic. Róger Mata Brenes.   En virtud de lo expuesto, el análisis efectuado al cargo, será remitido en su oportunidad a los Órganos Superiores para lo que corresponda.

***A la fecha del presente estudio, según correo electrónico de fecha 30-07-2015, suscrito por el Lic. Róger  Mata Brenes,  no se tiene definido el número de puesto que asumirá la Jefatura del Área de Gestión y Apoyo del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

3.2     Además de los puestos citados anteriormente, se analizan los que a continuación se detallan en virtud de las recomendaciones vertidas en el informe 09-DO-15, elaborado por la Dirección de Planificación, en el cual se recomendó trasladarlos hacia diferentes despachos judiciales y reasignarlos  a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados donde se ubicarán:

		N° puesto

		Clase

		Ocupante 

		Condición

		Ubicación actual 

		Ubicación propuesta



		5286

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 



		108632

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 



		112356

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 



		112357

		Juez Supernumerario

		Gustavo Irias Ovando

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 



		363519

		Juez 2

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 



		112358

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de Escazú  



		111235

		Juez Supernumerario

		Derling Talavera Polanco

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Notarial 



		111229

		Juez Supernumerario

		Zyani Calderón Torres

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Violencia Doméstica II Circ. Jud. San José 





IV.  Descripción de la información obtenida:

En este apartado se presentan las tareas asignadas a cada uno de los puestos sujetos a análisis, según informes de la Dirección de Planificación, Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la institución e informes de la Sección de Análisis de Puestos:

4.1. Sobre los puestos del Despacho de la Presidencia:

[bookmark: _ftnref7]· Tareas  del  puesto 46949, Profesional 2, Sección Gestión Administrativa:[7]

- Asignar y supervisar la labor del personal subalterno (1 Asistente Administrativa 3 y 2 Auxiliares de Servicios Generales 2).

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto correspondiente a las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia, a saber:

· Presidencia de la Corte,

· Despacho de la Presidencia,

· Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales,

· Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, 

· Presidencia de la Corte (Supernumerario)

- Ejecutar el presupuesto asignado a las oficinas indicadas.

- Realizar los procedimientos de contratación de las referidas oficinas.

- Supervisar el manejo de la caja chica a cargo de la Asistente Administrativa 3, y asumirla en sus ausencias temporales.

- Elaborar informes varios para las diferentes dependencias que así lo solicitan: PAO, PAOM, Informes de labores, Autoevaluaciones, SEVRI (Informe y seguimientos), entre otros. Estos informes abarcan las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.

- Coordinar la recopilación de información de los despachos y oficinas judiciales para incluirla en el “Informe de Labores Administración de Justicia” que la Presidencia de la Corte presenta todos los años en la Apertura del Año Judicial.

- Elaborar informes varios a solicitud expresa de la Presidencia de la Corte.

[bookmark: _ftnref8]- Gestionar la compra de tiquetes aéreos y las solicitudes de anticipos de viáticos para las Magistradas y Magistrados de la Corte[8]. 

- Representar al Director del Despacho de la Presidencia en reuniones de trabajo varias (por ejemplo en la Comisión de Cero Papel).

- Levantar el registro y control de los activos de todas las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.

- Extender certificaciones e informes sobre presupuesto. 

[bookmark: _ftnref9]· Tareas  del puesto No. 108624, Coordinador de Unidad 3, Sección de Protocolo y Relaciones Públicas[9]. 

- Organizar, coordinar y atender las actividades en el campo de las relaciones públicas que de la Presidencia de la Corte y Magistrados.

- Asesorar y ejecutar labores en eventos oficiales y actos privados, dirigidas a las funcionarias y funcionarios judiciales de alto nivel (estrato gerencial). 

- Realizar una función profesional de asesoría focalizada hacia las y los miembros del “Estrato Gerencial del Poder Judicial”.

- Distribuir labores y supervisar la calidad y oportunidad del trabajo encomendado.

- Brindar apoyo a la gestión de las altas funcionarias y altos funcionarios del Poder Judicial.

- Administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte.

- Planear las iniciativas  de trabajo.

- Mantener reuniones frecuentes con el personal a cargo.

- Revisar  todo el producto que salga del área.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual.

- Elaborar informes diversos relacionados con el área.

- Hacer revisión semanal de la agenda del Presidente de la Corte, para determinar  cuáles le corresponden a su área.

- Coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios.

- Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros.

- Participar como integrante en diferentes comisiones institucionales.

- Coordinar las actividades en que participa el Presidente o Vicepresidente de la Corte.

- Coordinar actividades especiales de la Presidencia de la Corte.

- Dirigir actos oficiales.

- Recibir delegaciones.

- Dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial.

- Dar seguimiento a sesiones de Corte Plena, sobre lo que es la entrega de anteproyectos de ley a la Asamblea Legislativa, así como en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial.

[bookmark: _ftnref10]· Tareas  del puesto No. 352540, Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales, Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales[10]. 

- Coordinar con el MIDEPLAN la recepción y envío de documentación relacionada con el tema.

- Coordinar el desarrollo de proyectos de cooperación internacional a lo interno del Poder Judicial.

- Fungir como órgano de comunicación ante el MIDEPLAN  y el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, en asuntos relacionados con el tema.

- Evacuar consultas de las dependencias judiciales interesadas y de las agencias de cooperación internacional.

- Dar seguimiento a la ejecución de los proyectos donde se ha tenido participación, o a solicitud expresa de las instancias decisorias.

- Recopilar firmas del Presidente de la Corte y remitir documentación directamente al MIDEPLAN, dentro de los plazos establecidos.

- Llenar los formularios de formulación de proyectos remitidos por las agencias de Cooperación Internacional, Embajadas u otros Organismos relacionados con el tema.

- Analizar las agencias de Cooperación Internacional con las cuales el Poder Judicial puede firmar convenios.

- Determinar el tipo de ayuda o cooperación que necesita el Poder Judicial.

- Diseñar la estrategia adecuada para lograr insertar al Poder Judicial dentro de las redes de agencias de cooperación, con el fin de posicionar a la institución como sujeto de ayuda de cooperación.

- Elaborar un marco o mapa de Agencias de cooperación internacional para establecer contactos permanentes con cada una de estas.

- Programar reuniones con las agencias de cooperación con el propósito de realizar las respectivas negociaciones sobre las políticas, procedimientos y lineamientos de los convenios y ayudas que se van a recibir de la parte de los entes cooperantes. 

- El Poder Judicial a través del despacho de la presidencia a firmado acuerdos de cooperación con las siguientes instituciones: Banco Mundial, Banco Interamericano de Desarrollo, Agencia Española de Cooperación, Agencia Catalana de Cooperación, Agencia Holandesa de Cooperación, Agencia Internacional de Cooperación Japonesa, ILANUD, INCAE, etc.

- Asesorar al Presidente de la Corte en materia de cooperación internacional.

- Investigar a nivel nacional e internacional sobre las posibilidades de cooperación vigentes, para el establecimiento de contactos que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia, en sus diferentes ámbitos de acción (jurisdiccional, auxiliar de justicia y administrativo).

- Estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional, enfocados a la administración de justicia.

- Promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación a nivel nacional e internacional.

- Fungir como órgano formal de comunicación y coordinación entre las oficinas de cooperación internacional, la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN) y la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

- Establecer canales de comunicación con las diferentes dependencias judiciales (Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Organismo de Investigación Judicial, Ministerio Público, Defensa Pública, Comisiones, entre otros), a efecto de suministrar información relacionada con temas como becas, pasantías, seminarios, charlas, proyectos de cooperación, entre otros.

- Asesorar a las dependencias del Poder Judicial en la formulación y presentación de proyectos ante los diversos entes, organismos o países cooperantes, siguiendo las directrices y requisitos establecidos por los diversos organismos e instancias de cooperación internacionales.

- Establecer enlaces de cooperación a lo interno del Poder Judicial.

- Brindar seguimiento a la ejecución de los proyectos que involucran al Poder Judicial, así como a los compromisos adquiridos por el Poder Judicial producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales.

- Mantener datos referentes a la gestión de los temas de cooperación internacional donde intervenga el Poder Judicial, con el fin de suministrar información oportuna al Presidente de la Corte para apoyar la toma de decisiones.

- Cualquier otra función que le encomienden las instancias superiores, relacionadas con la cooperación internacional.

- Además en lo concerniente al área de asesoría jurídica en derecho internacional deberá realizar las funciones que se describen a continuación

- Asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial en materia de Derecho Internacional Público y Privado, Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Convenios y Tratados Internacionales, entre otros.

- Asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial, sobre  los alcances de sentencias pronunciadas por tribunales extranjeros, que tengan injerencia en nuestro país.

- Dar asesoría sobre solicitudes de cooperación judicial internacional; como por ejemplo: extradiciones, exhortos; otros.

- Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programación y el desarrollo de las funciones que debe realizar la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales.

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

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

- Velar por el cumplimiento de las políticas, directrices, lineamientos y órdenes que emita el Consejo Consultivo como enlace entre la Corte Plena y la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales en la materia de su competencia.

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

- Cuidar del correcto uso, manejo y mantenimiento de los recursos asignados a la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales.

- Representar a la Institución cuando así sea requerido por el Presidente de la Corte.

- Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el conocimiento en el área de su especialidad.

- Impartir charlas y cursos de capacitación en la materia de su especialidad

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

- Rendir informes diversos sobre aspectos relativos a la oficina.

- Realizar cualquier otra función que le sea encomendada por el Presidente de la Corte y los Magistrados y Magistradas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas con la cooperación y relaciones internacionales.

· Tareas  del puesto No. 108623, Jefe de Departamento 1, Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

- Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, a fin de formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. 

- Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener informados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la administración de justicia y sus órganos auxiliares.

- Velar porque el departamento a su cargo funja como un canal de comunicación interno, con el fin de que la institución cumpla con la función de crear, mantener y fortalecer el flujo dinámico y constante de información institucional con los servidores judiciales.

- Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, sobre los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.

- Actuar cuando se requiera como vocero oficial de la Institución y brindar noticias de información verbal y escrita relativas al Poder Judicial, a periodistas y público en general.

- Analizar la información de prensa, radio y televisión relacionada con el Poder Judicial a fin de gestionar lo correspondiente.

- Velar porque se tomen las medidas necesarias cuando se realicen conferencias de prensa o reuniones convocadas por la Presidencia de la Corte.

- Velar porque el desarrollo y ejecución de  estrategias de comunicación estén dirigidas a satisfacer las necesidades de información de las personas usuarias de los servicios que brinda el Poder Judicial.

 

[bookmark: _ftnref11]· Tareas  del puesto No. 367737, Profesional en Derecho 3,  Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.[11] 

- Redactar  derechos de rectificación y respuesta en aplicación de los artículos 66 y siguientes de la Ley de la Jurisdicción Constitucional. 

- Redactar aclaraciones a los medios de comunicación. Estas son aquellas que no se apegan a las disposiciones de la Ley de la Jurisdicción Constitucional. Por ejemplo errores en el procedimiento procesal explicado. 

- Asistencia a las sesiones de Corte Plena una vez por semana y cada vez que se convoque.  

- Se evacua las consultas de los medios de comunicación sobre los temas acordados. 

- Se atiende a las y los periodistas que asisten a la sesión. 

- Se delimitan temas acordados por Corte Plena que tengan interés periodístico y que los periodistas que asistieron a la sesión no aborden para ponerlos en conocimiento de los periodistas de Departamento para que ellos redacten los comunicados de prensa y se difundan a los diferentes medios de comunicación tanto nacionales como rurales y alternativos

- Coordinar y ejecutar con la Jefatura estrategias de divulgación de temas institucionales y jurisdiccionales  en medios de comunicación.  (programa de mercadeo de noticias)

- Atender, evacuar y coordinar lo pertinente sobre consultas de los medios de comunicación de temas de causas judiciales pendientes de resolución final.

- Son aquellas que generalmente requieren de mayor atención y cuidado por el tema que se trata y  cuando se detecta una posible irregularidad. 

- Revisar el contenido de las campañas de comunicación internas y externas que ejecuta la Sección de Comunicación Organizacional. 

- Coordinar las Redes Sociales del Departamento Facebook y Twitter  y la incursión en otras redes sociales. 

- Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefe de la Sección de Prensa sobre como brindar información a la prensa sobre procesos judiciales principalmente la materia penales y penales juveniles que es la que mayor interesa los medios de comunicación Específicamente sobre el estado de proceso que se encuentra en  trámite principalmente en la etapa de investigación y preliminar. Así como fase de juicio y fase de impugnación. 

- Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefe de la Sección de Prensa sobre como brindar información a la prensa sobre procesos judiciales no penales. 

- Colaborar, coordinar y promover actividades de capacitación sobre temas jurisdiccionales y de nueva legislación dirigidos al personal del Departamento de Prensa y de los  medios de comunicación.

- Elaborar documentos que sirvan como complemento a los temas que se desarrollen en los talleres como protocolos y manuales. 

- Revisar notas periodísticas elaboradas por el personal de la Sección de Prensa cada vez que la Jefatura del Departamento así lo disponga.

- Asistir a reuniones cuando la Jefatura del Departamento y Dirección del Despacho de la Presidencia lo dispongan. 

- Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefes de Sección en aquellas gestiones que deban resolver. 

- Colaborar con la atención de usuarios cuando así se disponga.

- Contestar recursos de amparo cuando sea necesario. 

- Rendir informes diversos 

- Intervenir en programas de opinión en de transmisión en vivo con el fin de brindar una posición institucional o aclarar sobre el tema que estén tratando 

- Realizar otras labores propias del cargo. 

- Redacción de manuales para periodista sobre nuevas disposiciones, programas, legislación o proyectos

- Coordinación con la Inspección Judicial.

4.2. Sobre las tareas que asumirán los puestos jefaturas del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

Funciones que serán asumidas por las jefaturas de la citada dependencia, según informe No. 59-DO-B-2015:

· Tareas  del  puesto No. 19833, Director General  1. 

- Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. (Consejos de Administración de Circuito y Administraciones Regionales).

- Analizar los informes rendidos por las instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional.

- Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.

- Coordinar con la Dirección de Planificación las actividades a realizar para elaborar los PAO y  el presupuesto del CACMFJ, así como el seguimiento periódico del grado de cumplimiento.

- Coordinar con la Unidad de Control Interno las actividades a realizar para elaborar el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgo Institucional del CACMFJ, así como los respectivos seguimientos de estos procesos y sus grados de cumplimiento.

- Analizar los informes rendidos por las áreas bajo su competencia.

- Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

- Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que corresponda.

- Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.

- Elevar a las instancias superiores (para su aprobación) las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.

- Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

- Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los consejos de administración de los circuitos judiciales, instancias administrativas; administraciones regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 

- Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.

- Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).

Relacionadas con lo administrativo:

- Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del CACMFJ.

- Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  las áreas que integran el CACMFJ.

- Definir normas para la coordinación de las funciones con otras dependencias del Poder Judicial.

- Nombrar al personal que se requiera, de acuerdo con la normativa interna.

- Presentar el plan anual de trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el plan estratégico, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del CACMFJ ante las instancias respectivas para su trámite y evaluación.

- Proponer al Consejo Superior reglas para organizar y uniformar los servicios brindados por el CACMFJ.

- Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.

- Ejercer el régimen disciplinario sobre el personal del CACMFJ, según los lineamientos establecidos en el Título VIII “Régimen Disciplinario” de la Ley Orgánica del Poder Judicial.

- Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal del CACMFJ.

- Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de las y los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.

- Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 

- Otras funciones compatibles que le asignen la o el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).

· Tareas  del  puesto que asumirá la jefatura del  “Área de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

- Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.    

- Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 

- Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.

- Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de las Juezas y Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.

- Atender consultas varias de las Juezas y Jueces del país, sobre diversos temas.

- Ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de Juezas y Jueces que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).

- Participar en reuniones o actividades que le encomiende su superior inmediato (Jefatura del CACMFJ).

- Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos supernumerarios de apoyo (tanto ordinarios como extraordinarios), así  como para los puestos de juezas y jueces de la República.

- Coordinar la designación de puestos de Juezas y Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.

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

- Realizar el levantamiento de la información para solicitar al Consejo Superior las suspensiones o separaciones del cargo de las Juezas y Jueces de la República.

- Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a las juezas y jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al CACMFJ.

- Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de las Juezas y Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.

- Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.

- Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área de Gestión y Apoyo y fungir como su jefatura inmediata.

- Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).

Relacionadas con lo administrativo:

- Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Gestión y Apoyo.

- Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  del Área a su cargo.

- Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.

- Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.

- Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.

- Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.

- Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.

- Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 

- Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).

· Tareas  del  puesto No. 47048, Administrador del Programa Juristránsito, ubicada en el “Área de Coordinación y Mejoramiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

- Coordinar con la Secretaría de la Corte para que se remita copia al CACMFJ de todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

- Coordinar con las Comisiones Institucionales y los Consejos de Administración de Circuito, para que comuniquen al CACMFJ los acuerdos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

- Coordinar con la Dirección Ejecutiva, Auditoría Judicial, CEGECA, Unidad de Control Interno y demás instancias administrativas, para que remita al CACMFJ las directrices que dicten, relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

- Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.

- Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al CACMFJ con base en el informe de labores previamente aportado por ellos.

- Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.

- Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión, y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.

- Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial, y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.

- Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.

- Informar a la Jefatura del CACMFJ sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias decisorias.

- Participar en reuniones o actividades que le encomiende la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).

- Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.

- Atender consultas de las Juezas y Jueces Coordinadores del país sobre temas varios.

- Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su

- especialidad, según lo permita la ley.

- Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área Coordinación y Mejoramiento y fungir como su jefatura inmediata.

- Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).

Relacionadas con lo administrativo:

- Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Coordinación y Mejoramiento.

- Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento del Área a su cargo.

- Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.

- Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.

- Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.

- Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.

- Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.

- Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 

- Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).




V.  ANALISIS DE LA INFORMACIÓN:

5.1.  Sobre la estructura organizativa del “Despacho de la Presidencia”:

La Dirección de Planificación, a través de los estudios de estructura efectuados en el “Despacho de la Presidencia”, formalizó las áreas informales que venían fungiendo a lo interno de ese despacho,  producto de lo anterior, se creó la “Sección de Gestión Administrativa” y se establecieron como secciones las oficinas de “Protocolo y Relaciones Públicas” y la de “Cooperación y Relaciones Internacionales”.

Asimismo creó una estructura organizativa adscrita al “Despacho de la Presidencia” denominada “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, con el fin de que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia. Este centro quedó conformado por dos secciones designadas: “Área de Gestión de Apoyo”  y “Área de Coordinación y Mejoramiento” la primera  tendrá a cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país (nombramientos de jueces, incapacidades, ascensos y traslados); lo relacionado con diversos programas jurisdiccionales que anteriormente dependían de la Presidencia de la Corte, así como la administración de los recursos de los programas de “Jueces” y “Jueces y Técnicos Supernumerarios” y la segunda será la encargada de dar énfasis al seguimiento y revisión periódica de la gestión del ámbito jurisdiccional, con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados e implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales.  

Con respecto a estructura organizativa que la Dirección de Planificación otorgó al “Despacho de la Presidencia”, es dable mencionar que esa dirección no define el nivel organizacional que tiene esta dependencia, ni  la del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, dentro del formalismo institucional que existe en la institución de “Dirección, Departamento, Sección y Unidad”. No obstante lo anterior, a lo interno del “Despacho de la Presidencia” se definieron “secciones” y en el Centro, se establecieron “áreas”, sin embargo, a pesar de les dio esa denominación, la Dirección de Planificación en el informe No. 059-DO-2015 sobre éstas indicó lo siguiente:   “para efectos del presente estudio el término “Área”, debe ser entendido, como sinónimo de “Sección”.

Una vez claro lo anterior, se hace necesario revisar la nomenclatura y el nivel salarial asignados  a cada uno de los cargos que conforman las diferentes secciones del “Despacho de la Presidencia”, información que muestra en el siguiente cuadro:

		Número de puesto

		Clase Ancha y Angosta

		Ubicación

		Salario Base



		46949

		Profesional 2

		Sección de Gestión Administrativa

		     749.800.00



		108624

		Coordinador de Unidad 3

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		775.400.00



		352540

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales

		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales

		995.000.00



		108623

		Jefe Departamento de Prensa

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		995.000.00



		367737

		Profesional en Derecho 3

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		1.021.800.00



		19833

		Director General 1

		Centro de Apoyo y Coordinación

		1.263.800.00



		xxxxxx

		xxxxxxxxxx

		Área de Gestión y Apoyo

		xxxxxxxxxx



		47048

		Administrador Programa Juristránsito

		Área de Coordinación y Mejoramiento

		945.400.00





                Fuente:  Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.

El cuadro anterior, permite observar que los puestos que están a cargo de las diferentes dependencias adscritas al “Despacho de la Presidencia” presentan diferentes clasificaciones, razón por lo cual se hace necesario analizar las tareas y responsabilidades asignadas a cada uno de ellos, a fin de determinar si es necesario realizar algún ajuste en la clasificación y valoración que actualmente ostentan.

5.2.  Sobre la clasificación y valoración de los puestos de jefatura de las secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”.

Debido a que la Dirección de Planificación a través del estudio de estructura efectuado al “Despacho de la Presidencia”, formalizó diferentes secciones adscritas a ese despacho, se hace necesario presentar  un cuadro con los diferentes niveles de jefaturas de sección, según la estructura de puestos de la institución, a fin de determinar  con base en la serie de jefaturas y del análisis de los principales factores organizacionales y ambientales que caracterizan los cargos, el nivel en el cual se deben ubicar, veamos:

		Clase de Puesto

		Naturaleza del  Puesto

		Requisito académico



		Jefe Sección Administrativa 1

		Dirigir, coordinar, programar, asignar, supervisar y ejecutar actividades operativas de alguna variedad y dificultad para la prestación de servicios básicos de apoyo administrativo y otros a cargo de una sección en un departamento especializado de la Institución.

		Segundo año universitario Administración 



		Jefe Sección Administrativa 2

		Dirigir, programar, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades asistenciales y auxiliares,  variadas y difíciles, para la atención de programas administrativos y otros a cargo de un Departamento especializado de la Institución.

		Bachillerato en Administración



		Jefe Sección Administrativa 3

		Planear, dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas, asistenciales y auxiliares; variadas y difíciles, para la prestación de servicios administrativos y otros a cargo de una Sección en un Departamento especializado de la Institución.

		Licenciatura en Administración



		Jefe Sección Administrativa 4

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, de programas administrativos y otros.

		Licenciatura en el área de la especialidad del puesto. 





          Fuente:   Manual Descriptivo de Clases de Puestos

La información que muestra el cuadro anterior permite determinar que la instituición cuenta con cuatro niveles de jefaturas y que la ubicación en uno u otro nivel depende entre otros factores,  del tipo de actividad que se deba atender en la dependencia, es así que aquellas jefaturas que se ubican en el primer nivel,  se caracterizan por tener bajo su responsabilidad actividades operativas, el nivel dos auxiliares y asistenciales, el tres técnicas, auxiliares y asistenciales y finalmente el nivel 4 por tener labores de índole profesional, técnica y asistencial.  De lo supracitado también se obtiene que  el nivel más alto de la serie, lo representa la clase de puesto de “Jefe Administrativo 4” y el menor el “Jefe Administrativo 1.”

5.2.1.  Sobre el accionar de los puestos de jefatura adscritos al “Despacho de la Presidencia”

· Puesto No. 46949 de Profesional 2, de la Sección de Gestión Administrativa:

Antes del estudio de estructura No. 09-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación, lo relacionado con la parte administrativa y ejecución  presupuestaria del “Despacho de la Presidencia”, recaía sobre el puesto de “Profesional 2”, con la colaboración de algunos puestos de apoyo administrativo; cabe mencionar, que la labor de dicho profesional no se limitaba al “Despacho de la Presidencia”,  sino que se extendía hacia otras dependencias subordinadas a ese despacho así como hacia la “Presidencia de la Corte”.  Es así, que el ente encargado en materia de organización, consideró necesario centralizar todas esas labores, en una sección, la cual denominó “Sección de Gestión Administrativa”, misma quedó conformada por los siguientes puestos:

		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Profesional 2



		1

		Asistente Administrativo 3



		2

		Auxiliares de Servicios Generales 2





[bookmark: _ftnref12]En virtud de lo expuesto, se debe indicar, que el puesto de Profesional 2, será el encargado de dirigir la citada sección, en razón de ello, será  el responsable de planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades administrativas que se derivan del accionar de la dependencia a cargo, entre ellas, la formulación y ejecución presupuestaria del “Despacho de la Presidencia” y las secciones adscritas a él (Sección de Protocolo y Relaciones Püblcias, Sección de Cooperación Internacional, Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional) así como la de la Presidencia de la Corte.  Es dable mencionar que el monto a ejecutar del presupuesto para los programas 926 y 927, para el año 2016, es de ¢346.247.650.00, (dato suministrado por el Lic. Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia); además del monto anterior, se le adjudicó la responsabilidad de la ejecución del presupuesto de la “Comisión de Transparencia” por un monto de ¢3.000.000.00[12].

Además de lo anterior,  le corresponde administrar  los recursos presupuestados en las subpartidas de: “transportes y viáticos al exterior”, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial, cuyo monto asciende a la suma de ¢ 69.005.063;  preparar procedimientos de contratación administrativa y brindar el criterio técnico para su adjudicación; supervisar el manejo de la caja chica la cual es por un monto de ¢1.000.000.00, para atender compras urgentes, actividades de la Presidencia y brindar apoyo a las sesiones del Consejo Superior y Corte Plena; elaborar informes varios para las diferentes dependencias: PAO, PAOM, informes de labores, autoevaluaciones, SEVRI, llevar controles variados tales como el  registro de activos de todas las secciones incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.

También, este cargo brinda asistencia directa a la “Presidencia de la Corte”, en la elaboración de informes variados, entre ellos, llevar a cabo la  compilación de información variada de los despachos y oficinas judiciales para incluirla en el “Informe de Labores Administración de Justicia” que la “Presidencia de la Corte” presenta todos los años en la Apertura del Año Judicial, gestionar la compra de tiquetes aéreos y las solicitudes de anticipos de viáticos para los Magistrados.

· Puesto No. 108624, Coordinador de Unidad 3 de la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas.

Lo relacionado con las actividades de relaciones públicas y protocolo de la Presidencia de la Corte y el Despacho de la Presidencia, antes del estudio de estructura No. 09-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación, era llevado por un  área informal que dependía de un “Coordinador de Unidad 3”, adscrito a la “Presidencia de la Corte”.  Con el citado estudio, la Dirección de Planificación, consideró necesario centralizar todas esas labores, en una sección, la cual denominó “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” y de esa forma, desligar esas actividades de la “Presidencia de la Corte” para  adscribirlas al “Despacho de la Presidencia”.

La “Sección Protocolo y Relaciones Públicas”, quedó conformada por los siguientes puestos:

		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Coordinador de Unidad 3



		3

		Auxiliar Administrativo



		2

		Profesionales 2





En virtud de lo anterior, el encargado de dirigir la citada sección, será el responsable de planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades que involucran labores de asesoría y ejecución en eventos oficiales y actos privados dirigidos a los funcionarios judiciales de alto nivel y orientadas al adecuado manejo de la imagen institucional, en donde se deben atender delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjeras tales como:  Presidentes de la República, Delegados de otros Poderes Judiciales, Delegaciones de Presidente o Vicepresidentes de Cortes, Embajadores y Magistrados, entre otros, también tiene a cargo el plan de atención a escolares, colegiales, estudiantes universitarios de Derecho y Relaciones Públicas, visitas a las comunidades y el Plan de Extensión Cultural.

Además de expuesto, también le corresponde, distribuir labores y supervisar la calidad del trabajo, brindar apoyo a la gestión de las altos funcionarios del Poder Judicial, administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte, planear las iniciativas  de trabajo, mantener reuniones frecuentes con el personal a cargo, dar visto bueno a todo el trabajo que se genere en la sección, elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual, realizar informes diversos, revisar semanalmente la agenda de la Presidenta de la Corte, para determinar  qué actividades corresponden a la sección, coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios, coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros, participar como integrante en diferentes comisiones institucionales, coordinar las actividades en que participa la Presidenta o Vicepresidente de la Corte, coordinar actividades especiales de la Presidencia de la Corte, dirigir actos oficiales, recibir delegaciones, dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial, así como a las sesiones de Corte Plena, en relación con los anteproyectos de ley remitidos a la Asamblea Legislativa.

· Puesto No. 352540, Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.

A partir 2008, la Corte Plena en la sesión N° 17-08, artículo XII, celebrada el 26 de mayo del 2008, dispuso la creación de la “Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”, cabe mencionar que en esa oportunidad el ente técnico en materia de organización, la concibió bajo el término de “oficina” y la adscribió presupuestariamente al “Despacho de la Presidencia”.

Ahora bien, con el estudio de estructura efectuado por la Dirección de Planificación, se analiza que el término oficina bajo el cual estaba concebida esa dependencia, no era congruente con los criterios sobre nomenclatura organizativa que dicta MIDEPLAN para las dependencias públicas, en virtud de esa situación, esa dirección recomienda modificar esa denominación, para que en adelante se designe como “sección”.

De lo anterior se desprende, que con el estudio de estructura elaborado por el órgano competente en materia de organización, lo que dio  únicamente  fue un cambio en el nombre de la citada dependencia ,  pues ésta ya se encontraba establecida como una estructura formal dentro de la institución, misma que estaba adscrita presupuestaria y administrativamente al “Despacho de la Presidencia” y funcionalmente al “Consejo Consultivo” órgano asesor de la “Presidenta de la Corte” compuesto por los Magistrados Presidentes de cada una de las Salas de la Corte Suprema de Justicia. Es dable mencionar que el citado consejo funciona como enlace de comunicación para trasmitir los acuerdos, lineamientos, políticas y disposiciones que con respecto al tema de cooperación y relaciones internacionales decidan los señores y señoras magistrados en el seno de la Corte Plena.

Así las cosas, en el presente informe se hace necesario revisar la clasificación del puesto de “Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”, a la luz, de las nuevas estructuras que formalizó la Dirección de Planificación y que adscribió al “Despacho de la Presidencia”, veamos.

La razón de ser de la “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales” es fortalecer los mecanismos institucionales en materia de cooperación y relaciones nacionales e internacionales, que respondan a las políticas y prioridades de la institución.  Además le corresponde gestionar las ofertas y demandas de cooperación internacional, promover acuerdos,  convenios, programas y proyectos de cooperación técnica internacional con las diferentes fuentes cooperantes acreditadas en el país, asesorar, dar apoyo técnico en asuntos de cooperación y relaciones internaciones a los 

representantes de la Institución, ante foros y organismos internacionales, servir de enlace de los diferentes órganos de la institución, en materia de cooperación y relaciones internacionales, con la Dirección de Cooperación Internacional de MIDEPLAN y las diversas fuentes cooperantes acreditadas, dar asesoría y asistencia jurídica en materia de Derecho Internacional.

En virtud de lo expuesto, al responsable de esa dependencia le corresponde planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las labores de logística y coordinación de todas las actividades correspondientes al tema de cooperación internacional, asimismo ser el contacto oficial del Poder Judicial con el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, agencias de cooperación, embajadas y otros organismos que sean oferentes de cooperación para la institución.

También es responsable de brindar asesoría a la Presidenta de la Corte en materia de cooperación internacional, investigar a nivel nacional e internacional sobre las posibilidades de cooperación vigentes, para el establecimiento de contactos que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia, en sus diferentes ámbitos de acción (jurisdiccional, auxiliar de justicia y administrativo), estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional, enfocados a la administración de justicia, promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación a nivel nacional e internacional, establecer canales de comunicación con las diferentes dependencias judiciales a efecto de suministrar información relacionada con temas como becas, pasantías, seminarios, charlas, proyectos de cooperación, entre otros; asesorar a las dependencias del Poder Judicial en la formulación y presentación de proyectos ante los diversos entes, organismos o países cooperantes, siguiendo las directrices y requisitos establecidos por los diversos organismos e instancias de cooperación internacionales, brindar seguimiento a la ejecución de los proyectos que involucran al Poder Judicial, así como a los compromisos adquiridos por la institución producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales, mantener datos referentes a la gestión de los temas de cooperación internacional donde intervenga el Poder Judicial, con el fin de suministrar información oportuna al Presidente de la Corte para apoyar la toma de decisiones.

Además de lo anterior,  el responsable de la sección debe asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial en materia de Derecho Internacional Público y Privado, Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Convenios y Tratados Internacionales, entre otros; sobre  los alcances de sentencias pronunciadas por tribunales extranjeros, que tengan injerencia en nuestro país, dar asesoría sobre solicitudes de cooperación judicial internacional; como por ejemplo: extradiciones, exhortos; entre otros.

La “Sección Cooperación y Relaciones Internacionales”, está conformada por los siguientes puestos:

		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales



		3

		Profesionales 2



		1

		Asistente Administrativo 3





En el siguiente apartado, se presenta de forma detallada los principales factores ambientales y organizacionales presentes en los cargos de jefaturas de las secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”.

· Sobre el análisis de los principales factores ambientales y organizacionales presente en los cargos de jefaturas de las secciones adscritas al Despacho de la Presidencia.

Una vez claro el accionar de los puestos de las diferentes secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”, se hace necesario realizar comparación de los principales factores organizacionales y ambientales que los caracterizan, a fin de poder establecer la clasificación y valoración de los cargos de conformidad con las responsabilidades que ostentan:

		CUADRO NO. 1

Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en los cargos de jefatura de las diferentes secciones adscritas al

 Despacho de la Presidencia



		             

Departamento 

                                          Factor-              Subfactor

		Sección Gestión Administrativa

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales



		Por funciones

		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades:

-Formulación y ejecución presupuestaria de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte, y Comisión de Transparencia

-Administrar los recursos de las partidas de transportes y viáticos al exterior.

-Realizar la contratación administrativa y brindar criterio técnico sobre las compras  de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia de la Corte y Presidencia de Corte.

		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades de:

-Protocolo y Relaciones Públicas del Despacho de la Presidencia y Presidencia de la Corte.

		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades de:

-Cooperación Internacional

-Relaciones Internacionales

-Derecho Internacional



		Variedad de tareas

		-Apoyar en aspectos administrativos a las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte.

-Elaboración y ejecución del presupuesto de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte El cual para el año 2016 asciende a ¢346. 247.650.00. Así como el de la Comisión de Transparencia por un monto de ¢3.000.000.00

-Administración y ejecución de las partidas de viáticos y transportes al exterior por un monto de ¢69.005.063.

-Administración de la caja chica la cual tiene un monto de ¢1.000.000.00

-Realizar trámites de contratación administrativa de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte y Comisión de Transparencia.

-Brindar criterio técnico sobre las compras de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte y Comisión de Transparencia.

- Coordinar la recopilación de información para la elaboración del Informe Anual de Labores de la Presidencia de la Corte.

		-Asesoría y ejecución en eventos oficiales y actos privados dirigidos a los funcionarios judiciales de alto nivel.

- Atención de delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjera (Presidentes de la República, Delegados de otros Poderes Judiciales, Delegaciones de Presidente o Vicepresidentes de Cortes, Embajadores y Magistrados, entre otros).

-Plan de atención a escolares, colegiales, a estudiantes universitarios de Derecho y Relaciones Públicas.

-Visitas a las comunidades.

-Plan de Extensión Cultural.

-Coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios.

-Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros.

-Coordinar las actividades en que participa la Presidenta o Vicepresidente de la Corte. 

-Dirigir actos oficiales

-Recibir delegaciones.

-Dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial, así como a las sesiones de Corte Plena, en relación con los anteproyectos de ley remitidos a la Asamblea Legislativa.

-Divulgación de comunicados.

		-Coordinar  los procesos de diseño, elaboración y gestión de proyectos de  Cooperación Internacional  no reembolsable concertando los medios y esfuerzos necesarios para consecución de cursos según la prioridad del PEI.

-Asesorar las diferentes instancias institucionales en la formulación de propuestas de cooperación internacional y todo el proceso de gestión.

-Identificar las fuentes de cooperación internacional de interés para el Poder Judicial.

-Establecer estrategias de incidencia política para el posicionamiento político-técnico del Poder Judicial en el escenario nacional e internacional en materia de Cooperación y Relaciones Internacionales.

-Coordinar con diferentes instituciones nacionales e instancias internacionales temas de interés en materia judicial.

-Brindar asesoría a la Presidencia y a la alta jerarquía institucional en temas de cooperación y relaciones internacionales.

.Asesorar en la formulación y gestión de convenios internacionales.

-Custodiar y dar seguimiento a los convenios y otros instrumentos de Derecho Internacional suscritos por el Poder Judicial con entidades internacionales.

-Acompañar y brindar asesoramiento técnico en temas de derecho internacional de interés para la institución e el marco de las relaciones internacionales.

-Ser el contacto oficial del Poder Judicial con el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, agencias de cooperación, embajadas y otros organismos que sean oferentes de cooperación para la institución.

-Servir de enlace de los diferentes órganos de la institución, en materia de cooperación y relaciones internacionales, con la Dirección de Cooperación Internacional de MIDEPLAN y las diversas fuentes cooperantes acreditadas,



		Ámbito de acción

		Apoyo administrativo, elaboración y ejecución presupuestaria de los presupuestos  de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte, así como de la Comisión de Transparencia, los  cuales en total ascienden a la suma de ¢419.252.713.00.

		Asesoría y ejecución de eventos oficiales en actos privados dirigidas a funcionarios judiciales y orientadas al adecuado manejo de la imagen institucional.  Así como con la interacción del Poder Judicial con otras entidades públicas y privadas tanto a nivel nacional como internacional.

		Es el punto focal en materia de Cooperación y Relaciones Internacionales del Poder Judicial ante entidades nacionales e internacionales.   Así como fortalecer los mecanismos institucionales en materia de cooperación y relaciones nacionales e internacionales, que responda a las políticas y prioridades de la institución y brindar asesoría y asistencia jurídica en materia de Derecho Internacional.

A la fecha esta sección ha logrado obtener en distintas modalidades de cooperación la suma $4.000.000.00 (cuatro millones de dólares).



		Relaciones de

Trabajo

		-Compañeros

-Superiores

-Magistrados

-Presidencia de la Corte

-Personal interno y externo a la institución.

		-Magistrados de  la institución

-Presidenta de la Corte del Poder Judicial

-Presidentes y Vicepresidentes de Gobiernos nacionales e internacionales.

-Delegaciones de Presidentes o Vicepresidentes de Corte de otros Poderes Judiciales.

-Embajadores y Magistrados de otros países.

-Delegaciones de escuelas, colegios y universidades del país.

		-Dependencias u  oficinas judiciales

-Usuarios internos y  externos

-Dependencia nacionales (MIDEPLAN, Colegio de Abogados, Universidad de Costa Rica, ect)

-Dependencias internacionales (Gobiernos USA, Corea, España, México, China, Argentina, entre otros)

-Organismos internacionales (ONU, PNUD, UNICEF, UPaz, UNFPA, OIM, ONU-MUJERES, UNESCO, OEA, OEA-CIM, Corte IDH, CIDH, UE, SICA, entre otros)

-Otros Poderes Judiciales

-ONG`S



		SUPERVISIÓN

		

		

		



		Recibida

		Recibida

Está subordinado en línea directa al Despacho de la Presidencia

		Recibida

Está subordinado en línea en lo técnico profesional a la Presidencia de la Corte y en lo administrativo al Despacho de la Presidencia.

 

		Recibida

[bookmark: _ftnref13]Está subordinado[13] en línea directa al Despacho de la Presidencia de la Corte en lo administrativo y en lo funcional dependerá del Consejo Consultivo de la Corte (integrada por los presidentes de las Salas I, II, III y IV junto con el presidente de la Corte Suprema de Justicia)



		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 

Asistente Administrativo 3:                1

Auxiliar de Servicios Generales :       2        

     

Total                                                  4

		Ejercida  (tramo de control 

Profesionales         :                              2

Auxiliar Administrativo:                      3

             

Total                                                    5

		Ejercida  (tramo de control)

Profesionales         :                              3

Asistente Administrativo:                    1

               

 

Total                                                   4



		Consecuencia del error

		Pérdidas económicas para la institución, así como atrasos en el accionar de las dependencias, a las cuales brinda apoyo administrativo y la administración de la ejecución presupuestaria.

		- Por ser un enlace de coordinación entre la Corte Suprema de Justicia  y su Presidencia con otros Poderes, Organismos y Dependencias del Estado y otras instituciones a nivel nacional e internacional en materia de relaciones públicas y protocolo, un error en el la ejecución de sus funciones genere una mala imagen para la institución tanto a nivel nacional como internacional, asimismo una mala ejecución en la coordinación de actividades genera pérdidas económicas para la institución.

		Un error en la ejecución de un  proyecto puede conllevar a pérdidas económicas para la institución y una pérdida de posicionamiento internacional ante el país u organismo internacional que prestó o donó los recursos para la ejecución del proyecto, poniendo en peligro la reputación del Poder Judicial en el marco nacional e internacional.

Al ser la oficina encargada de asesorar a la Presidencia de la Corte y en última instancia a los magistrados y magistradas de la Corte Plena en los temas relacionados a la cooperación internacional, un error en la información suministrada puede traer serias consecuencias en las decisiones que se tomen en la Corte Plena y por ende una serie de consecuencias negativas para la imagen institucional a nivel nacional e internacional, así como un impacto negativo para el logro de la visión del plan estratégico institucional.

Asimismo un error en la elaboración y presentación de los proyectos de los diferentes ámbitos de la institución, se perderían las oportunidades de contar con cooperación para el desarrollo de un proyecto específico.  





Del análisis de los principales factores ambientales y organizacionales presentes en los puestos, se determina que si bien es cierto todas estas dependencias organizativamente fueron concebidas como secciones, también lo es, que en su  accionar cada una de ellas presenta características que las hace disímiles entre sí.

Es así, que podemos decir que la “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales”, no es comparable con las secciones de “Gestión Administrativa” y “Protocolo y Relaciones Públicas”, pues  la primera, al ser el punto focal en materia de cooperación y relaciones internacionales de la institución ante entidades nacionales e internacionales es considerada una instancia estratégica, ya que tiene la responsabilidad de participar y contribuir en la formulación, elaboración y ejecución de los proyectos que se gestionen sobre la cooperación internacional, con el fin de atraer, mantener y posicionar al Poder Judicial como sujeto de cooperación a nivel nacional e internacional o inclusive de considerar a nuestra institución como líder dentro de las redes de cooperación que se logren establecer con otras Cortes Suprema de Justicia u organismos internacionales que deseen utilizar a la institución como plataforma para canalizar ayuda a otras instituciones relacionadas en el exterior, precisamente a través de esa labor, a la fecha se ha logrado captar en distintas modalidades de cooperación la suma $4.000.000.00 (cuatro millones de dólares), mismos que han sido canalizados hacia diferentes proyectos de interés institucional.

Por otra parte, la  “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” no es comparable con la “Sección de Gestión Administrativa” pues la primera  dado su ámbito de acción le corresponde proyectar la imagen pública del Poder Judicial a través de una estrategia integral para atender los diferentes compromisos que se le presentan a  la Presidenta de la Corte así como Magistrados, entre otros, para que la institución logre estrechar lazos diplomáticos tanto a nivel nacional como internacional; mientras que la segunda si bien es cierto, ejecuta una suma considerable de dinero derivada de la ejecución presupuestaria, de las diferentes dependencias adscritas al “Despacho de la Presidencia y Presidencia de la Corte”, la complejidad y responsabilidad no es comparable entre ellos, debido a que las estrategias, técnicas y tácticas protocolarias son actividades que producen un mayor impacto ya que  pueden llevar al éxito o al el fracaso en la consecución de los objetivos de la institución, esto por cuanto la comunicación protocolaria, se constituye un elemento fundamental al servicio de las relaciones públicas institucionales. 

Por todo lo expuesto, se considera que técnicamente lo que procede es asignar una clasificación y valoración diferente a cada uno de los puestos que ocupan las jefaturas de esas secciones, esto a la luz del análisis realizado a los principales factores ambientales y organizacionales que caracterizan a esos cargos.

5.1.5.  Sobre la clasificación del puesto No. 108623, “Jefe de Departamento 1”,  Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional:

Antes del informe de estructura efectuado por la Dirección de Planificación, el “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, ostentaba una categoría de departamento de nivel 1, sin embargo a raíz del informe No 09-DO-2015, el órgano encargado en materia de organización, le otorgó el rango de departamento de nivel 2.

Sobre el particular y del análisis efectuado se desprende que dicho rango se le establece con la finalidad de corregir la inconsistencia salarial que se presenta entre el jefe de ese departamento y un puesto de “Profesional en Derecho 3” que se otorgó a esa dependencia bajo vía del permiso con goce de salario (clonación de puesto), al cargo No. 109782 clasificado como Profesional en Derecho 3B ocupado en propiedad en ese entonces por la Licda. Nancy Hernández  López, cabe mencionar, que la justificación para crear dicho puesto fue para que brindara asesoría legal al departamento, así como para atender todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta; aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas de acuerdo a las necesidades de cada caso; dar capacitación constante a periodistas en materias donde se detecten a través del monitoreo de medios, materias nuevas y cambios de legislación etc. Así como la asesoría, capacitación constante y entrenamiento en el manejo de medios a funcionarios judiciales tomando en cuenta las especificidades de cada uno de los medios de comunicación (electrónicos, prensa escrita o en línea). Además para realizar el análisis de los cambios jurisprudenciales.  Ese puesto profesional conservó la clasificación asignada bajo la vía del “permiso con goce de salario” condición que se mantuvo hasta que la Dirección de Planificación, crea el puesto de forma ordinaria bajo la misma clasificación.  Por otra parte, se colige que el citado rango se le da, debido a que:

[bookmark: _ftnref14]“Las funciones sustantivas de los departamentos de Artes Gráficas y de Seguridad son mayormente de naturaleza “técnico-operativa”, mientras que el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional realiza una labor profesional, donde se encarga de investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir necesidades detectadas[14], es decir, brinda una asesoría profesional directa y continua (tanto en horas hábiles como inhábiles) a los funcionarios y funcionarias de alto nivel.”

En virtud de lo expuesto se hace necesario analizar los factores organizacionales y ambientales que caracterizan a las clases de puesto de “Jefe de Departamento 1” y “Jefe de Departamento  2”, con el propósito de determinar a la luz de lo que establece la técnica de clasificar y valorar puestos, si se debe realizar algún cambio en la clasificación y valoración del puesto No. 108623, clasificado como “Jefe de Departamento 1”, veamos:

		CUADRO NO. 1

Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en la clase de Jefe de  Departamento 1



		             

Departamento 

                                          Factor-              Subfactor

		Prensa y Comunicación Organizacional

		Artes Gráficas

		Seguridad



		Por funciones

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

-Prensa

-Comunicación Organizacional

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

-Arte y Fotomecánica,

-Imprenta y Acabado Final y la bodega        

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

    

-Seguridad institucional



		Variedad de tareas

		Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. Cuenta con dos áreas especificas de trabajo (Comunicación Organizacional y Prensa).

Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, de los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.

		Diseño y creación de  artes de impresión así como los negativos y quemado de planchas, por ejemplo  afiches, calendarios, panfletos,  portadas de revistas, tarjetas de presentación,  folletos, etc.

Diseño y  creación  de  ediciones  virtuales en páginas web para ser utilizada en la red  de  Intranet y  en  disco compacto (CD).

Impresión y  acabado final (empaste rústico y en fino)

		Seguridad  electrónica    mediante  el  Centro de Operaciones  ( COSE ), seguridad de eventos  especiales,  juicios  de alto riesgo 

Supervisión  y evaluación de   los  servicios  de seguridad que  brindan las  empresas  contratadas en esta materia.

Control del tránsito  y aparcamiento  de los vehículos dentro de la institución 

Custodia de  los  bienes muebles  e inmuebles de la institución y de los  vehículos  decomisados. 



		Ámbito de acción

		Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener informados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la administración de justicia y sus órganos auxiliares.

		Está segmentado en tanto que  canaliza   su  accionar con los   Deptos. de Proveeduría (formularios y papelería en general), Depto. de Información y Relaciones Públicas,  usuarios principales  de los servicios del Depto. en lo que se refiere a la creación, diseño y rediseño de artes y ediciones virtuales.

		Velar  por la seguridad de los  servidores judiciales y demás  personas  que se encuentren en las instalaciones, seguridad  electrónica de edificios  por medio del monitoreo de alarmas, circuito cerrado de televisión y control de  acceso remoto 



		Relaciones de

Trabajo

		Dependencias u  oficinas judiciales, usuarios internos y  externos

		Interno del Depto.

Usuarios del servicio

Depto de Proveeduría

Depto   Información  Relaciones Públicas

Dirección Ejecutiva

		Dependencias u  oficinas judiciales, usuarios internos y  externos



		SUPERVISIÓN

		

		

		



		Recibida

		Recibida

Está subordinado en línea directa al Despacho de la Presidencia

		Recibida

Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.

 

		Recibida

Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta



		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 

Jefaturas                :                            2

Profesionales         :                          12

Técnicos                :                            0

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     4        

     

Total                                                 18

		Ejercida  (tramo de control 

Jefaturas                :                              2

Profesionales         :                              4

Técnicos                :                            18

Asistencial, Auxiliar y Operativo:       3

             

Total                                                 27

		Ejercida  (tramo de control)

Jefaturas                :                              2

Profesionales         :                              0

Técnicos                :                            15

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     78

             

Total                                                 95



		Consecuencia del error

		-Afectar la reputación de personas usuarias si se comete alguna infidencia en las investigaciones o expediente Afectar el desarrollo y trámite de un expediente y se puede comprometer civilmente a la institución, ya que podría ser demandada por alguna información que se suministre erróneamente.    

-Afectar  la imagen del Poder Judicial y  el servicio prestado a las personas usuarias, al dar una información errada sobre servicios, acontecer judicial, formas de atención, legislación vigente

		-Atrasos

-Pérdidas  de   tiempo y   papelería 

 -Disgusto del      usuario

		-Permitir el ingreso  de individuos  armados, podría  dañar  la integridad  física de  personas  

-Pérdidas  de  bienes muebles e inmuebles  

-Mala imagen





Al analizar los factores organizacionales y ambientales presentes en los puestos que ocupan jefaturas departamentales de primer nivel, se determina que existen diferencias entre el cargo del “Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, con respecto al de Artes Gráficas y Seguridad;  las cuales radican principalmente en la actividad que se ejecuta en cada una de esas dependencias, pues como se puede observar en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, se ejecuta una labor de tipo profesional que impacta directamente la imagen de la institución a nivel nacional ya que debe asesorar en materia de comunicación, tanto interna como externamente a los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial; mientras que el accionar de los otros dos departamentos es la de de brindar apoyo operativo y técnico a lo interno de la institución, según su área de competencia, lo cual si bien es cierto también tienen un ámbito de acción a nivel nacional, éste no es comparable con la responsabilidad asociada al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, lo anterior es coincidente con lo encontrado por la Dirección de Planificación a nivel de estructura organizativa.

De lo anterior, queda claro que existe una diferencia entre los factores organizacionales y ambientales que caracterizan a la jefatura del  “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, con respecto a las jefaturas de los departamentos de “Arte Gráficas” y “Seguridad”, no obstante lo expuesto, para poder definir el nivel en el cual se debe ubicar este cargo, se hace necesario analizar los principales factores organizacionales y ambientales que caracterizan a los puestos del nivel departamental 2, con respecto al que se está estudiando, veamos: 

		CUADRO NO. 2

Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en la clase de Jefe de  Departamento 2



		             

Departamento 

                                          Factor-              Subfactor

		Proveeduría

		Financiero Contable

		Servicios Generales

		Trabajo Social



		Por funciones

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:

-Compras directas

-Compras menores

-Verificación y Ejecución Contractual

-Adquisiciones

-Licitaciones

-Administración de Bienes

-Almacén

-Programación, materiales y seguimiento suministro.

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de

-Asesoría en inversiones

-Tesorería

-Ingresos

-Egresos

-Presupuesto y Contable

-Visado

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:

-Arquitectura e Ingeniería

-Correo Interno

-Transportes Administrativos

-Mantenimiento y Construcción

-Cerrajería

-Limpieza y Jardinería

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:

-Familia Violencia Doméstica y Pensiones: alimentarias, régimen no contributivo, invalidez, vejez y muerte y pensiones del Fondo de Jubilaciones del Poder Judicial.

-Penal Juvenil

-Atención a la violencia infanto juvenil.

-Programa Penal:  personas ofendidas y personas imputadas.

-Justicia Restaurativa (personas adultas)

-Justicia juvenil restaurativa.

-Hostigamiento sexual (víctimas en proceso disciplinarios.)



		Variedad de tareas

		Programar y reservar el contenido presupuestario  anualmente de las compras de bienes, abastecimiento de combustible y servicios, efectuar el proceso licitatorio y de  compras  directas en concordancia con la ley de Contratación Administrativa, ejecutar la compra de pedidos periódicos,   adicionales  o especiales, solicitar exoneraciones de impuestos al Ministerio de Hacienda, verificar el cumplimiento de los contratos y proponer sanciones de ser necesario, confeccionar órdenes de compra y facturas de gobierno, valorar vehículos dañados y tramitar su reparación, actualizar y  mantener  el catálogo de bienes, realizar estudios de consumo, controlar los bienes patrimoniales, donados, de reserva realizar  inventarios  físicos

		Trámite de pagos:  administrativos de sumas cuantiosas y menores (caja chica o fondo  rotatorio), renta, jubilaciones  y pensiones,  resoluciones judiciales,  intereses, por el Sistema  de Depósitos Judiciales;  confección, informe y análisis de estudios  financieros,  revisión de documentos,   inversiones y control de fideicomisos, administración de cuentas por cobrar, del fondo de Socorro Mutuo entre otras (Juristránsito, Notariado) devolución  de recursos monetarios,  ejecución  y control  de  garantías de participación o de cumplimiento,  formulación, modificación  y  liquidación presupuestaria,  contabilidad  general, conciliaciones  bancarias, control de ingresos presupuestarios, custodia de títulos valores, control.

		Servicio  de transportes, diseño de planos de proyectos de remodelación,  construcción,  inspección de proyectos  en ejecución,  evaluar  el estado  de  locales   para alquilar  y los alquilados, servicios  de fontanería, carpintería, cerrajería, metalmecánica, electricidad,  albañilería,  limpieza y jardinería, dar VºBº  a facturas para trámites de pagos  diverso y velar por el oportuno permiso de construcción .     

		Intervenciones (valoraciones periciales sociales, psicológicas y psicosociales a personas vinculadas en los procesos judiciales)

Seguimientos de medidas de protección en violencia doméstica, seguimientos de suspensión de proceso a prueba penal juvenil.

Justicia restaurativa 

Supervisión del régimen de intervención familiar en sede judicial

Atenciones inmediatas a las personas menores de edad en sedes penal y civil; y a personas en  civil.

Atención socieducativa a personas menores de edad en procesos penales.



		Ámbito de acción

		Adquisición y abastecimiento de bienes y servicios  requeridos  por  la institución.   

		Prestación de servicios financieros, contables y presupuestarios.

Ejecuta y administra  los recursos financieros, presupuestarios y contables  de la institución.

		El alcance de sus programas es a nivel nacional en cuanto a la actividad de Supervisión y Construcción.  El  resto de las actividades abarca algunos de los circuitos judiciales.

		Brinda  apoyo a través de los peritajes psico-sociales para las resoluciones  judiciales a nivel nacional, de ahí que se cuenta con  21 oficinas regionales



		Relaciones de

Trabajo

		Dependencias Judiciales. 

Proveedores.

Instituciones tales como: Ministerio de Hacienda, Instituto Nacional de Seguros, Aduanas.

		Dependencias judiciales

Instituciones bancarias, financieras, contraloras. 

Usuarios externos a la institución.

		Dependencias u oficinas judiciales Usuarios externos a la institución

Usuarios internos a nivel de circuitos

		Dependencias u oficinas judiciales, jueces, fiscales Usuarios  internos  y externos  la institución



		SUPERVISIÓN

		

		

		

		



		Recibida

		Recibida

Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta. 

		Recibida

Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.

 

		Recibida        

Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.

		Recibida

 Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva,  no obstante hay independencia  en la  toma de decisiones.



		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 

Jefaturas                :                            7

Profesionales         :                          26

Coordinador Unidad:                          2

Técnicos                :                          18

Asistencial, Auxiliar y Operativo:    21      

     

Total                                                74

		Ejercida  (tramo de control 

Jefaturas                :                            8

Profesionales         :                          36

Coordinador Unidad:                        14

Técnicos                :                          12

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     9       

     

Total                                                18

		Ejercida  (tramo de control)

Subjefe Dpto      1

Jefaturas :           4

Coordinadores Unidad: 0

Profesionales:              13

Técnicos   :     20     :                            0

Asistencial, Auxiliar y Operativo:    91     

     

Total                                        129

		Ejercida  (tramo de control)

Subjefe Dpto:        1

Jefaturas                3

Supervisores         3

Coordinadores       0

Profesionales       36 

Técnicos                 0

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     8      

     

Total                                                 51



		Consecuencia del error

		Pago de multas.

Atrasos.

Confusiones.

Pérdidas recursos económicos.  

		Pérdidas  de recursos financieros. 

Faltantes de recursos económicos necesarios para el accionar de la Institución.

Pagos de cuantiosas multas.

Atrasos.

Confusiones.

		Atrasos

Pérdidas  de  

equipo

Mala imagen

		El incumplimiento de términos o la inapropiada  recomendación  en los peritajes, podría ocasionar  tener que desestimarse una  causa judicial y por ende dejar  en libertad a  un sospechoso  o por el contrario condenar a un inocente.





Del análisis efectuado a los principales factores organizacionales y ambientales presentes en los puesto de “Jefe de Departamento 2”, se concluye que no existe nivel de comparación de éstos con respecto al “Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, lo anterior, porque los primeros, presentan un grado de responsabilidad mayor debido a que las jefaturas de departamento de nivel 2 tienen bajo su responsabilidad programas especializados relacionados con la  ejecución y administración de los recursos financieros, presupuestarios y contables, así como brindar apoyo a través de los peritajes psicosociales en los procesos judiciales, la adquisición y abastecimiento de bienes y servicios requeridos por la institución; actividades de importancia a nivel institucional dado que son insumos básicos para que los despachos puedan desarrollar sus actividades.

En caso del “Departamento de Trabajo Social y Psicología” se tiene que éste cumple una función importante para la resolución de una causa judicial en las materias que atienden a nivel nacional, con la emisión de peritajes psicosociales. 

Por los programas que se manejan en los departamentos de nivel 2, el impacto en la consecuencia del error es mayor, pues se traduce en pérdidas económicas de gran cuantía para la institución y por su parte, en el caso del Departamento de Trabajo Social ésta implica que se desestime una  causa judicial, lo que puede conlleva a dejar  en libertad a  un sospechoso  o por el contrario condenar a un inocente.

Así las cosas, del análisis efectuado se concluye que la clasificación y valoración en la que se encuentra ubicado el puesto No. 108623 clasificado como “Jefe de Departamento 1”, no es congruente con el nivel de complejidad y responsabilidad que el cargo le demanda, no obstante lo anterior, al comparar este cargo con el de los puestos de “Jefe de Departamento 2”, se colige, que a pesar de que todos tienen un ámbito de acción a nivel nacional,  la responsabilidad que tienen asociadas por los programas que manejan así como el impacto que generan las decisiones que tomen es superior al puesto en análisis, razón por la cual éste no podría ubicarse en el nivel 2 de esta serie, pues causaría desequilibrios e inconsistencias en la escalara salarial de la institución.

En virtud de lo expuesto, lo que procede en este caso, es crear una clase angosta que identifique de mejor forma la naturaleza sustantiva y responsabilidades asociadas al cargo, denominada “Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional” y ubicarla en la categoría salarial 2656,  cuyo salario base corresponde a ¢1.055.800.00.

· Puestos de Jefaturas de las Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional:

Con respecto a estos puestos importante mencionar, que la Dirección de Planificación en el informe de estructura realizado al Despacho de la Presidencia, indicó que se revisara la categoría de estos cargos.

Así las cosas, al revisar los puestos de jefatura de las “Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional”,  se determina que los mismos fueron analizados mediante informe SAP-060-12, lo anterior a raíz del estudio de estructura No. 1227-PLA-2011, elaborado por la Dirección de Planificación, en el cual creó las “Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional”, en esta oportunidad producto del análisis efectuado lo puestos fueron reasignados de la clase ancha de “Coordinador de Unidad 3” a la clase ancha y angosta de “Jefe de Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”.

En virtud de lo expuesto y al revisar nuevamente el accionar de los cargos de “Jefe de Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”, se determina  que la naturaleza sustantiva y responsabilidad del cargo no han variado por lo tanto, la clasificación y valoración que actualmente ostentan compensa de forma adecuada los factores organizaciones y ambientales que los caracterizan (responsabilidad, complejidad, consecuencia del error, tramo de control, entre otros).

5.1.6.  Sobre la clasificación del puesto No. 367737, “Profesional en Derecho 3”, del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional:

Con respecto a este cargo se determina que el mismo ya fue ampliamente analizado por nuestra sección mediante informe SAP-110-2013, hace escaso dos años, en dicho informe se recomienda que el puesto  se reasigne a la clase ancha de “Profesional 2” y la angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”, lo anterior dada la naturaleza de sus funciones las cuales se circunscribe en dar asesoría legal al departamento en  todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta, aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas entre otros y la adscripción del cargo una oficina del ámbito administrativo.

El citado informe fue conocido por el  Consejo de Personal en la sesión No 08-2013, artículo IV,  donde aprueba parcialmente el mismo y debido a dicho acuerdo, nuestra Sección,  mediante informe No SAP-175-13 remite la consulta a la Dirección de Planificación a fin de que ese ente defina desde el punto de vista organizacional, cual sería la mejor ubicación del cargo; no obstante lo anterior, a pesar de que la Dirección de Planificación, mediante informe No. 09-DO-2015, analiza de forma integral las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, entre ellas el “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, no realiza ninguna recomendación en ese sentido sobre dicho cargo.

En línea con lo expuesto, se debe indicar que la situación encontrada genera distorsión en la estructura de cargos del “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”  pues se tiene un cargo cuya naturaleza sustantiva está reservada de forma exclusiva para puestos de ámbito jurisdiccional (que trabajan directamente con los Magistrados y Magistradas en la razón sustantiva de la institución, es decir, la administración de justicia) en el ámbito administrativo, situación que provoca que salarialmente el puesto de “Profesional en Derecho 3”, ostente una retribución mayor al superior jerárquico de ese departamento, veamos:

		Número de puesto

		Clasificación

		Salario



		108623

		Jefe Departamento 1

		¢  995.000.00



		367737

		Profesional en Derecho 3

		 

1.021.800.00





                       Nota:   Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.

Así las cosas, nuestra Dirección ratifica la recomendación emitida en el informe SAP-110-2015, la cual señala que este puesto debe ser reasignado a clase ancha de “Profesional 2” y a la clase angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”, propuesta en el anexo de este informe, con lo anterior se corrigen las inconsistencias que ha venido generando este cargo en la estructura de puestos del  “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”.

5.2.  Sobre estructura definida para el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, en el informe No. 59-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación.

La Corte Plena en  sesión No 24-14, celebrada el 02 de junio del 2014, artículo XXX, aprobó crear el “Centro para el Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, (cabe mencionar que a la fecha de elaboración del presente informe esta dependencia no ha entrado en funcionamiento).

En virtud de lo anterior, la Dirección de Planificación mediante informe No. 59-DO-2015-B, dotó al Centro de una estructura compuesta por 3 niveles, en la cual, en el primer nivel se ubica la Jefatura quien será el responsable de liderar este proceso.  En el segundo nivel se define un “Consejo Consultivo” (Jefatura y Coordinadores de áreas del Centro de forma ordinaria y con carácter extraordinario puestos del nivel profesional-operativo)  que fungirá como una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto. Mientras que en el tercer nivel se ubican las dos áreas que conforman esa dependencia denominadas: “Área de Gestión y Apoyo, Área de Coordinación y Mejoramiento”.  

La Dirección de Planificación con respecto a la estructura organizativa definida, aclaró que el término de área debe ser entendido como sinónimo de “sección”, por tal razón, las dos áreas que conforman ese Centro si bien es cierto están designadas como áreas, deben ser concebidas como “secciones” dentro de la dinámica organizativa de la institución, sin embargo, a pesar de lo expuesto, el órgano encargado en materia de organización no define el nivel organizativo de este centro, tal y como se mencionó en apartados anteriores.

5.2.1.  Sobre la clasificación del puesto No. 19883, Director General 1:

El “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” se crea con la finalidad de que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia, asimismo para que éste coordine el proceso de planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, además para que  apoye a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional y  de seguimiento a la gestión de dichos despachos.

Es así que el  centro se constituye en un área estratégica de la institución pues se convierte en un despacho de enlace que permite retroalimentar a todos los órganos de control y dar un mejor gestionamiento de todo lo que es el área jurisdiccional, a través del fortalecimiento del proceso de planificación y evaluación institucional del programa presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial; además de lo anterior, este centro apoyará a las instancias decisoras en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito Jurisdiccional.

Derivado de lo anterior, quien lidere este proceso, tiene la responsabilidad  planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas derivadas de la coordinación, control, seguimiento y mejora continúa de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, así como de integrar los insumos e información generados en materia de administración por diferentes instancias judiciales, entre ellas: la Presidencia de la Corte (a través del Despacho de la Presidencia), el Consejo Superior, las Comisiones Institucionales, los Consejos de Administración, la Dirección Ejecutiva, las Administraciones Regionales, la Inspección Judicial, la Dirección de Planificación  el Consejo de la Judicatura, entre otros.

Asimismo debe velar por la utilización de los recursos asignados a los distintos despachos judiciales; brindar seguimiento al cumplimiento de las directrices para las mejoras de planes, estadísticas, estructura organizacional del despacho, rediseño de procesos, mejoras en el desempeño o rendimiento, aspectos administrativos de la judicatura (control de agendas, seguimientos de casos, incorporación de documentación, seguimientos de los dictámenes o informes periciales, reprogramación de citas, entre otros), gestionar ante los jueces coordinadores el cumplimiento de diversos requerimientos para la adecuada gestión del ámbito jurisdiccional. 

Cabe destacar que el ámbito de acción de este centro es a nivel nacional en el campo jurisdiccional, asimismo quien ocupe el cargo de la jefatura de esa dependencia estará subordinado en línea directa al “Despacho de la Presidencia”; por otra parte, este cargo, tendrá bajo su supervisión jefaturas, profesionales y técnicos.

Una vez claro el ámbito de acción del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”   así como el accionar del cargo que liderará dicho centro, se concluye que es necesario crear una clase de puesto ancha y angosta que identifique la naturaleza sustantiva, tareas típicas y demás condiciones de éste, denominada “Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional”, asimismo, es necesario crear la categoría salarial 2992, la cual tiene asociada un salario base ¢1.190.200.00.

5.2.2.  Sobre la clasificación de los puestos que se encargarán de las  secciones que conforman el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”:

 

Como se desprende del informe elaborado por Dirección de Planificación quien se encuentre a cargo de la “Sección de Gestión de Apoyo” tendrá a cargo todo lo relacionado con el seguimiento de la ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del ámbito jurisdiccional, la tramitación de los movimientos de los jueces de todo el país (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros), la administración de plazas de los programas de Jueces Supernumerarios, Reducción de Circulante, Contra el Retraso Judicial, Jueces 4, así como el de Técnicos Judiciales Supernumerarios, entre otros; además de la coordinación  y realización de  las convocatorias y actos de juramentación de jueces a cargo de la Presidenta de la Corte.

Además de lo anterior, debe supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de los Jueces, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por  vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades, asimismo le corresponde dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior  a los jueces y al personal de apoyo adscrito al Centro.

También debe ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de puestos de Juez que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).

Por su parte, quien se encuentre a cargo de la “Sección de Coordinación y Mejoramiento” será el responsable de generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional;  implementar y monitorear los mismos, en coordinación con los entes que corresponda; coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda; dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales,  así como al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes de gestión, rendimiento, estadísticas, estructura organizacional de los despachos, proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes; gestionar ante los jueces coordinadores el cumplimiento de  las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

Además de lo anterior, también debe de elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras e informar a la jefatura del Centro sobre los despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias decisorias.

Una vez claro el accionar técnico de los puestos que se encargarán de liderar las secciones del Centro, se tiene que por la parte administrativa deberán cumplir  entre otras con las siguientes actividades:  establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de las secciones a cargo, nombrar al personal, realizar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI), planificar y coordinar capacitación para el personal bajo su cargo, supervisar el proceso de inducción del nuevo personal.

De lo anterior se concluye que quienes lideren esos procesos tendrán como labor sustantiva, la planificación, organización, dirección, coordinación y supervisión de las actividades derivadas de la sección a su cargo, por lo cual lo que procede es determinar con base en la serie de jefaturas presentado en el punto No.5.2.1,  el nivel en el cual se deben ubicar los mismos.

Así las cosas, al analizar la serie de jefaturas con que cuenta la institución en conjunto con las tareas asignadas a los puestos analizados, así como con los principales factores organizacionales presentes en ellos y la estructura organizativa en la que se encuentran, se concluye éstos deben ser ubicados en el nivel más alto de la serie de jefaturas, es decir, como “Jefe de Sección Administrativo 4”, debido a que presentan características similares a los cargos que se ubican en ese nivel, los cuales tienen como función sustantiva brindar asesoría en temas diversos a los órganos superiores, lo que demanda  que las jefaturas de esas secciones deban realizar investigaciones de gran complejidad y dificultad para redactar, justificar, preparar y recomendar de acuerdo a su independencia funcional, mismos que tienen un impacto considerable en los programas complejos de la institución. 

En ese sentido,  se hace necesario crear una clase angosta  dentro de la clase ancha de “Jefe Administrativo 4”, que identifique la naturaleza sustantiva, tareas típicas y demás condiciones de estos cargos, denominada “Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

5.2.3. Sobre el requisito académico para los puestos de jefatura del “Centro de Apoyo, Mejoramiento y Coordinación de la Función Jurisdiccional”:

En relación con los requisitos académicos que deben ostentar quienes lideren las Jefaturas del “Centro de Apoyo, Mejoramiento y Coordinación de la Función Jurisdiccional”, se concluye que luego de analizadas las tareas típicas y actividad sustantiva de los cargos éstos son de orden administrativo y orientados a ser desempeñados por personas con una especialidad en el campo de la “Administración”, lo anterior, es coincidente con los objetivos específicos que persigue el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, según lo señalado en el informe 59-DO-2015-B elaborado por la Dirección de Planificación, veamos:

“Objetivos específicos

· Coordinar el proceso de  planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial.

                        

· Apoyar a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional.

· Dar seguimiento a la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, incluyendo los rediseñados de los despachos judiciales realizado por la Dirección de Planificación como las  acreditaciones y reacreditaciones del liderados por el Centro de Gestión de la Calidad.”

Cabe señalar que a pesar de que la actividad que ejecuta el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, la desarrolla para el ámbito jurisdiccional, los profesionales destacados en las secciones del Centro no debe aplicar ningún criterio técnico legal, por el contrario dada la naturaleza sustantiva de sus cargos  su actividad radica en aplicar criterio técnico administrativo que va orientado a lograr el alcance de los objetivos propuestos para el Centro al brindar el seguimiento, desarrollar propuestas para la aplicación de indicadores de gestión, dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales, dar seguimiento a los acuerdos emitidos por los Órganos Superiores, entre otros.

5.3  Sobre la clasificación y valoración de otros puestos a analizar, según informe de la Dirección de Planificación No. 09-DO-2015:

En el informe No. 09-DO-2015, la Dirección de Planificación, además de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, también se revisaron algunos programas judiciales a cargo del de ese despacho y de la Presidencia de Corte, lo cual generó el traslado de algunos puestos, mismos que se analizarán en los siguientes puntos:

5.31.  Puestos números  363522 y 363521 ambos de la clase de Técnico Judicial 1 y adscritos al Área de Coordinación y Mejoramiento del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”

De conformidad con las recomendaciones vertidas por el Dirección de Planificación en el estudio 09-DO-2015,  se recomendó que los puestos números 363522 y 363521  de la clase de Técnico Judicial 1, fueran trasladados al Área de Coordinación y Mejoramiento del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” para  que se reasignaran a la clase de “Técnico Supernumerario” con la finalidad de que se amplíe la cantidad de despachos judiciales a los que se les brinda apoyo con este tipo de recursos, lo anterior en virtud que el “Programa de Técnico Supernumerario”, mediante el informe de cita fue trasladado a dicho “Centro”.

Es así que a raíz de la situación descrita, lo procedente es reasignarlos conforme a lo solicitado, es decir de la clase de “Técnico Judicial 1”  a la clase de “Técnico Supernumerario.”

5.3.2.  Puestos números  5286, 108632, 112356, 112357, 112358, 111235, 111229  de la clase de Juez Supernumerario y puesto N° 363519 de la clase de Juez 2. 

La Dirección de Planificación por medio del informe 09-DO-2015, recomienda el traslado presupuestario de los puestos números  5286, 108632, 112356, 112357, 112358, 111235, 111229  de la clase de Juez Supernumerario y el  puesto N° 363519 de la clase de Juez 2, hacia diferentes despachos judiciales, cabe indicar que éstos cargos estaban adscritos  al Área de Gestión y Apoyo del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

Asimismo, se recomendó que dichos cargos fueran reasignados conforme a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados a los cuales fueron trasladados.

Cabe señalar de que a pesar de que la función sustantiva de los puestos adscritos al  “Programa de Jueces Supernumerarios” se concentraba principalmente en cubrir sustituciones de juezas y jueces titulares a nivel nacional entre otras cosas, los puestos enumerados anteriormente, por diversos factores se encontraban destacados  de forma permanente en varios despachos judiciales, por lo que su permanencia en ellos resultaba fundamental para el accionar los Juzgado en los cuales brindan los servicios, de ahí la necesidad de gestionar un traslado definitivo.

 

En virtud de lo anterior los cargos clasificados a nivel de Juez Supernumerario y el de Juez 2,  dejan de lado su antigua naturaleza sustantiva, para asumir nuevas tareas conforme a la actividad sustantiva asociada al Juzgado en el cual se ejecutó el traslado. 

VI. RECOMENDACIONES:

6.1. Reasignar los puestos que a continuación se detallan con base en el análisis de los factores ocupacionales y ambientales presentes en ellos:

		Clasificación Actual

		Clasificación Propuesta



		N° puesto

		Ubicación

		Clase ancha actual

		Salario base actual

		Clase ancha propuesta

		Clase angosta propuesta

		Salario base propuesto

		Diferencia



		46949

		Sección de Gestión Administrativa

		Profesional 2

		¢749.800,00

		Jefe Administrativo 3

		Jefe  Administrativo 3

		¢812.200,00

		¢62.400,00



		108624

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Coordinador de Unidad 3

		¢775.400,00

		Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		¢879.000,00

		¢103.600,00



		108623

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe de Departamento 1

		¢995.000,00

		Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		¢1.055.800,00

		¢60.800,00



		[bookmark: _msoanchor_1]367737[g1] 

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Profesional en Derecho 3

		¢1.021.800,00

		Profesional 2

		Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional

		¢749.800,00

		-¢272.000,00



		19833

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Director General 1

		¢1.263.800,00

		Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional

		Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional

		¢1.190.200,00

		-¢73.600,00



		47048

		Sección de Coordinación y Mejoramiento

		Administradora del Programa Juristránsito

		¢945.400,00

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400,00

		¢000,00



		363521

		Sección de Gestión de Apoyo

		Técnico Judicial 1

		¢463.400,00

		Técnico Supernumerario

		Técnico Judicial 

		¢463.400,00

		¢000,00



		363522

		Sección de Gestión de Apoyo

		Técnico Judicial 1

		¢463.400,00

		Técnico Supernumerario

		Técnico Judicial 

		¢463.400,00

		¢000,00





Fuente:   Índice de salarios correspondiente al I semestre del 2015 y Relación de Puestos vigente.

6.2. De conformidad  con los factores organizacionales y ambientales presentes en los cargos de Jefatura de la “Sección de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento, de la Función Jurisdiccional”, lo que procede técnicamente es ubicar esos puestos tal y como se detalla en el siguiente cuadro:

		No de puesto

		Clase Ancha

		Clase Angosta

		Salario Base



		47048

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400.00



		***

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400.00





                         Fuente:   Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.

*** Una vez aprobado el presente informe, el Despacho de la Presidencia, deberá informar a la Sección de Salarios de la Dirección de Gestión Humana, específicamente a la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, el número de puesto que asumirá la Jefatura del Área de Gestión y Apoyo del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

[bookmark: _ftnref15]6.3. Reasignar los siguientes puestos tal y como que se detalla a continuación a fin de ajustar su clasificación y valoración conforme a la estructura organizativa de los despachos a los cuales fueron trasladados[15]:

		Situación actual

		Situación Propuesta



		N° puesto

		Clasificación actual

		Ocupante

		Ubicación antes del estudio 9-DO-15

		Ubicación propuesta según  estudio 9-DO-15

		Salario Actual

		Clase ancha propuesta

		Clase angosta propuesta

		Salario propuesto

		Diferencia



		5286

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		108632

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112356

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112357

		Juez Supernumerario

		Gustavo Irias Ovando

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		363519

		Juez 2

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112358

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de Escazú  

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez 1

		¢1.092.600,00

		¢23.600,00



		111235

		Juez Supernumerario

		Derling Talavera Polanco

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Notarial 

		¢1.116.200,00

		Juez 3

		Juez 3

		¢1.142.200,00

		¢26.000,00



		111229

		Juez Supernumerario

		Zyani Calderón Torres

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Violencia Doméstica II Circ. Jud. San José 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez 3

		¢1.142.200,00

		¢26.000,00





Fuente:   Índice de salarios correspondiente al I semestre del 2015 y Relación de Puestos vigente.

6.4. Seguidamente, se presentan las diferencias mensuales en los costos respecto a las reasignaciones propuestas. Estos además incluyen las diferencias por concepto de pluses tales como: Responsabilidad por el Ejercicio de la Función Judicial, Índice de Competitividad Salarial y Anualidades:

		Costos

		Mensual

₡



		Salario Base

		584.800,00



		Anualidad 

		148.584,75



		R.E.F.J.

		292.112,00



		I.C.S.

		139.470,31



		Dedicación exclusiva

		294.840,00



		Carrera Profesional

		0.00



		Total de costos mensuales

		¢1.151.446,33





Se debe indicar que de la consulta realizada a la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales de la Sección de Administración Salarial, señalan que si existen recursos para asumir el costo de los ajustes indicados.

6.5. Mantener la valoración que actualmente ostenta el puesto N° 352540 de la clase de “Jefe  de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”,  toda vez  que el salario base otorgado a este compensa de forma adecuada los factores ocupacionales que lo caracterizan. Asimismo, en virtud de la estructura organizacional aprobada por el Consejo Superior, es necesario ajustar su nomenclatura de la siguiente forma: “Jefe  de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales”, así como actualizar dicha clase según se muestra en el anexo de este informe.

6.6. Mantener la clasificación y valoración que actualmente ostentan los puestos números  111272 y 6503, respectivamente,  de la clase de “Jefe de  Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”,  toda vez  que el salario base otorgado a éstos compensa de forma adecuada los factores ocupacionales que los caracterizan. 

6.7. Aprobar las siguientes clases de puestos tal y como se detallan en el anexo de este informe:

· Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas, clase ancha y angosta.

· Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, clase ancha y angosta.

[bookmark: _msoanchor_2]· Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional, clase angosta[g2] .

· Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional, clase ancha y angosta.

· Jefe de Sección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, clase angosta.

6.8. Aprobar la actualización de la clase de puesto de “Jefe Administrativo 3” .

ANEXOS

		


JEFE  SECCIÓN ADMINISTRATIVA 3





I. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas, asistenciales y auxiliares; variadas y difíciles, para la prestación de servicios administrativos y otros a cargo de una Sección de una dependencia especializada de la Institución.





II. TAREAS TÍPICAS

		ü Dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades y trabajos especiales a cargo de la Sección.

ü Participar en el establecimiento de programas, métodos, normas, procedimientos y sistemas de trabajo en la materia de su competencia.

ü Planear acciones tendientes a mejorar la prestación de servicios y velar por el eficaz funcionamiento de la sección a su cargo.

ü Elaborar  anteproyectos de presupuesto y ejecutar el mismo.

ü Efectuar procesos de contratación administrativa.

ü Gestionar compra de tiquetes aéreos y solicitudes de anticipos de viáticos de los Magistrados de la Corte.

ü Revisar, compilar y analizar documentación variada tales como: informes, pagos, cálculos, leyes, códigos, formularios, expedientes, solicitudes de trabajos, recomendaciones, evaluaciones, boletas de incapacidades, boletas de combustible y asuntos similares.

ü Analizar y autorizar informes, pagos y otros.

ü Realizar y autorizar movimientos de personal (nombramientos, vacaciones, sustituciones y otros)

ü Llevar el control de registros y documentos variados.

ü Mantener relaciones de coordinación y seguimiento con diversas dependencias e instituciones sobre los asuntos a cargo de la Sección.

ü Analizar el resultado de los diferentes trámites que se llevan a cabo en la sección a cargo. 

ü Iniciar los procedimientos administrativos en caso de incumplimiento de funciones del personal a cargo.

ü Redactar, revisar y firmar correspondencia, informes y documentos variados que surgen del accionar de la sección.

ü Elaborar roles de trabajo.

ü Organizar, dirigir y supervisar la programación de giras y capacitación para diversos fines.

ü Determinar las compras que pueden efectuarse mediante la caja chica asignada al despacho. 

ü Verificar que las compras realizadas mediante la caja chica se ajusten a los requerimientos establecidos y la necesidad institucional. 

ü Velar por el correcto manejo de documentos, expedientes, registros, archivos, y otros similares.

ü Efectuar los trámites requeridos a fin de que la oficina disponga de los recursos necesarios para cumplir con el trabajo.

ü Asistir a reuniones con el fin de actualizar conocimientos, coordinar y mejorar métodos y procedimientos.

ü Llevar al día archivos, sistemas computadorizados, registros delicados y  confidenciales y elaborar los reportes que se deriven de los mismos.

ü Asesorar, orientar e instruir al personal subalterno sobre las labores a ejecutar.

ü Preparar informes sobre los asuntos de mayor complejidad a cargo de la Sección. 

ü 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. 

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

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

ü Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos a cargo de la Sección.

ü Velar por el uso correcto y mantenimiento de los recursos asignados a la Sección.

ü Participar en diferentes tipos de comisiones.

ü Elaborar y presentar informes diversos.

ü Sustituir al superior en las ausencias.  

ü Realizar otras labores propias del cargo.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, asistenciales y auxiliares de la dependencia a su cargo; también es responsable de que  las mismas se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado.



		Por equipo, materiales y valores

		Velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.







		Condiciones de Trabajo



		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar un esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.

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

Dado el nivel de responsabilidad de sus funciones se está expuesto a padecer de tensión y estrés que se puede ver reflejada en un deterioro de su salud.



		Consecuencia del Error



		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Recibida

		Trabaja con independencia considerable, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de los resultados obtenidos.



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal técnico, asistencial y auxiliar, así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo. 





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

		Formación Académica

		Bachiller en educación media



		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración 

		Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Económicas de Costa Rica



		Experiencia

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

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



		Otros Requisitos

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





VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		-Ámbito Administrativo 

-Ámbito Auxiliar de Justicia.

		Jefe Administrativo 3

		Jefe Sección Administrativa 3

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.








		JEFE DE SECCION DE PROTOCOLO Y RELACIONES PÚBLICAS





                                                                                   

I. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las labores de la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas.





II. TAREAS TÍPICAS 

		     

ü Planear,  organizar,  dirigir,  coordinar, ejecutar y  supervisar  las  labores de la Sección Protocolo y Relaciones Públicas. 

ü Asignar,  supervisar  y  evaluar  las  labores  del  personal  a su cargo.

ü Asesorar y ejecutar actividades en eventos oficiales y actos privados.

ü Organizar, coordinar y atender actividades en el campo de las relaciones públicas de la Presidencia de la Corte, Magistrados y Despacho de la Presidencia.

ü Dirigir actos oficiales.

ü Recibir y atender de delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjera.

ü Administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte Suprema de Justicia.

ü Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes, Programa Estado de la Nación, entre otros; así como las actividades en las que participa la Presidencia o Vicepresidencia de la Corte Suprema de Justicia.

ü Revisar  semanalmente la agenda de máximo jerarca de la institución a fin de determinar las actividades que le compete organizar.

ü Coordinar con personas internas y externas a la institución todo lo necesario para los actos protocolarios.

ü Elaborar informes de labores y  la  preparación de planes de trabajo de la sección.

ü Elaborar, dirigir, evaluar y dar seguimiento a las campañas de comunicación.

ü Dar el visto bueno a elaboración de materiales de comunicación (brouchures, banners, volantes, afiches u otros materiales de comunicación, entre otros).

ü Coordinar el plan de extensión cultural, así como el plan de atención a escolares, colegiales, universitarios y las visitas a las comunidades.

ü Asesorar a  las  instancias  judiciales que  lo  requieran, en asuntos propios de su especialidad.

ü Preparar y coordinar sesiones de trabajo con otras instancias u organismos internacionales vinculados al campo de acción judicial.

ü Definir normas y procedimientos en procura de un mejor servicio para garantizar la seguridad de la información y datos para la transmisión a lo externo del Poder Judicial.

ü Atender, canalizar y evacuar consultas de diversos públicos externos sobre asuntos relacionados con la Institución.  

ü Revisar y  redactar  informes, manuales,  instructivos, cartas y otros documentos.

ü Atender, resolver consultas y orientar al personal a su cargo.

ü Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos. 

ü Diseñar, evaluar y proponer mejoras de los procedimientos, métodos y accionar de la dependencia a su cargo.  

ü Velar  porque  se  mantengan  actualizados  los  sistemas,  registros,  archivos  y controles del despacho.

ü Participar en diferentes comisiones institucionales.

ü Preparar  e  impartir  charlas  y  cursos  de  capacitación  en  las  áreas  de  su competencia.

ü Organizar  y  asistir  a  reuniones,  conferencias,  cursos  y  otras  actividades similares con fines diversos.

ü Realizar otras labores propias del cargo.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades relacionadas con el campo del protocolo y las relaciones públicas,  también es responsable de que  las mismas se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.  Asimismo le corresponde velar por el adecuado desarrollo de las estrategias de comunicación que se realizan a solicitud de las diferentes instancias institucionales.



		Por relaciones de trabajo

		La naturaleza del trabajo le exige la relación con jerarcas de la institución (Magistrados, Directores de Departamento, Consejo Superior, Miembros de Comisiones Institucionales y otros jerarcas). Delegaciones de alto nivel tanto nacionales como extranjeras.



		Por equipo, materiales y valores

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



		Condiciones de trabajo



		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.

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



		Consecuencia del error



		Los errores de una mala organización protocolaria  o de una estrategia de comunicación inadecuada pueden afectar la imagen institucional tanto a nivel nacional como internacional. Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.



		Supervisión



		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional y auxiliar; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



		

		

		





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

		Relaciones Públicas

Publicidad

Periodismo

Ciencias de la

Comunicación

Colectiva(*)

		Incorporado  al  Colegio de Periodistas.



		Experiencia

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

 

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



		Otros Requerimientos

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

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para desempeñarse y/o trasladarse a laborar a cualquier parte del país.

Cumplir con lo establecido en la Ley orgánica del Poder Judicial.





VI. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA

		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





*Para efectos de la exigencia académica deben considerarse la ubicación y las tareas que están definidas para el campo en el que se desarrolla el puesto.

		JEFE DE LA SECCIÓN DE COOPERACIÓN Y RELACIONES   INTERNACIONALES





I. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las labores profesionales, técnicas y administrativas de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.





VII. TAREAS TIPICAS 

		     

DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS 

ü Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programación y el desarrollo de las funciones que debe realizar la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.

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

ü Brindar asesoría profesional en el materia de cooperación internacional al Presidente de Corte y a los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia

ü Coordinar con las dependencias de los diferentes ámbitos que componen el Poder Judicial (Jurisdiccional, Auxiliar de Justicia y Administrativo) sobre las necesidades y requerimientos que actualmente necesitan cada una de ellas, con el fin de programar los planes de acción y de trabajo orientados a la búsqueda de cooperación nacional e internacional.

ü Establecer enlaces o canales de cooperación internos con diferentes dependencias judiciales (Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, Organismo de Investigación Judicial, Ministerio Público, Defensa Pública, Comisiones entre otros), con el propósito de suministrar y compartir información relacionada con temas de cooperación técnica internacional (becas, pasantías, seminarios, charlas, intercambios, etc.) y proyectos de cooperación financiados con fondos reembolsables o no reembolsables.

ü Asesorar a las dependencias de los diferentes ámbitos del Poder Judicial en la elaboración, presentación y evaluación de proyectos que se deban presentar a otros países, Cortes Supremas de Justicia, organismos internacionales y agencias de cooperación con el fin de seguir las directrices y requisitos establecidos por estos y lograr conseguir recursos de cooperación para financiar los proyectos establecidos.

ü Participar en la formulación de anteproyectos de planes y políticas institucionales en el campo de su especialidad.

ü Investigar tanto a nivel nacional como internacional sobre las posibilidades existentes de cooperación.

ü Establecer contactos con otros países, otras Cortes Supremas de Justicia, organismos internacionales y agencias de cooperación que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia.

ü Promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

ü Estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional enfocados en la administración de la justicia.

ü Fungir como enlace oficial del Poder Judicial y como medio de comunicación y coordinación entre las oficinas de cooperación internacional, la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica y la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

ü Velar por el cumplimiento de las políticas, directrices, lineamientos y órdenes que emita el Consejo Consultivo como enlace entre la Corte Plena y la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales en la materia de su competencia.

ü Dar el seguimiento correspondiente a la ejecución de los proyectos que involucren al Poder Judicial y que sean provenientes y financiados por la cooperación internacional.

ü Brindar el seguimiento adecuado a los compromisos adquiridos por el Poder Judicial producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales.

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

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

ü Cuidar del correcto uso, manejo y mantenimiento de los recursos asignados a la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.

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

ü Representar a la Institución cuando así sea requerido por el Presidente de la Corte.

ü Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el conocimiento en el área de su especialidad.

ü Impartir charlas y cursos de adiestramiento en la materia de su especialidad

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

ü Rendir informes diversos sobre aspectos relativos a la oficina.

ü Realizar cualquier otra función que le sea encomendada por el Presidente de la Corte y los Magistrados y Magistradas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas con la cooperación y relaciones internacionales.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades profesionales y administrativas, propias la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.  También es responsable porque los procesos de la dependencia a su cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado tanto a nivel nacional como internacional.



		Por equipo, materiales y valores

		Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.  







		Condiciones de Trabajo



		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. 

Le corresponde trasladarse a diversos lugares del país y prestar sus servicios cuando sean requeridos, tanto en horario ordinario como extraordinario. 



		Consecuencia del Error



		Un error en el ejercicio de su trabajo puede conllevar a pérdidas económicas para la institución y una pérdida de posicionamiento internacional ante el país u organismo internacional que prestó o donó los recursos para la ejecución de algún proyecto, poniendo en peligro la reputación del Poder Judicial en el marco nacional e internacional. Asimismo al ser la sección encargada de asesorar a la Presidencia de la Corte y en última instancia a los Magistrados de la Corte Plena en los temas relacionados a la cooperación internacional, un error en la información suministrada puede traer serias consecuencias en las decisiones que se tomen en la Corte Plena y por ende una serie de consecuencias negativas para la imagen institucional a nivel nacional e internacional, así como un impacto negativo para el logro de la visión del plan estratégico institucional.

Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional y asistencial; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



		Recibida

		Trabaja con amplia independencia, siguiendo instrucciones generales del Presidente de la Corte y de los acuerdos tomados por la Corte Plena, las normas, los procedimientos legales, técnicos y administrativos que regulen el accionar de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de los resultados obtenidos en el desempeño de sus funciones.





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.





VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

		Formación Académica

		Bachiller en Educación Media



		

		Nivel académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Relaciones Internacionales

		Incorporado al Colegio Profesional en Ciencias Políticas y Relaciones Internacionales



		

		

		Ciencias Políticas

		



		

		

		Derecho

		Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica



		Conocimiento del idioma inglés

		s Dominio y habilidad en el idioma ingles, certificado por medio de la prueba TOEIC con un nivel de Usuario Competente C1 o certificado por otra prueba homóloga que evalúe los conocimientos en el idioma ingles.



		Experiencia

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

s Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal



		Otros requerimientos

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

s Conocimientos en la elaboración, preparación y presentación de proyectos de Cooperación.





VII. OTROS REQUERIMIENTOS DESEABLES

		Otros requerimientos deseables 

		Preferiblemente con el dominio y habilidad oral y escrito en un tercer idioma como el francés, italiano, portugués o cualquier otro necesario para el buen desempeño del cargo. 





VIII. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO



		

		Ancha

		Angosta



		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales 

		Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales 

		Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales







		






JEFE  DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL





I.  NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades, técnicas y administrativas del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.





II. TAREAS TÍPICAS

		ü Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades, técnicas y administrativas del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

ü Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, a fin de formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. 

ü Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener informados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la administración de justicia y sus órganos auxiliares.

ü Velar porque el departamento a su cargo funja como un canal de comunicación interno, con el fin de que la institución cumpla con la función de crear, mantener y fortalecer el flujo dinámico y constante de información institucional con los servidores judiciales.

ü Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, sobre los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.

ü Actuar cuando se requiera como vocero oficial de la Institución y brindar noticias de información verbal y escrita relativas al Poder Judicial, a periodistas y público en general.

ü Analizar la información de prensa, radio y televisión relacionada con el Poder Judicial a fin de gestionar lo correspondiente.

ü Velar porque se tomen las medidas necesarias cuando se realicen conferencias de prensa o reuniones convocadas por la Presidencia de la Corte.

ü Velar porque el desarrollo y ejecución de  estrategias de comunicación estén dirigidas a satisfacer las necesidades de información de las personas usuarias de los servicios que brinda el Poder Judicial. 

ü Velar por el cumplimiento de las políticas y órdenes superiores en la materia a su cargo.

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

ü Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

ü Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.

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

ü Formular anteproyectos, programas y planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades a su cargo.

ü Velar porque se mantengan al día los métodos, procedimientos de trabajo, sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.

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

ü Promover la capacitación del personal a su cargo sobre los aspectos administrativos y técnicos del trabajo.

ü Velar porque se lleve a cabo el proceso de inducción para el personal de nuevo ingreso.

ü Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley.

ü Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos e integrar diversas comisiones.

ü Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.

ü Rendir informes diversos.

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

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		La naturaleza del trabajo exige al ocupante del cargo, la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas de su campo. Asimismo, responde por la calidad, precisión y cantidad de los resultados, porque las actividades a cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa índole de manera oportuna y acertada.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar seguimiento para que éste  reúna las características de calidad y oportunidad requeridas. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social  y penal, según sea el caso, cuando  incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de Trabajo

		Por la naturaleza del trabajo le corresponde relacionarse directamente con Magistrados,  Jueces de la República, directores y Jefaturas. También se debe relacionar con superiores, colaboradores, funcionarios internos y externos a la institución,  todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.



		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.  







		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.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión, trasladarse a distintos lugares del  país  y laborar en horarios fuera de la jornada ordinaria cuando las necesidades de la institución lo ameriten.  

El  desarrollo de su función le demanda  realizar un esfuerzo mental considerable para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones.



		Consecuencia del Error



		Los errores de una mala información o de no atender a tiempo los derechos de respuesta o rectificación, así como una mala estrategia de comunicación,  pueden afectar la imagen institucional ante los diferentes sectores de la sociedad. La revelación de información confidencial puede causar serios perjuicios a los usuarios de la institución.

Además, los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión sobre la estructura organizacional (jefaturas, administrativo, técnicos, profesionales) de la dependencia que lidera, mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales.  



		Recibida

		Está  subordinado  en grado directo al Despacho de las Presidencia  siguiendo el marco legal que define y regula su accionar. Es supervisado por el 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 y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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

		Formación Académica

		Bachiller en educación media



		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		*Periodismo

		Incorporado al Colegio de Periodistas de Costa Rica.



		Experiencia

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

Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal.



		Otros Requisitos

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

Cumplir las condiciones establecidas por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Estatuto de Servicio Judicial, leyes y disposiciones especiales para cada puesto en particular.





 

* Según artículo No. 24 de la “Ley Orgánica del Colegio de Periodistas de Costa Rica”.

VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		- Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.








		PROFESIONAL EN DERECHO DE PRENSA Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL





I. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo del derecho y en relación con el periodismo y la comunicación colectiva.   





II. TAREAS TÍPICAS 

		     

ü Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo del derecho y en relación con el periodismo y la comunicación colectiva.   

ü Diseñar y realizar investigaciones, planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas del campo del derecho aplicado a la comunicación colectiva y el periodismo.

ü Realizar los derechos de rectificación y respuesta en aplicación de los artículos 66 y siguientes de la Ley de la Jurisdicción Constitucional.

ü Coordinar con los servidores judiciales correspondientes para la elaboración de los derechos de respuesta.

ü Asesorar legalmente a la jefatura del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, así como a las jefaturas de las Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional en temas de su competencia. 

ü Evacuar consultas jurídicas a los periodistas que asisten a las sesiones e Corte Plena. 

ü Coordinar y ejecutar con la Jefatura estrategias de divulgación de temas institucionales y jurisdiccionales en medios de comunicación relacionados con el campo del derecho. 

ü Dar seguimiento a los procesos judiciales relacionados con funcionarios judiciales, para comunicar oportunamente a los medios de comunicación sobre los alcances legales de las causas.

ü Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas de trabajo,  informes legales, proyectos y otros.

ü Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales en materia legal y su relación con los medios de comunicación colectiva.

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

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

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

ü Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares y representar a la institución ante organismos públicos y privados.

ü Atender consultas sobre la jurisprudencia y aspectos legales de las decisiones políticas de la institución.

ü Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo del derecho y su aplicación en la comunicación colectiva, tanto a usuarios internos como externos.

ü Atender, evacuar y coordinar lo pertinente sobre consultas de los medios de comunicación de temas de causas judiciales pendientes de resolución final.

ü Revisar el contenido de las campañas de comunicación internas y externas desde el punto de vista jurídico, para su adecuada divulgación y comprensión. 

ü Revisar notas periodísticas elaboradas por el personal de la Sección de Prensa.

ü Impartir charlas y cursos  propios de su  área de competencia a personal interno de la institución y los periodistas y trabajadores de los diferentes medios de comunicación.

ü Elaborar documentos que sirvan como complemento a los temas que se desarrollen en los talleres como protocolos y manuales.

ü Redacción de manuales para periodistas sobre nuevas disposiciones, programas, legislación o proyectos.

ü Contestar recursos de amparo.

ü Participar en programas de opinión, de los medios de comunicación, con el fin de brindar una posición institucional o aclarar el tema que esté tratando.

ü Realizar otras labores propias del cargo





III.  FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable de brindar una adecuada asesoría legal al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en temas relacionadas con el derecho y su relación con los medios de comunicación colectiva.    



		Por relaciones de trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores (Magistrados y Magistradas), funcionarios de otras oficinas y organismos del sector público y privado.



		Por equipo, materiales y valores

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



		Condiciones de trabajo



		La actividad se realiza en condiciones adecuadas de trabajo.  El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.

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



		Consecuencia del error



		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.



		Supervisión



		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.

La supervisión es realizada por el jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.  



		Ejercida

		No le corresponder supervisar personal de menor nivel.



		

		

		





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..



		Experiencia

		Requiere un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto.  



		Otros Requerimientos

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

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para desempeñarse y/o trasladarse a laborar a cualquier parte del país.

Cumplir con lo establecido en la Ley orgánica del Poder Judicial.

Preferiblemente con conocimientos en medios de comunicación colectiva y periodismo.





VI. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA

		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional 

		Profesional 2

		Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional.

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.



		

		



JEFE  DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL

		



		

		

		

		

		

		





I.  NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo 





II. TAREAS TÍPICAS

		ü Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas derivadas de la coordinación, control, seguimiento y mejora continúa de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país.

ü Asesorar a  las  instancias  judiciales que  lo  requieran, en asuntos propios de su especialidad.

ü Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.

ü Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

ü Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia.

ü Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

ü Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 

ü Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, Administraciones Regionales y los Consejos de Administración de los Circuitos Judiciales, en lo que respecta a su competencia. 

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

ü Analizar los informes rendidos por  instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional y dar seguimiento a las recomendaciones emitidas.

ü Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.

ü Analizar los informes rendidos por las secciones bajo su competencia.

ü Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

ü Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que correspondan.

ü Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.

ü Elevar a las instancias superiores las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.

ü Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

ü Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los Consejos de Administración de los Circuitos Judiciales, instancias administrativas; Administraciones Regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 

ü Velar por el cumplimiento de las políticas y órdenes superiores en la materia a su cargo.

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

ü Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

ü Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos

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

ü Formular anteproyectos, programas y planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades a su cargo.

ü Velar porque se mantengan al día los métodos, procedimientos de trabajo, sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.

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

ü Promover la capacitación del personal a su cargo sobre los aspectos administrativos y técnicos del trabajo.

ü Velar porque se lleve a cabo el proceso de inducción para el personal de nuevo ingreso.

ü Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley.

ü Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos e integrar diversas comisiones.

ü Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.

ü Rendir informes diversos.

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

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		La naturaleza del trabajo exige al ocupante del cargo, la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas de su campo. Asimismo, responde por la calidad, precisión y cantidad de los resultados, porque los procesos se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa índole de manera oportuna y acertada.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar seguimiento para que éste  reúna las características de calidad y oportunidad requeridas. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social  y penal, según sea el caso, cuando  incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de Trabajo

		Por la naturaleza del trabajo le corresponde relacionarse directamente con Magistrados  Jueces de la República, directores y Jefaturas. También se debe relacionar con superiores, colaboradores, funcionarios internos y externos a la institución,  todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.



		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.  







		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.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión, trasladarse a distintos lugares del  país  y laborar en horarios fuera de la jornada ordinaria cuando las necesidades de la institución lo ameriten.  

El  desarrollo de su función le demanda  realizar un esfuerzo mental considerable para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones.



		Consecuencia del Error



		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión sobre la estructura organizacional (administrativo, técnicos, profesionales y jefaturas) de la dependencia que lidera, mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales.  



		Recibida

		Está  subordinado  en grado directo al Despacho de las Presidencia  siguiendo el marco legal que define y regula su accionar. Es supervisado por el Director del Despacho de la Presidencia  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 y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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

		Formación Académica

		Bachiller en educación media



		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración

		Incorporado al Colegio Profesional de Ciencias Económicas de Costa Rica.



		Experiencia

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

Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal.



		Otros Requisitos

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

Cumplir las condiciones establecidas por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Estatuto de Servicio Judicial, leyes y disposiciones especiales para cada puesto en particular.





VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		- Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.



		
JEFE  DE SECCION DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL

		



		

		

		

		

		





I.  NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, derivadas de las secciones de “Gestión y Apoyo”  y “Coordinación y Mejoramiento” del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.





II. TAREAS TÍPICAS

		ACTIVIDADES DE GESTION DE APOYO:

ü Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales derivadas de la sección de Gestión de Apoyo.

ü Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar las diferentes actividades  de la sección.

ü Asesorar a los Órganos Superiores en la materia de su especialidad.

ü Administrar las plazas de Jueces y Técnicos Supernumerarios adscritas a los diferentes programas asociados al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.

ü Mantener un inventario de los puestos destacados en los diversos programas a cargo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

ü Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 

ü Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.

ü Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de los Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.

ü Ejecutar los acuerdos del Consejo Superior y de la Corte Plena relacionados con la reubicación de Jueces que por circunstancias particulares no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).

ü Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos de Jueces de la República.

ü Coordinar la designación de puestos de Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.

ü Realizar informes al Consejo Superior para solicitar las suspensiones o separaciones del cargo de Jueces de la República.

ü Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a los Jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

ü Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de los Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.

ü Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.

ü Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

ü Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia u otras unidades.

ü Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones, según las necesidades de la sección.

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

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.

ACTIVIDADES DE COORDINACION Y MEJORAMIENTO:

ü Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales derivadas de la sección de Coordinación y Mejoramiento.

ü Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar las diferentes actividades  de la sección.

ü Asesorar a los Órganos Superiores en la materia de su especialidad.

ü Coordinar con la Secretaría de la Corte, Comisiones Institucionales, Consejos de Administración de Circuito, entre otros, para que se remita copia al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, así como las directrices que se  dicten y que estén relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

ü Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.

ü Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional con base en los informes de labores previamente aportado por ellos.

ü Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.

ü Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias para su aprobación.

ü Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias para su aprobación.

ü Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.

ü Informar sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias superiores.

ü Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.

ü Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

ü Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia u otras unidades.

ü Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones, según las necesidades del despacho.

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

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS:

ü Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y diagnósticos variados en la materia de su especialidad.

ü Recopilar información, elaborar presupuestos, planes, programas de trabajo y controlar su desarrollo, conforme a las prioridades indicadas por sus superiores.

ü Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos del despacho.

ü Participar en la elaboración de planes y ejecución de programas de la instancia inmediata superior.

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

ü Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.

ü Velar por que se mantengan actualizados los registros, archivos y demás controles de la oficina.

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

ü Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.

ü Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

ü Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.

ü Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos.

ü Sustituir al superior en las ausencias.  

ü Participar en diferentes tipos de comisiones.

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, profesionales y administrativas, propias de programas sustantivos de la institución.  También es responsable porque los procesos de la sección a su cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado.



		Por equipo, materiales y valores

		Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.  Puede custodiar y manejar valores en efectivo o en títulos.







		Condiciones de Trabajo



		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.

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



		Consecuencia del Error



		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional, técnico y asistencial; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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

		Formación Académica

		Bachiller en educación media



		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración

		Incorporado al Colegio de Ciencias Económicas de Costa Rica.



		Experiencia

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

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



		Otros Requisitos

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





VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		- Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





                   Se acordó: acoger el informe técnico en todos sus extremos.”

- 0 -

En sesión N° 60-09 del 9 de junio de 2009, artículo XLVIII, se conoció el acuerdo del Consejo de Personal adoptado en sesión Nº 10-2009 celebrada el 21 de ese mes, artículo II, en el que se expuso el informe SAP-087-2009 sobre la clasificación y valoración de los cargos asignados a la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales del Poder Judicial, cuya estructura y ubicación jerárquica fue definida por la Corte Plena en sesión N° 17-08 del 26 de mayo del 2008, artículo XII, y se dispuso: 

“(…) Acoger parcialmente lo resuelto por el Consejo de Personal en el acuerdo transcrito, en consecuencia: 1.) Aprobar la reasignación, descripción y requisitos de los puestos números 352540, 47279 y 352541, de "Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales", "Asesor Jurídico en Cooperación y Derecho Internacional" y "Asistente Administrativo en Cooperación y Relaciones Internacionales" respectivamente. 2.) Ajustar el requisito académico de la clase angosta Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales, de tal forma que se exija la licenciatura en Relaciones Internacionales o Derecho y como requisito deseable hablar un tercer idioma para quien ocupe este cargo. 3.) Ubicar la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas en la de Cooperación y Relaciones Internacionales.”

- 0 -

Luego, en sesión Nº 84-09 del 8 de setiembre de 2009, artículo XXXIX, se tuvo por modificado lo dispuesto en sesión N° 60-09 celebrada el 9 de junio de 2009, artículo XLVIII, únicamente en lo indicado en el punto 3) de la parte dispositiva, aclarando que la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas es independiente de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales y dependería en lo técnico profesional del Presidente de la Corte y en lo administrativo del Despacho de la Presidencia.

Posteriormente, en sesión Nº 102-09 del 10 de noviembre del 2009, artículo XXX, se acogió el informe de la Sección de Análisis de Puestos de la Dirección de Gestión Humana y siendo que las tareas que realizan los puestos Nº 56752 y Nº 56749 de “Auxiliar Administrativo 1” del Despacho de la Presidencia no guardan relación con la naturaleza del trabajo en la que están clasificados actualmente, se acogió la recomendación de reclasificar los puestos.

Seguidamente, en sesión Nº 91-11 del 27 de octubre de 2011, artículo XVIII, se tuvo por rendido el informe Nº 1227-PLA-2011 de la Dirección de Planificación, relacionado con la estructura del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional. Además, se aprobaron las recomendaciones emitidas en el estudio y en consecuencia, se aprobó la nueva estructura interna para el citado Departamento, por lo que se varió el nivel estructural de las áreas que existían hasta ese momento, convirtiéndolas en Secciones, cuyos nombres serían: Sección de Prensa y Sección de Comunicación Organizacional. Y  se solicitó a la Dirección de Gestión Humana que analizara la estructura aprobada y asignara a los puestos la categoría salarial que correspondiera de conformidad a su perfil.

Luego, en sesión Nº 4-12 celebrada el 19 de enero del 2012, artículo XLVIII, se tomó nota del oficio Nº DP-12-2012 del Despacho de la Presidencia, en que solicitaron realizar una revisión y formalización de la estructura de ese despacho, y se dispuso trasladarlo a la Dirección de Planificación para su estudio e informe.

Seguidamente, en sesión Nº 34-12 del 10 de abril de 2012, (presupuesto 2013), artículo XIX, se aprobó el informe Nº 69-PLA-PI-2012 de requerimientos de recurso humano 2013 para el Proyecto: Fortalecimiento del Programa de Juezas y Jueces Supernumerarios, presentado por la Dirección de Planificación, y en lo conducente, se dispuso que la citada Dirección en coordinación con el Programa contra el Retraso Judicial, profundizara en estudios sobre el comportamiento del apoyo brindado por los actuales jueces supernumerarios asignados en diferentes regiones, la identificación de las áreas de mayor morosidad y el acompañamiento en la definición de planes para su reducción, para ser conocido por este Consejo. 

En sesión Nº 64-13 del 20 de junio del año 2013, artículo XXVIII, se tuvo por rendido el informe Nº 744-PLA-2013 remitido por la Dirección de  Planificación, relacionado con el estudio sobre “La estructura y funcionamiento de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales.” Por lo que se dispuso que la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales continuaría adscrita al Despacho de la Presidencia de la Corte en lo administrativo y en lo funcional dependiera del Consejo Consultivo de la Corte; y su estructura organizativa estaría compuesta por una jefatura y por dos áreas funcionales, a saber: el Área de Cooperación Internacional, y el Área de Asesoría Jurídica en Derecho Internacional.

[bookmark: _Toc367986709]Asimismo, en sesión Nº 93-13 celebrada el 2 de octubre del 2013, artículo XLVIII, se acogió lo resuelto por el Consejo de Personal, en consecuencia, se aprobó la reclasificación del puesto 367686.

Posteriormente, la Corte Plena en sesión Nº 8-14 del 3 de marzo de 2014, artículo XLI, acogió el informe Nº 202-27-AUO-2014 de la Auditoría Judicial, referente a "La suficiencia, pertinencia y cumplimiento de los controles operativos y gerenciales del Programa 927-Servicio Jurisdiccional", donde se recomendó que este Departamento coordinaría lo correspondiente con el Consejo Superior, el Despacho de la Presidencia y cualquier otro órgano que se considerara pertinente, para analizar la estructura organizacional involucrada en la gestión administrativa del referido programa.

Asimismo en sesión Nº 42-14 del 7 de mayo de 2014, (Presupuesto 2015), se solicitó al Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia, revisara el tema en cuanto a su reubicación en el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

La Corte Plena en la sesión Nº 24-14 celebrada el 2 de junio del 2014, artículos XXX, XXXI, creó el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con los objetivos propuestos por la Dirección de Planificación y aprobados en el anteproyecto de Presupuesto. 

Posteriormente, la Corte Plena en sesión Nº 26-14 del 4 de junio del 2014, artículo III, aprobó la petición que hizo el Magistrado Vega, en consecuencia, pasó a prioridad 1 la plaza de Profesional 2 asignada al Centro de Gestión de la Calidad (CEGECA), para el 2015. Además, autorizó a la Presidencia de la Corte para que realizara las negociaciones y modificaciones necesarias ante el Ministerio de Hacienda y la Asamblea Legislativa, en torno al presupuesto del Poder Judicial para el 2015. Asimismo, dejó constancia de las manifestaciones anteriores y tuvo por aprobado el proyecto de presupuesto del Poder Judicial para el 2015, en los términos que quedaron expuestos.

Finalmente, este Consejo en sesión Nº 20-15 del 5 de marzo del 2015, artículo XVI, se tuvo por rendido el informe Nº 130-PLA-2015 de la Dirección de Planificación, sobre la estructura organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte, por lo que se tomó nota de los resultados obtenidos tales como que las variantes recomendadas permitirán una gestión administrativa ordenada y un mejor aprovechamiento de los recursos institucionales asignados, así como que con la identificación de las dependencias subordinadas y los puestos adscritos, el Despacho de la Presidencia fortalecerá los mecanismos de control y supervisión vigentes, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales contenidos en el Plan Estratégico, por lo que se aprobaron las recomendaciones emitidas en el citado informe, las cuales deberán ser cumplidas a la brevedad. Asimismo, se le solicitó a la Dirección de Gestión Humana procediera con los estudios de reasignaciones de puestos detallados.

Se acordó: Acoger lo resuelto por el Consejo de Personal, en consecuencia: 1.) Reasignar los puestos que a continuación se detallan con base en el análisis de los factores ocupacionales y ambientales presentes en ellos:

		Clasificación Actual

		Clasificación Propuesta



		N° puesto

		Ubicación

		Clase ancha actual

		Salario base actual

		Clase ancha propuesta

		Clase angosta propuesta

		Salario base propuesto

		Diferencia



		46949

		Sección de Gestión Administrativa

		Profesional 2

		¢749.800,00

		Jefe Administrativo 3

		Jefe  Administrativo 3

		¢812.200,00

		¢62.400,00



		108624

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Coordinador de Unidad 3

		¢775.400,00

		Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		¢879.000,00

		¢103.600,00



		108623

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe de Departamento 1

		¢995.000,00

		Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		¢1.055.800,00

		¢60.800,00



		[bookmark: _msoanchor_3]367737[g3] 

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Profesional en Derecho 3

		¢1.021.800,00

		Profesional 2

		Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional

		¢749.800,00

		-¢272.000,00



		19833

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Director General 1

		¢1.263.800,00

		Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional

		Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional

		¢1.190.200,00

		-¢73.600,00



		47048

		Sección de Coordinación y Mejoramiento

		Administradora del Programa Juristránsito

		¢945.400,00

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400,00

		¢000,00



		363521

		Sección de Gestión de Apoyo

		Técnico Judicial 1

		¢463.400,00

		Técnico Supernumerario

		Técnico Judicial 

		¢463.400,00

		¢000,00



		363522

		Sección de Gestión de Apoyo

		Técnico Judicial 1

		¢463.400,00

		Técnico Supernumerario

		Técnico Judicial 

		¢463.400,00

		¢000,00





Fuente:   Índice de salarios correspondiente al I semestre del 2015 y Relación de Puestos vigente.

2.) De conformidad con los factores organizacionales y ambientales presentes en los cargos de Jefatura de la “Sección de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento, de la Función Jurisdiccional,  ubicar técnicamente los siguientes puestos tal y como se detalla en el siguiente cuadro:

		No de puesto

		Clase Ancha

		Clase Angosta

		Salario Base



		47048

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400.00



		***

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400.00





                         Fuente:   Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.

[bookmark: _Toc433643640]*** Una vez aprobado el presente informe, el Despacho de la Presidencia, deberá informar a la Sección de Salarios de la Dirección de Gestión Humana, específicamente a la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, el número de puesto que asumirá la Jefatura del Área de Gestión y Apoyo del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

3.) Reasignar los siguientes puestos tal y como que se detalla a continuación a fin de ajustar su clasificación y valoración conforme a la estructura organizativa de los despachos a los cuales fueron trasladados:

		Situación actual

		Situación Propuesta



		N° puesto

		Clasificación actual

		Ocupante

		Ubicación antes del estudio 9-DO-15

		Ubicación propuesta según  estudio 9-DO-15

		Salario Actual

		Clase ancha propuesta

		Clase angosta propuesta

		Salario propuesto

		Diferencia



		5286

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		108632

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112356

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112357

		Juez Supernumerario

		Gustavo Irias Ovando

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		363519

		Juez 2

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112358

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de Escazú  

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez 1

		¢1.092.600,00

		¢23.600,00



		111235

		Juez Supernumerario

		Derling Talavera Polanco

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Notarial 

		¢1.116.200,00

		Juez 3

		Juez 3

		¢1.142.200,00

		¢26.000,00



		111229

		Juez Supernumerario

		Zyani Calderón Torres

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Violencia Doméstica II Circ. Jud. San José 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez 3

		¢1.142.200,00

		¢26.000,00





Fuente:   Índice de salarios correspondiente al I semestre del 2015 y Relación de Puestos vigente.

4.) Seguidamente, se presentan las diferencias mensuales en los costos respecto a las reasignaciones propuestas. Estos además incluyen las diferencias por concepto de pluses tales como: Responsabilidad por el Ejercicio de la Función Judicial, Índice de Competitividad Salarial y Anualidades:

		Costos

		Mensual

₡



		Salario Base

		584.800,00



		Anualidad 

		148.584,75



		R.E.F.J.

		292.112,00



		I.C.S.

		139.470,31



		Dedicación exclusiva

		294.840,00



		Carrera Profesional

		0.00



		Total de costos mensuales

		¢1.151.446,33





5.) Las citadas reasignaciones rigen a partir del 29 de octubre de 2015. 6.) Mantener la valoración que actualmente ostenta el puesto N° 352540 de la clase de “Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”, toda vez que el salario base otorgado a este compensa de forma adecuada los factores ocupacionales que lo caracterizan. Asimismo, en virtud de la estructura organizacional aprobada por el Consejo Superior, es necesario ajustar su nomenclatura de la siguiente forma: “Jefe  de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales”, así como actualizar dicha clase según se muestra en el anexo de este informe.

7.) Mantener la clasificación y valoración que actualmente ostentan los puestos números  111272 y 6503, respectivamente,  de la clase de “Jefe de  Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”,  toda vez  que el salario base otorgado a éstos compensa de forma adecuada los factores ocupacionales que los caracterizan. 

8.) Aprobar la actualización de la clase de puesto de “Jefe Administrativo 3”.

9.) Aprobar las siguientes clases de puestos tal y como se detallan a continuación:

a.) Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas, clase ancha y angosta.

b.) Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, clase ancha y angosta.

c.) Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional, clase angosta.

d.) Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional, clase ancha y angosta.

e.) Jefe de Sección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, clase angosta.

		
JEFE  SECCIÓN ADMINISTRATIVA 3





NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas, asistenciales y auxiliares; variadas y difíciles, para la prestación de servicios administrativos y otros a cargo de una Sección de una dependencia especializada de la Institución.





II. TAREAS TÍPICAS

		ü Dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades y trabajos especiales a cargo de la Sección.

ü Participar en el establecimiento de programas, métodos, normas, procedimientos y sistemas de trabajo en la materia de su competencia.

ü Planear acciones tendientes a mejorar la prestación de servicios y velar por el eficaz funcionamiento de la sección a su cargo.

ü Elaborar  anteproyectos de presupuesto y ejecutar el mismo.

ü Efectuar procesos de contratación administrativa.

ü Gestionar compra de tiquetes aéreos y solicitudes de anticipos de viáticos de los Magistrados de la Corte.

ü Revisar, compilar y analizar documentación variada tales como: informes, pagos, cálculos, leyes, códigos, formularios, expedientes, solicitudes de trabajos, recomendaciones, evaluaciones, boletas de incapacidades, boletas de combustible y asuntos similares.

ü Analizar y autorizar informes, pagos y otros.

ü Realizar y autorizar movimientos de personal (nombramientos, vacaciones, sustituciones y otros)

ü Llevar el control de registros y documentos variados.

ü Mantener relaciones de coordinación y seguimiento con diversas dependencias e instituciones sobre los asuntos a cargo de la Sección.

ü Analizar el resultado de los diferentes trámites que se llevan a cabo en la sección a cargo. 

ü Iniciar los procedimientos administrativos en caso de incumplimiento de funciones del personal a cargo.

ü Redactar, revisar y firmar correspondencia, informes y documentos variados que surgen del accionar de la sección.

ü Elaborar roles de trabajo.

ü Organizar, dirigir y supervisar la programación de giras y capacitación para diversos fines.

ü Determinar las compras que pueden efectuarse mediante la caja chica asignada al despacho. 

ü Verificar que las compras realizadas mediante la caja chica se ajusten a los requerimientos establecidos y la necesidad institucional. 

ü Velar por el correcto manejo de documentos, expedientes, registros, archivos, y otros similares.

ü Efectuar los trámites requeridos a fin de que la oficina disponga de los recursos necesarios para cumplir con el trabajo.

ü Asistir a reuniones con el fin de actualizar conocimientos, coordinar y mejorar métodos y procedimientos.

ü Llevar al día archivos, sistemas computadorizados, registros delicados y  confidenciales y elaborar los reportes que se deriven de los mismos.

ü Asesorar, orientar e instruir al personal subalterno sobre las labores a ejecutar.

[bookmark: _Toc433643641]ü Preparar informes sobre los asuntos de mayor complejidad a cargo de la Sección. 

[bookmark: _Toc433643642]ü 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. 

[bookmark: _Toc433643643]ü Preparar y formular objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto de presupuesto, control interno, SEVRI, entre otros.

[bookmark: _Toc433643644]ü Desarrollar, implementar y fortalecer los ejes transversales del Poder Judicial en temas de género, accesibilidad, transparencia, ética, valores, poblaciones vulnerables y participación ciudadana, entre otros que se definan a nivel institucional.

ü Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos a cargo de la Sección.

ü Velar por el uso correcto y mantenimiento de los recursos asignados a la Sección.

ü Participar en diferentes tipos de comisiones.

ü Elaborar y presentar informes diversos.

ü Sustituir al superior en las ausencias.  

ü Realizar otras labores propias del cargo.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, asistenciales y auxiliares de la dependencia a su cargo; también es responsable de que  las mismas se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado.



		Por equipo, materiales y valores

		Velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.







		Condiciones de Trabajo



		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar un esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.

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

Dado el nivel de responsabilidad de sus funciones se está expuesto a padecer de tensión y estrés que se puede ver reflejada en un deterioro de su salud.



		Consecuencia del Error



		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Recibida

		Trabaja con independencia considerable, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de los resultados obtenidos.



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal técnico, asistencial y auxiliar, así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo. 





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

		Formación Académica

		Bachiller en educación media



		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración 

		Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Económicas de Costa Rica



		Experiencia

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

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



		Otros Requisitos

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





VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		-Ámbito Administrativo 

-Ámbito Auxiliar de Justicia.

		Jefe Administrativo 3

		Jefe Sección Administrativa 3

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.







		JEFE DE SECCION DE PROTOCOLO Y RELACIONES PÚBLICAS





VIII. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las labores de la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas.





IX. TAREAS TÍPICAS 

		     

[bookmark: _Toc433643645]ü Planear,  organizar,  dirigir,  coordinar, ejecutar y  supervisar  las  labores de la Sección Protocolo y Relaciones Públicas. 

[bookmark: _Toc433643646]ü Asignar,  supervisar  y  evaluar  las  labores  del  personal  a su cargo.

[bookmark: _Toc433643647]ü Asesorar y ejecutar actividades en eventos oficiales y actos privados.

[bookmark: _Toc433643648]ü Organizar, coordinar y atender actividades en el campo de las relaciones públicas de la Presidencia de la Corte, Magistrados y Despacho de la Presidencia.

[bookmark: _Toc433643649]ü Dirigir actos oficiales.

[bookmark: _Toc433643650]ü Recibir y atender de delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjera.

[bookmark: _Toc433643651]ü Administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte Suprema de Justicia.

[bookmark: _Toc433643652]ü Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes, Programa Estado de la Nación, entre otros; así como las actividades en las que participa la Presidencia o Vicepresidencia de la Corte Suprema de Justicia.

[bookmark: _Toc433643653]ü Revisar  semanalmente la agenda de máximo jerarca de la institución a fin de determinar las actividades que le compete organizar.

[bookmark: _Toc433643654]ü Coordinar con personas internas y externas a la institución todo lo necesario para los actos protocolarios.

[bookmark: _Toc433643655]ü Elaborar informes de labores y  la  preparación de planes de trabajo de la sección.

[bookmark: _Toc433643656]ü Elaborar, dirigir, evaluar y dar seguimiento a las campañas de comunicación.

[bookmark: _Toc433643657]ü Dar el visto bueno a elaboración de materiales de comunicación (brouchures, banners, volantes, afiches u otros materiales de comunicación, entre otros).

[bookmark: _Toc433643658]ü Coordinar el plan de extensión cultural, así como el plan de atención a escolares, colegiales, universitarios y las visitas a las comunidades.

[bookmark: _Toc433643659]ü Asesorar a  las  instancias  judiciales que  lo  requieran, en asuntos propios de su especialidad.

[bookmark: _Toc433643660]ü Preparar y coordinar sesiones de trabajo con otras instancias u organismos internacionales vinculados al campo de acción judicial.

[bookmark: _Toc433643661]ü Definir normas y procedimientos en procura de un mejor servicio para garantizar la seguridad de la información y datos para la transmisión a lo externo del Poder Judicial.

[bookmark: _Toc433643662]ü Atender, canalizar y evacuar consultas de diversos públicos externos sobre asuntos relacionados con la Institución.  

[bookmark: _Toc433643663]ü Revisar y  redactar  informes, manuales,  instructivos, cartas y otros documentos.

[bookmark: _Toc433643664]ü Atender, resolver consultas y orientar al personal a su cargo.

[bookmark: _Toc433643665]ü Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos. 

[bookmark: _Toc433643666]ü Diseñar, evaluar y proponer mejoras de los procedimientos, métodos y accionar de la dependencia a su cargo.  

[bookmark: _Toc433643667]ü Velar  porque  se  mantengan  actualizados  los  sistemas,  registros,  archivos  y controles del despacho.

[bookmark: _Toc433643668]ü Participar en diferentes comisiones institucionales.

[bookmark: _Toc433643669]ü Preparar  e  impartir  charlas  y  cursos  de  capacitación  en  las  áreas  de  su competencia.

[bookmark: _Toc433643670]ü Organizar  y  asistir  a  reuniones,  conferencias,  cursos  y  otras  actividades similares con fines diversos.

[bookmark: _Toc433643671]ü Realizar otras labores propias del cargo.





X. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades relacionadas con el campo del protocolo y las relaciones públicas,  también es responsable de que  las mismas se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.  Asimismo le corresponde velar por el adecuado desarrollo de las estrategias de comunicación que se realizan a solicitud de las diferentes instancias institucionales.



		Por relaciones de trabajo

		La naturaleza del trabajo le exige la relación con jerarcas de la institución (Magistrados, Directores de Departamento, Consejo Superior, Miembros de Comisiones Institucionales y otros jerarcas). Delegaciones de alto nivel tanto nacionales como extranjeras.



		Por equipo, materiales y valores

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



		Condiciones de trabajo



		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.

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



		Consecuencia del error



		Los errores de una mala organización protocolaria  o de una estrategia de comunicación inadecuada pueden afectar la imagen institucional tanto a nivel nacional como internacional. Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.



		Supervisión



		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional y auxiliar; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



		

		

		





XI. 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.





XII. REQUISITOS 

		Obligatorios

		

		



		Formación académica

		Nivel Académico

		Disciplinas

académicas-áreas

temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Relaciones Públicas

Publicidad

Periodismo

Ciencias de la

Comunicación

Colectiva(*)

		Incorporado  al  Colegio de Periodistas.



		Experiencia

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

 

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



		Otros Requerimientos

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

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para desempeñarse y/o trasladarse a laborar a cualquier parte del país.

Cumplir con lo establecido en la Ley orgánica del Poder Judicial.





XIII. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA

		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





*Para efectos de la exigencia académica deben considerarse la ubicación y las tareas que están definidas para el campo en el que se desarrolla el puesto.

		JEFE DE LA SECCIÓN DE COOPERACIÓN Y RELACIONES   INTERNACIONALES





II. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las labores profesionales, técnicas y administrativas de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.





XIV. TAREAS TIPICAS 

		     

DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS 

ü Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programación y el desarrollo de las funciones que debe realizar la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.

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

ü Brindar asesoría profesional en el materia de cooperación internacional al Presidente de Corte y a los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia

ü Coordinar con las dependencias de los diferentes ámbitos que componen el Poder Judicial (Jurisdiccional, Auxiliar de Justicia y Administrativo) sobre las necesidades y requerimientos que actualmente necesitan cada una de ellas, con el fin de programar los planes de acción y de trabajo orientados a la búsqueda de cooperación nacional e internacional.

ü Establecer enlaces o canales de cooperación internos con diferentes dependencias judiciales (Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, Organismo de Investigación Judicial, Ministerio Público, Defensa Pública, Comisiones entre otros), con el propósito de suministrar y compartir información relacionada con temas de cooperación técnica internacional (becas, pasantías, seminarios, charlas, intercambios, etc.) y proyectos de cooperación financiados con fondos reembolsables o no reembolsables.

ü Asesorar a las dependencias de los diferentes ámbitos del Poder Judicial en la elaboración, presentación y evaluación de proyectos que se deban presentar a otros países, Cortes Supremas de Justicia, organismos internacionales y agencias de cooperación con el fin de seguir las directrices y requisitos establecidos por estos y lograr conseguir recursos de cooperación para financiar los proyectos establecidos.

ü Participar en la formulación de anteproyectos de planes y políticas institucionales en el campo de su especialidad.

ü Investigar tanto a nivel nacional como internacional sobre las posibilidades existentes de cooperación.

ü Establecer contactos con otros países, otras Cortes Supremas de Justicia, organismos internacionales y agencias de cooperación que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia.

ü Promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

ü Estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional enfocados en la administración de la justicia.

ü Fungir como enlace oficial del Poder Judicial y como medio de comunicación y coordinación entre las oficinas de cooperación internacional, la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica y la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

ü Velar por el cumplimiento de las políticas, directrices, lineamientos y órdenes que emita el Consejo Consultivo como enlace entre la Corte Plena y la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales en la materia de su competencia.

ü Dar el seguimiento correspondiente a la ejecución de los proyectos que involucren al Poder Judicial y que sean provenientes y financiados por la cooperación internacional.

ü Brindar el seguimiento adecuado a los compromisos adquiridos por el Poder Judicial producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales.

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

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

ü Cuidar del correcto uso, manejo y mantenimiento de los recursos asignados a la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.

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

ü Representar a la Institución cuando así sea requerido por el Presidente de la Corte.

ü Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el conocimiento en el área de su especialidad.

ü Impartir charlas y cursos de adiestramiento en la materia de su especialidad

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

ü Rendir informes diversos sobre aspectos relativos a la oficina.

ü Realizar cualquier otra función que le sea encomendada por el Presidente de la Corte y los Magistrados y Magistradas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas con la cooperación y relaciones internacionales.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades profesionales y administrativas, propias la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.  También es responsable porque los procesos de la dependencia a su cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado tanto a nivel nacional como internacional.



		Por equipo, materiales y valores

		Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.  







		Condiciones de Trabajo



		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. 

Le corresponde trasladarse a diversos lugares del país y prestar sus servicios cuando sean requeridos, tanto en horario ordinario como extraordinario. 



		Consecuencia del Error



		Un error en el ejercicio de su trabajo puede conllevar a pérdidas económicas para la institución y una pérdida de posicionamiento internacional ante el país u organismo internacional que prestó o donó los recursos para la ejecución de algún proyecto, poniendo en peligro la reputación del Poder Judicial en el marco nacional e internacional. Asimismo al ser la sección encargada de asesorar a la Presidencia de la Corte y en última instancia a los Magistrados de la Corte Plena en los temas relacionados a la cooperación internacional, un error en la información suministrada puede traer serias consecuencias en las decisiones que se tomen en la Corte Plena y por ende una serie de consecuencias negativas para la imagen institucional a nivel nacional e internacional, así como un impacto negativo para el logro de la visión del plan estratégico institucional.

Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional y asistencial; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



		Recibida

		Trabaja con amplia independencia, siguiendo instrucciones generales del Presidente de la Corte y de los acuerdos tomados por la Corte Plena, las normas, los procedimientos legales, técnicos y administrativos que regulen el accionar de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de los resultados obtenidos en el desempeño de sus funciones.





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.





VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

		Formación Académica

		Bachiller en Educación Media



		

		Nivel académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Relaciones Internacionales

		Incorporado al Colegio Profesional en Ciencias Políticas y Relaciones Internacionales



		

		

		Ciencias Políticas

		



		

		

		Derecho

		Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica



		Conocimiento del idioma inglés

		s Dominio y habilidad en el idioma ingles, certificado por medio de la prueba TOEIC con un nivel de Usuario Competente C1 o certificado por otra prueba homóloga que evalúe los conocimientos en el idioma ingles.



		Experiencia

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

s Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal



		Otros requerimientos

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

s Conocimientos en la elaboración, preparación y presentación de proyectos de Cooperación.





VII. OTROS REQUERIMIENTOS DESEABLES

		Otros requerimientos deseables 

		Preferiblemente con el dominio y habilidad oral y escrito en un tercer idioma como el francés, italiano, portugués o cualquier otro necesario para el buen desempeño del cargo. 





VIII. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO



		

		Ancha

		Angosta



		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales 

		Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales 

		Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales







		






JEFE  DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL





III.  NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades, técnicas y administrativas del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.





IV. TAREAS TÍPICAS

		ü Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades, técnicas y administrativas del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

ü Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, a fin de formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. 

ü Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener informados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la administración de justicia y sus órganos auxiliares.

ü Velar porque el departamento a su cargo funja como un canal de comunicación interno, con el fin de que la institución cumpla con la función de crear, mantener y fortalecer el flujo dinámico y constante de información institucional con los servidores judiciales.

ü Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, sobre los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.

ü Actuar cuando se requiera como vocero oficial de la Institución y brindar noticias de información verbal y escrita relativas al Poder Judicial, a periodistas y público en general.

ü Analizar la información de prensa, radio y televisión relacionada con el Poder Judicial a fin de gestionar lo correspondiente.

ü Velar porque se tomen las medidas necesarias cuando se realicen conferencias de prensa o reuniones convocadas por la Presidencia de la Corte.

ü Velar porque el desarrollo y ejecución de  estrategias de comunicación estén dirigidas a satisfacer las necesidades de información de las personas usuarias de los servicios que brinda el Poder Judicial. 

ü Velar por el cumplimiento de las políticas y órdenes superiores en la materia a su cargo.

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

ü Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

ü Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.

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

ü Formular anteproyectos, programas y planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades a su cargo.

ü Velar porque se mantengan al día los métodos, procedimientos de trabajo, sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.

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

ü Promover la capacitación del personal a su cargo sobre los aspectos administrativos y técnicos del trabajo.

ü Velar porque se lleve a cabo el proceso de inducción para el personal de nuevo ingreso.

ü Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley.

ü Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos e integrar diversas comisiones.

ü Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.

ü Rendir informes diversos.

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

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		La naturaleza del trabajo exige al ocupante del cargo, la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas de su campo. Asimismo, responde por la calidad, precisión y cantidad de los resultados, porque las actividades a cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa índole de manera oportuna y acertada.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar seguimiento para que éste  reúna las características de calidad y oportunidad requeridas. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social  y penal, según sea el caso, cuando  incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de Trabajo

		Por la naturaleza del trabajo le corresponde relacionarse directamente con Magistrados,  Jueces de la República, directores y Jefaturas. También se debe relacionar con superiores, colaboradores, funcionarios internos y externos a la institución,  todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.



		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.  







		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.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión, trasladarse a distintos lugares del  país  y laborar en horarios fuera de la jornada ordinaria cuando las necesidades de la institución lo ameriten.  

El  desarrollo de su función le demanda  realizar un esfuerzo mental considerable para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones.



		Consecuencia del Error



		Los errores de una mala información o de no atender a tiempo los derechos de respuesta o rectificación, así como una mala estrategia de comunicación,  pueden afectar la imagen institucional ante los diferentes sectores de la sociedad. La revelación de información confidencial puede causar serios perjuicios a los usuarios de la institución.

Además, los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión sobre la estructura organizacional (jefaturas, administrativo, técnicos, profesionales) de la dependencia que lidera, mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales.  



		Recibida

		Está  subordinado  en grado directo al Despacho de las Presidencia  siguiendo el marco legal que define y regula su accionar. Es supervisado por el 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 y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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

		Formación Académica

		Bachiller en educación media



		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		*Periodismo

		Incorporado al Colegio de Periodistas de Costa Rica.



		Experiencia

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

Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal.



		Otros Requisitos

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

Cumplir las condiciones establecidas por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Estatuto de Servicio Judicial, leyes y disposiciones especiales para cada puesto en particular.





 

* Según artículo No. 24 de la “Ley Orgánica del Colegio de Periodistas de Costa Rica”.

VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		- Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.







		PROFESIONAL EN DERECHO DE PRENSA Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL





VII. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo del derecho y en relación con el periodismo y la comunicación colectiva.   





VIII. TAREAS TÍPICAS 

		     

ü Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo del derecho y en relación con el periodismo y la comunicación colectiva.   

ü Diseñar y realizar investigaciones, planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas del campo del derecho aplicado a la comunicación colectiva y el periodismo.

ü Realizar los derechos de rectificación y respuesta en aplicación de los artículos 66 y siguientes de la Ley de la Jurisdicción Constitucional.

ü Coordinar con los servidores judiciales correspondientes para la elaboración de los derechos de respuesta.

ü Asesorar legalmente a la jefatura del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, así como a las jefaturas de las Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional en temas de su competencia. 

ü Evacuar consultas jurídicas a los periodistas que asisten a las sesiones e Corte Plena. 

ü Coordinar y ejecutar con la Jefatura estrategias de divulgación de temas institucionales y jurisdiccionales en medios de comunicación relacionados con el campo del derecho. 

ü Dar seguimiento a los procesos judiciales relacionados con funcionarios judiciales, para comunicar oportunamente a los medios de comunicación sobre los alcances legales de las causas.

ü Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas de trabajo,  informes legales, proyectos y otros.

ü Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales en materia legal y su relación con los medios de comunicación colectiva.

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

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

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

ü Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares y representar a la institución ante organismos públicos y privados.

ü Atender consultas sobre la jurisprudencia y aspectos legales de las decisiones políticas de la institución.

ü Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo del derecho y su aplicación en la comunicación colectiva, tanto a usuarios internos como externos.

ü Atender, evacuar y coordinar lo pertinente sobre consultas de los medios de comunicación de temas de causas judiciales pendientes de resolución final.

ü Revisar el contenido de las campañas de comunicación internas y externas desde el punto de vista jurídico, para su adecuada divulgación y comprensión. 

ü Revisar notas periodísticas elaboradas por el personal de la Sección de Prensa.

ü Impartir charlas y cursos  propios de su  área de competencia a personal interno de la institución y los periodistas y trabajadores de los diferentes medios de comunicación.

ü Elaborar documentos que sirvan como complemento a los temas que se desarrollen en los talleres como protocolos y manuales.

ü Redacción de manuales para periodistas sobre nuevas disposiciones, programas, legislación o proyectos.

ü Contestar recursos de amparo.

ü Participar en programas de opinión, de los medios de comunicación, con el fin de brindar una posición institucional o aclarar el tema que esté tratando.

ü Realizar otras labores propias del cargo





IX. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable de brindar una adecuada asesoría legal al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en temas relacionadas con el derecho y su relación con los medios de comunicación colectiva.    



		Por relaciones de trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores (Magistrados y Magistradas), funcionarios de otras oficinas y organismos del sector público y privado.



		Por equipo, materiales y valores

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



		Condiciones de trabajo



		La actividad se realiza en condiciones adecuadas de trabajo.  El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.

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



		Consecuencia del error



		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.



		Supervisión



		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.

La supervisión es realizada por el jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.  



		Ejercida

		No le corresponder supervisar personal de menor nivel.



		

		

		





X. 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.





XI.REQUISITOS 

		Obligatorios

		

		



		Formación académica

		Nivel Académico

		Disciplinas

académicas-áreas

temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Derecho

		Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica.



		Experiencia

		Requiere un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto.  



		Otros Requerimientos

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

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para desempeñarse y/o trasladarse a laborar a cualquier parte del país.

Cumplir con lo establecido en la Ley orgánica del Poder Judicial.

Preferiblemente con conocimientos en medios de comunicación colectiva y periodismo.





XII. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA

		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional 

		Profesional 2

		Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional.

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.







		


JEFE  DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL





III.  NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo 





IV. TAREAS TÍPICAS

		ü Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas derivadas de la coordinación, control, seguimiento y mejora continúa de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país.

[bookmark: _Toc433643672]ü Asesorar a  las  instancias  judiciales que  lo  requieran, en asuntos propios de su especialidad.

ü Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.

[bookmark: _Toc433643673]ü Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

[bookmark: _Toc433643674]ü Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia.

[bookmark: _Toc433643675]ü Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

[bookmark: _Toc433643676]ü Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 

[bookmark: _Toc433643677]ü Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, Administraciones Regionales y los Consejos de Administración de los Circuitos Judiciales, en lo que respecta a su competencia. 

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

ü Analizar los informes rendidos por  instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional y dar seguimiento a las recomendaciones emitidas.

ü Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.

ü Analizar los informes rendidos por las secciones bajo su competencia.

ü Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

ü Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que correspondan.

ü Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.

ü Elevar a las instancias superiores las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.

ü Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

ü Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los Consejos de Administración de los Circuitos Judiciales, instancias administrativas; Administraciones Regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 

ü Velar por el cumplimiento de las políticas y órdenes superiores en la materia a su cargo.

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

ü Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

ü Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos

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

ü Formular anteproyectos, programas y planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades a su cargo.

ü Velar porque se mantengan al día los métodos, procedimientos de trabajo, sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.

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

ü Promover la capacitación del personal a su cargo sobre los aspectos administrativos y técnicos del trabajo.

ü Velar porque se lleve a cabo el proceso de inducción para el personal de nuevo ingreso.

ü Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley.

ü Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos e integrar diversas comisiones.

ü Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.

ü Rendir informes diversos.

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

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		La naturaleza del trabajo exige al ocupante del cargo, la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas de su campo. Asimismo, responde por la calidad, precisión y cantidad de los resultados, porque los procesos se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa índole de manera oportuna y acertada.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar seguimiento para que éste  reúna las características de calidad y oportunidad requeridas. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social  y penal, según sea el caso, cuando  incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de Trabajo

		Por la naturaleza del trabajo le corresponde relacionarse directamente con Magistrados  Jueces de la República, directores y Jefaturas. También se debe relacionar con superiores, colaboradores, funcionarios internos y externos a la institución,  todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.



		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.  







		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.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión, trasladarse a distintos lugares del  país  y laborar en horarios fuera de la jornada ordinaria cuando las necesidades de la institución lo ameriten.  

El  desarrollo de su función le demanda  realizar un esfuerzo mental considerable para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones.



		Consecuencia del Error



		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión sobre la estructura organizacional (administrativo, técnicos, profesionales y jefaturas) de la dependencia que lidera, mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales.  



		Recibida

		Está  subordinado  en grado directo al Despacho de las Presidencia  siguiendo el marco legal que define y regula su accionar. Es supervisado por el Director del Despacho de la Presidencia  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 y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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

		Formación Académica

		Bachiller en educación media



		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración

		Incorporado al Colegio Profesional de Ciencias Económicas de Costa Rica.



		Experiencia

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

Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal.



		Otros Requisitos

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

Cumplir las condiciones establecidas por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Estatuto de Servicio Judicial, leyes y disposiciones especiales para cada puesto en particular.





VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		- Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.







		


JEFE  DE SECCION DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL





II.  NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, derivadas de las secciones de “Gestión y Apoyo”  y “Coordinación y Mejoramiento” del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.





II. TAREAS TÍPICAS

		ACTIVIDADES DE GESTION DE APOYO:

ü Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales derivadas de la sección de Gestión de Apoyo.

ü Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar las diferentes actividades  de la sección.

ü Asesorar a los Órganos Superiores en la materia de su especialidad.

ü Administrar las plazas de Jueces y Técnicos Supernumerarios adscritas a los diferentes programas asociados al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.

ü Mantener un inventario de los puestos destacados en los diversos programas a cargo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

ü Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 

ü Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.

ü Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de los Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.

ü Ejecutar los acuerdos del Consejo Superior y de la Corte Plena relacionados con la reubicación de Jueces que por circunstancias particulares no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).

ü Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos de Jueces de la República.

ü Coordinar la designación de puestos de Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.

ü Realizar informes al Consejo Superior para solicitar las suspensiones o separaciones del cargo de Jueces de la República.

ü Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a los Jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

ü Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de los Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.

ü Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.

ü Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

ü Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia u otras unidades.

ü Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones, según las necesidades de la sección.

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

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.

ACTIVIDADES DE COORDINACION Y MEJORAMIENTO:

ü Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales derivadas de la sección de Coordinación y Mejoramiento.

ü Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar las diferentes actividades  de la sección.

ü Asesorar a los Órganos Superiores en la materia de su especialidad.

ü Coordinar con la Secretaría de la Corte, Comisiones Institucionales, Consejos de Administración de Circuito, entre otros, para que se remita copia al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, así como las directrices que se  dicten y que estén relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

ü Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.

ü Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional con base en los informes de labores previamente aportado por ellos.

ü Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.

ü Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias para su aprobación.

ü Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias para su aprobación.

ü Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.

ü Informar sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias superiores.

ü Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.

ü Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

ü Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia u otras unidades.

ü Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones, según las necesidades del despacho.

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

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS:

ü Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y diagnósticos variados en la materia de su especialidad.

ü Recopilar información, elaborar presupuestos, planes, programas de trabajo y controlar su desarrollo, conforme a las prioridades indicadas por sus superiores.

ü Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos del despacho.

ü Participar en la elaboración de planes y ejecución de programas de la instancia inmediata superior.

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

ü Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.

ü Velar por que se mantengan actualizados los registros, archivos y demás controles de la oficina.

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

ü Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.

ü Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

ü Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.

ü Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos.

ü Sustituir al superior en las ausencias.  

ü Participar en diferentes tipos de comisiones.

ü Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

		Responsabilidad



		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, profesionales y administrativas, propias de programas sustantivos de la institución.  También es responsable porque los procesos de la sección a su cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado.



		Por equipo, materiales y valores

		Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.  Puede custodiar y manejar valores en efectivo o en títulos.







		Condiciones de Trabajo



		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.

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



		Consecuencia del Error



		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional, técnico y asistencial; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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

		Formación Académica

		Bachiller en educación media



		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración

		Incorporado al Colegio de Ciencias Económicas de Costa Rica.



		Experiencia

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

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



		Otros Requisitos

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





VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		- Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





La Dirección de Gestión Humana y los despachos interesados, tomarán nota para lo que corresponda a cada uno. Se declara acuerdo firme.







[1] El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional; la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales; y la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas.

[2] Este tema fue corroborado con el Máster Erick Mora Leiva, Jefe de la Sección de Planes y Presupuesto.

[3] La utilización de este código de oficina se coordinó con el Lic. Alexander Tenorio Campos, Profesional 2 de la Sección de Proyección Institucional de la Dirección de Planificación. 

[4] El Programa de Técnicas y Técnicos Supernumerarios se mantiene momentáneamente adscrito a la Dirección Jurídica, hasta tanto entre en funcionamiento el  citado Centro.

[5] Documentos elaborados en 1983 y 2007, respectivamente.

[6] Este tema será retomado por la Dirección de Gestión Humana, dentro del estudio de clasificación y valoración de los puestos que conformarán la nueva dependencia, como se dirá más adelante.

[7] Según informe No. 09-DO-15.

[8] Por disposición del Consejo Superior el Despacho de la Presidencia concentra o administra los recursos presupuestados en las subpartidas de transportes al exterior y de viáticos al exterior, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial.

[9] Según informe  09-DO-2015 de la Dirección de Planificación e informe SAP-180-2006.

[10] Según  “Manual Descriptivo de Clases de Puestos” de la institución.

[11] Según informe de la Sección de Análisis de Puestos No. SAP-110-2013.

[12] Dato suministrado por el Lic. Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia.

[13] Acuerdo Consejo Superior sesión No. 64-2013.

[14] De acuerdo al informe N° 1227-PLA-2011 del 14 de octubre de 2011, relacionado con la estructura del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

[15] La Dirección de Planificación por medio del informe de estructura N° 09-DO-15, recomendó trasladar esos cargos  hacia diferentes despachos judiciales y reasignarlos  a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados donde se ubicarán.



[g1]

Sesión del Consejo de Personal  N° 23-2015 celebrada el 13 de octubre de 2015, artículo IV  aprobar lo solicitado por el Despacho de la Presidencia (Oficio N° DP-521-2015)  y  dejar en suspenso la clasificación del puesto 367737 aprobado en el acta N° 21-15 del Consejo de Personal celebrada el 27 de setiembre de 2015 artículo IV.  Se declara acuerdo firme.”

[g2]

Sesión del Consejo de Personal  N° 23-2015 celebrada el 13 de octubre de 2015, artículo IV  aprobar lo solicitado por el Despacho de la Presidencia (Oficio N° DP-521-2015)  y  dejar en suspenso la clasificación del puesto 367737 aprobado en el acta N° 21-15 del Consejo de Personal celebrada el 27 de setiembre de 2015 artículo IV.  Se declara acuerdo firme.”

[g3]

Sesión del Consejo de Personal  N° 23-2015 celebrada el 13 de octubre de 2015, artículo IV  aprobar lo solicitado por el Despacho de la Presidencia (Oficio N° DP-521-2015)  y  dejar en suspenso la clasificación del puesto 367737 aprobado en el acta N° 21-15 del Consejo de Personal celebrada el 27 de setiembre de 2015 artículo IV.  Se declara acuerdo firme.”



Ver acta completa
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ASUNTO:
Revisión de algunos puestos del Despacho de la Presidencia, a la luz del estudio de estructura elaborado por la Dirección de Planificación.

FECHA:
14 de agosto del 2015

		





I. ORIGEN:


1.1.  Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión No 20-15, celebrada el 05 de marzo del  2015, artículo XVI, mediante la cual se aprueba el informe 130-PLA-2015 (09-Do-2015), relacionado con la “Estructura Organizativa y del Despacho de la Presidencia, de las dependencias subordinadas (formales e informales) y de los programas de la Presidencia de la Corte”. 

Sobre el citado informe el Órgano Superior acordó lo siguiente:

 “.1.) Tener por rendido el informe 130-PLA-2015 de la Dirección de Planificación, sobre la estructura organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte. 2.) Tomar nota de los resultados obtenidos tales como que las variantes recomendadas permitirán una gestión administrativa ordenada y un mejor aprovechamiento de los recursos institucionales asignados, así como que con la identificación de las dependencias subordinadas y los puestos adscritos, el Despacho de la Presidencia fortalecerá los mecanismos de control y supervisión vigentes, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales contenidos en el Plan Estratégico. 3.) Aprobar las recomendaciones emitidas en el informe, las cuales deberán ser cumplidas a la brevedad. 4.) Solicitar al Departamento de Personal que proceda con los estudios de reasignaciones de puestos detallados en el estudio.” (El resaltado no pertenece al original).

1.2.  Informe No. 974-PLA-2015 (59-Do-2015), relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, aprobado por el Consejo Superior en la sesión No. 73-15, celebrada el 13 de agosto del 2015, artículo XXIV

II. ANTECEDENTES:

2.1   Informe No. 72-PLA-DO-20014, relacionado con la “Creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”

La Corte Plena en  sesión No 24-14, celebrada el 02 de junio del 2014, artículo XXX, conoce el informe N° 72-PLA-DO-2014, relacionado con la propuesta para crear el “Centro para el Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”


Del estudio de cita se transcriben algunos elementos de interés para el desarrollo de este informe:


“Objetivo general


Conformar una estructura organizacional de alto nivel que asuma el apoyo, coordinación, control, mejora y seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia.


Propósitos


· Fortalecer el proceso de planificación y evaluación institucional del programa presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial;


· Apoyar a las instancias decisoras en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito Jurisdiccional.


Funciones


· Integrar los insumos e información generados en materia de administración por diferentes instancias judiciales, entre ellas: la Presidencia de la Corte (a través del Despacho de la Presidencia), el Consejo Superior, las Comisiones Institucionales (permanentes, especiales y temporales), los Consejos de Administración, la Dirección Ejecutiva, los Administradores Generales de Circuito Judicial, la Inspección Judicial (en materia disciplinaria), el Departamento de Planificación (en temas como proyección institucional, análisis estadístico, rediseño de procesos, entre otros) y el Consejo de la Judicatura (órgano orientador de la carrera judicial);


· Velar por la utilización de los recursos asignados a los distintos despachos judiciales;


· Brindar seguimiento al cumplimiento de las directrices para las mejoras de planes, estadísticas, estructura organizacional del despacho, rediseño de procesos, mejoras en el desempeño o rendimiento, aspectos administrativos de la judicatura (control de agendas, seguimientos de casos, incorporación de documentación, seguimientos de los dictámenes o informes periciales, reprogramación de citas, entre otros);


· Gestionar ante las juezas y jueces coordinadores el cumplimiento de diversos requerimientos para la adecuada gestión del ámbito jurisdiccional.”


Asimismo, en ese informe se plantea la estructura organizativa para el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, la cual queda establecida tal y como se detalla a continuación:
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De igual forma se sugiere la adscripción para ese Centro y en ese sentido se indica lo siguiente: “Por la naturaleza de las funciones concebidas para esta nueva dependencia judicial, se estima que la ubicación idónea sería adscribirla formalmente al Despacho de la Presidencia, ya que le permitiría retroalimentar de forma directa a las instancias decisorias (Presidenta de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior) en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito jurisdiccional.”


Además de lo expuesto, la Dirección de Planificación en el informe No. 72-PLA-DO-20014, recomendó entre otros aspectos lo siguiente:


“VI. RECOMENDACIONES


6.1.- Con base en lo antes expuesto, se recomienda la creación formal del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”. 


6.2.- Para conformar la estructura de esta oficina se debe crear el siguiente recurso humano:

		Despacho

		Cant.

		Tipo de


plaza

		Condición


Actual

		Recomen-


dación

		Período

		Costo


Estimado

		Prio-


ridad



		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		1

		Coordinador o Coordinadora Área de Coordinación y Seguimiento

		Permisos con goce de salario y sustitución (4) y plaza extraordinaria (1)

		Ordinarias

		12


meses

		55.415.000


(a)

		1



		

		1

		Profesional 2

		

		

		

		35.921.000

		1



		

		3




		Técnicas o


Técnicos


Judiciales 3 

		

		

		

		45.321.000

		1





                Nota: (a) Se tomó como referencia los costos de un puesto de Jueza o Juez 3.

6.3.- Los recursos indicados se recomiendan en forma ordinaria, a partir del 2015, para crear con carácter permanente el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, como dependencia adscrita al Despacho de la Presidencia. 


De esta forma se devolverían los puestos cedidos por diferentes despachos y oficinas judiciales al actual “Proyecto de Oralidad y Moderna Gestión de Despachos Judiciales”.


6.4.- Adicional a la creación de esas plazas se recomienda efectuar los siguientes traslados presupuestarios:


		Cantidad y Nombre

		N°


Puesto

		Despacho donde


está adscrito

		Dependencia


a Ubicar



		1 Director General 1

		19833

		Despacho de la Presidencia (a)

		JEFATURA 


Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 






		1 Secretaria Ejecutiva 1

		92378

		

		



		1 Auxiliar de Servicios Generales 2

		92379



		

		



		



		1 Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito

		47048

		Juzgado Tránsito I Circ. Jud. San José

		ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO 


Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 



		1 Profesional en Derecho 1

		44230

		Despacho de la Presidencia

		



		1 Técnica Administrativa 4

		6569

		

		



		1 Coordinador/a Judicial 1

		363527

		Presidencia de la Corte (Supernumerario)

		



		1 Coordinador/a Judicial 1

		363520

		

		



		1 Técnica/o Judicial 3

		102124

		Despacho de la Presidencia

		



		



		1 Profesional 2




		92376


ó


92377




		Despacho de la


Presidencia (a)



		ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO


 Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 





NOTA: (a) Según lo acordado por Consejo Superior en sesión extraordinaria N° 17-14 (Presupuesto 2015) del 26 de febrero de 2014, artículo II, los puestos del Programa Corte-BID se ubicaron en esta dependencia. 

Con la creación y traslado de los recursos antes indicados, el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” tendría la composición de plazas propuesta en el Organigrama N° 2. El puesto de “Director General 1” ocuparía la “Jefatura” de la nueva dependencia.


6.5.- Para el puesto de Director General 1 propuesto, este Departamento recomienda que sea ocupado en primera instancia por una persona que reúna los requisitos indicados en el perfil, sea que tenga experiencia en la administración de justicia (judicatura), así como en temas de organización y funcionamiento de los juzgados y tribunales del país. 


6.6.- Se estima oportuno que luego de transcurridos los primeros doce meses de labores de la nueva oficina propuesta, la Sección de Análisis de Puestos del Departamento de Personal-Gestión Humana revise la nomenclatura de los puestos asignados (nuevos y trasladados), con el fin de establecer si las categorías propuestas y vigentes resultan adecuadas en función de las nuevas competencias y responsabilidades otorgadas, proponiendo las modificaciones que estime pertinentes en el ámbito de sus competencias.

6.7.- Asimismo, se recomienda variarle el nombre al puesto N° 47048 de “Administradora del Programa 932-Servicio Justicia de Tránsito”, para convertirlo en un puesto que asuma la coordinación formal del “Área de Gestión y Apoyo” propuesta.


6.8.- Tratándose del puesto Coordinador o Coordinadora del “Área de Coordinación y Seguimiento”, se incluye con una categoría salarial similar al de de Jueza o Juez 3, por considerarse que también debe ser ocupado por una persona que haya tenido experiencia en labores como administrador o administradora de justicia.  

6.9.- Finalmente, es pertinente mencionar que esta distribución aún quedan pendientes de reubicar un Profesional 2 y una Secretaria 2 del Programa Corte-BID, personal que será considerado en otros proyectos de la Presidencia.


“6.12.- Finalmente, en caso de acogerse las recomendaciones antes expuestas, el Departamento de Personal-Gestión Humana deberá recalificar el puesto de Director General 1 del Despacho de la Presidencia a la categoría a “Director General 2”, para no crear conflictos con el puesto sugerido para ocupar la “Jefatura” de la nueva oficina propuesta.”

La Corte Plena al conocer el contenido del informe anterior, acuerda:


“1.) Crear el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con los objetivos propuestos por el Departamento de Planificación y aprobados en el anteproyecto de Presupuesto. 2.) Su conformación se hará con los recursos existentes de plazas ordinarias, trasladando las del programa Corte- BID; finalizando los permisos con goce de salario, concedidos por el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, utilizados en el programa de Moderna Gestión. No se autoriza la reasignación de las plazas de juez 4 a Director 1 ni la plaza de Director 1 del Despacho de la Presidencia a Director 2. De esa forma se modifica la propuesta  formulada por el Departamento de Planificación.  .” (El resaltado no pertenece al original).

3.) El Despacho de la Presidencia en coordinación con el Departamento de Planificación, elaborarán un proyecto de reglamento para regular el funcionamiento de ese Centro.” 

2.2.   Informe No. 09-DO-20015 relacionado con la “Estructura Organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte”, elaborado por la Dirección  de Planificación.


Por considerar de interés para el presente informe a continuación se extraen las recomendaciones más relevantes derivadas del estudio de cita, mismas  que servirán  de base para establecer la clasificación y valoración de los puestos en estudio:

“III.- Recomendaciones:


Con base en la información consignada en los puntos precedentes, se formulan las siguientes recomendaciones, las que deberán cumplir las instancias indicadas seguidamente:


3.1.- Aprobar la creación del área funcional denominada “Gestión Administrativa”, para convertirla en la “Sección de Gestión Administrativa” del Despacho de la Presidencia, la cual brindará apoyo administrativo tanto a la “Jefatura” como a las cuatro oficinas adscritas
, siguiendo los lineamientos que le defina la persona que este designada como Directora o Director  General 1 del Despacho de la Presidencia.


La creación formal de esa estructura organizativa es prioritaria considerando las funciones encomendadas en materia presupuestaria (formulación y ejecución), tanto a lo interno del Despacho de la Presidencia como hacia las dependencias subordinadas, así como la administración de los recursos presupuestados en las subpartidas de transportes al exterior y de viáticos al exterior, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial. Precisamente, la naturaleza de las dependencias y la jerarquía de las funcionarias y los funcionarios por atender, exige que las labores se ejecuten con discreción y privacidad, con sumo cuidado y adecuado trato hacia este sector de alto nivel, aspectos que son de manejo del personal adscrito producto de su experiencia institucional.”  


 3.3.- La Dirección de Gestión Humana deberá revisar la categoría de las siguientes plazas:


· Si bien Corte Plena, al momento de aprobar la creación del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, dispuso mantener la categoría del Director del Despacho de la Presidencia; en vista de las recomendaciones emitidas en el presente informe, se hace necesario revisar la nomenclatura de los puestos de dirección en ambas dependencias, dada la relación de subordinación de una para con la otra.


· Con la propuesta de creación formal de la “Sección de Gestión Administrativa” (recomendación “N° 3.1.1.”), se deberá igualmente revisar la condición de los puestos que tendría adscritos, con el fin de identificar aquel que asumiría la categoría correspondiente de jefatura. 


3.4.- Se recomienda crear formalmente la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas, para que en adelante se le denomine “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas”, incorporando su estructura de recurso humano en la próxima Relación de Puestos
. Lo anterior, por cuanto sus labores sustantivas son de carácter permanente y además complementan la gestión cotidiana de las instancias superiores (Corte Plena y Consejo Superior) y de algunas y algunos funcionarias y funcionarios que conforman el Estrato Gerencial (principalmente a la Presidenta de la Corte, así como a las Magistradas y Magistrados), y por su relación directa con la imagen del Poder Judicial.”

3.5.- Se recomienda trasladar formalmente de la Presidencia de la Corte (Programa 926, oficina 1), las plazas N° 108624 (Coordinadora de Unidad 3), N° 6505 (Auxiliar Administrativa), N° 43717 y N° 33683 (ambas de Profesional 2), y adscribirlas al presupuesto ordinario de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas”. 


Se aclara que la creación formal de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” no modifica lo dispuesto por Consejo Superior en sesión 84-09 del 8 de setiembre de 2009, artículo XXXIX, por lo que mantendrá la dependencia en lo técnico profesional de la Presidencia de la Corte y en lo administrativo del Despacho de la Presidencia.


3.6.- Reubicar a nivel presupuestario los puestos N° 56749 y N°56752 (ambos de Auxiliar Administrativo), actualmente adscritos al Despacho de la Presidencia (Programa 926, oficina 653), para asignarlos a la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” propuesta, por cuanto desde finales de 2009 el Consejo Superior avaló recalificarlos a la clase angosta de “Auxiliar de Etiqueta y Protocolo”.


3.7.- De acogerse la propuesta de creación formal de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” en los términos expuestos, se recomienda asignarle el código de oficina 996
.


3.8.- La Dirección de Gestión Humana deberá revisar la categoría del puesto N° 108624 (Coordinadora de Unidad 3), con el fin de adecuarlo a la clase de jefatura más acorde con las condiciones aquí recomendadas. Se deberán considerar las funciones indicadas en el cuerpo de este informe. 


Es dable resaltar que la enumeración de funciones aquí contenida no pretende en modo alguno limitar la labor que desarrollaría la Dirección de Gestión Humana, dentro de sus atribuciones y competencias institucionales”.

3.10.- Modificar la categoría organizativa del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, para otorgarle el rango de “Departamento de Nivel 2”, similar al de algunas dependencias adscritas a la Dirección Ejecutiva. En función de lo indicado, se recomienda que la Dirección de Gestión Humana revise las categorías de los puestos de jefatura adscritos, con el fin de que guarden consistencia con el nivel en la estructura organizacional, que se está recomendando para este Departamento.


Por la naturaleza de las funciones de este Departamento, quien ocupe el puesto de jefatura, debe mantenerse a la expectativa de lo que ocurra en el entorno, tanto dentro como fuera de la jornada ordinaria laboral, con el fin de establecer la coordinaciones pertinentes con los niveles superiores o las instancias que corresponda, para determinar si se debe atender determinada situación en el momento; por tal motivo, se considera conveniente que la Dirección de Gestión Humana, valore la posibilidad de reconocer la aplicación del pago por disponibilidad, de conformidad con lo establecido en el “Reglamento de Compensación por Disponibilidad en el Poder Judicial”, por tratarse del órgano competente a nivel institucional para conocer ese tema.”

3.11. Asignar presupuestariamente la plaza N° 367686 (clase angosta de Profesional en Proyectos) a la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales (Programa 926, oficina 1049), ya que la naturaleza de las labores encomendadas en la actualidad (apoyo en asuntos relacionados al programa de Cumbre Judicial y otros proyectos), es congruente con el objetivo general establecido al momento de la creación de esa dependencia.


Mediante correo electrónico del 21 de noviembre pasado, remitido por el Despacho de la Presidencia, se acotó que en adelante los requerimientos derivados del accionar de ese recurso serían coordinados por la mencionada dependencia.” 


3.2.9.- Dado que el término “Oficina” no es utilizado por MIDEPLAN dentro de su propuesta para estandarizar las nomenclaturas organizativas en las dependencias del sector público, se recomienda sustituirlo por “Sección”, para que en adelante esta dependencia se le denomine “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales. 


De acogerse esta propuesta, la Dirección de Gestión Humana deberá revisar el perfil y los requisitos  del puesto de jefatura asignado, para efectuar los respectivos ajustes una vez que la plaza adquiera la condición “vacante”.” 


3.15.- Trasladar presupuestariamente los ocho puestos de Jueza y Juez Supernumerario, del “Área de Gestión y Apoyo” (Programa 927, oficina 1326), a los juzgados que se indican a continuación:


CUADRO Nº 7


PLAZAS DE JUEZA Y JUEZ SUPERNUMERARIO POR REUBICAR EN LOS SIGUIENTES JUZGADOS DEL PAÍS


		N° Plaza

		Ubicación Presupuestaria Actual

		Traslado Presupuestario Propuesto



		5286,108632,112356, 112357, 363519 (a)

		Área de Gestión y Apoyo


(Programa 927, Oficina 1326)

		Juzgado Especializado de Cobro


II Circ. Jud. San José


(Programa 927, Oficina 1012)



		112358

		

		Juzgado de Pensiones Alimentarias


y Violencia Doméstica de Escazú


(Programa 927, Oficina 916)



		111235

		

		Juzgado Notarial


(Programa 927, Oficina 627)



		111229

		

		Juzgado de Violencia Doméstica


II Circ. Jud. San José (Programa 927, Oficina 635)





NOTA: (a)   Corresponde a un puesto de Jueza o Juez 2. 


FUENTE:  Elaboración propia con base en información suministrada por la Licda. Maricruz Chacón Cubillo,  Profesional en Derecho 3.


3.16.- Solicitar a la Dirección de Gestión Humana que recalifique los puestos de Jueza y Juez Supernumerario descritos en el cuadro anterior, a la correspondiente categoría de plaza que predomina en los juzgados donde serán trasladados, en tanto el puesto esté vacante o bien no se afecten derechos laborales adquiridos por las y los actuales propietarios. Caso contrario, la recalificación se ejecutaría cuando la respectiva plaza quede vacante.


3.21.- Recalificar los puestos N° 363521 y 363522 (ambos de Técnica o Técnico Judicial 1) a la categoría de “Técnica o Técnico Supernumeraria/o”, para ampliar la cantidad de despachos judiciales a los que podrían brindar apoyo.


“Organigrama propuesto para el Despacho de la Presidencia


3.24. De acogerse las propuestas contenidas en el presente informe, la estructura organizativa sugerida para el Despacho de la Presidencia sería la siguiente:


ORGANIGRAMA N° 2


ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA


PARA EL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA





NOTA: (a) Departamento de Nivel 2. 


FUENTE: Investigación realizada.


Cabe señalar que este estudio fue aprobado por el Consejo Superior, en sesión N° 20-15, celebrada el 5 de marzo de 2015,  artículo XVI .

2.3   Informe No. 59-DO-2015-B relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, elaborado por la Dirección  de Planificación.


Del informe elaborado por la Dirección de Planificación, se extrae información relevante para la elaboración del presente estudio.

“2.1.- Objetivos del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


Objetivo General


-
Establecer una estructura organizacional de alto nivel que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia. 


Objetivos específicos


· Coordinar el proceso de planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial.


· Apoyar a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional.


· Dar seguimiento a la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, incluyendo los rediseñados de los despachos judiciales realizado por la Dirección de Planificación como las  acreditaciones y reacreditaciones del liderados por el Centro de Gestión de la Calidad.


2.2.- Estructura organizativa propuesta


De conformidad con lo expuesto en el informe 72-PLA-DO-2014 elaborado por la Sección de Desarrollo Organizacional de la Dirección de Planificación, se estableció la siguiente estructura:


ORGANIGRAMA N° 1


ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA PARA EL


CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO


DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL




 FUENTE: Elaboración según informe Nº 72-PLA-DO-2014, aprobado por el Consejo Superior en sesión N°35-14, Artículo LXX, del 23 de abril del 2014 y acuerdo de Corte Plena de sesión N°24-14, Artículo XXX, del 02 de junio del año 2014.


El primer nivel estará conformado por la Jefatura que tendrá a su cargo el rol de “cabeza visible” y de representante formal del Centro ante las instancias decisorias y las Juezas y Jueces Coordinadores de los Juzgados y Tribunales del país. Asimismo se incluyen las plazas que brindarán apoyo directo a la Jefatura y al resto del personal asignado.


Como segundo nivel se tiene el “Consejo Consultivo” que fungirá como una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto, así como para unificar criterios a lo interno del referido Centro, a criterio de la Jefatura. Se integrará con la Jefatura y las coordinaciones de las dos áreas definidas, de forma ordinaria, o bien con la participación de otros puestos del nivel profesional-operativo (con carácter extraordinario), cuando así lo estime la Jefatura por la temática a tratar.


El tercer nivel contará con dos áreas, donde el Área de Gestión y Apoyo, tendrá a su cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país, tales como  el trámite de los nombramientos de las Juezas y Jueces de la República para cubrir ausencias temporales (por incapacidades, vacaciones, ascensos y traslados); la actualización de los registros de las profesionales  y los profesionales que asumen los roles de “Jueza Coordinadora” o “Juez Coordinador” en cada despacho y la administración de los recursos de los Programas de Juezas y Jueces Supernumerarios de la Presidencia de la Corte y el de Técnicas o Técnicos Supernumerarios a cargo de la Dirección Jurídica
,  así como establecer directrices para el adecuado uso de los recursos supernumerarios destacados en las Administraciones Regionales, entre otras.    


En este tercer nivel también se ubicará el Área de Coordinación y Mejoramiento, la que entre otras funciones,  dará énfasis al seguimiento y revisión periódica de la gestión del Ámbito Jurisdiccional (por despachos homólogos, por materia, por circuito y por instancia), con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados y las circunstancias que los motivaron, para implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales asignados a los despachos judiciales del país. 


En el caso del Poder Judicial, al momento de establecer estructuras se han asumido los criterios del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN) en sus documentos denominados “Política de Gobierno sobre Niveles Jerárquicos y Nomenclatura Organizativa en la Administración Pública” y “Guía de nomenclatura para la estructura interna de las instituciones públicas”
. Estos criterios establecen que existan “direcciones” que se dividen en “departamentos” y éstos a su vez conformados por “secciones” y “unidades” especializadas, en ese orden descendente (según jerarquía). 


En el caso concreto del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y de las áreas indicadas (ambas avaladas por Corte Plena al aprobar la creación de la nueva dependencia), para efectos del presente estudio el término “Área” debe ser entendido, como sinónimo de “Sección”, de acuerdo con la nomenclatura utilizada por MIDEPLAN, no solo por el carácter “sui géneris” de la nueva dependencia dentro del Poder Judicial, sino también por la flexibilidad que se espera en su accionar. Cada una estaría a cargo de una Coordinadora o Coordinador responsable de la correcta ejecución de las funciones encomendadas, las cuales se indicarán en el presente estudio
. 


2.3.- Adscripción del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


Tal como se consignó en el informe Nº 72-PLA-DO-2014,  la referida dependencia estará adscrita formalmente al Despacho de la Presidencia, con el propósito de retroalimentar de forma directa a las instancias decisorias (Presidenta de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior), en asuntos relacionados con el Ámbito Jurisdiccional.”


2.5.- Funciones encomendadas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


En la Tabla N° 1 se presentan las funciones que serán asumidas por este Centro (por área responsable), con base en los acuerdos del Consejo Superior y Corte Plena, citados anteriormente, 


TABLA N° 1


DISTRIBUCIÓN DE LAS FUNCIONES QUE SERÁN ASUMIDAS POR EL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL, SEGUN ÁREA INTERNA


		FUNCIONES

		ÁREA INTERNA PROPUESTA



		1) Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia. 


2) Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


3) Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 


4) Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, entre otras; administraciones regionales y los consejos de administración de los circuitos judiciales, en lo que respecta a sus competencias. 


5) Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


6)  Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).

		JEFATURA



		1) Dar seguimiento a la correcta ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 


2) Tramitar los movimientos de personal (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros) correspondientes a las plazas de juezas y jueces de todo el país. 


3) Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.


4) Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.


5) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 

		ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO



		1) Generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional. 


2) Implementar y monitorear los indicadores de gestión definidos para el Ámbito Jurisdiccional, en coordinación con los entes que corresponda. 

3) Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda.  


4) Dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales. 


5) Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes; de gestión; rendimiento; estadísticas; estructura organizacional de los despachos; proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes. 


6) Gestionar ante las juezas coordinadoras y jueces coordinadores el cumplimiento de  las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


7) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 

		ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO





FUENTE: Elaboración propia con base en acuerdos de Corte Plena tomados en sesiones N° 08-14, 36-14 y 55-14 Artículos XLI, XXXVI y XIX, respectivamente y acuerdos del Consejo Superior tomados en sesión de presupuesto N°35-14, Artículo LXX y sesión N°103-14, Artículo XX.


2.4.  Informe SAP-110-2013, relacionado con la clasificación y valoración del puesto No. 367737 de “Profesional en Derecho 3” del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

El  puesto No 367737 de “Profesional en Derecho 3” se otorgó al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional bajo vía del permiso con goce de salario (clonación de puesto) para lo cual, en esa oportunidad se tomó el cargo No. 109782 clasificado como Profesional en Derecho 3B, ocupado en propiedad en ese entonces por la Licda. Nancy Hernández  López, condición que se mantuvo hasta que la Dirección de Planificación, crea el puesto de forma ordinaria bajo la misma clasificación.  


La naturaleza sustantiva de este cargo, se circunscribe en dar asesoría legal al departamento en  todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta, aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas de acuerdo a las necesidades de cada caso, capacitación constante a periodistas en materias donde se detecten a través del monitoreo de medios, así como temas y materias nuevas, cambios de legislación etc. Así como la asesoría, capacitación constante y entrenamiento en el manejo de medios a funcionarios judiciales tomando en cuenta las especificidades de cada uno de medios los medios de comunicación (electrónicos, prensa escrita o en línea). Además análisis de los cambios jurisprudenciales. 


Con relación a este puesto es dable mencionar que la Sección de Análisis de Puestos mediante informe SAP-110-13 analizó ampliamente la clasificación del mismo, llegando a concluir que los puestos de Profesional en Derecho 3 lo siguiente:


“…la responsabilidad por funciones de los Profesionales en Derecho 3 de las distintas Salas de la Corte, están catalogadas en el campo de la asesoría profesional del más alto nivel en la estructura organizacional y funcional vigente en el Poder Judicial. Participan activamente de la función sustantiva de la institución (administración de justicia) y forman parte de una instancia vital para la resolución de los asuntos judiciales. Son responsables por redactar una serie de proyectos jurídicos de diferente naturaleza, conforme a los alcances de las leyes que regulan cada materia. Su actividad es trascendental para el desarrollo del país, la paz social y el reforzamiento del sistema democrático.


Su trabajo se desarrolla conjuntamente con las labores que despliegan los Magistrados (as), como máxima autoridad institucional, por lo que deben aplicar constantemente criterios técnico jurídicos para plantear las propuestas de resolución que en derecho corresponda para cada caso.


Tienen un alto grado de dificultad por cuanto su actividad requiere un análisis jurídico pormenorizado de la situación que se esté ventilando, para lo cual deben encontrar soluciones viables conforme a la Ley. Para ello el criterio profesional y la experiencia acumulada es significativa para una adecuada resolución.


Sus actuaciones tienen enormes consecuencias para la institución y por ende para el país en general. En caso de que se presenten inconsistencias en su labor, pueden provocar responsabilidades legales para los Magistrados y para sí mismos. (…)


Podemos decir entonces que los puestos de Profesionales en Derecho 3 de las distintas Salas de la Corte, son cargos que realizan funciones sustantivas de asesoría a los señores y señoras Magistrados (as) en el campo del derecho y con mayor propiedad podemos señalar, que lo hacen en los máximos niveles del proceso jurisdiccional de la administración de justicia, conforme a la actividad sustantiva del Poder Judicial de Costa Rica; para lo cual su marco de acción está regulado por un conjunto de leyes que están obligados a cumplir en plazos acordes con las necesidades de servicio que demanda el colectivo social del país.


Son todos estos argumentos, los que justifican una posición particular de estos cargos frente a otros profesionales de la institución; criterios que en todo caso a través de la historia institucional, han sido avalados por los Órganos Superiores (Corte Plena y Consejo Superior), generando así, una política institucional que determina como de alta importancia y sensibilidad la labor que se ejerce en estos puestos (…).”


4. ANALISIS DE LA INFORMACION


Luego de considerar los aspectos obtenidos durante la investigación realizada a continuación se presenta el siguiente análisis. 


En primer termino se debe indicar que la clasificación actual del puesto Nº 367737 de Profesional en Derecho 3 no es acorde con la naturaleza sustantiva de esta clase de puestos que de acuerdo al perfil establece: Ejecución de labores jurídicas de nivel  profesional y de asistencia para alguna de las Salas de la Corte. Asimismo los puestos de Profesional en Derecho 3 se diferencia de otros puestos de abogado de la institución, por lo tanto, es claro que de conformidad con la política institucional y las características particulares de la clase de Profesional en Derecho 3, es decir, que están adscritas únicamente a las Salas de la Corte Suprema de Justicia, trabajan directamente con los Magistrados y Magistradas en la razón sustantiva de la institución (la administración de justicia), son parte de los puestos de confianza de los Magistrados y Magistradas y por consiguiente sometidos al “Reglamento de puestos de confianza del Poder Judicial” y en función de las tareas realizadas, los factores de clasificación y valoración de puestos no son comparables con otros puestos de abogado de la institución.

En cuanto a los puestos de Asesor Jurídico 1 y 2,  es claro que los mismos se encuentran adscritos a despachos cuya jefatura esta integrada por puestos del estrato gerencial, es decir, Directores Generales 1 y 2, ya que se encuentran ubicados en la Auditoría Judicial (Director General 2), Dirección Ejecutiva (Director General 2), Departamento de Gestión Humana (Director General 1), Organismo de Investigación Judicial (Director General del O.I.J.) y Departamento de Planificación (Director General 1).  Por lo tanto, la labor de estos puestos se enmarca en la asesoría jurídica a los Directores Generales en temas atientes a la competencia de cada una de sus dependencias.


De la información recabada es claro que existe una distorsión en la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, por cuanto la máxima autoridad de este despacho es un Jefe de Departamento 1, que ostenta la categoría Nº 2284 con un salario base de ¢907.000,00 a diferencia del puesto bajo estudio que tiene la categoría Nº 2345 con un salario base de ¢931.400,00.  


En cuanto a las funciones que realiza la Licda. Castro se debe indicar que estas son muy particulares de acuerdo a la naturaleza sustantiva del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, razón por la cual no existe a nivel institucional un puesto que realice funciones similares a las realizadas.   


Ahora bien, la función sustantiva del puesto Nº 367737 es asesorar legalmente la labor de prensa y comunicación del Departamento, razón por la cual tiene a su cargo la redacción de derechos de respuesta de las noticias periodísticas que presentan los medios de comunicación.   Para llevar a cabo esta función debe coordinar con diferentes puestos de la institución con el fin de obtener la información necesaria y conocer los argumentos correspondientes de los puestos involucrados.


También le corresponde, de acuerdo a la naturaleza sustantiva de un puesto de abogado que asesora a un despacho administrativo, contestar recursos de amparo y atender consultas de índole jurídica que hacen los periodistas de los medios de comunicación y público en general.  En razón de lo anterior, ha realizado manuales, protocolos y guías para informar y capacitar tanto a los periodistas de los medios de comunicación como al personal del Departamento, con el fin de que cuenten con los criterios técnicos correspondientes para lograr un mejor enfoque en al presentación de las noticias. 


Ahora bien, dado que la ocupante del puesto ostenta tanto el título académico de abogada como de periodista, se le han asignado funciones relacionas con la actividad de prensa y comunicación colectiva, como lo es estar a cargo del proyecto de redes sociales y todo lo que implica el desarrollo e implementación del mismo.  Sin embargo, es claro que la intención de contar con un profesional en derecho en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional lo es para brindar asesoría legal en temas de su competencia y si bien actualmente realiza labores relacionas con el periodismo y la comunicación colectiva, esto lo es por la situación coyuntural de la ocupante del puesto, lo cual no puede ser un factor a considerar para la determinación de su clasificación y valoración.  


Como se ha señalado reiteradamente a lo largo del presente informe la situación que se presenta en cuanto al puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3, es que dada su nueva adscripción en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, se debe ajustar su clasificación y valoración de acuerdo a la estructura de puestos de esa dependencia, ya que la situación que se presenta actualmente tergiversa negativamente la estructura orgánico-funcional de este  Departamento. 


            Conclusiones:


5.6. La clasificación y valoración actual del puesto Nº 367737 de Profesional en Derecho 3 genera una distorsión en la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación, por cuanto su categoría actual y su correspondiente remuneración salarial es superior a la de su jefe inmediato.  En tal sentido, tenemos que su jefe inmediato es un Jefe de Departamento 1 (categoría 2284 y salario base de 907.000,00 colones) y el puesto de Profesional en Derecho 3 (categoría 2345 y salario base de 931.400,00colones), generando una brecha salarial de 24.400,00 colones.  Por lo tanto se concluye que es indispensable a justar la clasificación y valoración del puesto Nº 367737 para mantener la equidad y equilibrio de la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

5.8. En razón de todo lo anterior se debe reasignar el puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3, de acuerdo a su  adscripción actual, es decir, la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.  Por lo tanto se concluye que la clasificación y valoración de este puesto debe serlo en clase ancha de Profesional 2 y deberá crearse una clase angosta específica, dada las particularidades de las funciones que desempeña. 


6. RECOMENDACIONES


En razón de las conclusiones anteriores se recomienda: 6.1. Reasignar el puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3 a la clase ancha de Profesional 2 clase angosta Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional.”


6.2. Aprobar el perfil de la clase angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”

El informe SAP-110-13 fue conocido por el Consejo de Personal en la sesión No. 08-2013, artículo IV, celebrado el día 9 de mayo del 2013, en la cual acordó: “Aprobar el informe SAP-110-2013 parcialmente, por lo que se le solicita al Departamento de Gestión Humana que ubique ese puesto  en una nueva clase acorde con sus tareas” (La negrita no pertenece al original)

En virtud de lo anterior, la Sección de Análisis de Puestos, elaboró el informe No. SAP-175-13 dirigido al entonces Departamento de Planificación hoy Dirección de Planificación, mediante el cual le informaban el acuerdo tomado por el Consejo de Personal y se indicaba entre otros aspectos lo siguiente:


“… es importante indicar que de la investigación realizada se logró determinar una situación anómala en cuanto a la dinámica administrativa y jerárquica del puesto bajo estudio, ya que como se pudo constatar la Licda. Castro Mora (ocupante actual del puesto) trabaja directamente, tanto, con la Jefa del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional como con la Directora General 1 del Despacho de la Presidencia que es el superior jerárquico del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y que además tiene otras competencias propias del despacho, así como el area Protocolo y Relaciones Públicas que en algún momento formó parte del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y que por diversos  motivos fue asignada directamente al Despacho de la Presidencia.   En consecuencia, sin ser el órgano técnico que determina la adscripción de los puestos a los diferentes despachos con que cuenta el Poder Judicial, se considera oportuno que el Departamento de Planificación valore la adscripción del puesto Nº 367737 con el fin de que pueda tener una mayor funcionalidad e impacto en las funciones que le corresponde.


De mantenerse la adscripción del puesto Nº 367737 en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional la clasificación y valoración que le corresponde es la indicada en el informe SAP-110-13, es decir, clase ancha de Profesional 2 clase angosta Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional, para el cual se estableció el perfil del puesto correspondiente como se muestra en el anexo del presente informe.   De determinarse que la adscripción del puesto lo es en el Despacho de la Presidencia, se deberá realizar un nuevo estudio para determinar las funciones y tareas que deberá realizar el puesto y en cuanto a su clasificación y valoración considerando la estructura de puestos del Poder Judicial y dado que brindará asearía legal a la Directora General 1 del Despacho de la Presidencia, siendo esta una dependencia perteneciente al estrato gerencial de la institución, lo correspondiente sería reasignar el puesto bajo estudio a la clase ancha de Asesor Jurídico 1 clase angosta Asesor jurídico 1 y actualizar lo correspondiente en el perfil de esta clase de puesto.  (el resaltado no pertenece al original)


III.  IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS:  

3.1
En el siguiente cuadro se presenta un detalle de los puestos del “Despacho de la Presidencia” que se  analizarán:

		N° puesto

		Clase

		Ocupante 

		Condición

		Ubicación



		*99633

		Director General 1

		Roger Mata Brenes

		Vacante

		Jefatura Despacho de la Presidencia



		46949

		Profesional 2

		Randall Zúñiga Palacios

		Propiedad

		Gestión Administrativa



		108624

		Coordinador Unidad 3

		Gabriela Carro Hernández

		Propiedad

		Oficina de Protocolo



		352540

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales

		Cristina Rojas Rodríguez

		Propiedad

		Oficina Cooperación y Relaciones Internacionales



		108623

		Jefe de Departamento 1

		---

		Vacante

		Depto Prensa



		367737

		Profesional en Derecho 3

		---

		Vacante

		Depto Prensa



		19833

		Director General 1

		---

		Vacante

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional



		***

		---

		---

		---

		Area de Gestión y Apoyo



		47048

		Administrador Programa Juristránsito

		Lilliana Saborío Saborio

		Propiedad

		Area de Coordinación y Mejoramiento



		363521

		Técnico Judicial 1

		---

		Vacante

		Área de Gestión y Apoyo



		363522

		Técnico Judicial 1

		---

		Vacante

		Área de Gestión y Apoyo





*Con respecto al puesto No. 99633, Director General 1 del Despacho de la Presidencia, se debe indicar que en el presente informe no se incorpora lo relativo a este cargo (a pesar de que el mismo fue analizado)  lo anterior, debido a solicitud expresa del ocupante del mismo Lic. Róger Mata Brenes.   En virtud de lo expuesto, el análisis efectuado al cargo, será remitido en su oportunidad a los Órganos Superiores para lo que corresponda.

***A la fecha del presente estudio, según correo electrónico de fecha 30-07-2015, suscrito por el Lic. Róger  Mata Brenes,  no se tiene definido el número de puesto que asumirá la Jefatura del Área de Gestión y Apoyo del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

3.2
Además de los puestos citados anteriormente, se analizan los que a continuación se detallan en virtud de las recomendaciones vertidas en el informe 09-DO-15, elaborado por la Dirección de Planificación, en el cual se recomendó trasladarlos hacia diferentes despachos judiciales y reasignarlos  a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados donde se ubicarán:

		N° puesto

		Clase

		Ocupante 

		Condición

		Ubicación actual 

		Ubicación propuesta



		5286

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		108632

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		112356

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		112357

		Juez Supernumerario

		Gustavo Irias Ovando

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		363519

		Juez 2

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		112358

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de Escazú  






		111235

		Juez Supernumerario

		Derling Talavera Polanco

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Notarial 






		111229

		Juez Supernumerario

		Zyani Calderón Torres

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Violencia Doméstica II Circ. Jud. San José 







IV.  Descripción de la información obtenida:


En este apartado se presentan las tareas asignadas a cada uno de los puestos sujetos a análisis, según informes de la Dirección de Planificación, Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la institución e informes de la Sección de Análisis de Puestos:


4.1. Sobre los puestos del Despacho de la Presidencia:

· Tareas  del  puesto 46949, Profesional 2, Sección Gestión Administrativa:


· Asignar y supervisar la labor del personal subalterno (1 Asistente Administrativa 3 y 2 Auxiliares de Servicios Generales 2).


· Elaborar el anteproyecto de presupuesto correspondiente a las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia, a saber:


· Presidencia de la Corte,


· Despacho de la Presidencia,


· Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales,


· Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, 


· Presidencia de la Corte (Supernumerario)


· Ejecutar el presupuesto asignado a las oficinas indicadas.


· Realizar los procedimientos de contratación de las referidas oficinas.


· Supervisar el manejo de la caja chica a cargo de la Asistente Administrativa 3, y asumirla en sus ausencias temporales.


· Elaborar informes varios para las diferentes dependencias que así lo solicitan: PAO, PAOM, Informes de labores, Autoevaluaciones, SEVRI (Informe y seguimientos), entre otros. Estos informes abarcan las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.


· Coordinar la recopilación de información de los despachos y oficinas judiciales para incluirla en el “Informe de Labores Administración de Justicia” que la Presidencia de la Corte presenta todos los años en la Apertura del Año Judicial.


· Elaborar informes varios a solicitud expresa de la Presidencia de la Corte.


· Gestionar la compra de tiquetes aéreos y las solicitudes de anticipos de viáticos para las Magistradas y Magistrados de la Corte
. 


· Representar al Director del Despacho de la Presidencia en reuniones de trabajo varias (por ejemplo en la Comisión de Cero Papel).


· Levantar el registro y control de los activos de todas las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.


· Extender certificaciones e informes sobre presupuesto. 


· Tareas  del puesto No. 108624, Coordinador de Unidad 3, Sección de Protocolo y Relaciones Públicas
. 

· Organizar, coordinar y atender las actividades en el campo de las relaciones públicas que de la Presidencia de la Corte y Magistrados.


· Asesorar y ejecutar labores en eventos oficiales y actos privados, dirigidas a las funcionarias y funcionarios judiciales de alto nivel (estrato gerencial). 


· Realizar una función profesional de asesoría focalizada hacia las y los miembros del “Estrato Gerencial del Poder Judicial”.


· Distribuir labores y supervisar la calidad y oportunidad del trabajo encomendado.


· Brindar apoyo a la gestión de las altas funcionarias y altos funcionarios del Poder Judicial.


· Administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte.


· Planear las iniciativas  de trabajo.


· Mantener reuniones frecuentes con el personal a cargo.


· Revisar  todo el producto que salga del área.


· Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual.


· Elaborar informes diversos relacionados con el área.


· Hacer revisión semanal de la agenda del Presidente de la Corte, para determinar  cuáles le corresponden a su área.


· Coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios.


· Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros.


· Participar como integrante en diferentes comisiones institucionales.


· Coordinar las actividades en que participa el Presidente o Vicepresidente de la Corte.


· Coordinar actividades especiales de la Presidencia de la Corte.


· Dirigir actos oficiales.


· Recibir delegaciones.


· Dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial.

· Dar seguimiento a sesiones de Corte Plena, sobre lo que es la entrega de anteproyectos de ley a la Asamblea Legislativa, así como en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial.

· Tareas  del puesto No. 352540, Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales, Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales
. 

· Coordinar con el MIDEPLAN la recepción y envío de documentación relacionada con el tema.


· Coordinar el desarrollo de proyectos de cooperación internacional a lo interno del Poder Judicial.


· Fungir como órgano de comunicación ante el MIDEPLAN  y el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, en asuntos relacionados con el tema.


· Evacuar consultas de las dependencias judiciales interesadas y de las agencias de cooperación internacional.


· Dar seguimiento a la ejecución de los proyectos donde se ha tenido participación, o a solicitud expresa de las instancias decisorias.


· Recopilar firmas del Presidente de la Corte y remitir documentación directamente al MIDEPLAN, dentro de los plazos establecidos.


· Llenar los formularios de formulación de proyectos remitidos por las agencias de Cooperación Internacional, Embajadas u otros Organismos relacionados con el tema.


· Analizar las agencias de Cooperación Internacional con las cuales el Poder Judicial puede firmar convenios.


· Determinar el tipo de ayuda o cooperación que necesita el Poder Judicial.


· Diseñar la estrategia adecuada para lograr insertar al Poder Judicial dentro de las redes de agencias de cooperación, con el fin de posicionar a la institución como sujeto de ayuda de cooperación.


· Elaborar un marco o mapa de Agencias de cooperación internacional para establecer contactos permanentes con cada una de estas.


· Programar reuniones con las agencias de cooperación con el propósito de realizar las respectivas negociaciones sobre las políticas, procedimientos y lineamientos de los convenios y ayudas que se van a recibir de la parte de los entes cooperantes. 


· El Poder Judicial a través del despacho de la presidencia a firmado acuerdos de cooperación con las siguientes instituciones: Banco Mundial, Banco Interamericano de Desarrollo, Agencia Española de Cooperación, Agencia Catalana de Cooperación, Agencia Holandesa de Cooperación, Agencia Internacional de Cooperación Japonesa, ILANUD, INCAE, etc.


· Asesorar al Presidente de la Corte en materia de cooperación internacional.


· Investigar a nivel nacional e internacional sobre las posibilidades de cooperación vigentes, para el establecimiento de contactos que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia, en sus diferentes ámbitos de acción (jurisdiccional, auxiliar de justicia y administrativo).


· Estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional, enfocados a la administración de justicia.


· Promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación a nivel nacional e internacional.


· Fungir como órgano formal de comunicación y coordinación entre las oficinas de cooperación internacional, la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN) y la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.


· Establecer canales de comunicación con las diferentes dependencias judiciales (Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Organismo de Investigación Judicial, Ministerio Público, Defensa Pública, Comisiones, entre otros), a efecto de suministrar información relacionada con temas como becas, pasantías, seminarios, charlas, proyectos de cooperación, entre otros.


· Asesorar a las dependencias del Poder Judicial en la formulación y presentación de proyectos ante los diversos entes, organismos o países cooperantes, siguiendo las directrices y requisitos establecidos por los diversos organismos e instancias de cooperación internacionales.


· Establecer enlaces de cooperación a lo interno del Poder Judicial.


· Brindar seguimiento a la ejecución de los proyectos que involucran al Poder Judicial, así como a los compromisos adquiridos por el Poder Judicial producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales.


· Mantener datos referentes a la gestión de los temas de cooperación internacional donde intervenga el Poder Judicial, con el fin de suministrar información oportuna al Presidente de la Corte para apoyar la toma de decisiones.


· Cualquier otra función que le encomienden las instancias superiores, relacionadas con la cooperación internacional.


· Además en lo concerniente al área de asesoría jurídica en derecho internacional deberá realizar las funciones que se describen a continuación


· Asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial en materia de Derecho Internacional Público y Privado, Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Convenios y Tratados Internacionales, entre otros.


· Asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial, sobre  los alcances de sentencias pronunciadas por tribunales extranjeros, que tengan injerencia en nuestro país.


· Dar asesoría sobre solicitudes de cooperación judicial internacional; como por ejemplo: extradiciones, exhortos; otros.


· Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programación y el desarrollo de las funciones que debe realizar la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales.


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


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


· Velar por el cumplimiento de las políticas, directrices, lineamientos y órdenes que emita el Consejo Consultivo como enlace entre la Corte Plena y la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales en la materia de su competencia.


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


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


· Representar a la Institución cuando así sea requerido por el Presidente de la Corte.


· Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el conocimiento en el área de su especialidad.


· Impartir charlas y cursos de capacitación en la materia de su especialidad


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


· Rendir informes diversos sobre aspectos relativos a la oficina.


· Realizar cualquier otra función que le sea encomendada por el Presidente de la Corte y los Magistrados y Magistradas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas con la cooperación y relaciones internacionales.


· Tareas  del puesto No. 108623, Jefe de Departamento 1, Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.


· Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, a fin de formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. 


· Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener informados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la administración de justicia y sus órganos auxiliares.


· Velar porque el departamento a su cargo funja como un canal de  comunicación interno, con el fin de que la institución cumpla con la función de crear, mantener y fortalecer el flujo dinámico y constante de información  institucional con los servidores judiciales.


· Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, sobre los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.


· Actuar cuando se requiera como vocero oficial de la Institución y brindar noticias de información verbal y escrita relativas al Poder Judicial, a periodistas y público en general.


· Analizar la información de prensa, radio y televisión relacionada con el Poder Judicial a fin de gestionar lo correspondiente.


· Velar porque se tomen las medidas necesarias cuando se realicen conferencias de prensa o reuniones convocadas por la Presidencia de la Corte.


· Velar porque el desarrollo y ejecución de  estrategias de comunicación estén dirigidas a satisfacer las necesidades de información de las personas usuarias de los servicios que brinda el Poder Judicial. 


· Tareas  del puesto No. 367737, Profesional en Derecho 3,  Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.
 

· Redactar  derechos de rectificación y respuesta en aplicación de los artículos 66 y siguientes de la Ley de la Jurisdicción Constitucional. 


· Redactar aclaraciones a los medios de comunicación. Estas son aquellas que no se apegan a las disposiciones de la Ley de la Jurisdicción Constitucional. Por ejemplo errores en el procedimiento procesal explicado. 


· Asistencia a las sesiones de Corte Plena una vez por semana y cada vez que se convoque.  


· Se evacua las consultas de los medios de comunicación sobre los temas acordados. 


· Se atiende a las y los periodistas que asisten a la sesión. 


· Se delimitan temas acordados por Corte Plena que tengan interés periodístico y que los periodistas que asistieron a la sesión no aborden para ponerlos en conocimiento de los periodistas de Departamento para que ellos redacten los comunicados de prensa y se difundan a los diferentes medios de comunicación tanto nacionales como rurales y alternativos


· Coordinar y ejecutar con la Jefatura estrategias de divulgación de temas institucionales y jurisdiccionales  en medios de comunicación.  (programa de mercadeo de noticias)


· Atender, evacuar y coordinar lo pertinente sobre consultas de los medios de comunicación de temas de causas judiciales pendientes de resolución final.


· Son aquellas que generalmente requieren de mayor atención y cuidado por el tema que se trata y  cuando se detecta una posible irregularidad. 


· Revisar el contenido de las campañas de comunicación internas y externas que ejecuta la Sección de Comunicación Organizacional. 


· Coordinar las Redes Sociales del Departamento Facebook y Twitter  y la incursión en otras redes sociales. 


· Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefe de la Sección de Prensa sobre como brindar información a la prensa sobre procesos judiciales principalmente la materia penales y penales juveniles que es la que mayor interesa los medios de comunicación Específicamente sobre el estado de proceso que se encuentra en  trámite principalmente en la etapa de investigación y preliminar. Así como fase de juicio y fase de impugnación. 


· Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefe de la Sección de Prensa sobre como brindar información a la prensa sobre procesos judiciales no penales. 


· Colaborar, coordinar y promover actividades de capacitación sobre temas jurisdiccionales y de nueva legislación dirigidos al personal del Departamento de Prensa y de los  medios de comunicación.


· Elaborar documentos que sirvan como complemento a los temas que se desarrollen en los talleres como protocolos y manuales. 


· Revisar notas periodísticas elaboradas por el personal de la Sección de Prensa cada vez que la Jefatura del Departamento así lo disponga.


· Asistir a reuniones cuando la Jefatura del Departamento y Dirección del Despacho de la Presidencia lo dispongan. 


· Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefes de Sección en aquellas gestiones que deban resolver. 


· Colaborar con la atención de usuarios cuando así se disponga.


· Contestar recursos de amparo cuando sea necesario. 


· Rendir informes diversos 


· Intervenir en programas de opinión en de transmisión en vivo con el fin de brindar una posición institucional o aclarar sobre el tema que estén tratando 


· Realizar otras labores propias del cargo. 


· Redacción de manuales para periodista sobre nuevas disposiciones, programas, legislación o proyectos


· Coordinación con la Inspección Judicial.

4.2. Sobre las tareas que asumirán los puestos jefaturas del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.


Funciones que serán asumidas por las jefaturas de la citada dependencia, según informe No. 59-DO-B-2015.

· Tareas  del  puesto No. 19833, Director General  1. 

· Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. (Consejos de Administración de Circuito y Administraciones Regionales).


· Analizar los informes rendidos por las instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional.


· Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.


· Coordinar con la Dirección de Planificación las actividades a realizar para elaborar los PAO y  el presupuesto del CACMFJ, así como el seguimiento periódico del grado de cumplimiento.


· Coordinar con la Unidad de Control Interno las actividades a realizar para elaborar el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgo Institucional del CACMFJ, así como los respectivos seguimientos de estos procesos y sus grados de cumplimiento.


· Analizar los informes rendidos por las áreas bajo su competencia.


· Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


· Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que corresponda.


· Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.


· Elevar a las instancias superiores (para su aprobación) las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.


· Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.


· Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los consejos de administración de los circuitos judiciales, instancias administrativas; administraciones regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 


· Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.


· Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).


Relacionadas con lo administrativo:


· Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del CACMFJ.


· Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  las áreas que integran el CACMFJ.


· Definir normas para la coordinación de las funciones con otras dependencias del Poder Judicial.


· Nombrar al personal que se requiera, de acuerdo con la normativa interna.


· Presentar el plan anual de trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el plan estratégico, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del CACMFJ ante las instancias respectivas para su trámite y evaluación.


· Proponer al Consejo Superior reglas para organizar y uniformar los servicios brindados por el CACMFJ.


· Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.


· Ejercer el régimen disciplinario sobre el personal del CACMFJ, según los lineamientos establecidos en el Título VIII “Régimen Disciplinario” de la Ley Orgánica del Poder Judicial.


· Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal del CACMFJ.


· Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de las y los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.


· Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 


· Otras funciones compatibles que le asignen la o el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).


· Tareas  del  puesto que asumirá la jefatura del  “Área de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”. 

· Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.



· Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 


· Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.


· Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de las Juezas y Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.


· Atender consultas varias de las Juezas y Jueces del país, sobre diversos temas.


· Ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de Juezas y Jueces que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).


· Participar en reuniones o actividades que le encomiende su superior inmediato (Jefatura del CACMFJ).


· Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos supernumerarios de apoyo (tanto ordinarios como extraordinarios), así  como para los puestos de juezas y jueces de la República.


· Coordinar la designación de puestos de Juezas y Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.


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

· Realizar el levantamiento de la información para solicitar al Consejo Superior las suspensiones o separaciones del cargo de las Juezas y Jueces de la República.


· Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a las juezas y jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al CACMFJ.


· Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de las Juezas y Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.


· Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.


· Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área de Gestión y Apoyo y fungir como su jefatura inmediata.


· Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


Relacionadas con lo administrativo:


· Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Gestión y Apoyo.


· Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  del Área a su cargo.


· Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.


· Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.


· Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.


· Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.


· Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.


· Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 


· Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


· Tareas  del  puesto No. 47048, Administrador del Programa Juristránsito, ubicada en el “Área de Coordinación y Mejoramiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.


· Coordinar con la Secretaría de la Corte para que se remita copia al CACMFJ de todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.


· Coordinar con las Comisiones Institucionales y los Consejos de Administración de Circuito, para que comuniquen al CACMFJ los acuerdos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.


· Coordinar con la Dirección Ejecutiva, Auditoría Judicial, CEGECA, Unidad de Control Interno y demás instancias administrativas, para que remita al CACMFJ las directrices que dicten, relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.


· Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.


· Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al CACMFJ con base en el informe de labores previamente aportado por ellos.


· Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.


· Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión, y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.


· Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial, y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.


· Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.


· Informar a la Jefatura del CACMFJ sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias decisorias.


· Participar en reuniones o actividades que le encomiende la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


· Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.


· Atender consultas de las Juezas y Jueces Coordinadores del país sobre temas varios.


· Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su


· especialidad, según lo permita la ley.


· Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área Coordinación y Mejoramiento y fungir como su jefatura inmediata.


· Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


Relacionadas con lo administrativo:


· Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Coordinación y Mejoramiento.


· Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento del Área a su cargo.


· Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.


· Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.


· Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.


· Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.


· Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.


· Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 


· Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


V.  ANALISIS DE LA INFORMACIÓN:


5.1.  Sobre la estructura organizativa del “Despacho de la Presidencia”:


La Dirección de Planificación, a través de los estudios de estructura efectuados en el “Despacho de la Presidencia”, formalizó las áreas informales que venían fungiendo a lo interno de ese despacho,  producto de lo anterior, se creó la “Sección de Gestión Administrativa” y se establecieron como secciones las oficinas de “Protocolo y Relaciones Públicas” y la de “Cooperación y Relaciones Internacionales”.


Asimismo creó una estructura organizativa adscrita al “Despacho de la Presidencia” denominada “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, con el fin de que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia. Este centro quedó conformado por dos secciones designadas: “Área de Gestión de Apoyo”  y “Área de Coordinación y Mejoramiento” la primera  tendrá a cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país (nombramientos de jueces, incapacidades, ascensos y traslados); lo relacionado con diversos programas jurisdiccionales que anteriormente dependían de la Presidencia de la Corte, así como la administración de los recursos de los programas de “Jueces” y “Jueces y Técnicos Supernumerarios” y la segunda será la encargada de dar énfasis al seguimiento y revisión periódica de la gestión del ámbito jurisdiccional, con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados e implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales.  


Con respecto a estructura organizativa que la Dirección de Planificación otorgó al “Despacho de la Presidencia”, es dable mencionar que esa dirección no define el nivel organizacional que tiene esta dependencia, ni  la del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, dentro del formalismo institucional que existe en la institución de “Dirección, Departamento, Sección y Unidad”. No obstante lo anterior, a lo interno del “Despacho de la Presidencia” se definieron “secciones” y en el Centro, se establecieron “áreas”, sin embargo, a pesar de les dio esa denominación, la Dirección de Planificación en el informe No. 059-DO-2015 sobre éstas indicó lo siguiente:   “para efectos del presente estudio el término “Área”, debe ser entendido, como sinónimo de “Sección”.

Una vez claro lo anterior, se hace necesario revisar la nomenclatura y el nivel salarial asignados  a cada uno de los cargos que conforman las diferentes secciones del “Despacho de la Presidencia”, información que muestra en el siguiente cuadro:

		Número de puesto

		Clase Ancha y Angosta

		Ubicación

		Salario Base



		46949

		Profesional 2

		Sección de Gestión Administrativa

		     749.800.00






		108624

		Coordinador de Unidad 3

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		775.400.00



		352540

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales

		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales

		995.000.00



		108623

		Jefe Departamento de Prensa

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		995.000.00






		367737

		Profesional en Derecho 3

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		1.021.800.00



		19833

		Director General 1

		Centro de Apoyo y Coordinación

		1.263.800.00



		xxxxxx

		xxxxxxxxxx

		Área de Gestión y Apoyo

		xxxxxxxxxx



		47048

		Administrador Programa Juristránsito

		Área de Coordinación y Mejoramiento

		945.400.00





                Fuente:  Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.

El cuadro anterior, permite observar que los puestos que están a cargo de las diferentes dependencias adscritas al “Despacho de la Presidencia” presentan diferentes clasificaciones, razón por lo cual se hace necesario analizar las tareas y responsabilidades asignadas a cada uno de ellos, a fin de determinar si es necesario realizar algún ajuste en la clasificación y valoración que actualmente ostentan.


5.2.  Sobre la clasificación y valoración de los puestos de jefatura de las secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”.


Debido a que la Dirección de Planificación a través del estudio de estructura efectuado al “Despacho de la Presidencia”, formalizó diferentes secciones adscritas a ese despacho, se hace necesario presentar  un cuadro con los diferentes niveles de jefaturas de sección, según la estructura de puestos de la institución, a fin de determinar  con base en la serie de jefaturas y del análisis de los principales factores organizacionales y ambientales que caracterizan los cargos, el nivel en el cual se deben ubicar, veamos:

		Clase de Puesto

		Naturaleza del  Puesto

		Requisito académico






		Jefe Sección Administrativa 1

		Dirigir, coordinar, programar, asignar, supervisar y ejecutar actividades operativas de alguna variedad y dificultad para la prestación de servicios básicos de apoyo administrativo y otros a cargo de una sección en un departamento especializado de la Institución.

		Segundo año universitario Administración 






		Jefe Sección Administrativa 2

		Dirigir, programar, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades asistenciales y auxiliares,  variadas y difíciles, para la atención de programas administrativos y otros a cargo de un Departamento especializado de la Institución.

		Bachillerato en Administración



		Jefe Sección Administrativa 3

		Planear, dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas, asistenciales y auxiliares; variadas y difíciles, para la prestación de servicios administrativos y otros a cargo de una Sección en un Departamento especializado de la Institución.

		Licenciatura en Administración



		Jefe Sección Administrativa 4

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, de programas administrativos y otros.

		Licenciatura en el área de la especialidad del puesto. 





          Fuente:   Manual Descriptivo de Clases de Puestos


La información que muestra el cuadro anterior permite determinar que la instituición cuenta con cuatro niveles de jefaturas y que la ubicación en uno u otro nivel depende entre otros factores,  del tipo de actividad que se deba atender en la dependencia, es así que aquellas jefaturas que se ubican en el primer nivel,  se caracterizan por tener bajo su responsabilidad actividades operativas, el nivel dos auxiliares y asistenciales, el tres técnicas, auxiliares y asistenciales y finalmente el nivel 4 por tener labores de índole profesional, técnica y asistencial.  De lo supracitado también se obtiene que  el nivel más alto de la serie, lo representa la clase de puesto de “Jefe Administrativo 4” y el menor el “Jefe Administrativo 1.”


5.2.1.  Sobre el accionar de los puestos de jefatura adscritos al “Despacho de la Presidencia”

· Puesto No. 46949 de Profesional 2, de la Sección de Gestión Administrativa:


Antes del estudio de estructura No. 09-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación, lo relacionado con la parte administrativa y ejecución  presupuestaria del “Despacho de la Presidencia”, recaía sobre el puesto de “Profesional 2”, con la colaboración de algunos puestos de apoyo administrativo; cabe mencionar, que la labor de dicho profesional no se limitaba al “Despacho de la Presidencia”,  sino que se extendía hacia otras dependencias subordinadas a ese despacho así como hacia la “Presidencia de la Corte”.  Es así, que el ente encargado en materia de organización, consideró necesario centralizar todas esas labores, en una sección, la cual denominó “Sección de Gestión Administrativa”, misma quedó conformada por los siguientes puestos:


		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Profesional 2



		1

		Asistente Administrativo 3



		2

		Auxiliares de Servicios Generales 2





En virtud de lo expuesto, se debe indicar, que el puesto de Profesional 2, será el encargado de dirigir la citada sección, en razón de ello, será  el responsable de planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades administrativas que se derivan del accionar de la dependencia a cargo, entre ellas, la formulación y ejecución presupuestaria del “Despacho de la Presidencia” y las secciones adscritas a él (Sección de Protocolo y Relaciones Püblcias, Sección de Cooperación Internacional, Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional) así como la de la Presidencia de la Corte.  Es dable mencionar que el monto a ejecutar del presupuesto para los programas 926 y 927, para el año 2016, es de ¢346.247.650.00, (dato suministrado por el Lic. Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia); además del monto anterior, se le adjudicó la responsabilidad de la ejecución del presupuesto de la “Comisión de Transparencia” por un monto de ¢3.000.000.00
.

Además de lo anterior,  le corresponde administrar  los recursos presupuestados en las subpartidas de: “transportes y viáticos al exterior”, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial, cuyo monto asciende a la suma de ¢ 69.005.063;  preparar procedimientos de contratación administrativa y brindar el criterio técnico para su adjudicación; supervisar el manejo de la caja chica la cual es por un monto de ¢1.000.000.00, para atender compras urgentes, actividades de la Presidencia y brindar apoyo a las sesiones del Consejo Superior y Corte Plena; elaborar informes varios para las diferentes dependencias: PAO, PAOM, informes de labores, autoevaluaciones, SEVRI, llevar controles variados tales como el  registro de activos de todas las secciones incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.


También, este cargo brinda asistencia directa a la “Presidencia de la Corte”, en la elaboración de informes variados, entre ellos, llevar a cabo la  compilación de información variada de los despachos y oficinas judiciales para incluirla en el “Informe de Labores Administración de Justicia” que la “Presidencia de la Corte” presenta todos los años en la Apertura del Año Judicial, gestionar la compra de tiquetes aéreos y las solicitudes de anticipos de viáticos para los Magistrados.

· Puesto No. 108624, Coordinador de Unidad 3 de la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas.


Lo relacionado con las actividades de relaciones públicas y protocolo de la Presidencia de la Corte y el Despacho de la Presidencia, antes del estudio de estructura No. 09-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación, era llevado por un  área informal que dependía de un “Coordinador de Unidad 3”, adscrito a la “Presidencia de la Corte”.  Con el citado estudio, la Dirección de Planificación, consideró necesario centralizar todas esas labores, en una sección, la cual denominó “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” y de esa forma, desligar esas actividades de la “Presidencia de la Corte” para  adscribirlas al “Despacho de la Presidencia”.


La “Sección Protocolo y Relaciones Públicas”, quedó conformada por los siguientes puestos:


		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Coordinador de Unidad 3



		3

		Auxiliar Administrativo



		2

		Profesionales 2





En virtud de lo anterior, el encargado de dirigir la citada sección, será el responsable de planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades que involucran labores de asesoría y ejecución en eventos oficiales y actos privados dirigidos a los funcionarios judiciales de alto nivel y orientadas al adecuado manejo de la imagen institucional, en donde se deben atender delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjeras tales como:  Presidentes de la República, Delegados de otros Poderes Judiciales, Delegaciones de Presidente o Vicepresidentes de Cortes, Embajadores y Magistrados, entre otros, también tiene a cargo el plan de atención a escolares, colegiales, estudiantes universitarios de Derecho y Relaciones Públicas, visitas a las comunidades y el Plan de Extensión Cultural.

Además de expuesto, también le corresponde, distribuir labores y supervisar la calidad del trabajo, brindar apoyo a la gestión de las altos funcionarios del Poder Judicial, administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte, planear las iniciativas  de trabajo, mantener reuniones frecuentes con el personal a cargo, dar visto bueno a todo el trabajo que se genere en la sección, elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual, realizar informes diversos, revisar semanalmente la agenda de la Presidenta de la Corte, para determinar  qué actividades corresponden a la sección, coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios, coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros, participar como integrante en diferentes comisiones institucionales, coordinar las actividades en que participa la Presidenta o Vicepresidente de la Corte, coordinar actividades especiales de la Presidencia de la Corte, dirigir actos oficiales, recibir delegaciones, dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial, así como a las sesiones de Corte Plena, en relación con los anteproyectos de ley remitidos a la Asamblea Legislativa.

· Puesto No. 352540, Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.


A partir 2008, la Corte Plena en la sesión N° 17-08, artículo XII, celebrada el 26 de mayo del 2008, dispuso la creación de la “Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”, cabe mencionar que en esa oportunidad el ente técnico en materia de organización, la concibió bajo el término de “oficina” y la adscribió presupuestariamente al “Despacho de la Presidencia”.


Ahora bien, con el estudio de estructura efectuado por la Dirección de Planificación, se analiza que el término oficina bajo el cual estaba concebida esa dependencia, no era congruente con los criterios sobre nomenclatura organizativa que dicta MIDEPLAN para las dependencias públicas, en virtud de esa situación, esa dirección recomienda modificar esa denominación, para que en adelante se designe como “sección”.


De lo anterior se desprende, que con el estudio de estructura elaborado por el órgano competente en materia de organización, lo que dio  únicamente  fue un cambio en el nombre de la citada dependencia ,  pues ésta ya se encontraba establecida como una estructura formal dentro de la institución, misma que estaba adscrita presupuestaria y administrativamente al “Despacho de la Presidencia” y funcionalmente al “Consejo Consultivo” órgano asesor de la “Presidenta de la Corte” compuesto por los Magistrados Presidentes de cada una de las Salas de la Corte Suprema de Justicia. Es dable mencionar que el citado consejo funciona como enlace de comunicación para trasmitir los acuerdos, lineamientos, políticas y disposiciones que con respecto al tema de cooperación y relaciones internacionales decidan los señores y señoras magistrados en el seno de la Corte Plena.


Así las cosas, en el presente informe se hace necesario revisar la clasificación del puesto de “Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”, a la luz, de las nuevas estructuras que formalizó la Dirección de Planificación y que adscribió al “Despacho de la Presidencia”, veamos.

La razón de ser de la “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales” es fortalecer los mecanismos institucionales en materia de cooperación y relaciones nacionales e internacionales, que respondan a las políticas y prioridades de la institución.  Además le corresponde gestionar las ofertas y demandas de cooperación internacional, promover acuerdos,  convenios, programas y proyectos de cooperación técnica internacional con las diferentes fuentes cooperantes acreditadas en el país, asesorar, dar apoyo técnico en asuntos de cooperación y relaciones internaciones a los 

representantes de la Institución, ante foros y organismos internacionales, servir de enlace de los diferentes órganos de la institución, en materia de cooperación y relaciones internacionales, con la Dirección de Cooperación Internacional de MIDEPLAN y las diversas fuentes cooperantes acreditadas, dar asesoría y asistencia jurídica en materia de Derecho Internacional.


En virtud de lo expuesto, al responsable de esa dependencia le corresponde planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las labores de logística y coordinación de todas las actividades correspondientes al tema de cooperación internacional, asimismo ser el contacto oficial del Poder Judicial con el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, agencias de cooperación, embajadas y otros organismos que sean oferentes de cooperación para la institución.

También es responsable de brindar asesoría a la Presidenta de la Corte en materia de cooperación internacional, investigar a nivel nacional e internacional sobre las posibilidades de cooperación vigentes, para el establecimiento de contactos que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia, en sus diferentes ámbitos de acción (jurisdiccional, auxiliar de justicia y administrativo), estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional, enfocados a la administración de justicia, promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación a nivel nacional e internacional, establecer canales de comunicación con las diferentes dependencias judiciales a efecto de suministrar información relacionada con temas como becas, pasantías, seminarios, charlas, proyectos de cooperación, entre otros; asesorar a las dependencias del Poder Judicial en la formulación y presentación de proyectos ante los diversos entes, organismos o países cooperantes, siguiendo las directrices y requisitos establecidos por los diversos organismos e instancias de cooperación internacionales, brindar seguimiento a la ejecución de los proyectos que involucran al Poder Judicial, así como a los compromisos adquiridos por la institución producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales, mantener datos referentes a la gestión de los temas de cooperación internacional donde intervenga el Poder Judicial, con el fin de suministrar información oportuna al Presidente de la Corte para apoyar la toma de decisiones.


Además de lo anterior,  el responsable de la sección debe asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial en materia de Derecho Internacional Público y Privado, Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Convenios y Tratados Internacionales, entre otros; sobre  los alcances de sentencias pronunciadas por tribunales extranjeros, que tengan injerencia en nuestro país, dar asesoría sobre solicitudes de cooperación judicial internacional; como por ejemplo: extradiciones, exhortos; entre otros.


La “Sección Cooperación y Relaciones Internacionales”, está conformada por los siguientes puestos:


		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales






		3

		Profesionales 2






		1

		Asistente Administrativo 3








En el siguiente apartado, se presenta de forma detallada los principales factores ambientales y organizacionales presentes en los cargos de jefaturas de las secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”.

· Sobre el análisis de los principales factores ambientales y organizacionales presente en los cargos de jefaturas de las secciones adscritas al Despacho de la Presidencia.

Una vez claro el accionar de los puestos de las diferentes secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”, se hace necesario realizar comparación de los principales factores organizacionales y ambientales que los caracterizan, a fin de poder establecer la clasificación y valoración de los cargos de conformidad con las responsabilidades que ostentan:


		CUADRO NO. 1


Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en los cargos de jefatura de las diferentes secciones adscritas al


 Despacho de la Presidencia



		Departamento 


                                          Factor-              Subfactor

		Sección Gestión Administrativa

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales



		Por funciones

		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades:


-Formulación y ejecución presupuestaria de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte, y Comisión de Transparencia

-Administrar los recursos de las partidas de transportes y viáticos al exterior.


-Realizar la contratación administrativa y brindar criterio técnico sobre las compras  de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia de la Corte y Presidencia de Corte.



		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades de:


-Protocolo y Relaciones Públicas del Despacho de la Presidencia y Presidencia de la Corte.



		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades de:


-Cooperación Internacional


-Relaciones Internacionales


-Derecho Internacional






		Variedad de tareas

		-Apoyar en aspectos administrativos a las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte.

-Elaboración y ejecución del presupuesto de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte El cual para el año 2016 asciende a ¢346. 247.650.00. Así como el de la Comisión de Transparencia por un monto de ¢3.000.000.00

-Administración y ejecución de las partidas de viáticos y transportes al exterior por un monto de ¢69.005.063.

-Administración de la caja chica la cual tiene un monto de ¢1.000.000.00


-Realizar trámites de contratación administrativa de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte y Comisión de Transparencia.

-Brindar criterio técnico sobre las compras de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte y Comisión de Transparencia.


- Coordinar la recopilación de información para la elaboración del Informe Anual de Labores de la Presidencia de la Corte.




		-Asesoría y ejecución en eventos oficiales y actos privados dirigidos a los funcionarios judiciales de alto nivel.


- Atención de delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjera (Presidentes de la República, Delegados de otros Poderes Judiciales, Delegaciones de Presidente o Vicepresidentes de Cortes, Embajadores y Magistrados, entre otros).


-Plan de atención a escolares, colegiales, a estudiantes universitarios de Derecho y Relaciones Públicas.


-Visitas a las comunidades.


-Plan de Extensión Cultural.


-Coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios.


-Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros.


-Coordinar las actividades en que participa la Presidenta o Vicepresidente de la Corte. 


-Dirigir actos oficiales


-Recibir delegaciones.


-Dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial, así como a las sesiones de Corte Plena, en relación con los anteproyectos de ley remitidos a la Asamblea Legislativa.


-Divulgación de comunicados.



		-Coordinar  los procesos de diseño, elaboración y gestión de proyectos de  Cooperación Internacional  no reembolsable concertando los medios y esfuerzos necesarios para consecución de cursos según la prioridad del PEI.


-Asesorar las diferentes instancias institucionales en la formulación de propuestas de cooperación internacional y todo el proceso de gestión.


-Identificar las fuentes de cooperación internacional de interés para el Poder Judicial.


-Establecer estrategias de incidencia política para el posicionamiento político-técnico del Poder Judicial en el escenario nacional e internacional en materia de Cooperación y Relaciones Internacionales.


-Coordinar con diferentes instituciones nacionales e instancias internacionales temas de interés en materia judicial.


-Brindar asesoría a la Presidencia y a la alta jerarquía institucional en temas de cooperación y relaciones internacionales.


.Asesorar en la formulación y gestión de convenios internacionales.


-Custodiar y dar seguimiento a los convenios y otros instrumentos de Derecho Internacional suscritos por el Poder Judicial con entidades internacionales.


-Acompañar y brindar asesoramiento técnico en temas de derecho internacional de interés para la institución e el marco de las relaciones internacionales.


-Ser el contacto oficial del Poder Judicial con el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, agencias de cooperación, embajadas y otros organismos que sean oferentes de cooperación para la institución.

-Servir de enlace de los diferentes órganos de la institución, en materia de cooperación y relaciones internacionales, con la Dirección de Cooperación Internacional de MIDEPLAN y las diversas fuentes cooperantes acreditadas,





		Ámbito de acción

		Apoyo administrativo, elaboración y ejecución presupuestaria de los presupuestos  de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte, así como de la Comisión de Transparencia, los  cuales en total ascienden a la suma de ¢419.252.713.00.



		Asesoría y ejecución de eventos oficiales en actos privados dirigidas a funcionarios judiciales y orientadas al adecuado manejo de la imagen institucional.  Así como con la interacción del Poder Judicial con otras entidades públicas y privadas tanto a nivel nacional como internacional.

		Es el punto focal en materia de Cooperación y Relaciones Internacionales del Poder Judicial ante entidades nacionales e internacionales.   Así como fortalecer los mecanismos institucionales en materia de cooperación y relaciones nacionales e internacionales, que responda a las políticas y prioridades de la institución y brindar asesoría y asistencia jurídica en materia de Derecho Internacional.


A la fecha esta sección ha logrado obtener en distintas modalidades de cooperación la suma $4.000.000.00 (cuatro millones de dólares).






		Relaciones de


Trabajo




		-Compañeros


-Superiores


-Magistrados


-Presidencia de la Corte


-Personal interno y externo a la institución.

		-Magistrados de  la institución


-Presidenta de la Corte del Poder Judicial


-Presidentes y Vicepresidentes de Gobiernos nacionales e internacionales.


-Delegaciones de Presidentes o Vicepresidentes de Corte de otros Poderes Judiciales.


-Embajadores y Magistrados de otros países.


-Delegaciones de escuelas, colegios y universidades del país.




		-Dependencias u  oficinas judiciales


-Usuarios internos y  externos


-Dependencia nacionales (MIDEPLAN, Colegio de Abogados, Universidad de Costa Rica, ect)


-Dependencias internacionales (Gobiernos USA, Corea, España, México, China, Argentina, entre otros)


-Organismos internacionales (ONU, PNUD, UNICEF, UPaz, UNFPA, OIM, ONU-MUJERES, UNESCO, OEA, OEA-CIM, Corte IDH, CIDH, UE, SICA, entre otros)


-Otros Poderes Judiciales


-ONG`S






		SUPERVISIÓN




		

		

		



		Recibida

		Recibida


Está subordinado en línea directa al Despacho de la Presidencia



		Recibida


Está subordinado en línea en lo técnico profesional a la Presidencia de la Corte y en lo administrativo al Despacho de la Presidencia.

 

		Recibida


Está subordinado
 en línea directa al Despacho de la Presidencia de la Corte en lo administrativo y en lo funcional dependerá del Consejo Consultivo de la Corte (integrada por los presidentes de las Salas I, II, III y IV junto con el presidente de la Corte Suprema de Justicia)



		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 


Asistente Administrativo 3:                1


Auxiliar de Servicios Generales :       2        


Total                                                  4




		Ejercida  (tramo de control 


Profesionales         :                              2


Auxiliar Administrativo:                      3


Total                                                    5

		Ejercida  (tramo de control)


Profesionales         :                              3


Asistente Administrativo:                    1


Total                                                   4



		Consecuencia del error

		Pérdidas económicas para la institución, así como atrasos en el accionar de las dependencias, a las cuales brinda apoyo administrativo y la administración de la ejecución presupuestaria.

		- Por ser un enlace de coordinación entre la Corte Suprema de Justicia  y su Presidencia con otros Poderes, Organismos y Dependencias del Estado y otras instituciones a nivel nacional e internacional en materia de relaciones públicas y protocolo, un error en el la ejecución de sus funciones genere una mala imagen para la institución tanto a nivel nacional como internacional, asimismo una mala ejecución en la coordinación de actividades genera pérdidas económicas para la institución.




		Un error en la ejecución de un  proyecto puede conllevar a pérdidas económicas para la institución y una pérdida de posicionamiento internacional ante el país u organismo internacional que prestó o donó los recursos para la ejecución del proyecto, poniendo en peligro la reputación del Poder Judicial en el marco nacional e internacional.


Al ser la oficina encargada de asesorar a la Presidencia de la Corte y en última instancia a los magistrados y magistradas de la Corte Plena en los temas relacionados a la cooperación internacional, un error en la información suministrada puede traer serias consecuencias en las decisiones que se tomen en la Corte Plena y por ende una serie de consecuencias negativas para la imagen institucional a nivel nacional e internacional, así como un impacto negativo para el logro de la visión del plan estratégico institucional.


Asimismo un error en la elaboración y presentación de los proyectos de los diferentes ámbitos de la institución, se perderían las oportunidades de contar con cooperación para el desarrollo de un proyecto específico.  








Del análisis de los principales factores ambientales y organizacionales presentes en los puestos, se determina que si bien es cierto todas estas dependencias organizativamente fueron concebidas como secciones, también lo es, que en su  accionar cada una de ellas presenta características que las hace disímiles entre sí.


Es así, que podemos decir que la “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales”, no es comparable con las secciones de “Gestión Administrativa” y “Protocolo y Relaciones Públicas”, pues  la primera, al ser el punto focal en materia de cooperación y relaciones internacionales de la institución ante entidades nacionales e internacionales es considerada una instancia estratégica, ya que tiene la responsabilidad de participar y contribuir en la formulación, elaboración y ejecución de los proyectos que se gestionen sobre la cooperación internacional, con el fin de atraer, mantener y posicionar al Poder Judicial como sujeto de cooperación a nivel nacional e internacional o inclusive de considerar a nuestra institución como líder dentro de las redes de cooperación que se logren establecer con otras Cortes Suprema de Justicia u organismos internacionales que deseen utilizar a la institución como plataforma para canalizar ayuda a otras instituciones relacionadas en el exterior, precisamente a través de esa labor, a la fecha se ha logrado captar en distintas modalidades de cooperación la suma $4.000.000.00 (cuatro millones de dólares), mismos que han sido canalizados hacia diferentes proyectos de interés institucional.

Por otra parte, la  “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” no es comparable con la “Sección de Gestión Administrativa” pues la primera  dado su ámbito de acción le corresponde proyectar la imagen pública del Poder Judicial a través de una estrategia integral para atender los diferentes compromisos que se le presentan a  la Presidenta de la Corte así como Magistrados, entre otros, para que la institución logre estrechar lazos diplomáticos tanto a nivel nacional como internacional; mientras que la segunda si bien es cierto, ejecuta una suma considerable de dinero derivada de la ejecución presupuestaria, de las diferentes dependencias adscritas al “Despacho de la Presidencia y Presidencia de la Corte”, la complejidad y responsabilidad no es comparable entre ellos, debido a que las estrategias, técnicas y tácticas protocolarias son actividades que producen un mayor impacto ya que  pueden llevar al éxito o al el fracaso en la consecución de los objetivos de la institución, esto por cuanto la comunicación protocolaria, se constituye un elemento fundamental al servicio de las relaciones públicas institucionales. 


Por todo lo expuesto, se considera que técnicamente lo que procede es asignar una clasificación y valoración diferente a cada uno de los puestos que ocupan las jefaturas de esas secciones, esto a la luz del análisis realizado a los principales factores ambientales y organizacionales que caracterizan a esos cargos.

5.1.5.  Sobre la clasificación del puesto No. 108623, “Jefe de Departamento 1”,  Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional:


Antes del informe de estructura efectuado por la Dirección de Planificación, el “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, ostentaba una categoría de departamento de nivel 1, sin embargo a raíz del informe No 09-DO-2015, el órgano encargado en materia de organización, le otorgó el rango de departamento de nivel 2.


Sobre el particular y del análisis efectuado se desprende que dicho rango se le establece con la finalidad de corregir la inconsistencia salarial que se presenta entre el jefe de ese departamento y un puesto de “Profesional en Derecho 3” que se otorgó a esa dependencia bajo vía del permiso con goce de salario (clonación de puesto), al cargo No. 109782 clasificado como Profesional en Derecho 3B ocupado en propiedad en ese entonces por la Licda. Nancy Hernández  López, cabe mencionar, que la justificación para crear dicho puesto fue para que brindara asesoría legal al departamento, así como para atender todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta; aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas de acuerdo a las necesidades de cada caso; dar capacitación constante a periodistas en materias donde se detecten a través del monitoreo de medios, materias nuevas y cambios de legislación etc. Así como la asesoría, capacitación constante y entrenamiento en el manejo de medios a funcionarios judiciales tomando en cuenta las especificidades de cada uno de los medios de comunicación (electrónicos, prensa escrita o en línea). Además para realizar el análisis de los cambios jurisprudenciales.  Ese puesto profesional conservó la clasificación asignada bajo la vía del “permiso con goce de salario” condición que se mantuvo hasta que la Dirección de Planificación, crea el puesto de forma ordinaria bajo la misma clasificación.  Por otra parte, se colige que el citado rango se le da, debido a que:

“Las funciones sustantivas de los departamentos de Artes Gráficas y de Seguridad son mayormente de naturaleza “técnico-operativa”, mientras que el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional realiza una labor profesional, donde se encarga de investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir necesidades detectadas
, es decir, brinda una asesoría profesional directa y continua (tanto en horas hábiles como inhábiles) a los funcionarios y funcionarias de alto nivel.”


En virtud de lo expuesto se hace necesario analizar los factores organizacionales y ambientales que caracterizan a las clases de puesto de “Jefe de Departamento 1” y “Jefe de Departamento  2”, con el propósito de determinar a la luz de lo que establece la técnica de clasificar y valorar puestos, si se debe realizar algún cambio en la clasificación y valoración del puesto No. 108623, clasificado como “Jefe de Departamento 1”, veamos:

		CUADRO NO. 1

Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en la clase de Jefe de  Departamento 1



		Departamento 


                                          Factor-              Subfactor

		Prensa y Comunicación Organizacional

		Artes Gráficas

		Seguridad



		Por funciones

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

-Prensa


-Comunicación Organizacional




		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

-Arte y Fotomecánica,


-Imprenta y Acabado Final y la bodega        

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

-Seguridad institucional





		Variedad de tareas

		Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. Cuenta con dos áreas especificas de trabajo (Comunicación Organizacional y Prensa).


Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, de los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.




		Diseño y creación de  artes de impresión así como los negativos y quemado de planchas, por ejemplo  afiches, calendarios, panfletos,  portadas de revistas, tarjetas de presentación,  folletos, etc.


Diseño y  creación  de  ediciones  virtuales en páginas web para ser utilizada en la red  de  Intranet y  en  disco compacto (CD).


Impresión y  acabado final (empaste rústico y en fino)



		Seguridad  electrónica    mediante  el  Centro de Operaciones  ( COSE ), seguridad de eventos  especiales,  juicios  de alto riesgo 


Supervisión  y evaluación de   los  servicios  de seguridad que  brindan las  empresas  contratadas en esta materia.


Control del tránsito  y aparcamiento  de los vehículos dentro de la institución 


Custodia de  los  bienes muebles  e inmuebles de la institución y de los  vehículos  decomisados. 





		Ámbito de acción

		Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener infomados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la adminstración de justica y sus órganos auxiliares.




		Está segmentado en tanto que  canaliza   su  accionar con los   Deptos. de Proveeduría (formularios y papelería en general), Depto. de Información y Relaciones Públicas,  usuarios principales  de los servicios del Depto. en lo que se refiere a la creación, diseño y rediseño de artes y ediciones virtuales.

		Velar  por la seguridad de los  servidores judiciales y demás  personas  que se encuentren en las instalaciones, seguridad  electrónica de edificios  por medio del monitoreo de alarmas, circuito cerrado de televisión y control de  acceso remoto 






		Relaciones de


Trabajo




		Dependencias u  oficinas judiciales, usuarios internos y  externos




		Interno del Depto.


Usuarios del servicio


Depto de Proveeduría


Depto   Información  Relaciones Públicas


Dirección Ejecutiva




		Dependencias u  oficinas judiciales, usuarios internos y  externos





		SUPERVISIÓN




		

		

		



		Recibida

		Recibida


Está subordinado en línea directa al Despacho de la Presidencia



		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.

 

		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta






		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 


Jefaturas                :                            2


Profesionales         :                          12


Técnicos                :                            0


Asistencial, Auxiliar y Operativo:     4        


Total                                                 18



		Ejercida  (tramo de control 


Jefaturas                :                              2


Profesionales         :                              4

Técnicos                :                            18

Asistencial, Auxiliar y Operativo:       3

Total                                                 27

		Ejercida  (tramo de control)


Jefaturas                :                              2


Profesionales         :                              0

Técnicos                :                            15

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     78

Total                                                 95



		Consecuencia del error

		-Afectar la reputación de personas usuarias si se comete alguna infidencia en las investigaciones o expediente Afectar el desarrollo y trámite de un expediente y se puede comprometer civilmente a la institución, ya que podría ser demandada por alguna información que se suministre erróneamente.    


-Afectar  la imagen del Poder Judicial y  el servicio prestado a las personas usuarias, al dar una información errada sobre servicios, acontecer judicial, formas de atención, legislación vigente

		-Atrasos


-Pérdidas  de   tiempo y   papelería 


 -Disgusto del      usuario

		-Permitir el ingreso  de individuos  armados, podría  dañar  la integridad  física de  personas  


-Pérdidas  de  bienes muebles e inmuebles  


-Mala imagen





Al analizar los factores organizacionales y ambientales presentes en los puestos que ocupan jefaturas departamentales de primer nivel, se determina que existen diferencias entre el cargo del “Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, con respecto al de Artes Gráficas y Seguridad;  las cuales radican principalmente en la actividad que se ejecuta en cada una de esas dependencias, pues como se puede observar en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, se ejecuta una labor de tipo profesional que impacta directamente la imagen de la institución a nivel nacional ya que debe asesorar en materia de comunicación, tanto interna como externamente a los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial; mientras que el accionar de los otros dos departamentos es la de de brindar apoyo operativo y técnico a lo interno de la institución, según su área de competencia, lo cual si bien es cierto también tienen un ámbito de acción a nivel nacional, éste no es comparable con la responsabilidad asociada al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, lo anterior es coincidente con lo encontrado por la Dirección de Planificación a nivel de estructura organizativa.

De lo anterior, queda claro que existe una diferencia entre los factores organizacionales y ambientales que caracterizan a la jefatura del  “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, con respecto a las jefaturas de los departamentos de “Arte Gráficas” y “Seguridad”, no obstante lo expuesto, para poder definir el nivel en el cual se debe ubicar este cargo, se hace necesario analizar los principales factores organizacionales y ambientales que caracterizan a los puestos del nivel departamental 2, con respecto al que se está estudiando, veamos: 


		CUADRO NO. 2


Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en la clase de Jefe de  Departamento 2



		Departamento 


                                          Factor-              Subfactor

		Proveeduría

		Financiero Contable

		Servicios Generales




		Trabajo Social



		Por funciones

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:

-Compras directas


-Compras menores


-Verificación y Ejecución Contractual


-Adquisiciones


-Licitaciones


-Administración de Bienes


-Almacén


-Programación, materiales y seguimiento suministro.




		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de

-Asesoría en inversiones


-Tesorería


-Ingresos


-Egresos


-Presupuesto y Contable


-Visado

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:

-Arquitectura e Ingeniería


-Correo Interno


-Transportes Administrativos

-Mantenimiento y Construcción


-Cerrajería


-Limpieza y Jardinería




		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:


-Familia Violencia Doméstica y Pensiones: alimentarias, régimen no contributivo, invalidez, vejez y muerte y pensiones del Fondo de Jubilaciones del Poder Judicial.

-Penal Juvenil


-Atención a la violencia infanto juvenil.


-Programa Penal:  personas ofendidas y personas imputadas.


-Justicia Restaurativa (personas adultas)


-Justicia juvenil restaurativa.


-Hostigamiento sexual (víctimas en proceso disciplinarios.)






		Variedad de tareas

		Programar y reservar el contenido presupuestario  anualmente de las compras de bienes, abastecimiento de combustible y servicios, efectuar el proceso licitatorio y de  compras  directas en concordancia con la ley de Contratación Administrativa, ejecutar la compra de pedidos periódicos,   adicionales  o especiales, solicitar exoneraciones de impuestos al Ministerio de Hacienda, verificar el cumplimiento de los contratos y proponer sanciones de ser necesario, confeccionar órdenes de compra y facturas de gobierno, valorar vehículos dañados y tramitar su reparación, actualizar y  mantener  el catálogo de bienes, realizar estudios de consumo, controlar los bienes patrimoniales, donados, de reserva realizar  inventarios  físicos



		Trámite de pagos:  administrativos de sumas cuantiosas y menores (caja chica o fondo  rotatorio), renta, jubilaciones  y pensiones,  resoluciones judiciales,  intereses, por el Sistema  de Depósitos Judiciales;  confección, informe y análisis de estudios  financieros,  revisión de documentos,   inversiones y control de fideicomisos, administración de cuentas por cobrar, del fondo de Socorro Mutuo entre otras (Juristránsito, Notariado) devolución  de recursos monetarios,  ejecución  y control  de  garantías de participación o de cumplimiento,  formulación, modificación  y  liquidación presupuestaria,  contabilidad  general, conciliaciones  bancarias, control de ingresos presupuestarios, custodia de títulos valores, control.




		Servicio  de transportes, diseño de planos de proyectos de remodelación,  construcción,  inspección de proyectos  en ejecución,  evaluar  el estado  de  locales   para alquilar  y los alquilados, servicios  de fontanería, carpintería, cerrajería, metalmecánica, electricidad,  albañilería,  limpieza y jardinería, dar VºBº  a facturas para trámites de pagos  diverso y velar por el oportuno permiso de construcción .     

		Intervenciones (valoraciones periciales sociales, psicológicas y psicosociales a personas vinculadas en los procesos judiciales)

Seguimientos de medidas de protección en violencia doméstica, seguimientos de suspensión de proceso a prueba penal juvenil.


Justicia restaurativa 


Supervisión del régimen de intervención familiar en sede judicial


Atenciones inmediatas a las personas menores de edad en sedes penal y civil; y a personas en  civil.


Atención socieducativa a personas menores de edad en procesos penales.






		Ámbito de acción

		Adquisición y abastecimiento de bienes y servicios  requeridos  por  la institución.   

		Prestación de servicios financieros, contables y presupuestarios.


Ejecuta y administra  los recursos financieros, presupuestarios y contables  de la institución.




		El alcance de sus programas es a nivel nacional en cuanto a la actividad de Supervisión y Construcción.  El  resto de las actividades abarca algunos de los circuitos judiciales.

		Brinda  apoyo a través de los peritajes psico-sociales para las resoluciones  judiciales a nivel nacional, de ahí que se cuenta con  21 oficinas regionales



		Relaciones de


Trabajo




		Dependencias Judiciales. 


Proveedores.


Instituciones tales como: Ministerio de Hacienda, Instituto Nacional de Seguros, Aduanas.

		Dependencias judiciales


Instituciones bancarias, financieras, contraloras. 


Usuarios externos a la institución.

		Dependencias u oficinas judiciales Usuarios externos a la institución


Usuarios internos a nivel de circuitos

		Dependencias u oficinas judiciales, jueces, fiscales Usuarios  internos  y externos  la institución






		SUPERVISIÓN




		

		

		

		



		Recibida

		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta. 




		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.


 

		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.




		Recibida

 Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva,  no obstante hay independencia  en la  toma de decisiones.






		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 


Jefaturas                :                            7

Profesionales         :                          26

Coordinador Unidad:                          2


Técnicos                :                          18

Asistencial, Auxiliar y Operativo:    21      


Total                                                74



		Ejercida  (tramo de control 


Jefaturas                :                            8

Profesionales         :                          36

Coordinador Unidad:                        14


Técnicos                :                          12

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     9       


Total                                                18




		Ejercida  (tramo de control)


Subjefe Dpto      1


Jefaturas :           4

Coordinadores Unidad: 0


Profesionales:              13

Técnicos   :     20     :                            0


Asistencial, Auxiliar y Operativo:    91     


Total                                        129



		Ejercida  (tramo de control)


Subjefe Dpto:        1

Jefaturas                3

Supervisores         3


Coordinadores       0


Profesionales       36 

Técnicos                 0

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     8      


Total                                                 51





		Consecuencia del error

		Pago de multas.


Atrasos.


Confusiones.


Pérdidas recursos económicos.  



		Pérdidas  de recursos financieros. 


Faltantes de recursos económicos necesarios para el accionar de la Institución.


Pagos de cuantiosas multas.


Atrasos.


Confusiones.

		Atrasos


Pérdidas  de  


equipo


Mala imagen

		El incumplimiento de términos o la inapropiada  recomendación  en los peritajes, podría ocasionar  tener que desestimarse una  causa judicial y por ende dejar  en libertad a  un sospechoso  o por el contrario condenar a un inocente.





Del análisis efectuado a los principales factores organizacionales y ambientales presentes en los puesto de “Jefe de Departamento 2”, se concluye que no existe nivel de comparación de éstos con respecto al “Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, lo anterior, porque los primeros, presentan un grado de responsabilidad mayor debido a que las jefaturas de departamento de nivel 2 tienen bajo su responsabilidad programas especializados relacionados con la  ejecución y administración de los recursos financieros, presupuestarios y contables, así como brindar apoyo a través de los peritajes psicosociales en los procesos judiciales, la adquisición y abastecimiento de bienes y servicios requeridos por la institución; actividades de importancia a nivel institucional dado que son insumos básicos para que los despachos puedan desarrollar sus actividades.


En caso del “Departamento de Trabajo Social y Psicología” se tiene que éste cumple una función importante para la resolución de una causa judicial en las materias que atienden a nivel nacional, con la emisión de peritajes psicosociales. 


Por los programas que se manejan en los departamentos de nivel 2, el impacto en la consecuencia del error es mayor, pues se traduce en pérdidas económicas de gran cuantía para la institución y por su parte, en el caso del Departamento de Trabajo Social ésta implica que se desestime una  causa judicial, lo que puede conlleva a dejar  en libertad a  un sospechoso  o por el contrario condenar a un inocente.

Así las cosas, del análisis efectuado se concluye que la clasificación y valoración en la que se encuentra ubicado el puesto No. 108623 clasificado como “Jefe de Departamento 1”, no es congruente con el nivel de complejidad y responsabilidad que el cargo le demanda, no obstante lo anterior, al comparar este cargo con el de los puestos de “Jefe de Departamento 2”, se colige, que a pesar de que todos tienen un ámbito de acción a nivel nacional,  la responsabilidad que tienen asociadas por los programas que manejan así como el impacto que generan las decisiones que tomen es superior al puesto en análisis, razón por la cual éste no podría ubicarse en el nivel 2 de esta serie, pues causaría desequilibrios e inconsistencias en la escalara salarial de la institución.


En virtud de lo expuesto, lo que procede en este caso, es crear una clase angosta que identifique de mejor forma la naturaleza sustantiva y responsabilidades asociadas al cargo, denominada “Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional” y ubicarla en la categoría salarial 2656,  cuyo salario base corresponde a ¢1.055.800.00.

· Puestos de Jefaturas de las Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional:


Con respecto a estos puestos importante mencionar, que la Dirección de Planificación en el informe de estructura realizado al Despacho de la Presidencia, indicó que se revisara la categoría de estos cargos.


Así las cosas, al revisar los puestos de jefatura de las “Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional”,  se determina que los mismos fueron analizados mediante informe SAP-060-12, lo anterior a raíz del estudio de estructura No. 1227-PLA-2011, elaborado por la Dirección de Planificación, en el cual creó las “Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional”, en esta oportunidad producto del análisis efectuado lo puestos fueron reasignados de la clase ancha de “Coordinador de Unidad 3” a la clase ancha y angosta de “Jefe de Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”.

En virtud de lo expuesto y al revisar nuevamente el accionar de los cargos de “Jefe de Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”, se determina  que la naturaleza sustantiva y responsabilidad del cargo no han variado por lo tanto, la clasificación y valoración que actualmente ostentan compensa de forma adecuada los factores organizaciones y ambientales que los caracterizan (responsabilidad, complejidad, consecuencia del error, tramo de control, entre otros).

5.1.6.  Sobre la clasificación del puesto No. 367737, “Profesional en Derecho 3”, del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional:


Con respecto a este cargo se determina que el mismo ya fue ampliamente analizado por nuestra sección mediante informe SAP-110-2013, hace escaso dos años, en dicho informe se recomienda que el puesto  se reasigne a la clase ancha de “Profesional 2” y la angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”, lo anterior dada la naturaleza de sus funciones las cuales se circunscribe en dar asesoría legal al departamento en  todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta, aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas entre otros y la adscripción del cargo una oficina del ámbito administrativo.

El citado informe fue conocido por el  Consejo de Personal en la sesión No 08-2013, artículo IV,  donde aprueba parcialmente el mismo y debido a dicho acuerdo, nuestra Sección,  mediante informe No SAP-175-13 remite la consulta a la Dirección de Planificación a fin de que ese ente defina desde el punto de vista organizacional, cual sería la mejor ubicación del cargo; no obstante lo anterior, a pesar de que la Dirección de Planificación, mediante informe No. 09-DO-2015, analiza de forma integral las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, entre ellas el “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, no realiza ninguna recomendación en ese sentido sobre dicho cargo.

En línea con lo expuesto, se debe indicar que la situación encontrada genera distorsión en la estructura de cargos del “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”  pues se tiene un cargo cuya naturaleza sustantiva está reservada de forma exclusiva para puestos de ámbito jurisdiccional (que trabajan directamente con los Magistrados y Magistradas en la razón sustantiva de la institución, es decir, la administración de justicia) en el ámbito administrativo, situación que provoca que salarialmente el puesto de “Profesional en Derecho 3”, ostente una retribución mayor al superior jerárquico de ese departamento, veamos:


		Número de puesto

		Clasificación

		Salario



		108623

		Jefe Departamento 1

		¢  995.000.00



		367737

		Profesional en Derecho 3

		1.021.800.00





                       Nota:   Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.

Así las cosas, nuestra Dirección ratifica la recomendación emitida en el informe SAP-110-2015, la cual señala que este puesto debe ser reasignado a clase ancha de “Profesional 2” y a la clase angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”, propuesta en el anexo de este informe, con lo anterior se corrigen las inconsistencias que ha venido generando este cargo en la estructura de puestos del  “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”.


5.2.  Sobre estructura definida para el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, en el informe No. 59-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación.

La Corte Plena en  sesión No 24-14, celebrada el 02 de junio del 2014, artículo XXX, aprobó crear el “Centro para el Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, (cabe mencionar que a la fecha de elaboración del presente informe esta dependencia no ha entrado en funcionamiento).


En virtud de lo anterior, la Dirección de Planificación mediante informe No. 59-DO-2015-B, dotó al Centro de una estructura compuesta por 3 niveles, en la cual, en el primer nivel se ubica la Jefatura quien será el responsable de liderar este proceso.  En el segundo nivel se define un “Consejo Consultivo” (Jefatura y Coordinadores de áreas del Centro de forma ordinaria y con carácter extraordinario puestos del nivel profesional-operativo)  que fungirá como una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto. Mientras que en el tercer nivel se ubican las dos áreas que conforman esa dependencia denominadas: “Área de Gestión y Apoyo, Área de Coordinación y Mejoramiento”.  

La Dirección de Planificación con respecto a la estructura organizativa definida, aclaró que el término de área debe ser entendido como sinónimo de “sección”, por tal razón, las dos áreas que conforman ese Centro si bien es cierto están designadas como áreas, deben ser concebidas como “secciones” dentro de la dinámica organizativa de la institución, sin embargo, a pesar de lo expuesto, el órgano encargado en materia de organización no define el nivel organizativo de este centro, tal y como se mencionó en apartados anteriores.

5.2.1.  Sobre la clasificación del puesto No. 19883, Director General 1:

El “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” se crea con la finalidad de que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia, asimismo para que éste coordine el proceso de planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, además para que  apoye a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional y  de seguimiento a la gestión de dichos despachos.

Es así que el  centro se constituye en un área estratégica de la institución pues se convierte en un despacho de enlace que permite retroalimentar a todos los órganos de control y dar un mejor gestionamiento de todo lo que es el área jurisdiccional, a través del fortalecimiento del proceso de planificación y evaluación institucional del programa presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial; además de lo anterior, este centro apoyará a las instancias decisoras en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito Jurisdiccional.


Derivado de lo anterior, quien lidere este proceso, tiene la responsabilidad  planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas derivadas de la coordinación, control, seguimiento y mejora continúa de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, así como de integrar los insumos e información generados en materia de administración por diferentes instancias judiciales, entre ellas: la Presidencia de la Corte (a través del Despacho de la Presidencia), el Consejo Superior, las Comisiones Institucionales, los Consejos de Administración, la Dirección Ejecutiva, las Administraciones Regionales, la Inspección Judicial, la Dirección de Planificación  el Consejo de la Judicatura, entre otros.

Asimismo debe velar por la utilización de los recursos asignados a los distintos despachos judiciales; brindar seguimiento al cumplimiento de las directrices para las mejoras de planes, estadísticas, estructura organizacional del despacho, rediseño de procesos, mejoras en el desempeño o rendimiento, aspectos administrativos de la judicatura (control de agendas, seguimientos de casos, incorporación de documentación, seguimientos de los dictámenes o informes periciales, reprogramación de citas, entre otros), gestionar ante los jueces coordinadores el cumplimiento de diversos requerimientos para la adecuada gestión del ámbito jurisdiccional. 

Cabe destacar que el ámbito de acción de este centro es a nivel nacional en el campo jurisdiccional, asimismo quien ocupe el cargo de la jefatura de esa dependencia estará subordinado en línea directa al “Despacho de la Presidencia”; por otra parte, este cargo, tendrá bajo su supervisión jefaturas, profesionales y técnicos.

Una vez claro el ámbito de acción del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”   así como el accionar del cargo que liderará dicho centro, se concluye que es necesario crear una clase de puesto ancha y angosta que identifique la naturaleza sustantiva, tareas típicas y demás condiciones de éste, denominada “Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional”, asimismo, es necesario crear la categoría salarial 2992, la cual tiene asociada un salario base ¢1.190.200.00.

5.2.2.  Sobre la clasificación de los puestos que se encargarán de las  secciones que conforman el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”:

Como se desprende del informe elaborado por Dirección de Planificación quien se encuentre a cargo de la “Sección de Gestión de Apoyo” tendrá a cargo todo lo relacionado con el seguimiento de la ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del ámbito jurisdiccional, la tramitación de los movimientos de los jueces de todo el país (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros), la administración de plazas de los programas de Jueces Supernumerarios, Reducción de Circulante, Contra el Retraso Judicial, Jueces 4, así como el de Técnicos Judiciales Supernumerarios, entre otros; además de la coordinación  y realización de  las convocatorias y actos de juramentación de jueces a cargo de la Presidenta de la Corte.


Además de lo anterior, debe supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de los Jueces, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por  vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades, asimismo le corresponde dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior  a los jueces y al personal de apoyo adscrito al Centro.


También debe ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de puestos de Juez que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).

Por su parte, quien se encuentre a cargo de la “Sección de Coordinación y Mejoramiento” será el responsable de generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional;  implementar y monitorear los mismos, en coordinación con los entes que corresponda; coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda; dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales,  así como al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes de gestión, rendimiento, estadísticas, estructura organizacional de los despachos, proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes; gestionar ante los jueces coordinadores el cumplimiento de  las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


Además de lo anterior, también debe de elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras e informar a la jefatura del Centro sobre los despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias decisorias.


Una vez claro el accionar técnico de los puestos que se encargarán de liderar las secciones del Centro, se tiene que por la parte administrativa deberán cumplir  entre otras con las siguientes actividades:  establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de las secciones a cargo, nombrar al personal, realizar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI), planificar y coordinar capacitación para el personal bajo su cargo, supervisar el proceso de inducción del nuevo personal.


De lo anterior se concluye que quienes lideren esos procesos tendrán como labor sustantiva, la planificación, organización, dirección, coordinación y supervisión de las actividades derivadas de la sección a su cargo, por lo cual lo que procede es determinar con base en la serie de jefaturas presentado en el punto No.5.2.1,  el nivel en el cual se deben ubicar los mismos.

Así las cosas, al analizar la serie de jefaturas con que cuenta la institución en conjunto con las tareas asignadas a los puestos analizados, así como con los principales factores organizacionales presentes en ellos y la estructura organizativa en la que se encuentran, se concluye éstos deben ser ubicados en el nivel más alto de la serie de jefaturas, es decir, como “Jefe de Sección Administrativo 4”, debido a que presentan características similares a los cargos que se ubican en ese nivel, los cuales tienen como función sustantiva brindar asesoría en temas diversos a los órganos superiores, lo que demanda  que las jefaturas de esas secciones deban realizar investigaciones de gran complejidad y dificultad para redactar, justificar, preparar y recomendar de acuerdo a su independencia funcional, mismos que tienen un impacto considerable en los programas complejos de la institución.  


En ese sentido,  se hace necesario crear una clase angosta  dentro de la clase ancha de “Jefe Administrativo 4”, que identifique la naturaleza sustantiva, tareas típicas y demás condiciones de estos cargos, denominada “Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

5.2.3. Sobre el requisito académico para los puestos de jefatura del “Centro de Apoyo, Mejoramiento y Coordinación de la Función Jurisdiccional”:


En relación con los requisitos académicos que deben ostentar quienes lideren las Jefaturas del “Centro de Apoyo, Mejoramiento y Coordinación de la Función Jurisdiccional”, se concluye que luego de analizadas las tareas típicas y actividad sustantiva de los cargos éstos son de orden administrativo y orientados a ser desempeñados por personas con una especialidad en el campo de la “Administración”, lo anterior, es coincidente con los objetivos específicos que persigue el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, según lo señalado en el informe 59-DO-2015-B elaborado por la Dirección de Planificación, veamos:

“Objetivos específicos


· Coordinar el proceso de  planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial.


· Apoyar a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional.


· Dar seguimiento a la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, incluyendo los rediseñados de los despachos judiciales realizado por la Dirección de Planificación como las  acreditaciones y reacreditaciones del liderados por el Centro de Gestión de la Calidad.”


Cabe señalar que a pesar de que la actividad que ejecuta el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, la desarrolla para el ámbito jurisdiccional, los profesionales destacados en las secciones del Centro no debe aplicar ningún criterio técnico legal, por el contrario dada la naturaleza sustantiva de sus cargos  su actividad radica en aplicar criterio técnico administrativo que va orientado a lograr el alcance de los objetivos propuestos para el Centro al brindar el seguimiento, desarrollar propuestas para la aplicación de indicadores de gestión, dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales, dar seguimiento a los acuerdos emitidos por los Órganos Superiores, entre otros.

5.3  Sobre la clasificación y valoración de otros puestos a analizar, según informe de la Dirección de Planificación No. 09-DO-2015:

En el informe No. 09-DO-2015, la Dirección de Planificación, además de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, también se revisaron algunos programas judiciales a cargo del de ese despacho y de la Presidencia de Corte, lo cual generó el traslado de algunos puestos, mismos que se analizarán en los siguientes puntos:

5.31.  Puestos números  363522 y 363521 ambos de la clase de Técnico Judicial 1 y adscritos al Área de Coordinación y Mejoramiento del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”


De conformidad con las recomendaciones vertidas por el Dirección de Planificación en el estudio 09-DO-2015,  se recomendó que los puestos números 363522 y 363521  de la clase de Técnico Judicial 1, fueran trasladados al Área de Coordinación y Mejoramiento del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” para  que se reasignaran a la clase de “Técnico Supernumerario” con la finalidad de que se amplíe la cantidad de despachos judiciales a los que se les brinda apoyo con este tipo de recursos, lo anterior en virtud que el “Programa de Técnico Supernumerario”, mediante el informe de cita fue trasladado a dicho “Centro”.


Es así que a raíz de la situación descrita, lo procedente es reasignarlos conforme a lo solicitado, es decir de la clase de “Técnico Judicial 1”  a la clase de “Técnico Supernumerario.”


5.3.2.  Puestos números  5286, 108632, 112356, 112357, 112358, 111235, 111229  de la clase de Juez Supernumerario y puesto N° 363519 de la clase de Juez 2. 


La Dirección de Planificación por medio del informe 09-DO-2015, recomienda el traslado presupuestario de los puestos números  5286, 108632, 112356, 112357, 112358, 111235, 111229  de la clase de Juez Supernumerario y el  puesto N° 363519 de la clase de Juez 2, hacia diferentes despachos judiciales, cabe indicar que éstos cargos estaban adscritos  al Área de Gestión y Apoyo del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.


Asimismo, se recomendó que dichos cargos fueran reasignados conforme a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados a los cuales fueron trasladados.


Cabe señalar de que a pesar de que la función sustantiva de los puestos adscritos al  “Programa de Jueces Supernumerarios” se concentraba principalmente en cubrir sustituciones de juezas y jueces titulares a nivel nacional entre otras cosas, los puestos enumerados anteriormente, por diversos factores se encontraban destacados  de forma permanente en varios despachos judiciales, por lo que su permanencia en ellos resultaba fundamental para el accionar los Juzgado en los cuales brindan los servicios, de ahí la necesidad de gestionar un traslado definitivo.


En virtud de lo anterior los cargos clasificados a nivel de Juez Supernumerario y el de Juez 2,  dejan de lado su antigua naturaleza sustantiva, para asumir nuevas tareas conforme a la actividad sustantiva asociada al Juzgado en el cual se ejecutó el traslado. 

VI. RECOMENDACIONES:


6.1. Reasignar los puestos que a continuación se detallan con base en el análisis de los factores ocupacionales y ambientales presentes en ellos:


		Clasificación Actual

		Clasificación Propuesta



		N° puesto

		Ubicación

		Clase ancha actual

		Salario base actual

		Clase ancha propuesta

		Clase angosta propuesta

		Salario base propuesto

		Diferencia



		46949

		Sección de Gestión Administrativa

		Profesional 2

		¢749.800,00

		Jefe Administrativo 3

		Jefe  Administrativo 3

		¢812.200,00

		¢62.400,00



		108624

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Coordinador de Unidad 3

		¢775.400,00

		Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		¢879.000,00

		¢103.600,00



		108623

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe de Departamento 1

		¢995.000,00

		Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		¢1.055.800,00

		¢60.800,00



		367737

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Profesional en Derecho 3

		¢1.021.800,00

		Profesional 2

		Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional

		¢749.800,00

		-¢272.000,00



		19833

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Director General 1

		¢1.263.800,00

		Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional

		Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional

		¢1.190.200,00

		-¢73.600,00



		47048

		Sección de Coordinación y Mejoramiento

		Administradora del Programa Juristránsito

		¢945.400,00

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400,00

		¢000,00



		363521

		Sección de Gestión de Apoyo

		Técnico Judicial 1

		¢463.400,00

		Técnico Supernumerario

		Técnico Judicial 

		¢463.400,00

		¢503.000,00



		363522

		Sección de Gestión de Apoyo

		Técnico Judicial 1

		¢463.400,00

		Técnico Supernumerario

		Técnico Judicial 

		¢463.400,00

		¢503.000,00





Fuente:   Índice de salarios correspondiente al I semestre del 2015 y Relación de Puestos vigente.

6.2. De conformidad  con los factores organizacionales y ambientales presentes en los cargos de Jefatura de la “Sección de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento, de la Función Jurisdiccional”, lo que procede técnicamente es ubicar esos puestos tal y como se detalla en el siguiente cuadro:


		No de puesto

		Clase Ancha




		Clase Angosta

		Salario Base



		47048

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400.00






		***

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400.00








                         Fuente:   Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.


*** Una vez aprobado el presente informe, el Despacho de la Presidencia, deberá informar a la Sección de Salarios de la Dirección de Gestión Humana, específicamente a la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, el número de puesto que asumirá la Jefatura del Área de Gestión y Apoyo del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


6.3. Reasignar los siguientes puestos tal y como que se detalla a continuación a fin de ajustar su clasificación y valoración conforme a la estructura organizativa de los despachos a los cuales fueron trasladados
:


		Situación actual

		Situación Propuesta



		N° puesto

		Clasificación actual

		Ocupante

		Ubicación antes del estudio 9-DO-15

		Ubicación propuesta según  estudio 9-DO-15

		Salario Actual

		Clase ancha propuesta

		Clase angosta propuesta

		Salario propuesto

		Diferencia



		5286

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		108632

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112356

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112357

		Juez Supernumerario

		Gustavo Irias Ovando

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		363519

		Juez 2

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112358

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de Escazú  

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez 1

		¢1.092.600,00

		¢23.600,00



		111235

		Juez Supernumerario

		Derling Talavera Polanco

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Notarial 

		¢1.116.200,00

		Juez 3

		Juez 3

		¢1.142.200,00

		¢26.000,00



		111229

		Juez Supernumerario

		Zyani Calderón Torres

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Violencia Doméstica II Circ. Jud. San José 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez 3

		¢1.142.200,00

		¢26.000,00





Fuente:   Índice de salarios correspondiente al I semestre del 2015 y Relación de Puestos vigente.

6.4. Seguidamente,  se presentan las diferencias mensuales en los costos respecto a las reasignaciones propuestas.  Estos además incluyen las diferencias por concepto de pluses tales como: Responsabilidad por el Ejercicio de la Función Judicial, Índice de  Competitividad Salarial y Anualidades:

		Costos

		Mensual


₡



		Salario Base

		584.800,00



		Anualidad 

		148.584,75



		R.E.F.J.

		292.112,00



		I.C.S.

		139.470,31



		Dedicación exclusiva

		294.840,00



		Carrera Profesional

		0.00



		Total de costos mensuales

		¢1.151.446,33





Se debe indicar que de la consulta realizada a la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales de la Sección de Administración Salarial, señalan que si existen recursos para asumir el costo de los ajustes indicados.


6.5. Mantener la valoración que actualmente ostenta el puesto N° 352540 de la clase de “Jefe  de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”,  toda vez  que el salario base otorgado a este compensa de forma adecuada los factores ocupacionales que lo caracterizan. Asimismo, en virtud de la estructura organizacional aprobada por el Consejo Superior, es necesario ajustar su nomenclatura de la siguiente forma: “Jefe  de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales”, así como actualizar dicha clase según se muestra en el anexo de este informe.

6.6. Mantener la clasificación y valoración que actualmente ostentan los puestos números  111272 y 6503, respectivamente,  de la clase de “Jefe de  Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”,  toda vez  que el salario base otorgado a éstos compensa de forma adecuada los factores ocupacionales que los caracterizan. 

6.7. Aprobar las siguientes clases de puestos tal y como se detallan en el anexo de este informe:


· Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas, clase ancha y angosta.


· Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, clase ancha y angosta.


· Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional, clase angosta.


· Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional, clase ancha y angosta.


· Jefe de Sección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, clase angosta.


6.8. Aprobar la actualización de la clase de puesto de “Jefe Administrativo 3” .
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ANEXOS

		JEFE  SECCIÓN ADMINISTRATIVA 3








I. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas, asistenciales y auxiliares; variadas y difíciles, para la prestación de servicios administrativos y otros a cargo de una Sección de una dependencia especializada de la Institución.





II. TAREAS TÍPICAS

		· Dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades y trabajos especiales a cargo de la Sección.


· Participar en el establecimiento de programas, métodos, normas, procedimientos y sistemas de trabajo en la materia de su competencia.


· Planear acciones tendientes a mejorar la prestación de servicios y velar por el eficaz funcionamiento de la sección a su cargo.


· Elaborar  anteproyectos de presupuesto y ejecutar el mismo.

· Efectuar procesos de contratación administrativa.

· Gestionar compra de tiquetes aéreos y solicitudes de anticipos de viáticos de los Magistrados de la Corte.

· Revisar, compilar y analizar documentación variada tales como: informes, pagos, cálculos, leyes, códigos, formularios, expedientes, solicitudes de trabajos, recomendaciones, evaluaciones, boletas de incapacidades, boletas de combustible y asuntos similares.


· Analizar y autorizar informes, pagos y otros.


· Realizar y autorizar movimientos de personal (nombramientos, vacaciones, sustituciones y otros)

· Llevar el control de registros y documentos variados.


· Mantener relaciones de coordinación y seguimiento con diversas dependencias e instituciones sobre los asuntos a cargo de la Sección.


· Analizar el resultado de los diferentes trámites que se llevan a cabo en la sección a cargo. 

· Iniciar los procedimientos administrativos en caso de incumplimiento de funciones del personal a cargo.

· Redactar, revisar y firmar correspondencia, informes y documentos variados que surgen del accionar de la sección.


· Elaborar roles de trabajo.


· Organizar, dirigir y supervisar la programación de giras y capacitación para diversos fines.


· Determinar las compras que pueden efectuarse mediante la caja chica asignada al despacho. 


· Verificar que las compras realizadas mediante la caja chica se ajusten a los requerimientos establecidos y la necesidad institucional. 


· Velar por el correcto manejo de documentos, expedientes, registros, archivos, y otros similares.


· Efectuar los trámites requeridos a fin de que la oficina disponga de los recursos necesarios para cumplir con el trabajo.


· Asistir a reuniones con el fin de actualizar conocimientos, coordinar y mejorar métodos y procedimientos.


· Llevar al día archivos, sistemas computadorizados, registros delicados y  confidenciales y elaborar los reportes que se deriven de los mismos.


· Asesorar, orientar e instruir al personal subalterno sobre las labores a ejecutar.


· Preparar informes sobre los asuntos de mayor complejidad a cargo de la Sección. 

· 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. 


· 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 y participación ciudadana, entre otros que se definan a nivel institucional.


· Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos a cargo de la Sección.


· Velar por el uso correcto y mantenimiento de los recursos asignados a la Sección.


· Participar en diferentes tipos de comisiones.


· Elaborar y presentar informes diversos.


· Sustituir al superior en las ausencias.  

· Realizar otras labores propias del cargo.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, asistenciales y auxiliares de la dependencia a su cargo; también es responsable de que  las mismas se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.






		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado.






		Por equipo, materiales y valores

		Velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.





		Condiciones de Trabajo





		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar un esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.


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


Dado el nivel de responsabilidad de sus funciones se está expuesto a padecer de tensión y estrés que se puede ver reflejada en un deterioro de su salud.






		Consecuencia del Error






		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.





		Supervisión






		Recibida

		Trabaja con independencia considerable, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de los resultados obtenidos.





		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal técnico, asistencial y auxiliar, así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo. 








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


		Formación Académica

		Bachiller en educación media





		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración 

		Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Económicas de Costa Rica






		Experiencia

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


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






		Otros Requisitos

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








VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO




		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta




		



		-Ámbito Administrativo 


-Ámbito Auxiliar de Justicia.

		Jefe Administrativo 3

		Jefe Sección Administrativa 3

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





		JEFE DE SECCION DE PROTOCOLO Y RELACIONES PÚBLICAS





I. NATURALEZA DEL TRABAJO


		Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las labores de la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas.





II. TAREAS TÍPICAS 


		· Planear,  organizar,  dirigir,  coordinar, ejecutar y  supervisar  las  labores de la Sección Protocolo y Relaciones Públicas. 


· Asignar,  supervisar  y  evaluar  las  labores  del  personal  a su cargo.

· Asesorar y ejecutar actividades en eventos oficiales y actos privados.


· Organizar, coordinar y atender actividades en el campo de las relaciones públicas de la Presidencia de la Corte, Magistrados y Despacho de la Presidencia.


· Dirigir actos oficiales.


· Recibir y atender de delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjera.


· Administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte Suprema de Justicia.


· Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes, Programa Estado de la Nación, entre otros; así como las actividades en las que participa la Presidencia o Vicepresidencia de la Corte Suprema de Justicia.


· Revisar  semanalmente la agenda de máximo jerarca de la institución a fin de determinar las actividades que le compete organizar.


· Coordinar con personas internas y externas a la institución todo lo necesario para los actos protocolarios.


· Elaborar informes de labores y  la  preparación de planes de trabajo de la sección.


· Elaborar, dirigir, evaluar y dar seguimiento a las campañas de comunicación.

· Dar el visto bueno a elaboración de materiales de comunicación (brouchures, banners, volantes, afiches u otros materiales de comunicación, entre otros).

· Coordinar el plan de extensión cultural, así como el plan de atención a escolares, colegiales, universitarios y las visitas a las comunidades.

· Asesorar a  las  instancias  judiciales que  lo  requieran, en asuntos propios de su especialidad.

· Preparar y coordinar sesiones de trabajo con otras instancias u organismos internacionales vinculados al campo de acción judicial.

· Definir normas y procedimientos en procura de un mejor servicio para garantizar la seguridad de la información y datos para la transmisión a lo externo del Poder Judicial.

· Atender, canalizar y evacuar consultas de diversos públicos externos sobre asuntos relacionados con la Institución.  

· Revisar y  redactar  informes, manuales,  instructivos, cartas y otros documentos.


· Atender, resolver consultas y orientar al personal a su cargo.

· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos. 

· Diseñar, evaluar y proponer mejoras de los procedimientos, métodos y accionar de la dependencia a su cargo.  

· Velar  porque  se  mantengan  actualizados  los  sistemas,  registros,  archivos  y controles del despacho.

· Participar en diferentes comisiones institucionales.

· Preparar  e  impartir  charlas  y  cursos  de  capacitación  en  las  áreas  de  su competencia.

· Organizar  y  asistir  a  reuniones,  conferencias,  cursos  y  otras  actividades similares con fines diversos.

· Realizar otras labores propias del cargo.







III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades relacionadas con el campo del protocolo y las relaciones públicas,  también es responsable de que  las mismas se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.  Asimismo le corresponde velar por el adecuado desarrollo de las estrategias de comunicación que se realizan a solicitud de las diferentes instancias institucionales.



		Por relaciones de trabajo

		La naturaleza del trabajo le exige la relación con jerarcas de la institución (Magistrados, Directores de Departamento, Consejo Superior, Miembros de Comisiones Institucionales y otros jerarcas). Delegaciones de alto nivel tanto nacionales como extranjeras.





		Por equipo, materiales y valores

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



		Condiciones de trabajo






		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.


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



		Consecuencia del error






		Los errores de una mala organización protocolaria  o de una estrategia de comunicación inadecuada pueden afectar la imagen institucional tanto a nivel nacional como internacional. Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.






		Supervisión






		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional y auxiliar; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.







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

		Relaciones Públicas


Publicidad


Periodismo


Ciencias de la


Comunicación


Colectiva(*)

		Incorporado  al  Colegio de Periodistas.



		Experiencia

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


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





		Otros Requerimientos

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


Disponibilidad de horario.


Disponibilidad para desempeñarse y/o trasladarse a laborar a cualquier parte del país.


Cumplir con lo establecido en la Ley orgánica del Poder Judicial.





VI. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA


		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





*Para efectos de la exigencia académica deben considerarse la ubicación y las tareas que están definidas para el campo en el que se desarrolla el puesto.


		JEFE DE LA SECCIÓN DE COOPERACIÓN Y RELACIONES   INTERNACIONALES





I. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las labores profesionales, técnicas y administrativas de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.





VII. TAREAS TIPICAS 


		DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS 


· Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programación y el desarrollo de las funciones que debe realizar la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.

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


· Brindar asesoría profesional en el materia de cooperación internacional al Presidente de Corte y a los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia

· Coordinar con las dependencias de los diferentes ámbitos que componen el Poder Judicial (Jurisdiccional, Auxiliar de Justicia y Administrativo) sobre las necesidades y requerimientos que actualmente necesitan cada una de ellas, con el fin de programar los planes de acción y de trabajo orientados a la búsqueda de cooperación nacional e internacional.

· Establecer enlaces o canales de cooperación internos con diferentes dependencias judiciales (Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, Organismo de Investigación Judicial, Ministerio Público, Defensa Pública, Comisiones entre otros), con el propósito de suministrar y compartir información relacionada con temas de cooperación técnica internacional (becas, pasantías, seminarios, charlas, intercambios, etc.) y proyectos de cooperación financiados con fondos reembolsables o no reembolsables.

· Asesorar a las dependencias de los diferentes ámbitos del Poder Judicial en la elaboración, presentación y evaluación de proyectos que se deban presentar a otros países, Cortes Supremas de Justicia, organismos internacionales y agencias de cooperación con el fin de seguir las directrices y requisitos establecidos por estos y lograr conseguir recursos de cooperación para financiar los proyectos establecidos.

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

· Investigar tanto a nivel nacional como internacional sobre las posibilidades existentes de cooperación.

· Establecer contactos con otros países, otras Cortes Supremas de Justicia, organismos internacionales y agencias de cooperación que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia.

· Promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

· Estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional enfocados en la administración de la justicia.

· Fungir como enlace oficial del Poder Judicial y como medio de comunicación y coordinación entre las oficinas de cooperación internacional, la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica y la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

· Velar por el cumplimiento de las políticas, directrices, lineamientos y órdenes que emita el Consejo Consultivo como enlace entre la Corte Plena y la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales en la materia de su competencia.

· Dar el seguimiento correspondiente a la ejecución de los proyectos que involucren al Poder Judicial y que sean provenientes y financiados por la cooperación internacional.

· Brindar el seguimiento adecuado a los compromisos adquiridos por el Poder Judicial producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales.

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


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


· Cuidar del correcto uso, manejo y mantenimiento de los recursos asignados a la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.


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


· Representar a la Institución cuando así sea requerido por el Presidente de la Corte.


· Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el conocimiento en el área de su especialidad.


· Impartir charlas y cursos de adiestramiento en la materia de su especialidad


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


· Rendir informes diversos sobre aspectos relativos a la oficina.


· Realizar cualquier otra función que le sea encomendada por el Presidente de la Corte y los Magistrados y Magistradas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas con la cooperación y relaciones internacionales.








III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades profesionales y administrativas, propias la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.  También es responsable porque los procesos de la dependencia a su cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado tanto a nivel nacional como internacional.





		Por equipo, materiales y valores

		Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.  





		Condiciones de Trabajo






		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. 


Le corresponde trasladarse a diversos lugares del país y prestar sus servicios cuando sean requeridos, tanto en horario ordinario como extraordinario. 






		Consecuencia del Error






		Un error en el ejercicio de su trabajo puede conllevar a pérdidas económicas para la institución y una pérdida de posicionamiento internacional ante el país u organismo internacional que prestó o donó los recursos para la ejecución de algún proyecto, poniendo en peligro la reputación del Poder Judicial en el marco nacional e internacional. Asimismo al ser la sección encargada de asesorar a la Presidencia de la Corte y en última instancia a los Magistrados de la Corte Plena en los temas relacionados a la cooperación internacional, un error en la información suministrada puede traer serias consecuencias en las decisiones que se tomen en la Corte Plena y por ende una serie de consecuencias negativas para la imagen institucional a nivel nacional e internacional, así como un impacto negativo para el logro de la visión del plan estratégico institucional.


Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.








		Supervisión






		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional y asistencial; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



		Recibida

		Trabaja con amplia independencia, siguiendo instrucciones generales del Presidente de la Corte y de los acuerdos tomados por la Corte Plena, las normas, los procedimientos legales, técnicos y administrativos que regulen el accionar de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de los resultados obtenidos en el desempeño de sus funciones.








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.








VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS


		Formación Académica

		Bachiller en Educación Media



		

		Nivel académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura




		Relaciones Internacionales

		Incorporado al Colegio Profesional en Ciencias Políticas y Relaciones Internacionales



		

		

		Ciencias Políticas

		



		

		

		Derecho

		Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica



		Conocimiento del idioma inglés

		· Dominio y habilidad en el idioma ingles, certificado por medio de la prueba TOEIC con un nivel de Usuario Competente C1 o certificado por otra prueba homóloga que evalúe los conocimientos en el idioma ingles.



		Experiencia

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


· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal



		Otros requerimientos

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

· Conocimientos en la elaboración, preparación y presentación de proyectos de Cooperación.





VII. OTROS REQUERIMIENTOS DESEABLES


		Otros requerimientos deseables 

		Preferiblemente con el dominio y habilidad oral y escrito en un tercer idioma como el francés, italiano, portugués o cualquier otro necesario para el buen desempeño del cargo. 





VIII. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:


		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO



		

		Ancha

		Angosta



		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales 

		Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales 

		Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales









		JEFE  DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL







I.  NATURALEZA DEL TRABAJO


		Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades, técnicas y administrativas del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.







II. TAREAS TÍPICAS


		· Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades, técnicas y administrativas del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.


· Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, a fin de formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. 

· Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener informados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la administración de justicia y sus órganos auxiliares.

· Velar porque el departamento a su cargo funja como un canal de  comunicación interno, con el fin de que la institución cumpla con la función de crear, mantener y fortalecer el flujo dinámico y constante de información  institucional con los servidores judiciales.


· Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, sobre los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.


· Actuar cuando se requiera como vocero oficial de la Institución y brindar noticias de información verbal y escrita relativas al Poder Judicial, a periodistas y público en general.

· Analizar la información de prensa, radio y televisión relacionada con el Poder Judicial a fin de gestionar lo correspondiente.


· Velar porque se tomen las medidas necesarias cuando se realicen conferencias de prensa o reuniones convocadas por la Presidencia de la Corte.

· Velar porque el desarrollo y ejecución de  estrategias de comunicación estén dirigidas a satisfacer las necesidades de información de las personas usuarias de los servicios que brinda el Poder Judicial. 

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

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

· Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.


· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.


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

· Formular anteproyectos, programas y planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades a su cargo.


· Velar porque se mantengan al día los métodos, procedimientos de trabajo, sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.


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


· Promover la capacitación del personal a su cargo sobre los aspectos administrativos y técnicos del trabajo.


· Velar porque se lleve a cabo el proceso de inducción para el personal de nuevo ingreso.


· Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley.


· Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos e integrar diversas comisiones.


· Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.


· Rendir informes diversos.

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

· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		La naturaleza del trabajo exige al ocupante del cargo, la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas de su campo. Asimismo, responde por la calidad, precisión y cantidad de los resultados, porque las actividades a cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa índole de manera oportuna y acertada.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar seguimiento para que éste  reúna las características de calidad y oportunidad requeridas. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social  y penal, según sea el caso, cuando  incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de Trabajo

		Por la naturaleza del trabajo le corresponde relacionarse directamente con Magistrados,  Jueces de la República, directores y Jefaturas. También se debe relacionar con superiores, colaboradores, funcionarios internos y externos a la institución,  todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.





		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.  





		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.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión, trasladarse a distintos lugares del  país  y laborar en horarios fuera de la jornada ordinaria cuando las necesidades de la institución lo ameriten.  

El  desarrollo de su función le demanda  realizar un esfuerzo mental considerable para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones.





		Consecuencia del Error






		Los errores de una mala información o de no atender a tiempo los derechos de respuesta o rectificación, así como una mala estrategia de comunicación,  pueden afectar la imagen institucional ante los diferentes sectores de la sociedad. La revelación de información confidencial puede causar serios perjuicios a los usuarios de la institución.


Además, los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.








		Supervisión






		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión sobre la estructura organizacional (jefaturas, administrativo, técnicos, profesionales) de la dependencia que lidera, mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales.  





		Recibida

		Está  subordinado  en grado directo al Despacho de las Presidencia  siguiendo el marco legal que define y regula su accionar. Es supervisado por el 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 y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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


		Formación Académica

		Bachiller en educación media





		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		*Periodismo

		Incorporado al Colegio de Periodistas de Costa Rica.





		Experiencia

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

Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal.





		Otros Requisitos

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


Cumplir las condiciones establecidas por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Estatuto de Servicio Judicial, leyes y disposiciones especiales para cada puesto en particular.





* Según artículo No. 24 de la “Ley Orgánica del Colegio de Periodistas de Costa Rica”.

VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO




		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta




		



		- Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





		PROFESIONAL EN DERECHO DE PRENSA Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL





I. NATURALEZA DEL TRABAJO


		Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo del derecho y en relación con el periodismo y la comunicación colectiva.   





II. TAREAS TÍPICAS 


		· Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo del derecho y en relación con el periodismo y la comunicación colectiva.   


· Diseñar y realizar investigaciones, planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas del campo del derecho aplicado a la comunicación colectiva y el periodismo.


· Realizar los derechos de rectificación y respuesta en aplicación de los artículos 66 y siguientes de la Ley de la Jurisdicción Constitucional.

· Coordinar con los servidores judiciales correspondientes para la elaboración de los derechos de respuesta.


· Asesorar legalmente a la jefatura del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, así como a las jefaturas de las Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional en temas de su competencia. 


· Evacuar consultas jurídicas a los periodistas que asisten a las sesiones e Corte Plena. 

· Coordinar y ejecutar con la Jefatura estrategias de divulgación de temas institucionales y jurisdiccionales en medios de comunicación relacionados con el campo del derecho. 


· Dar seguimiento a los procesos judiciales relacionados con funcionarios judiciales, para comunicar oportunamente a los medios de comunicación sobre los alcances legales de las causas.

· Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas de trabajo,  informes legales, proyectos y otros.


· Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales en materia legal y su relación con los medios de comunicación colectiva.


· 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 sobre la jurisprudencia y aspectos legales de las decisiones políticas de la institución.


· Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo del derecho y su aplicación en la comunicación colectiva, tanto a usuarios internos como externos.

· Atender, evacuar y coordinar lo pertinente sobre consultas de los medios de comunicación de temas de causas judiciales pendientes de resolución final.

· Revisar el contenido de las campañas de comunicación internas y externas desde el punto de vista jurídico, para su adecuada divulgación y comprensión. 


· Revisar notas periodísticas elaboradas por el personal de la Sección de Prensa.

· Impartir charlas y cursos  propios de su  área de competencia a personal interno de la institución y los periodistas y trabajadores de los diferentes medios de comunicación.

· Elaborar documentos que sirvan como complemento a los temas que se desarrollen en los talleres como protocolos y manuales.

· Redacción de manuales para periodistas sobre nuevas disposiciones, programas, legislación o proyectos.

· Contestar recursos de amparo.

· Participar en programas de opinión, de los medios de comunicación, con el fin de brindar una posición institucional o aclarar el tema que esté tratando.

· Realizar otras labores propias del cargo







III.  FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable de brindar una adecuada asesoría legal al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en temas relacionadas con el derecho y su relación con los medios de comunicación colectiva.    






		Por relaciones de trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores (Magistrados y Magistradas), funcionarios de otras oficinas y organismos del sector público y privado.






		Por equipo, materiales y valores

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






		Condiciones de trabajo






		La actividad se realiza en condiciones adecuadas de trabajo.  El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.


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






		Consecuencia del error






		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.






		Supervisión






		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.


La supervisión es realizada por el jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.  



		Ejercida

		No le corresponder supervisar personal de menor nivel.





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..



		Experiencia

		Requiere un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto.  



		Otros Requerimientos

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


Disponibilidad de horario.


Disponibilidad para desempeñarse y/o trasladarse a laborar a cualquier parte del país.


Cumplir con lo establecido en la Ley orgánica del Poder Judicial.


Preferiblemente con conocimientos en medios de comunicación colectiva y periodismo.





VI. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA


		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional 

		Profesional 2

		Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional.

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.







		JEFE  DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL








I.  NATURALEZA DEL TRABAJO


		Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo 








II. TAREAS TÍPICAS


		· Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas derivadas de la coordinación, control, seguimiento y mejora continúa de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país.

· Asesorar a  las  instancias  judiciales que  lo  requieran, en asuntos propios de su especialidad.

· Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.

· Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

· Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia.

· Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

· Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 

· Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, Administraciones Regionales y los Consejos de Administración de los Circuitos Judiciales, en lo que respecta a su competencia. 

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


· Analizar los informes rendidos por  instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional y dar seguimiento a las recomendaciones emitidas.

· Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.

· Analizar los informes rendidos por las secciones bajo su competencia.

· Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

· Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que correspondan.

· Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.

· Elevar a las instancias superiores las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.

· Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

· Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los Consejos de Administración de los Circuitos Judiciales, instancias administrativas; Administraciones Regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 


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

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

· Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.


· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos

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

· Formular anteproyectos, programas y planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades a su cargo.


· Velar porque se mantengan al día los métodos, procedimientos de trabajo, sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.


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


· Promover la capacitación del personal a su cargo sobre los aspectos administrativos y técnicos del trabajo.


· Velar porque se lleve a cabo el proceso de inducción para el personal de nuevo ingreso.


· Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley.


· Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos e integrar diversas comisiones.


· Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.


· Rendir informes diversos.

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

· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		La naturaleza del trabajo exige al ocupante del cargo, la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas de su campo. Asimismo, responde por la calidad, precisión y cantidad de los resultados, porque los procesos se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa índole de manera oportuna y acertada.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar seguimiento para que éste  reúna las características de calidad y oportunidad requeridas. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social  y penal, según sea el caso, cuando  incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de Trabajo

		Por la naturaleza del trabajo le corresponde relacionarse directamente con Magistrados  Jueces de la República, directores y Jefaturas. También se debe relacionar con superiores, colaboradores, funcionarios internos y externos a la institución,  todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.





		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.  





		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.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión, trasladarse a distintos lugares del  país  y laborar en horarios fuera de la jornada ordinaria cuando las necesidades de la institución lo ameriten.  

El  desarrollo de su función le demanda  realizar un esfuerzo mental considerable para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones.





		Consecuencia del Error






		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.





		Supervisión






		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión sobre la estructura organizacional (administrativo, técnicos, profesionales y jefaturas) de la dependencia que lidera, mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales.  





		Recibida

		Está  subordinado  en grado directo al Despacho de las Presidencia  siguiendo el marco legal que define y regula su accionar. Es supervisado por el Director del Despacho de la Presidencia  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 y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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


		Formación Académica

		Bachiller en educación media





		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración



		Incorporado al Colegio Profesional de Ciencias Económicas de Costa Rica.



		Experiencia

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

Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal.





		Otros Requisitos

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


Cumplir las condiciones establecidas por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Estatuto de Servicio Judicial, leyes y disposiciones especiales para cada puesto en particular.





VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO




		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta




		



		- Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





		JEFE  DE SECCION DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL








I.  NATURALEZA DEL TRABAJO


		Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, derivadas de las secciones de “Gestión y Apoyo”  y “Coordinación y Mejoramiento” del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.








II. TAREAS TÍPICAS

		ACTIVIDADES DE GESTION DE APOYO:


· Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales derivadas de la sección de Gestión de Apoyo.

· Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar las diferentes actividades  de la sección.

· Asesorar a los Órganos Superiores en la materia de su especialidad.

· Administrar las plazas de Jueces y Técnicos Supernumerarios adscritas a los diferentes programas asociados al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.

· Mantener un inventario de los puestos destacados en los diversos programas a cargo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

· Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 

· Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.

· Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de los Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.


· Ejecutar los acuerdos del Consejo Superior y de la Corte Plena relacionados con la reubicación de Jueces que por circunstancias particulares no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).

· Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos de Jueces de la República.

· Coordinar la designación de puestos de Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.

· Realizar informes al Consejo Superior para solicitar las suspensiones o separaciones del cargo de Jueces de la República.

· Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a los Jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


· Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de los Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.

· Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.

· Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

· Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia u otras unidades.

· Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones, según las necesidades de la sección.

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

· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.


ACTIVIDADES DE COORDINACION Y MEJORAMIENTO:


· Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales derivadas de la sección de Coordinación y Mejoramiento.


· Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar las diferentes actividades  de la sección.

· Asesorar a los Órganos Superiores en la materia de su especialidad.

· Coordinar con la Secretaría de la Corte, Comisiones Institucionales, Consejos de Administración de Circuito, entre otros, para que se remita copia al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, así como las directrices que se  dicten y que estén relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

· Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.

· Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional con base en los informes de labores previamente aportado por ellos.

· Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.

· Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias para su aprobación.

· Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias para su aprobación.

· Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.

· Informar sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias superiores.

· Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.

· Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

· Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia u otras unidades.

· Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones, según las necesidades del despacho.

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

· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.


ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS:


· Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y diagnósticos variados en la materia de su especialidad.


· Recopilar información, elaborar presupuestos, planes, programas de trabajo y controlar su desarrollo, conforme a las prioridades indicadas por sus superiores.


· Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos del despacho.


· Participar en la elaboración de planes y ejecución de programas de la instancia inmediata superior.


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

· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.


· Velar por que se mantengan actualizados los registros, archivos y demás controles de la oficina.


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

· Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.

· Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.


· Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.


· Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos.


· Sustituir al superior en las ausencias.  

· Participar en diferentes tipos de comisiones.


· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.








III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, profesionales y administrativas, propias de programas sustantivos de la institución.  También es responsable porque los procesos de la sección a su cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado.






		Por equipo, materiales y valores

		Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.  Puede custodiar y manejar valores en efectivo o en títulos.





		Condiciones de Trabajo






		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.


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






		Consecuencia del Error






		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión






		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional, técnico y asistencial; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.





		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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


		Formación Académica

		Bachiller en educación media





		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración



		Incorporado al Colegio de Ciencias Económicas de Costa Rica.



		Experiencia

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

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



		Otros Requisitos

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








VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO




		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta




		



		- Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.
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GESTIÓN Y



APOYO















ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO







Segundo Nivel







CORTE PLENA







PRESIDENCIA DE LA CORTE







SECCIÓN DE COOPERACIÓN Y RELACIONES INTERNACIONALES











DEPARTAMENTO DE PRENSA



Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL (a)











DESPACHO DE LA



PRESIDENCIA







SECCIÓN DE PROTOCOLO



Y RELACIONES



PÚBLICAS











CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE



LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL















JEFATURA















SECCIÓN DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA















Primer Nivel:



Superior







Tercer Nivel:



Profesional-Operativo







ÁREA DE



GESTIÓN Y APOYO











 JEFATURA







ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO















DESPACHO DE LA PRESIDENCIA











 CONSEJO



CONSULTIVO







Segundo Nivel:



Staff o Asesor











� El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional; la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales; y la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas.



� Este tema fue corroborado con el Máster Erick Mora Leiva, Jefe de la Sección de Planes y Presupuesto.



� La utilización de este código de oficina se coordinó con el Lic. Alexander Tenorio Campos, Profesional 2 de la Sección de Proyección Institucional de la Dirección de Planificación. 



� El Programa de Técnicas y Técnicos Supernumerarios se mantiene momentáneamente adscrito a la Dirección Jurídica, hasta tanto entre en funcionamiento el  citado Centro.



� Documentos elaborados en 1983 y 2007, respectivamente.



� Este tema será retomado por la Dirección de Gestión Humana, dentro del estudio de clasificación y valoración de los puestos que conformarán la nueva dependencia, como se dirá más adelante.



� Según informe No. 09-DO-15.



� Por disposición del Consejo Superior el Despacho de la Presidencia concentra o administra los recursos presupuestados en las subpartidas de transportes al exterior y de viáticos al exterior, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial.



� Según informe  09-DO-2015 de la Dirección de Planificación e informe SAP-180-2006.



� Según  “Manual Descriptivo de Clases de Puestos” de la institución.



� Según informe de la Sección de Análisis de Puestos No. SAP-110-2013.



� Dato suministrado por el Lic. Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia.



� Acuerdo Consejo Superior sesión No. 64-2013.



� De acuerdo al informe N° 1227-PLA-2011 del 14 de octubre de 2011, relacionado con la estructura del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.



� La Dirección de Planificación por medio del informe de estructura N° 09-DO-15, recomendó trasladar esos cargos  hacia diferentes despachos judiciales y reasignarlos  a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados donde se ubicarán.
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                    Corte Suprema de Justicia


                           Secretaría General




San José, 23 de junio de 2014

N° 6249-14

Al contestar refiérase a este # de oficio


Señora

Licda. Milena Conejo Aguilar, Coordinadora


Comisión Interinstitucional de Tránsito

S.
D. 


Estimada señora:


Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión N° 52-14 celebrada el 5 de junio del año en curso, que literalmente dice:


“ARTÍCULO LIV

DOCUMENTO Nº 7514-10, 5830-14

En nota recibida el 23 de mayo de 2014, la Integrante Milena Conejo Aguilar, en condición de Coordinadora de la Comisión Interinstitucional de Tránsito, gestionó lo siguiente:

“(…)


En sesión Nº 38-14 del Consejo Superior celebrada el pasado 29 de abril del presente año, Artículo XXXIII, se conoció el oficio Nº 511-PLA-2014, en el cual la Licda. Bernardita Madrigal Córdoba, Subdirectora de la Dirección de Planificación, remitió el informe relacionado con la evaluación de la plaza denominada Administradora del Programa 932 “Servicio de Justicia de Tránsito”, con el fin de determinar su ubicación y funciones definitivas.


Esta evaluación fue exhaustiva del puesto, y se realizó un detallado análisis de las funciones, y la Dirección de Planificación llegó a las siguientes conclusiones:


"II. Conclusiones


De acuerdo a los resultados obtenidos en la presente evaluación la plaza de Administradora o Administrador del Programa Presupuestario 932: Servicio de Justicia de Tránsito, ha venido a favorecer en términos generales la gestión de este Programa en tanto a través de la persona que ocupa esa plaza, se ha atendido de forma oportuna las diversas necesidades materiales y de logística que requieren los despachos especializados que tramitan la materia de Tránsito. Las personas consultadas todos son contestes en el sentido de que la persona que ocupa la citada plaza, es diligente y oportuna en atender sus requerimientos, lo cual les facilita su labor sustantiva de administrar justicia.


Por tanto, la  plaza de Administradora o Administrador hasta el momento ha venido a cumplir con las expectativas fijadas.


Finalmente dentro de las posibles áreas de trabajo que puede desarrollar la citada plaza, se encuentra la relacionada con la estandarización de las labores, sobre todo en los despachos que utilizan sistemas informáticas iguales como lo es del Juzgado del  Primero y Segundo Circuito Judicial de San José, lo que se considera importante que se desarrollo lo antes posible......."


En concordancia con estas conclusiones, el Departamento de Planificación recomendó


"III. Recomendaciones:


En concordancia con las conclusiones se recomienda.


3.1. Mantener la asignación de esta plaza tal y como se encuentra actualmente y que inicie con el trabajo de estandarización de los procedimientos de trabajo como el de tramitación, utilizados en los despachos que utilizan sistemas informáticos iguales.


3.2. En adelante en la formulación presupuestaria de los despachos de la materia de Tránsito se registre como parte del programa presupuestario 927: Servicio Jurisdiccional.”


Al conocer de este informe el Consejo Superior en la citada sesión tomó el siguiente acuerdo: “Se acordó: 1) Tener por rendido el informe Nº 511-PLA-2014 del Departamento de Planificación, donde se expone los resultados de la evaluación realizada a los informes mensuales de labores, de las principales actividades a cargo de la Administradora del Programa 932 “Servicio de Justicia de Tránsito”. 2) Acoger las recomendaciones emitidas en dicho informe, por consiguiente: a) Se deberá mantener la plaza de Administradora o Administrador del Programa Presupuestario 932: Servicio de Justicia de Tránsito. b) En adelante, la formulación presupuestaria de los despachos de la materia de Tránsito se deberá registrar como parte del programa presupuestario 927: Servicio Jurisdiccional. c) La licenciada Lilliana Saborío Saborío, Administradora del Programa 932 “Servicio de Justicia de Tránsito”, deberá, para la materia de tránsito, iniciar con el trabajo de estandarización de los procedimientos de trabajo como el de tramitación, utilizados en los despachos que trabajan sistemas informáticos iguales. 3) Hacer de conocimiento del Departamento de Planificación, Departamento de Personal y la Comisión Interinstitucional de Tránsito, para lo que corresponda.”


Como se extrae de la información presentada, en esa oportunidad y por recomendación de la Dirección de Planificación, el Consejo Superior aprueba mantener la plaza de Administradora o Administrador de la Justicia de Tránsito, y por tanto que la señora Lilliana Saborío continúe realizando las labores que venía haciendo en la materia de Tránsito a nivel nacional.


Sin embargo; en la sesión Nº 35-2014, del 23 de abril del presente año (Presupuesto 2015), en la que yo no participé y sin que se hiciera previamente de conocimiento de la propia señora Saborío, el Consejo conoció otro informe ejecutivo igualmente de la Dirección de Planificación de requerimientos de recurso humano 2015 para Creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional Nº 72-PLA-DO-2014, en el cual dentro de otros temas se recomienda disponer la plaza que actualmente ocupa la señora Lilliana Saborío para que pase a formar parte de dicho Centro y además “....variarle el nombre al puesto Nº 47048 de “Administradora del Programa 932 "Servicio Justicia de Tránsito”, para convertirlo en un puesto que asuma la coordinación formal del “Area de Gestión y Apoyo” de ese Centro.....”


Como puede apreciarse, por medio de dos oficios diferentes y muy similares en fecha, la Dirección de Planificación está planteando dos recomendaciones diferentes sobre el puesto. Sin embargo debo hacer saber al Consejo que uno de los informes hace un análisis detallado y exhaustivo de las funciones del cargo, lo cual requirió de varias consultas y entrevistas, incluido al Lic. Alfredo Jones León, en ese entonces jefe inmediato de la señora Saborío y a varias juezas y jueces del país a quienes se brinda apoyo desde el punto de vista de atención de necesidades materiales, logística y uniformidad de procedimientos, apoyo en la planificación, entre otras funciones, incluso la plaza permitió tener un diagnóstico general de todos los despachos y hacer un plan de trabajo para atender sus necesidades y mejorar el servicio público. El otro estudio de presupuesto, no contó con entrevistas, que hubiesen permitido detectar que existía otro estudio. Esto provocó que se concluyera que al cerrar el presupuesto del Programa 932 se desaparecían las funciones de la administradora, lo cual fue un error, porque además de que se sigue apoyando a los despachos en las labores propias de formulación y ejecución de presupuesto, existen muchas más labores propias de la materia de tránsito, como lograr el enlace efectivo interinstitucional de los despachos con instituciones como el MOPT, COSEVI, Dirección General de Tránsito, Registro Público. Asimismo, con la Comisión Interinstitucional de Tránsito esta plaza cumple muchas funciones, porque es la que coordina las sesiones de trabajo, los temas, da seguimiento a la ejecución de los acuerdos, se encarga de las comunicaciones internas y externas, al igual que atiende requerimientos y de apoyo logístico directamente con los despachos competentes en la materia de Tránsito.


Esta situación llevó al Consejo Superior a tomar dos acuerdos diferentes sobre la plaza indicada, por lo que estimo que se debe resolver lo que corresponde, porque la señora Saborío está en una situación de incertidumbre al dar por sentado que continuaba con sus funciones y las demás que le fueran asignadas de la Dirección Ejecutiva  como hasta la fecha había sucedido. 


Estimo que las funciones asignadas en ambos informes no son compatibles, sobre todo si se consideran las conclusiones que contiene el Informe Nº 14-CE-2014, que indica entre otras cosas:


".....Las personas consultadas todos son contestes en el sentido de que la persona que ocupa la citada plaza, es diligente y oportuna en atender sus requerimientos, lo cual les facilita su labor sustantiva de administrar justicia.


Por tanto, la  plaza de Administradora o Administrador hasta el momento ha venido a cumplir con las expectativas fijadas....." 


Debo indicarles con toda honestidad que la mejora en la materia de tránsito y en la oportunidad para resolver todas las cuestiones relacionadas con estos despachos, con el apoyo de la Master Saborío ha sido evidente y por ello la evaluación fue tan positiva, incluso en su momento lo valoré con don Elías Muñoz como una buena práctica para dar seguimiento por materias, igual que sucede en la materia contenciosa con muy buenos resultados también, y que hasta se podía valorar este modelo de trabajo. 


Doña Lilliana me ha expresado lo siguiente:


“Me siento halagada porque se haya pensado en mi persona para formar parte del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y más aún que la Dirección de Planificación en su informe ejecutivo 72-PLA_DO-2014 señale "5.5.- Al valorar los recursos humanos sugeridos por el Despacho de la Presidencia (plazas de la Unidad Ejecutora del Programa Corte-BID, puestos del “Proyecto de Oralidad y Moderna Gestión de Despachos Judiciales”, personal del “Área de Gestión de Nombramientos (Juezas y Jueces)”) y por el Departamento de Planificación (puesto Nº 47048 de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito”) para conformar la nueva dependencia a cargo del Programa 927-Servicio Jurisdiccional, se concluye que la mayoría resultan idóneos para asumir las funciones definidas por la Auditoría Judicial.", esto por cuanto es para mi un reconocimiento que se tome en cuenta mi experiencia y conocimiento adquiridos durante mis casi 23 años de servicio, que hacen que me consideren idónea para desempeñar el puesto recomendado.

No obstante, el hecho de que se tomen decisiones sobre mi puesto y que sea por terceros que me doy cuenta, ya que no recibí ni he recibido a la fecha ninguna comunicación oficial de estas decisiones, me ha causado asombro, porque luego de estar consolidada en un puesto en el cual la evaluación realizada indica que lo estoy desempeñando a cabalidad y que tanto los profesionales como los servidores entrevistados expresaron su satisfacción con el cumplimiento de mis funciones, puesto con el cual me he identificado por el trato recibido con las personas a las cuales les brindo apoyo, y de la noche a la mañana y sin ser consultada o por lo menos informada, me entero que se está disponiendo de mi plaza, que doña Milena no está enterada, y que por ende se me está relevando de mis funciones actuales sin motivo o justificación alguna, afectando directamente a la materia de Tránsito, de ahí mi solicitud de que se defina mi situación y la necesidad que existe de que continúe dando el apoyo a la materia de tránsito como lo he hecho hasta ahora.” 


Por lo expuesto, solicito al Consejo que analicemos de nuevo este tema y que se defina la situación de la plaza indicada, considerando como lo he expresado,  que hasta el momento ha cumplido con funciones muy atinentes a la mejora de la materia de tránsito, y que el reto planteado era continuar con esa mejora y simplificación de los procesos, la oralidad, la estandarización,  así como el control y seguimiento efectivo de los despachos para el cumplimiento de las directrices y mejoras que se han realizado.”

· 0 –


En sesión Nº 50-11 celebrada el 31 de mayo de 2011, artículo XXXI, se tuvo por rendido el informe Nº 583-PLA-2011 del Departamento de Planificación, referente a la estructura y organización formal del Programa 932 “Servicio de Justicia de Tránsito”, sus relaciones jerárquicas, líneas de dependencia y coordinación, por lo que se dispuso –entre otros- que este Departamento en forma inmediata, elaborara un formato digital de informe mensual de labores, donde se documenten las principales actividades de la plaza de Administrador del Programa 932; información que deberá llenar la licenciada Lilliana Saborío Saborío, Administradora del citado Programa y remitir mensualmente, de forma electrónica al citado Despacho.

Posteriormente, en sesión Nº 84-11 del 4 de octubre de 2011, artículo XXXIV, se tuvo por rendido el informe Nº 1109-PLA-2011 del Departamento de Planificación, referente a la propuesta de formato digital de informe mensual de labores, donde se documentan las principales actividades a cargo de la persona que ocupa el puesto de Administrador del Programa. También, en lo que interesa, se indicó que el Administrador(a) del Programa 932 “Servicio de Justicia de Tránsito”, debe rendir mensualmente el referido Informe de Labores de forma electrónica al Departamento de Planificación.

Asimismo, en sesión Nº 35-14 (Presupuesto 2015), del 23 de abril de 2014, artículo LXX, se aprobó el informe ejecutivo Nº 72-PLA-DO-2014 de requerimientos de recurso humano 2015 para la Creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, elaborado por el Departamento de Planificación, mismo que dentro de sus recomendaciones indica que a partir del 2015, se cree con carácter permanente el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, como dependencia adscrita al Despacho de la Presidencia.

Además, se recomendó efectuar el traslado presupuestario de varios puestos, entre ellos, el de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito”, plaza Nº 47048, al Área de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; así como que se le variara el nombre al puesto antes citado para convertirlo en el que asuma la coordinación formal del “Área de Gestión y Apoyo” propuesta.

Finalmente, en sesión Nº 38-14 del 29 de abril del año en curso, artículo XXXIII, se tuvo por rendido el informe Nº 511-PLA-2014 del Departamento de Planificación, donde se expusieron los resultados de la evaluación realizada a los informes mensuales de labores, de las principales actividades a cargo de la Administradora del Programa 932 “Servicio de Justicia de Tránsito”. 

Se acogieron recomendaciones emitidas en dicho informe, por lo que se dispuso, mantener la plaza de Administradora o Administrador del Programa Presupuestario 932: Servicio de Justicia de Tránsito. Además, en adelante, según se indicó la formulación presupuestaria de los despachos de la materia de Tránsito se deberá registrar como parte del programa presupuestario 927: Servicio Jurisdiccional. 

Por otra parte, se le indicó a la licenciada Lilliana Saborío Saborío, Administradora del Programa 932 “Servicio de Justicia de Tránsito”, que debe, para la materia de tránsito, iniciar con el trabajo de estandarización de los procedimientos de trabajo como el de tramitación, utilizados en los despachos que trabajan sistemas informáticos iguales. 

Este acuerdo se hizo de conocimiento del Departamento de Planificación, Departamento de Personal y de la Comisión Interinstitucional de Tránsito, para lo correspondiente.

En sesión de Corte Plena N° 24-14 celebrada el 2 de junio de 2014, artículo XXXI, se aprobó la Creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional para el año 2015.

Se acordó: 1.) Comunicar a la Comisión Interinstitucional de Tránsito que la Corte Plena N° 24-14 celebrada el 2 de junio de 2014, artículo XXXI, aprobó la creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, incorporando la plaza ordinaria Nº47048 de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito”, ocupada actualmente por la máster Lilliana Saborío Saborío, por lo que sus funciones estarían relacionadas con las que se definan en el Reglamento para la operación del citado Centro. Asimismo se le aclara a la máster Saborío Saborío, que hasta tanto su traslado no se dé, continuará realizando sus labores como hasta la fecha lo ha venido realizando como Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito. 

El Departamento de Planificación tomará nota para lo de su cargo.”

De usted atentamente, 


Catalina Conejo Valverde


Prosecretaria General 


cc:
Departamento de Planificación


Dirección Ejecutiva


Máster Lilliana Saborío Saborío, Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito

Diligencias / Refs: (7514/10-5830-14)

Rorozco***

Teléfonos: 2295-3707 al 2295-3711
     Correo: secrecorte@poder-judicial.go.cr    Fax: (506) 2295-3706          Apdo: 1-1003 San José
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San José -  Costa Rica


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



974-PLA-2015


1 de julio de 2015


Licenciada


Silvia Navarro Romanini 


Secretaría General de la Corte


Estimada señora:


En atención al oficio 6689-14 del 3 de julio de 2014, en el que se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior, en sesión 24-14 celebrada el 2 de junio de ese año, artículo XXX, le remito el informe 59-DO-2015-B de hoy, suscrito por el Máster Randall Quirós Soto, Jefe de la Sección de Desarrollo Organizacional, relacionado con la última versión sobre la  Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

Con el fin de que se manifestara al respecto, mediante oficio 919-PLA-2015 del 23 de junio de 2015, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento del Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia. Como respuesta, se recibió un correo electrónico del 24 de junio del año en curso, por parte del Máster Mata Brenes, donde emite sus comentarios, los que se consideraron en lo pertinente, en el informe que hoy se presenta.


Atentamente,


Elías Muñoz Jiménez


Subdirector a.i. de Planificación


Copias:


· Máster Róger Mata Brenes, Director 


Despacho de la Presidencia


· Archivo


EMJ/eav


Ref. 998-14 y 960-15.

59-DO-2015-B

1 de julio de 2015


Máster


Elías Muñoz Jiménez


Subdirector a.i. de Planificación


Estimado señor:


Esta dirección realizó en su oportunidad el informe ejecutivo 72-PLA-DO-2014 del 22 de abril de 2014, relacionado con la creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


Posteriormente, en la sesión extraordinaria 39-14 (Presupuesto 2015), del 30 de abril del 2014, artículo XXXIX, el Consejo Superior encomendó al Despacho de la Presidencia la revisión del modelo de organización a seguir y preparar un proyecto de reglamento de organización y funcionamiento del referido Centro
.


En virtud de que la conformación del nuevo Centro involucró el traslado de recursos profesionales, con experiencia en el desarrollo de estudios de ese tipo, la Dirección de Planificación ha participado en este proceso con una modalidad de coadyuvador, revisando los avances del informe y dando sus criterios y sugerencias.


De esta forma, la Máster Lilliana Saborío Saborío, anteriormente Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito, y actualmente asignada al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, fue la responsable de desarrollar el presente Manual, y con la conducción del Despacho de la Presidencia, han realizado una serie de labores que incluyeron sesiones de trabajo y otros procesos de consulta interna
,y donde esta Dirección ha apoyado con su participación para brindar los aportes y puntos de vista técnicos sobre temas a incluir en la referida propuesta, producto de la experiencia institucional acumulada en esa materia. Los responsables de la revisión y aportes de esta Dirección fueron los licenciados Minor Anchía Vargas y Christian Quirós Vargas, ambos profesionales 2.


A continuación le presento la última versión revisada por parte de la Dirección de Planificación relacionado con la  Estructura Organizativa y Manual de Funciones del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, luego de que en días pasados se recibiera la propuesta formulada por el Despacho de la Presidencia. 


Se plantearon  recomendaciones dirigidas básicamente a la Dirección de Gestión Humana, con el fin de que realicen con prioridad los estudios de recalificación de las plazas indicadas (Jefatura del Centro, Coordinación del Área de Gestión y Apoyo, Coordinación del Área de Coordinación y Mejoramiento, estudio integral a otros puestos). También se incluyen otras recomendaciones internas al personal del mismo Centro (revisión y acatamiento de los manuales de funciones sugeridos).


Con el fin de que se manifestara al respecto, mediante oficio 919-PLA-2015 del 23 de junio del año en curso, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento del Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia.  Como respuesta se recibió el correo electrónico del 24 de ese mes por parte del referido funcionario, en el que emite sus comentarios y observaciones
, que fueron debidamente considerados en el presente documento, en lo que se estimó pertinente.


Atentamente, 


M.Sc. Randall Quirós Soto, Jefe 


Sección de Desarrollo Organizacional


Copia: Archivo.


RQS/eav


Ref. 998-14 y 960-15.

Propuesta de Estructura Organizativa y Manual de Funciones para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento


de la Función Jurisdiccional


I. Origen del Estudio


En la sesión extraordinaria 39-14 (Presupuesto 2015), del 30 de abril del 2014, artículo XXXIX, el Consejo Superior encomendó al Despacho de la Presidencia la revisión del modelo de organización a seguir y preparar un proyecto de reglamento de organización y funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
.


En virtud de que desde el inició se trasladaron al nuevo Centro recursos profesionales, con experiencia en el desarrollo de estudios de ese tipo, la Dirección de Planificación ha participado con una modalidad de coadyuvador, revisando los avances del informe y dando sus criterios y sugerencias.


De esta forma, el personal del Centro, con la conducción del Despacho de la Presidencia, han realizado una serie de labores que incluyeron sesiones de trabajo y otros procesos de consulta interna
, y donde esta Dirección ha apoyado con su participación para brindar los aportes y puntos de vista técnicos sobre temas a incluir en la referida propuesta, producto de la experiencia institucional acumulada en esa materia. 


Para la revisión de esta propuesta se consideraron los siguientes documentos y acuerdos:


· Informe 202-27-AUO-2014 de la Auditoría Judicial, sobre los controles operativos y gerenciales del Programa 927-Servicio Jurisdiccional, aprobado por Corte Plena en sesión N°08-14, Artículo XLI, del 03 de marzo del 2014.


· Acuerdo de Corte Plena, sesión N°08-14, Artículo XLI, del 03 de marzo del 2014, donde se conoce Informe 202-27-AUO-2014, de la Auditoría Judicial.


· Informe Ejecutivo N°72-PLA-DO-2014 del 22 de abril de 2014,  elaborado por la Dirección de Planificación, sobre la creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


· Acuerdo del Consejo Superior, tomado en sesión de presupuesto N°35-14, Artículo LXX, del 23 de abril del año 2014, donde se conoce el Informe Ejecutivo de la Dirección de Planificación N°72-PLA-DO-2014.


· Acuerdo de Corte Plena, tomado en sesión N°24-14, Artículo XXXI, del 02 de junio del año 2014, relacionado con el análisis y discusión del anteproyecto de presupuesto para el período 2015.


· Acuerdo de Corte Plena, tomado en sesión N°36-14, Artículo XXXVI, del 28 de julio del año 2014, mediante el que se conoció el Informe N°676-68-AEE-2014 “Informe de Auditoría para el mejoramiento de las metodologías de rediseño de procesos y el impacto en los despachos rediseñados”.


· Acuerdo de Corte Plena, sesión N°55-14, Artículo XIX, del 24 de noviembre del 2014, en el que se conoció recurso de reposición al acuerdo de Corte Plena en sesión N°36-14, Artículo XXXVI, presentado por el Máster Andrés Méndez Bonilla, Jefe del Centro de Gestión de Calidad del Poder Judicial, con oficio N°CEGECA-381-2014 del 14 de agosto del 2014.


· Acuerdo del Consejo Superior, sesión N°103-14, Artículo XX, del 27 de noviembre del 2014, en que se conoció oficio N°1184-259-SEGA-2014, de la Auditoría Judicial, sobre el disfrute de vacaciones de las servidoras y servidores judiciales.


· Plan Estratégico del Poder Judicial 2013-2018.


II. INFORMACIÓN RELEVANTE


2.1.- Objetivos del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


Objetivo General


-
Establecer una estructura organizacional de alto nivel que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia. 


Objetivos específicos


· Coordinar el proceso de planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial.


· Apoyar a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional.


· Dar seguimiento a la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, incluyendo los rediseñados de los despachos judiciales realizado por la Dirección de Planificación como las  acreditaciones y reacreditaciones del liderados por el Centro de Gestión de la Calidad.


2.2.- Estructura organizativa propuesta


De conformidad con lo expuesto en el informe 72-PLA-DO-2014 elaborado por la Sección de Desarrollo Organizacional de la Dirección de Planificación, se estableció la siguiente estructura:


ORGANIGRAMA N° 1


ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA PARA EL


CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO


DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL
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FUENTE: Elaboración según informe Nº 72-PLA-DO-2014, aprobado por el Consejo Superior en sesión N°35-14, Artículo LXX, del 23 de abril del 2014 y acuerdo de Corte Plena de sesión N°24-14, Artículo XXX, del 02 de junio del año 2014.


El primer nivel estará conformado por la Jefatura que tendrá a su cargo el rol de “cabeza visible” y de representante formal del Centro ante las instancias decisorias y las Juezas y Jueces Coordinadores de los Juzgados y Tribunales del país. Asimismo se incluyen las plazas que brindarán apoyo directo a la Jefatura y al resto del personal asignado.


Como segundo nivel se tiene el “Consejo Consultivo” que fungirá como una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto, así como para unificar criterios a lo interno del referido Centro, a criterio de la Jefatura. Se integrará con la Jefatura y las coordinaciones de las dos áreas definidas, de forma ordinaria, o bien con la participación de otros puestos del nivel profesional-operativo (con carácter extraordinario), cuando así lo estime la Jefatura por la temática a tratar.


El tercer nivel contará con dos áreas, donde el Área de Gestión y Apoyo, tendrá a su cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país, tales como  el trámite de los nombramientos de las Juezas y Jueces de la República para cubrir ausencias temporales (por incapacidades, vacaciones, ascensos y traslados); la actualización de los registros de las profesionales  y los profesionales que asumen los roles de “Jueza Coordinadora” o “Juez Coordinador” en cada despacho y la administración de los recursos de los Programas de Juezas y Jueces Supernumerarios de la Presidencia de la Corte y el de Técnicas o Técnicos Supernumerarios a cargo de la Dirección Jurídica
,  así como establecer directrices para el adecuado uso de los recursos supernumerarios destacados en las Administraciones Regionales, entre otras.    


En este tercer nivel también se ubicará el Área de Coordinación y Mejoramiento, la que entre otras funciones,  dará énfasis al seguimiento y revisión periódica de la gestión del Ámbito Jurisdiccional (por despachos homólogos, por materia, por circuito y por instancia), con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados y las circunstancias que los motivaron, para implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales asignados a los despachos judiciales del país. 


En el caso del Poder Judicial, al momento de establecer estructuras se han asumido los criterios del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN) en sus documentos denominados “Política de Gobierno sobre Niveles Jerárquicos y Nomenclatura Organizativa en la Administración Pública” y “Guía de nomenclatura para la estructura interna de las instituciones públicas”
. Estos criterios establecen que existan “direcciones” que se dividen en “departamentos” y éstos a su vez conformados por “secciones” y “unidades” especializadas, en ese orden descendente (según jerarquía). 


En el caso concreto del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y de las áreas indicadas (ambas avaladas por Corte Plena al aprobar la creación de la nueva dependencia), para efectos del presente estudio el término “Área” debe ser entendido, como sinónimo de “Sección”, de acuerdo con la nomenclatura utilizada por MIDEPLAN, no solo por el carácter “sui géneris” de la nueva dependencia dentro del Poder Judicial, sino también por la flexibilidad que se espera en su accionar. Cada una estaría a cargo de una Coordinadora o Coordinador responsable de la correcta ejecución de las funciones encomendadas, las cuales se indicarán en el presente estudio
. 


2.3.- Adscripción del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


Tal como se consignó en el informe Nº 72-PLA-DO-2014,  la referida dependencia estará adscrita formalmente al Despacho de la Presidencia, con el propósito de retroalimentar de forma directa a las instancias decisorias (Presidenta de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior), en asuntos relacionados con el Ámbito Jurisdiccional.


2.4.- Distribución de puestos que conforman el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional


Según la Relación de Puestos 2015, seguidamente se presenta la distribución actual de puestos que conformarán la nueva dependencia:


ORGANIGRAMA N° 2


Personal que integrará el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento


de la Función Jurisdiccional


(a Junio 2015) 




















NOTAS: (a) La categoría de esta plaza será sometida a recalificación por parte de la Dirección de Gestión Humana, en acatamiento de lo dispuesto por el Consejo Superior en sesión N° 35-14, artículo LXX, celebrada el 23 de abril del año 2014 (Presupuesto 2015). (b) De estas plazas, 31 plazas son ordinarias. (c) De estas plazas,  58 son puestos ordinarios. (d) De estas plazas, 12 plazas son ordinarias.  (e) De estas plazas 41 se encuentran de forma transitoria en la Dirección Jurídica, pero una vez que inicie labores el Centro, pasarán a formar parte de éste, por acuerdo del Consejo Superior tomado en sesión N°12-15, Artículo XVIII (f) Pese a que aparece adscrito al Área de Gestión y Apoyo, se ubica en esta Área por guardar mayor afinidad con la naturaleza de las funciones encomendadas, según lo manifestado por el MSc. Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia.


FUENTES: Relación de Puestos 2015 (marzo del 2015) y acuerdo del Consejo Superior tomado en sesión N°12-15, Artículo XVIII.


Como se aprecia en el Organigrama N° 2, el Consejo Superior le encomendó a la Dirección de Gestión Humana recalificar el puesto que ocupará la “Jefatura” del referido Centro, lo que resulta fundamental para no afectar su entrada en funcionamiento. 


De igual forma, es de notar que el Área de Gestión y Apoyo carece de un puesto específico que realice las funciones de coordinación, de ahí la necesidad de definirla a la brevedad por tratarse de la dependencia responsable de la administración de una cantidad significativa de recursos asignados (profesionales y operativos), concebidos para apoyar el accionar de los despachos judiciales en todo el país, así como velar por la continuidad de las labores profesionales en todos los despachos jurisdiccionales del país.


Es importante señalar que la plaza de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito”, asumirá las funciones de Coordinadora del Área de Coordinación y Mejoramiento, de ahí que se hace igualmente necesario revisar la categoría de este puesto, ya que ese rol dejó de asumirlo al ser considerada para formar parte del referido Centro.

2.5.- Funciones encomendadas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


En la Tabla N° 1 se presentan las funciones que serán asumidas por este Centro (por área responsable), con base en los acuerdos del Consejo Superior y Corte Plena, citados anteriormente, 


TABLA N° 1


DISTRIBUCIÓN DE LAS FUNCIONES QUE SERÁN ASUMIDAS POR EL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL, SEGUN ÁREA INTERNA


		FUNCIONES

		ÁREA INTERNA PROPUESTA



		1) Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia. 


2) Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


3) Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 


4) Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, entre otras; administraciones regionales y los consejos de administración de los circuitos judiciales, en lo que respecta a sus competencias. 


5) Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


6)  Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).

		JEFATURA



		1) Dar seguimiento a la correcta ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 


2) Tramitar los movimientos de personal (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros) correspondientes a las plazas de juezas y jueces de todo el país. 


3) Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.


4) Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.


5) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 

		ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO



		1) Generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional. 


2) Implementar y monitorear los indicadores de gestión definidos para el Ámbito Jurisdiccional, en coordinación con los entes que corresponda. 

3) Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda.  


4) Dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales. 


5) Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes; de gestión; rendimiento; estadísticas; estructura organizacional de los despachos; proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes. 


6) Gestionar ante las juezas coordinadoras y jueces coordinadores el cumplimiento de  las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


7) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 

		ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO





FUENTE: Elaboración propia con base en acuerdos de Corte Plena tomados en sesiones N° 08-14, 36-14 y 55-14 Artículos XLI, XXXVI y XIX, respectivamente y acuerdos del Consejo Superior tomados en sesión de presupuesto N°35-14, Artículo LXX y sesión N°103-14, Artículo XX.


2.6.- Manual de Funciones propuesto para las plazas del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ)


Con el fin de orientar las labores que desempeñará el personal del CACMFJ y sus áreas de trabajo, se elaboró una propuesta de manual de funciones, para procurar una óptima utilización de los recursos asignados. Se utilizó como referencia la información del “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” de la Dirección de Gestión Humana y las funciones que asumirá la nueva dependencia, así como los resultados de las sesiones de trabajo con el personal que la conformará.


El detalle de funciones del CACMFJ se consigna en anexos y se agrupó de la siguiente forma:


		Manual de Funciones

		Anexo



		Funciones propuestas para los puestos ubicados en la “Jefatura”



		1



		Funciones propuestas para los puestos ubicados en el “Área de Gestión y Apoyo”.




		2



		Funciones propuestas para los puestos ubicados en el “Área de Coordinación y Mejoramiento”.



		3





Si bien las plazas existentes continuarán asumiendo las labores actuales cuando pasen a formar parte del referido Centro, es de esperar que las funciones en los anexos indicados orienten a las jefaturas y coordinadoras o coordinadores de las áreas sobre las actividades encomendadas a cada puesto, así como una fuente de apoyo para procesos de inducción al contratar personal de nuevo ingreso.  


2.7.- Otras consideraciones


2.7.1.- Código de oficina


Al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional le fue asignado el código de oficina 1324, el que resulta de especial importancia para efectos presupuestarios y el uso de los sistemas informáticos que tenga a disposición la nueva dependencia.


2.7.2.- Gestiones del Despacho de la Presidencia


Se están llevando a cabo las coordinaciones necesarias con las instancias administrativas respectivas, específicamente en lo referente a los siguientes temas:


· ubicación física, 

· contratación para instalar mobiliario modular, 

· extensiones telefónicas, 

· equipo de oficina y requerimientos tecnológicos (sistemas y recursos informáticos), 

· rotulación de la oficina (informativa y de seguridad); 

· actualización de la guía telefónica interna del Poder Judicial; 

· confección de sellos de la oficina (oficial y de recibido); 

· desarrollo de una estrategia de comunicación para divulgar la existencia e inicio de funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; y 

· creación y actualización de cuentas de correo electrónico.

Se ha dispuesto que el referido Centro se ubique físicamente en el cuarto piso del Edificio Plaza de Justicia (OIJ), en el Primer Circuito Judicial de San José.


2.7.3.- Aspectos presupuestarios


En consulta al Lic. Randall Zúñiga Palacios, Profesional 2 del Despacho de la Presidencia, se estableció que se tomaron previsiones dentro del proceso de formulación presupuestaria 2016, para incorporar algunos requerimientos del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional. 


Asimismo, el citado servidor confirmó que la ejecución presupuestaria de los recursos asignados al referido Centro estará en el centro de responsabilidad denominado “Despacho de la Presidencia”, de ahí que estos temas deberán ser puestos en conocimiento de la Jefatura que se designe para establecer los respectivos canales de coordinación con su superior jerárquico.


III. ELEMENTOS RESOLUTIVOS


3.1.- El Consejo Superior le encomendó al Despacho de la Presidencia revisar el modelo de organización que se iba a seguir para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, labor en la cual la Dirección de Planificación ha colaborado ejecutando diferentes actividades.


3.2.- Sobre el requerimiento del Consejo Superior se dispone de los objetivos de la nueva dependencia, la estructura organizativa propuesta, la adscripción formal, la distribución de puestos que la conformarán y las funciones encomendadas, estas últimas (los puestos y las funciones) distribuidas según las áreas funcionales establecidas a lo interno.


3.3.- El presente documento organizó las funciones propuestas para los puestos en tres bloques separados, a saber “Jefatura”, “Área de Gestión y Apoyo” y “Área de Coordinación y Mejoramiento”. Estos datos no solo orientarán a las jefaturas y coordinadoras (o coordinadores) de las áreas, sino que además apoyarán los procesos de inducción al contratar personal nuevo.


3.4.- Adicional a los temas solicitados por el Consejo Superior se identificaron aspectos de orden administrativo asociados con la entrada en funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, tales como el código de oficina, la ubicación física, mobiliario, equipo de oficina y requerimientos tecnológicos, rotulación de la oficina, confección de sellos de la oficina (oficial y de recibido), estrategia de comunicación, creación y actualización de cuentas de correo electrónico, entre otros, los que están siendo coordinados por el Despacho de la Presidencia.


3.5.- En materia presupuestaria el referido Centro estará subordinada al Despacho de la Presidencia, como ente formulador y centro de responsabilidad (ejecución), lo que deberá ser informado a la Jefatura que se designe para establecer los respectivos canales de coordinación con su superior jerárquico.


IV.- RECOMENDACIONES

De conformidad con los datos expuestos en los puntos precedentes, se formulan las siguientes recomendaciones: 


Relacionadas con la estructura organizativa del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional


4.1.- Poner en conocimiento de la Dirección de Gestión Humana el presente estudio, con el fin de que proceda a realizar el estudio de recalificación del puesto que asumirá la “Jefatura” del referido Centro, en acatamiento a lo ordenado por el Consejo Superior en la sesión 35-14 del 23 de abril de 2014 (Presupuesto 2015), artículo LXX.


Al respecto en la recomendación “6.5.” del informe 72-PLA-DO-2014, el cual fue aprobado en el acuerdo mencionado en el párrafo anterior, se consignó que la mencionada plaza debía ser ocupada en primera instancia por una persona que reuniera los requisitos indicados en el perfil, sea que tuviera experiencia en la administración de justicia (judicatura), así como en temas de organización y funcionamiento de los juzgados y tribunales del país.


4.2.- Aprobar la propuesta del Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia, en cuanto a trasladar el puesto de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito” (N° 47048) al “Área de Coordinación y Mejoramiento”, por cuanto la formación profesional de la propietaria guarda mayor afinidad con las funciones encomendadas a esa área funcional.


4.3.- De acogerse la recomendación anterior, se recomienda que el Despacho de la Presidencia defina la plaza que fungirá en la práctica como “Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo”, ya que esta área será la responsable de administrar una cantidad significativa de recursos asignados (profesionales y operativos), así como velar por la continuidad de las labores profesionales en todos los despachos jurisdiccionales del país.


Para esos efectos, la Dirección de Gestión Humana deberá realizar un estudio con prioridad donde considerará las funciones sustantivas que tendrá esa área funcional, al momento de analizar la clasificación y valoración del puesto que se defina para asumir ese rol de coordinación.

4.4.- De igual forma se recomienda que la Dirección de Gestión Humana revise la categoría y nombre del puesto de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito”, en virtud de las nuevas funciones que asumirá como Coordinadora del Área de Coordinación y Mejoramiento.

Relacionadas con los manuales de funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional


4.5.- Las funciones mencionadas en el aparte “2.5.” del presente informe, fueron agrupadas según las áreas afines para su atención, por lo que se recomienda que la Jefatura y las coordinaciones designadas velen por su efectivo cumplimiento, para garantizar la eficiente y oportuna prestación de servicios. 


4.6.- Se recomienda que el personal designado para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, aplique los manuales de funciones contenidos en los anexos “1”, “2” y “3” del presente informe. 


4.7.- Dado que la conformación del referido Centro involucra la utilización de puestos de diferentes categorías y que proceden de distintas oficinas judiciales, se recomienda que la Dirección de Gestión Humana desarrolle el respectivo estudio  general de clasificación y valoración de puestos, con base en la información consignada en el presente informe. 


Sobre este tema en la recomendación “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014  se estimó oportuno que la Dirección de Gestión Humana revisara la nomenclatura de los puestos asignados, luego de transcurridos los primeros doce meses de inicio de labores del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con el fin de adecuar las categorías de las plazas en función de las competencias y responsabilidades otorgadas, proponiendo las modificaciones que estimara pertinentes en el ámbito de sus competencias.


4.8.- Finalmente, se recomienda que una vez designada la persona que asumirá la Jefatura del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, el Director del Despacho de la Presidencia haga de su conocimiento el contenido del presente estudio, para retroalimentarla sobre las actividades encomendadas a cada puesto, y que le permita velar por su efectiva utilización (por parte de las coordinaciones de área) en los procesos de inducción al contratar personal de nuevo ingreso.


Relación con el Plan Estratégico del Poder Judicial


Las recomendaciones antes expuestas están en concordancia con el siguiente tema estratégico del Plan Estratégico Institucional 2013-2018:

“7.- Planificación institucional 


Maximizar el uso de los recursos y ordenar los procesos. Se hace necesario este tema a efecto de orientar la  gestión judicial para dar respuestas satisfactorias de una forma ordenada, armonizando los recursos disponibles en función de las prioridades definidas.”


Asimismo es consecuente con el siguiente eje transversal:


· Servicio Público de Calidad. La estructura organizativa y los manuales de funciones propuestos para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional tienen como fin coadyuvar en la gestión del Poder Judicial y de los despachos que conforman el ámbito administrativo, para fortalecer la prestación del servicio administración de justicia.
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ANEXO N° 2


FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS DEL

ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO 
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ANEXO N° 4

RESPUESTA ENVIADA POR EL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA,


A LA VERSIÓN PRELIMINAR
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DESPACHO DE LA PRESIDENCIA







Primer Nivel:



Superior











 JEFATURA







Segundo Nivel:



Staff o Asesor











 CONSEJO



CONSULTIVO







Tercer Nivel:



Profesional-Operativo







ÁREA DE



GESTIÓN Y APOYO







ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO











JEFATURA







1 Jefa o Jefe del Centro de Apoyo,  Coordinación y



   Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (a)



1 Secretaria o Secretario Ejecutivo  1 



1 Auxiliar de Servicios Generales 2 



















CONSEJO



CONSULTIVO







ÁREA DE



COORDINACION Y MEJORAMIENTO







1 Administradora Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito (f)



2 Profesional 2



2 Técnica o Técnico Judicial 3



1 Técnica Supernumeraria o Técnico Supernumerario







ÁREA DE



GESTION Y APOYO







56 Jueza o Juez  4 (b)



3 Jueza o Juez 3



2 Jueza o Juez 2 



62 Jueza Supernumeraria o Juez  Supernumerario (c)



1 Profesional en Derecho 1



2 Coordinadora o Coordinador  Judicial 1 



1 Técnica o Técnico Administrativo 4



18 Técnica o Técnico Judicial 3 (d)



46 Técnica Supernumeraria o Técnico Supernumerario (e)



1 Técnica o Técnico Judicial  2



2 Técnica o Técnico Judicial 1



















� Este tema fue comunicado con oficio 259-CSP-14 del 6 de mayo de 2014, dirigido al Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia, con copia a la Secretaría de la Corte y las Direcciones de Personal-Gestión Humana y de Planificación.  



� Se efectuaron reuniones durante todo el mes de mayo e inicios de junio de 2015, con las siguientes dependencias: Auditoría Judicial, Dirección Ejecutiva, Centro de Gestión de la Calidad, Dirección de Tecnología de Información, Contraloría de Servicios, Inspección Judicial, Escuela Judicial, Unidad de Control Interno, Sección de Administración de la Carrera Judicial, Defensa Pública, Ministerio Público, Organismo de Investigación Judicial y asociaciones gremiales. 



� En el Anexo 4 de este documento se incluye la respuesta enviada por el Despacho de la Presidencia.



� Este tema fue comunicado con oficio 259-CSP-14 del 6 de mayo de 2014, dirigido al Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia, con copia a la Secretaría de la Corte y las Direcciones de Personal-Gestión Humana y de Planificación.  



� Se efectuaron reuniones durante todo el mes de mayo a inicios de junio de 2015, con las siguientes dependencias: Auditoría Judicial, Dirección Ejecutiva, Centro de Gestión de la Calidad, Dirección de Tecnología de Información, Contraloría de Servicios, Inspección Judicial, Escuela Judicial, Unidad de Control Interno, Sección de Administración de la Carrera Judicial, Defensa Pública, Ministerio Público, Organismo de Investigación Judicial y asociaciones gremiales. 



� El Programa de Técnicas y Técnicos Supernumerarios se mantiene momentáneamente adscrito a la Dirección Jurídica, hasta tanto entre en funcionamiento el  citado Centro.



� Documentos elaborados en 1983 y 2007, respectivamente.



� Este tema será retomado por la Dirección de Gestión Humana, dentro del estudio de clasificación y valoración de los puestos que conformarán la nueva dependencia, como se dirá más adelante.
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FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS UBICADOS EN EL “ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO” DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL CACMFJ.



Nombre del puesto: Coordinadora o Coordinador del Área



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor profesional que se designe, tendrá a su cargo la ejecución y control de labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas. Actuará como superior inmediato del personal asignado.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” de la Dirección de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.




2.
Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 



3.
Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.



4.
Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de las Juezas y Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.



5.
Atender consultas varias de las Juezas y Jueces del país, sobre diversos temas.



6.
Ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de Juezas y Jueces que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).



7.
Participar en reuniones o actividades que le encomiende su superior inmediato (Jefatura del CACMFJ).



8.
Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos supernumerarios de apoyo (tanto ordinarios como extraordinarios), así  como para los puestos de juezas y jueces de la República.



9.
Coordinar la designación de puestos de Juezas y Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.



10.
Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su especialidad, según lo permita la ley.



11. Realizar el levantamiento de la información para solicitar al Consejo Superior las suspensiones o separaciones del cargo de las Juezas y Jueces de la República.



12. Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a las juezas y jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al CACMFJ.



13. Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de las Juezas y Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.



14.
Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.



15. Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área de Gestión y Apoyo y fungir como su jefatura inmediata.



16.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Gestión y Apoyo.



2.
Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  del Área a su cargo.



3.
Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.



4.
Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.



5.
Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.



6.
Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.



7.
Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.



8.
Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 



9.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



Nombre del Puesto: Profesional en Derecho 1



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor profesional que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores de asesoramiento legal y ejecución de labores variadas de nivel profesional.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Actualizar las bases de datos de las juezas y jueces (números telefónicos, notas de elegibilidad, declaración jurada).



2.
Determinar en las solicitudes de vacaciones, permisos con y sin goce de salario e incapacidades remitidas por las juezas y jueces, si procede o no tramitar la sustitución.



3.
Realizar la nómina semanal para la designación de los suplentes que asumirán las sustituciones (por vacaciones, permisos con o sin goce de salario, así como vacantes, ascensos o traslados a otro cargo), para el período correspondiente.



4.
Consultar vía telefónica a los sustitutos si están en condiciones de aceptar el nombramiento que se les está proponiendo.



5.
Designar los nombramientos de las sustitutas o sustitutos para puestos de juezas y jueces de la República.



6.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



Relacionadas con lo administrativo:



1. 
Levantar la lista de las juezas y los jueces que serán juramentados.



2.
Confeccionar las actas de juramentación.



3.
Coordinar la confección de pergaminos con la Sección de Artes Gráficas.



4.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.



5.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



Nombre del Puesto: Coordinadora o Coordinador Judicial 1 que atiende labores del Programa Reducción de Circulante en las Materias Penal y Penal Juvenil



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la coordinación, asignación, dirección, supervisión, control y ejecución de labores técnicas administrativas.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva (Programa Reducción del Circulante en Materia Penal):



1.
Recibir las gestiones de colaboración presentadas por los despachos penales, de expedientes con solicitud de sobreseimiento y desestimaciones.



2.
Solicitar a los despachos penales que piden colaboración, un informe que contenga la cantidad de expedientes atrasados y el motivo del atraso.



3.
Revisar y analizar los informes remitidos por los despachos que solicitan colaboración.



4.
Remitir vía correo electrónico a los despachos penales la lista de los expedientes que se van a recibir y la fecha en que deben ser remitidos.



5.
Recibir los expedientes remitidos por los despachos penales (estampando el sello de recibido en el último folio del expediente).



6.
Distribuir de forma equitativa los expedientes remitidos por los despachos penales, entre las juezas y jueces del Programa Contra el Retraso Judicial.



7.
Recibir y revisar los informes de labores mensuales de las juezas y jueces del Programa Reducción del Circulante en Materia Penal.



8.
Coser, foliar y remitir a los despachos penales los expedientes fallados por sobreseimiento y desestimación.



9.
Levantar la lista de los expedientes ya resueltos que se devolvieron a los despachos penales.



10.
Recibir escritos de los expedientes que tiene el Programa de solicitud de sobreseimiento y desestimación.



11.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



Relacionadas con la labor sustantiva (Programa Reducción del Circulante en Materia Penal Juvenil):



1.
Recibir las gestiones de colaboración presentadas por los despachos penales juveniles, por inhibitorias de la jueza o juez para realizar el debate.



2.
Coordinar vía telefónica con los despachos penales juveniles la fecha para el  señalamiento del debate.



3.
Remitir vía correo electrónico la confirmación de la fecha del debate al despacho Penal Juvenil.



4.
Remitir a la “Unidad Especializada Penal Juvenil” la agenda con las actualizaciones que se realizaron durante el mes.



5.
Recibir y revisar los informes de labores mensuales de las juezas y jueces del Programa Reducción del Circulante en Materia Penal Juvenil.



6.
Recibir las solicitudes de los despachos penales juveniles, para sustitución de jueza o juez especializado en esa materia.



7.
Revisar en la agenda única de la “Unidad Especializada Penal Juvenil” del Programa si existe disponibilidad de alguna jueza o juez para realizar la sustitución.



8.
Realizar los trámites de sustitución de la jueza o juez en materia Penal Juvenil que será sustituido por una jueza o juez del Programa.



9.
Tramitar las solicitudes de vehículos para las juezas y jueces de la “Unidad Especializada Penal Juvenil” del Programa.



10.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Confeccionar los informes de labores mensuales del Programa y remitirlos a la Jefatura.



2.
Informar a la Jefatura cualquier situación anormal que se presente en el Programa.



3.
Confeccionar y dar seguimiento al Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional (SEVRI), Proceso de Autoevaluación Institucional de Control Interno (PAI) y Plan Anual Operativo (PAO) del Programa Reducción del Circulante.   



4.
Confeccionar y remitir a las respectivas áreas de Trabajo Social del Departamento de Personal, los informes de labores de las juezas, jueces y técnicos judiciales del Programa que cumplieron el año de prueba.



5.
Realizar otro tipo de informes solicitados por la Jefatura, tales como informes anuales de labores e informes mensuales de las plazas que se encuentran adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, de técnicos judiciales y jueces 4 del Programa de Apoyo a Despachos, Unidad Penal Juvenil y las plazas extraordinarias que se asignen.



6.
Tramitar las vacaciones, permisos con y sin goce de salario e incapacidades del personal de apoyo del Programa Reducción del Circulante.



7.
Velar por la correcta utilización de los activos asignados al Programa.



8.
Elaborar el inventario anual de los activos asignados al Programa.



9.
Realizar reportes de mantenimiento.



10.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.



11.
Levantar y tramitar trimestralmente los requerimientos de artículos de stock.



12.
Atender vía telefónica y por correo electrónico consultas varias de las usuarias, usuarios y de los despachos.



13.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



Nombre del Puesto: Técnica Administrativa 4 o Técnico Administrativo 4



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores técnicas relacionadas con las actividades administrativas del CACMFJ.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
 Elaborar con base en los registros ingresados en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN), la nómina semanal para tramitar las vacaciones, permisos con y sin goce de salario, incapacidades, plazas vacantes y ascensos.


2.
Confeccionar diariamente los oficios con los registros de las solicitudes de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, incapacidades, plazas vacantes y ascensos, así como las proposiciones de nombramiento de la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN), que pueden comunicarse al Departamento de Gestión Humana.



3.
Coordinar con la Sección de Administración de la Carrera Judicial las fechas de nombramiento de las personas incluidas en ternas con el fin de hacer las prórrogas de nombramientos interinos (mensuales y quincenales), así como también con la Secretaría General de la Corte, cuando las ternas por circunstancias especiales no las haya podido conocer el Consejo Superior o Corte Plena.



4.
Revisar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) que los despachos judiciales hayan comunicado en su oportunidad la incapacidad y que se encuentre debidamente aprobada.



5.
Confeccionar el oficio dirigido al Consejo de la Judicatura para solicitar las ternas por concepto de incapacidad por maternidad o proyectos específicos.



6.
Analizar los acuerdos del Consejo Superior y Corte Plena, para determinar si la parte dispositiva genera un movimiento que afecte directamente una cadena de nombramientos y registrarlos en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN).



7.
Revisar la lista de abogadas suspendidas y abogados suspendidos.



8.
Actualizar el arqueo de plazas adscritas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.



9.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Recibir las órdenes patronales de las plazas adscritas al CACMFJ (profesionales y de apoyo) y coordinar su entrega.



2.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.



3.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



Nombre del Puesto: Técnica o Técnico Judicial 3



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores técnicas relacionadas con la función del CACMFJ.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Recibir todos los correos electrónicos que ingresan al buzón “Presidencia Corte - Gestión de Nombramiento Jueces”
 por concepto de solicitudes de vacaciones, permisos con y sin goce de salario, incapacidades y apoyo a juzgados e informes de labores de las juezas y jueces destacados en calidad de apoyo en los despachos.



2.
Ingresar en el Sistema Integrado de Comunicaciones Judiciales (SICJ) las solicitudes de vacaciones, incapacidades y permisos con y sin goce de salario de las juezas y jueces.



3.
Ingresar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) las solicitudes de vacaciones, incapacidades, permisos con y sin goce de salario, plazas vacantes y ascensos.



4.
Tramitar y distribuir la correspondencia entre los encargados de dar trámite a las gestiones.



5.
Verificar que las solicitudes de juezas o jueces para trámites diversos, contengan los elementos necesarios para su debido trámite.



6.
Remitir mediante el correo electrónico la respuesta al solicitante sobre el resultado de su gestión.



7.
Confeccionar los oficios para remitir las boletas de incapacidades a la Dirección Ejecutiva.



8.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Recibir documentación.



2.
Atender el teléfono.



3.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.



4.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).



�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




� Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




� Esta cuenta de correo electrónico debe renombrarse para readecuarla al CACMFJ.
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FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS UBICADOS EN LA “JEFATURA” DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL (CACMFJ)


Nombre del puesto: Jefatura del CACMFJ



La categoría de esta plaza será sometida a recalificación por parte del Dirección  de Gestión Humana, en acatamiento a lo establecido por Corte Plena en sesión N°24-14, Artículo XXXI, celebrada el 02 de junio del año 2014.).



Marco de Acción General
: La funcionaria o el funcionario profesional que se designe, tendrá a su cargo el planeamiento, organización, dirección, coordinación y supervisión de las labores encomendadas al CACMFJ, así como la representación formal de esa dependencia ante la Institución. Actuará como superior jerárquico sobre todo el personal de apoyo asignado al CACMFJ.



Asumirá la responsabilidad respecto de la gestión del CACMFJ, así como de la organización y distribución del trabajo para el resto del personal.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, para puestos similares
, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. (Consejos de Administración de Circuito y Administraciones Regionales).


2.
Analizar los informes rendidos por las instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional.



3.
Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.



4.
Coordinar con la Dirección de Planificación las actividades a realizar para elaborar los PAO y  el presupuesto del CACMFJ, así como el seguimiento periódico del grado de cumplimiento.



5.
Coordinar con la Unidad de Control Interno las actividades a realizar para elaborar el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgo Institucional del CACMFJ, así como los respectivos seguimientos de estos procesos y sus grados de cumplimiento.



6.
Analizar los informes rendidos por las áreas bajo su competencia.



7.
Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 



8.
Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que corresponda.



9.
Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.



10.
Elevar a las instancias superiores (para su aprobación) las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.



11.
Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.



12.
Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los consejos de administración de los circuitos judiciales, instancias administrativas; administraciones regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 



13.
Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.



14.
Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del CACMFJ.



2.
Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  las áreas que integran el CACMFJ.



3.
Definir normas para la coordinación de las funciones con otras dependencias del Poder Judicial.



4.
Nombrar al personal que se requiera, de acuerdo con la normativa interna.



5.
Presentar el plan anual de trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el plan estratégico, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del CACMFJ ante las instancias respectivas para su trámite y evaluación.



6.
Proponer al Consejo Superior reglas para organizar y uniformar los servicios brindados por el CACMFJ.



7.
Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.



8.
Ejercer el régimen disciplinario sobre el personal del CACMFJ, según los lineamientos establecidos en el Título VIII “Régimen Disciplinario” de la Ley Orgánica del Poder Judicial.



9.
Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal del CACMFJ.



10.
Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de las y los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.



11.
Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 



12.
Otras funciones compatibles que le asignen la o el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).



Nombre del puesto: Secretaria Ejecutiva 1 o Secretario Ejecutivo 1



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores secretariales complejas en el CACMFJ. Apoyará de forma directa a la Jefatura, en la eficiente y oportuna prestación de servicios.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” de la Dirección de Gestión Humana, para puestos similares
, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Asignar, coordinar y supervisar las labores secretariales y de apoyo administrativo del CACMFJ. 



2.
Velar por la oportuna y correcta tramitación, en el orden administrativo, de los asuntos que se presentan a consideración del CACMFJ.



3.
Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de trabajo de la Jefatura y de las Coordinadoras o Coordinadores de las áreas del CACMFJ, e informar sobre el particular.



4.
Redactar y transcribir cartas, notas, mensajes, circulares, reportes, constancias, informes, convocatorias y otros documentos similares.



5.
Asistir a sesiones de trabajo, tomar notas de los asuntos, preparar los resúmenes, actas e informes de las mismas y hacer las comunicaciones respectivas.



6.
Recibir documentos, por sí o por medio del personal de apoyo; sellar, leer, clasificar, registrar, distribuir y archivar los legajos y demás piezas que presentan las partes u otras interesadas o interesados.



7.
Consignar la documentación que ingresa al CACMFJ en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE).



8.
Transcribir trabajos complejos tales como: actas, informes, cuadros, memorandos, formularios y otra documentación similar.



9.
Revisar informes, estudios y otros documentos elaborados por el CACMFJ, con el fin de llevar los controles y archivos que se estimen oportunos.



10.
Revisar la correspondencia y gestiones ingresadas a la cuenta de correo electrónico oficial del CACMFJ, y canalizar su trámite hacia el personal, de acuerdo con las directrices previamente establecidas.



11.
Verificar firmas de las actuaciones del CACMFJ; revisar el estado de la tramitación de los asuntos; velar por la adecuada custodia de documentos con información confidencial, cuando corresponda.



12.
Comprobar que se reciban, en los términos establecidos, los informes que deben rendir otras oficinas y funcionarios y darles el trámite adecuado.



13.
Operar programas y recursos informatizados para transcribir los documentos y mantener actualizados archivos en disco.



14.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Rendir informes a las jefaturas sobre el trabajo realizado, en la forma y con la periodicidad que así se definan.



2.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.



3.
Participar en el proceso de remesa de expedientes y documentación administrativa que se debe enviar al Archivo Judicial.



4.
Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como mantener actualizados los sistemas de control.



5.
Revisar y distribuir a diario la correspondencia y consignar los “pases” o “traslados” en los diferentes controles y registros con que cuente el CACMFJ, tanto por medios físicos como electrónicos.



6.
Levantar y remitir la solicitud de pedidos generales de materiales y suministros requeridos para el funcionamiento del CACMFJ.




7.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Generales 2



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores de limpieza, actividades sencillas de oficina y apoyo en mensajería. Apoyará de forma directa a todo el personal del CACMFJ en la eficiente y oportuna prestación de servicios.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Realizar las labores de limpieza de las instalaciones, equipo y mobiliario de oficina. 



2.
Preparar,  llevar  y  traer  documentos,  materiales,  evidencias,  constancias,  valores y correspondencia, expedientes y otros.



3.
Realizar labores de mensajería.



4.
Sacar las fotocopias que se requieran.



5.
Realizar el inventario de activos del CACMFJ.



6.
Ejecutar otras tareas sencillas de oficina.



7.
Colaborar en la atención del teléfono y del público.



9.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Rendir informes a la jefatura sobre el trabajo realizado, en la forma y con la periodicidad que así se definan.



2.
Registrar en el libro de conocimientos expedientes, informes, notas y documentos enviados a otros despachos.



3.
Participar en el proceso de remesa de expedientes y documentación administrativa que se debe enviar al Archivo Judicial.



4.
Revisar y distribuir a diario la correspondencia y consignar los “pases” o “traslados” en los diferentes controles y registros con que cuenta el CACMFJ, tanto por medios físicos como electrónicos.



5.
Llevar el registro del correo certificado.



6.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.



7.
Abrir y cerrar la oficina a las horas establecidas.



8.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




�	Se utilizó como referencia el puesto de “Directora Ejecutiva o Director Ejecutivo”.




�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




�	Se utilizó como referencia el puesto de “Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo”.




�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.
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De: Roger Mata 

Brenes 
Enviado el: miércoles, 24 de junio de 2015 

22:30
Para: Despacho de la Presidencia de la Corte
Asunto: 

revisión documento 






 





Buenas noches 











 








Ya 

revisé el documento, en celeste está lo nuevo que Pla agregó, igual agregaron un 

Consejo Consultivo y el aparte de Recomendaciones todas dirigidas a la Dirección 

de Gestión Humana. Todos esos nuevos aportes yo los considero 

válidos. 








 








En 

amarillo está lo que yo agregué, porque me parece que al igual que el puesto de 

la Jefatura y la Coordinación de Gestión y apoyo también el puesto debe 

revisarse porque el nombre no es acorde y menos las funciones que corresponden a 

ese puesto.








 








Gracias, saludos cordiales. 





 





Róger Mata 

Brenes





 













De: Apoyo 
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Importancia: Alta
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San José -  Costa Rica




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







919-PLA-2015



23 de junio de 2015



Máster



Róger Mata Brenes, Director 



Despacho de la Presidencia



Estimado señor:




Le remito el informe 59-DO-2015 de hoy,  suscrito por el Máster Randall Quirós Soto, Jefe de la Sección de Desarrollo Organizacional, relacionado con la última versión sobre la  Estructura Organizativa y Manual de Funciones del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional. 




Le solicito analizar este documento y enviar las observaciones que estime pertinentes en un plazo de 8 días naturales 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 servidoras y 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.




En caso de no disponer de este medio podrá enviarla al fax 2257-5633.




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,




Elías Muñoz Jiménez 




Subdirector a.i. de Planificación



Copias: Archivo
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Ref. 998-14



59-DO-2015




23 de junio del 2015




Máster




Elías Muñoz Jiménez, Subdirector a.i.



Dirección de Planificación




Estimado señor:




Esta Dirección realizó en su oportunidad el Informe Ejecutivo N°72-PLA-DO-2014 del 22 de abril de 2014, relacionado con la creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.




Posteriormente, en la sesión extraordinaria 39-14 (Presupuesto 2015), del 30 de abril del 2014, artículo XXXIX, el Consejo Superior encomendó al Despacho de la Presidencia la revisión del modelo de organización a seguir y preparar un proyecto de reglamento de organización y funcionamiento del referido Centro
.




En virtud de que la conformación del nuevo Centro involucró el traslado de recursos profesionales, con experiencia en el desarrollo de estudios de ese tipo, la Dirección de Planificación ha participado en este proceso con una modalidad de coadyuvador, revisando los avances del informe y dando sus criterios y sugerencias.




De esta forma, la Máster Lilliana Saborío Saborío, anteriormente Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito, y actualmente asignada al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, fue la responsable de desarrollar el presente Manual, y con la conducción del Despacho de la Presidencia, han realizado una serie de labores que incluyeron sesiones de trabajo y otros procesos de consulta interna
,y donde esta Dirección ha apoyado con su participación para brindar los aportes y puntos de vista técnicos sobre temas a incluir en la referida propuesta, producto de la experiencia institucional acumulada en esa materia. Los responsables de la revisión y aportes de esta Dirección fueron los licenciados Minor Anchía Vargas y Christian Quirós Vargas, ambos profesionales 2.




A continuación le presento la última versión revisada por parte de la Dirección de Planificación relacionado con la  Estructura Organizativa y Manual de Funciones del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, luego de que en días pasados se recibiera la propuesta formulada por el Despacho de la Presidencia. 




Se plantearon  recomendaciones dirigidas básicamente a la Dirección de Gestión Humana, con el fin de que realicen con prioridad los estudios de recalificación de las plazas indicadas (Jefatura del Centro, Coordinación del Área de Gestión y Apoyo, Coordinacion del Area de Coordinacion y Mejoramiento, estudio integral a otros puestos). También se incluyen otras recomendaciones internas al personal del mismo Centro (revisión y acatamiento de los manuales de funciones sugeridos).




Sin más por  el momento, 




M.Sc. Randall Quirós Soto, Jefe 




Sección de Desarrollo Organizacional




c. Archivo




RQS/xba



Ref. 998-14




Propuesta de Estructura Organizativa y Manual de Funciones para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento




de la Función Jurisdiccional




I. Origen del Estudio




En la sesión extraordinaria 39-14 (Presupuesto 2015), del 30 de abril del 2014, artículo XXXIX, el Consejo Superior encomendó al Despacho de la Presidencia la revisión del modelo de organización a seguir y preparar un proyecto de reglamento de organización y funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
.




En virtud de que desde el inició se trasladaron al nuevo Centro recursos profesionales, con experiencia en el desarrollo de estudios de ese tipo, la Dirección de Planificación ha participado con una modalidad de coadyuvador, revisando los avances del informe y dando sus criterios y sugerencias.




De esta forma, el personal del Centro, con la conducción del Despacho de la Presidencia, han realizado una serie de labores que incluyeron sesiones de trabajo y otros procesos de consulta interna
, y donde esta Dirección ha apoyado con su participación para brindar los aportes y puntos de vista técnicos sobre temas a incluir en la referida propuesta, producto de la experiencia institucional acumulada en esa materia. 




Para la revisión de esta propuesta se consideraron los siguientes documentos y acuerdos:




· Informe 202-27-AUO-2014 de la Auditoría Judicial, sobre los controles operativos y gerenciales del Programa 927-Servicio Jurisdiccional, aprobado por Corte Plena en sesión N°08-14, Artículo XLI, del 03 de marzo del 2014.




· Acuerdo de Corte Plena, sesión N°08-14, Artículo XLI, del 03 de marzo del 2014, donde se conoce Informe 202-27-AUO-2014, de la Auditoría Judicial.




· Informe Ejecutivo N°72-PLA-DO-2014 del 22 de abril de 2014,  elaborado por la Dirección de Planificación, sobre la creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.




· Acuerdo del Consejo Superior, tomado en sesión de presupuesto N°35-14, Artículo LXX, del 23 de abril del año 2014, donde se conoce el Informe Ejecutivo de la Dirección de Planificación N°72-PLA-DO-2014.




· Acuerdo de Corte Plena, tomado en sesión N°24-14, Artículo XXXI, del 02 de junio del año 2014, relacionado con el análisis y discusión del anteproyecto de presupuesto para el período 2015.




· Acuerdo de Corte Plena, tomado en sesión N°36-14, Artículo XXXVI, del 28 de julio del año 2014, mediante el que se conoció el Informe N°676-68-AEE-2014 “Informe de Auditoría para el mejoramiento de las metodologías de rediseño de procesos y el impacto en los despachos rediseñados”.




· Acuerdo de Corte Plena, sesión N°55-14, Artículo XIX, del 24 de noviembre del 2014, en el que se conoció recurso de reposición al acuerdo de Corte Plena en sesión N°36-14, Artículo XXXVI, presentado por el Máster Andrés Méndez Bonilla, Jefe del Centro de Gestión de Calidad del Poder Judicial, con oficio N°CEGECA-381-2014 del 14 de agosto del 2014.




· Acuerdo del Consejo Superior, sesión N°103-14, Artículo XX, del 27 de noviembre del 2014, en que se conoció oficio N°1184-259-SEGA-2014, de la Auditoría Judicial, sobre el disfrute de vacaciones de las servidoras y servidores judiciales.




· Plan Estratégico del Poder Judicial 2013-2018.




II. INFORMACIÓN RELEVANTE




2.1.- Objetivos del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.




Objetivo General




-
Contar Establecer  con una estructura organizacional de alto nivel que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia. 




Objetivos específicos




· Coordinar el proceso de  planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial.




· Apoyar a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional.




· Dar seguimiento a la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, incluyendo los rediseñados de los despachos judiciales realizado por la Dirección de Planificación como las  acreditaciones y reacreditaciones del liderados por el Centro de Gestión de la Calidad.




2.2.- Estructura organizativa propuesta




De conformidad con lo expuesto en el informe 72-PLA-DO-2014 elaborado por la Sección de Desarrollo Organizacional de la Dirección de Planificación, se estableció la siguiente estructura:




ORGANIGRAMA N° 1




ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA PARA EL




CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO




DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL




[image: image4.png]































FUENTE: Elaboración según informe Nº 72-PLA-DO-2014, aprobado por el Consejo Superior en sesión N°35-14, Artículo LXX, del 23 de abril del 2014 y acuerdo de Corte Plena de sesión N°24-14, Artículo XXX, del 02 de junio del año 2014.




El primer nivel estará conformado por la Jefatura que tendrá a su cargo el rol de “cabeza visible” y de representante formal del Centro ante las instancias decisorias y las Juezas y Jueces Coordinadores de los Juzgados y Tribunales del país. Asimismo se incluyen las plazas que brindarán apoyo directo a la Jefatura y al resto del personal asignado.




Como segundo nivel se tiene el “Consejo Consultivo” que fungirá como una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto, así como para unificar criterios a lo interno del referido Centro, a criterio de la Jefatura. Se integrará con la Jefatura y las coordinaciones de las dos áreas definidas, de forma ordinaria, o bien con la participación de otros puestos del nivel profesional-operativo (con carácter extraordinario), cuando así lo estime la Jefatura por la temática a tratar.




El tercer nivel contará con dos áreas, donde el Área de Gestión y Apoyo, tendrá a su cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país, tales como  el trámite de los nombramientos de las Juezas y Jueces de la República para cubrir ausencias temporales (por incapacidades, vacaciones, ascensos y traslados); la actualización de los registros de las profesionales  y los profesionales que asumen los roles de “Jueza Coordinadora” o “Juez Coordinador” en cada despacho y la administración de los recursos de los Programas de Juezas y Jueces Supernumerarios de la Presidencia de la Corte y el de Técnicas o Técnicos Supernumerarios a cargo de la Dirección Jurídica
,  así como establecer directrices para el adecuado uso de los recursos supernumerarios destacados en las Administraciones Regionales, entre otras.    




En este tercer nivel también se ubicará el Área de Coordinación y Mejoramiento, la que entre otras funciones,  dará énfasis al seguimiento y revisión periódica de la gestión del Ámbito Jurisdiccional (por despachos homólogos, por materia, por circuito y por instancia), con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados y las circunstancias que los motivaron, para implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales asignados a los despachos judiciales del país. 




En el caso del Poder Judicial, al momento de establecer estructuras se han asumido los criterios del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN) en sus documentos denominados “Política de Gobierno sobre Niveles Jerárquicos y Nomenclatura Organizativa en la Administración Pública” y “Guía de nomenclatura para la estructura interna de las instituciones públicas”
. Estos criterios establecen que existan “direcciones” que se dividen en “departamentos” y éstos a su vez conformados por “secciones” y “unidades” especializadas, en ese orden descendente (según jerarquía). 




En el caso concreto del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y de las áreas indicadas (ambas avaladas por Corte Plena al aprobar la creación de la nueva dependencia), para efectos del presente estudio el término “Área” debe ser entendido, como sinónimo de “Sección”, de acuerdo con la nomenclatura utilizada por MIDEPLAN, no solo por el carácter “sui géneris” de la nueva dependencia dentro del Poder Judicial, sino también por la flexibilidad que se espera en su accionar. Cada una estaría a cargo de una Coordinadora o Coordinador responsable de la correcta ejecución de las funciones encomendadas, las cuales se indicarán en el presente estudio
. 




2.3.- Adscripción del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.




Tal como se consignó en el informe Nº 72-PLA-DO-2014,  la referida dependencia estará adscrita formalmente al Despacho de la Presidencia, con el propósito de retroalimentar de forma directa a las instancias decisorias (Presidenta de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior), en asuntos relacionados con el Ámbito Jurisdiccional.




2.4.- Distribución de puestos que conforman el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional




Según la Relación de Puestos 2015, seguidamente se presenta la distribución actual de puestos que conformarán la nueva dependencia:




ORGANIGRAMA N° 2




Personal que integrará el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento




de la Función Jurisdiccional




(a Junio 2015) 












































NOTAS: (a) La categoría de esta plaza será sometida a recalificación por parte de la Dirección de Gestión Humana, en 



acatamiento de lo dispuesto por el Consejo Superior en sesión N° 35-14, artículo LXX, celebrada el 23 de abril del año 2014 (Presupuesto 2015). (b) De estas plazas, 31 plazas son ordinarias. (c) De estas plazas,  58 son puestos ordinarios. (d) De estas plazas, 12 plazas son ordinarias.  (e) De estas plazas 41 se encuentran de forma transitoria en la Dirección Jurídica, pero una vez que inicie labores el Centro, pasarán a formar parte de éste, por acuerdo del Consejo Superior tomado en sesión N°12-15, Artículo XVIII (f) Pese a que aparece adscrito al Área de Gestión y Apoyo, se ubica en esta Área por guardar mayor afinidad con la naturaleza de las funciones encomendadas, según lo manifestado por el MSc. Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia.




FUENTES: Relación de Puestos 2015 (marzo del 2015) y acuerdo del Consejo Superior tomado en sesión N°12-15, Artículo XVIII.




Como se aprecia en el Organigrama N° 2, el Consejo Superior le encomendó a la Dirección de Gestión Humana recalificar el puesto que ocupará la “Jefatura” del referido Centro, lo que resulta fundamental para no afectar su entrada en funcionamiento. 




De igual forma, es de notar que el Área de Gestión y Apoyo carece de un puesto específico que realice las funciones de coordinación, de ahí la necesidad de definirla a la brevedad por tratarse de la dependencia responsable de la administración de una cantidad significativa de recursos asignados (profesionales y operativos), concebidos para apoyar el accionar de los despachos judiciales en todo el país, así como velar por la continuidad de las labores profesionales en todos los despachos jurisdiccionales del país.




Es importante señalar que la plaza de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito”, asumirá las funciones de Coordinadora del Área de Coordinación y Mejoramiento, de ahí que se hace igualmente necesario y a la brevedad recalificar las funciones que realiza este puesto, ya que como su nombre lo indica es un puesto de Administradora, por lo que sus funciones son muy acordes a la Funciones que realizan los puestos de Administradores Regionales, razón por la cual es indispensable acoplarlas a las nuevas funciones que desarrollará en el Centro como Coordinadora del Área de Coordinación y Mejoramiento.



2.5.- Funciones encomendadas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.




En la Tabla N° 1 se presentan las funciones que serán asumidas por este Centro (por área responsable), con base en los acuerdos del Consejo Superior y Corte Plena, citados anteriormente, 




TABLA N° 1




DISTRIBUCIÓN DE LAS FUNCIONES QUE SERÁN ASUMIDAS POR EL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL, SEGUN ÁREA INTERNA




				FUNCIONES



				ÁREA INTERNA




PROPUESTA







				1) Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia. 




2) Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 




3) Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 




4) Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, entre otras; administraciones regionales y los consejos de administración de los circuitos judiciales, en lo que respecta a sus competencias. 




5) Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 




6)  Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).



				JEFATURA







				1) Dar seguimiento a la correcta ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 




2) Tramitar los movimientos de personal (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros) correspondientes a las plazas de juezas y jueces de todo el país. 




3) Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.




4) Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.




5) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 








				ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO







				1) Generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional. 




2) Implementar y monitorear los indicadores de gestión definidos para el Ámbito Jurisdiccional, en coordinación con los entes que corresponda. 



3) Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda.  




4) Dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales. 




5) Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes; de gestión; rendimiento; estadísticas; estructura organizacional de los despachos; proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes. 




6) Gestionar ante las juezas coordinadoras y jueces coordinadores el cumplimiento de  las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional. 




7) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 



				ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO











FUENTE: Elaboración propia con base en acuerdos de Corte Plena tomados en sesiones N° 08-14, 36-14 y 55-14 Artículos XLI, XXXVI y XIX, respectivamente y acuerdos del Consejo Superior tomados en sesión de presupuesto N°35-14, Artículo LXX y sesión N°103-14, Artículo XX.




2.6.- Manual de Funciones propuesto para las plazas del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ)




Con el fin de orientar las labores que desempeñará el personal del CACMFJ y sus áreas de trabajo, se elaboró una propuesta de manual de funciones, para procurar una óptima utilización de los recursos asignados. Se utilizó como referencia la información del “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” de la Dirección de Gestión Humana y las funciones que asumirá la nueva dependencia, así como los resultados de las sesiones de trabajo con el personal que la conformará.




El detalle de funciones del CACMFJ se consigna en anexos y se agrupó de la siguiente forma:




				Manual de Funciones



				Anexo







				Funciones propuestas para los puestos ubicados en la “Jefatura”







				1







				Funciones propuestas para los puestos ubicados en el “Área de Gestión y Apoyo”.








				2







				Funciones propuestas para los puestos ubicados en el “Área de Coordinación y Mejoramiento”.







				3











Si bien las plazas existentes continuarán asumiendo las labores actuales cuando pasen a formar parte del referido Centro, es de esperar que las funciones en los anexos indicados orienten a las jefaturas y coordinadoras o coordinadores de las áreas sobre las actividades encomendadas a cada puesto, así como una fuente de apoyo para procesos de inducción al contratar personal de nuevo ingreso.  




2.7.- Otras consideraciones




2.7.1.- Código de oficina




Al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional le fue asignado el código de oficina 1324, el que resulta de especial importancia para efectos presupuestarios y el uso de los sistemas informáticos que tenga a disposición la nueva dependencia.




2.7.2.- Gestiones del Despacho de la Presidencia




Se están llevando a cabo las coordinaciones necesarias con las instancias administrativas respectivas, específicamente en lo referente a los siguientes temas:




· ubicación física, 



· contratación para instalar mobiliario modular, 



· extensiones telefónicas, 



· equipo de oficina y requerimientos tecnológicos (sistemas y recursos informáticos), 



· rotulación de la oficina (informativa y de seguridad); 



· actualización de la guía telefónica interna del Poder Judicial; 



· confección de sellos de la oficina (oficial y de recibido); 



· desarrollo de una estrategia de comunicación para divulgar la existencia e inicio de funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; y 



· creación y actualización de cuentas de correo electrónico.



Se ha dispuesto que el referido Centro se ubique físicamente en el cuarto piso del Edificio Plaza de Justicia (OIJ), en el Primer Circuito Judicial de San José.




2.7.3.- Aspectos presupuestarios




En consulta al Lic. Randall Zúñiga Palacios, Profesional 2 del Despacho de la Presidencia, se estableció que se tomaron previsiones dentro del proceso de formulación presupuestaria 2016, para incorporar algunos requerimientos del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional. 




Asimismo, el citado servidor confirmó que la ejecución presupuestaria de los recursos asignados al referido Centro estará en el centro de responsabilidad denominado “Despacho de la Presidencia”, de ahí que estos temas deberán ser puestos en conocimiento de la Jefatura que se designe para establecer los respectivos canales de coordinación con su superior jerárquico.




III. ELEMENTOS RESOLUTIVOS




3.1.- El Consejo Superior le encomendó al Despacho de la Presidencia revisar el modelo de organización que se iba a seguir para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, labor en la cual la Dirección de Planificación ha colaborado ejecutando diferentes actividades.




3.2.- Sobre el requerimiento del Consejo Superior se dispone de los objetivos de la nueva dependencia, la estructura organizativa propuesta, la adscripción formal, la distribución de puestos que la conformarán y las funciones encomendadas, estas últimas (los puestos y las funciones) distribuidas según las áreas funcionales establecidas a lo interno.




3.3.- El presente documento organizó las funciones propuestas para los puestos en tres bloques separados, a saber “Jefatura”, “Área de Gestión y Apoyo” y “Área de Coordinación y Mejoramiento”. Estos datos no solo orientarán a las jefaturas y coordinadoras (o coordinadores) de las áreas, sino que además apoyarán los procesos de inducción al contratar personal nuevo.




3.4.- Adicional a los temas solicitados por el Consejo Superior se identificaron aspectos de orden administrativo asociados con la entrada en funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, tales como el código de oficina, la ubicación física, mobiliario, equipo de oficina y requerimientos tecnológicos, rotulación de la oficina, confección de sellos de la oficina (oficial y de recibido), estrategia de comunicación, creación y actualización de cuentas de correo electrónico, entre otros, los que están siendo coordinados por el Despacho de la Presidencia.




3.5.- En materia presupuestaria el referido Centro estará subordinada al Despacho de la Presidencia, como ente formulador y centro de responsabilidad (ejecución), lo que deberá ser informado a la Jefatura que se designe para establecer los respectivos canales de coordinación con su superior jerárquico.




IV.- RECOMENDACIONES



De conformidad con los datos expuestos en los puntos precedentes, se formulan las siguientes recomendaciones: 




Relacionadas con la estructura organizativa del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional




4.1.- Poner en conocimiento de la Dirección de Gestión Humana el presente estudio, con el fin de que proceda a realizar el estudio de recalificación del puesto que asumirá la “Jefatura” del referido Centro, en acatamiento a lo ordenado por el Consejo Superior en la sesión 35-14 del 23 de abril de 2014 (Presupuesto 2015), artículo LXX.




Al respecto en la recomendación “6.5.” del informe 72-PLA-DO-2014, el cual fue aprobado en el acuerdo mencionado en el párrafo anterior, se consignó que la mencionada plaza debía ser ocupada en primera instancia por una persona que reuniera los requisitos indicados en el perfil, sea que tuviera experiencia en la administración de justicia (judicatura), así como en temas de organización y funcionamiento de los juzgados y tribunales del país.




4.2.- Aprobar la propuesta del Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia, en cuanto a trasladar el puesto de “Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito” (N° 47048) al “Área de Coordinación y Mejoramiento”, por cuanto la formación profesional de la propietaria guarda mayor afinidad con las funciones encomendadas a esa área funcional.




4.3.- De acogerse la recomendación anterior, se recomienda que el Despacho de la Presidencia defina la plaza que fungirá en la práctica como “Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo”, ya que esta área será la responsable de administrar una cantidad significativa de recursos asignados (profesionales y operativos), así como velar por la continuidad de las labores profesionales en todos los despachos jurisdiccionales del país.




Para esos efectos, la Dirección de Gestión Humana deberá realizar un estudio con prioridad donde considerará las funciones sustantivas que tendrá esa área funcional, al momento de analizar la clasificación y valoración del puesto que se defina para asumir ese rol de coordinación.



4.4.- Se hace igualmente necesario que la Dirección de Gestión Humana realice un estudio con prioridad para variar el nombre del puesto que asumirá la Coordinadora del Área de Coordinación y Mejoramiento, dado que en la actualidad dicho puesto se llama  Administradora del Programa 932 Servicio de Justicia de Transito con el fin de darle una nomenclatura acorde con las funciones que va realizar en el Centro y llevar a cabo una recalificación  ese puesto por cuanto sus funciones en el Centro van a variar considerablemente.



Relacionadas con los manuales de funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional




4.5.- Las funciones mencionadas en el aparte “2.5.” del presente informe, fueron agrupadas según las áreas afines para su atención, por lo que se recomienda que la Jefatura y las coordinaciones designadas velen por su efectivo cumplimiento, para garantizar la eficiente y oportuna prestación de servicios. 




4.6.- Se recomienda que el personal designado para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, aplique los manuales de funciones contenidos en los anexos “1”, “2” y “3” del presente informe. 




4.7.- Dado que la conformación del referido Centro involucra la utilización de puestos de diferentes categorías y que proceden de distintas oficinas judiciales, se recomienda que la Dirección de Gestión Humana desarrolle el respectivo estudio  general de clasificación y valoración de puestos, con base en la información consignada en el presente informe. 




Sobre este tema en la recomendación “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014  se estimó oportuno que la Dirección de Gestión Humana revisara la nomenclatura de los puestos asignados, luego de transcurridos los primeros doce meses de inicio de labores del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con el fin de adecuar las categorías de las plazas en función de las competencias y responsabilidades otorgadas, proponiendo las modificaciones que estimara pertinentes en el ámbito de sus competencias.




4.8.- Finalmente, se recomienda que una vez designada la persona que asumirá la Jefatura del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, el Director del Despacho de la Presidencia haga de su conocimiento el contenido del presente estudio, para retroalimentarla sobre las actividades encomendadas a cada puesto, y que le permita velar por su efectiva utilización (por parte de las coordinaciones de área) en los procesos de inducción al contratar personal de nuevo ingreso.




Relación con el Plan Estratégico del Poder Judicial




Las recomendaciones antes expuestas están en concordancia con el siguiente tema estratégico del Plan Estratégico Institucional 2013-2018:




“7.- Planificación institucional 




Maximizar el uso de los recursos y ordenar los procesos. Se hace necesario este tema a efecto de orientar la  gestión judicial para dar respuestas satisfactorias de una forma ordenada, armonizando los recursos disponibles en función de las prioridades definidas.”




Asimismo es consecuente con el siguiente eje transversal:




· Servicio Público de Calidad. La estructura organizativa y los manuales de funciones propuestos para el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional tienen como fin coadyuvar en la gestión del Poder Judicial y de los despachos que conforman el ámbito administrativo, para fortalecer la prestación del servicio administración de justicia.




Ref. 998-14.




ANEXO N° 1




FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS DE LA



JEFATURA
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ANEXO N° 2




FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS DEL



ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO 
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ANEXO N° 3



FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS DEL



ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO
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DESPACHO DE LA PRESIDENCIA











Primer Nivel:





Superior

















 JEFATURA











Segundo Nivel:





Staff o Asesor

















 CONSEJO





CONSULTIVO











Tercer Nivel:





Profesional-Operativo











ÁREA DE





GESTIÓN Y APOYO











ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO

















JEFATURA











1 Jefa o Jefe del Centro de Apoyo,  Coordinación y





   Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (a)





1 Secretaria o Secretario Ejecutivo  1 





1 Auxiliar de Servicios Generales 2 





























CONSEJO





CONSULTIVO











ÁREA DE





COORDINACION Y MEJORAMIENTO











1 Administradora Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito (f)





2 Profesional 2





2 Técnica o Técnico Judicial 3





1 Técnica Supernumeraria o Técnico Supernumerario











ÁREA DE





GESTION Y APOYO











56 Jueza o Juez  4 (b)





3 Jueza o Juez 3





2 Jueza o Juez 2 





62 Jueza Supernumeraria o Juez  Supernumerario (c)





1 Profesional en Derecho 1





2 Coordinadora o Coordinador  Judicial 1 





1 Técnica o Técnico Administrativo 4





18 Técnica o Técnico Judicial 3 (d)





46 Técnica Supernumeraria o Técnico Supernumerario (e)





1 Técnica o Técnico Judicial  2





2 Técnica o Técnico Judicial 1





























� Este tema fue comunicado con oficio 259-CSP-14 del 6 de mayo de 2014, dirigido al Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia, con copia a la Secretaría de la Corte y las Direcciones de Personal-Gestión Humana y de Planificación.  





� Se efectuaron reuniones durante todo el mes de mayo e inicios de junio de 2015, con las siguientes dependencias: Auditoría Judicial, Dirección Ejecutiva, Centro de Gestión de la Calidad, Dirección de Tecnología de Información, Contraloría de Servicios, Inspección Judicial, Escuela Judicial, Unidad de Control Interno, Sección de Administración de la Carrera Judicial, Defensa Pública, Ministerio Público, Organismo de Investigación Judicial y asociaciones gremiales. 





� Este tema fue comunicado con oficio 259-CSP-14 del 6 de mayo de 2014, dirigido al Máster Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia, con copia a la Secretaría de la Corte y las Direcciones de Personal-Gestión Humana y de Planificación.  





� Se efectuaron reuniones durante todo el mes de mayo a inicios de junio de 2015, con las siguientes dependencias: Auditoría Judicial, Dirección Ejecutiva, Centro de Gestión de la Calidad, Dirección de Tecnología de Información, Contraloría de Servicios, Inspección Judicial, Escuela Judicial, Unidad de Control Interno, Sección de Administración de la Carrera Judicial, Defensa Pública, Ministerio Público, Organismo de Investigación Judicial y asociaciones gremiales. 





� El Programa de Técnicas y Técnicos Supernumerarios se mantiene momentáneamente adscrito a la Dirección Jurídica, hasta tanto entre en funcionamiento el  citado Centro.





� Documentos elaborados en 1983 y 2007, respectivamente.





� Este tema será retomado por la Dirección de Gestión Humana, dentro del estudio de clasificación y valoración de los puestos que conformarán la nueva dependencia, como se dirá más adelante.
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FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS UBICADOS EN EL “ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO” DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL CACMFJ.





Nombre del Puesto: Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor profesional que se designe, tendrá a su cargo la ejecución y control de labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas. Actuará como superior inmediato del personal asignado.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” de la Dirección de  Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Coordinar con la Secretaría de la Corte para que se remita copia al CACMFJ de todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.





2.
Coordinar con las Comisiones Institucionales y los Consejos de Administración de Circuito, para que comuniquen al CACMFJ los acuerdos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.





3.
Coordinar con la Dirección Ejecutiva, Auditoría Judicial, CEGECA, Unidad de Control Interno y demás instancias administrativas, para que remita al CACMFJ las directrices que dicten, relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.





4.
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.





5.
Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al CACMFJ con base en el informe de labores previamente aportado por ellos.





6.
Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.





7.
Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión, y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.





8.
Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial, y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.





9.
Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.





10.
Informar a la Jefatura del CACMFJ sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias decisorias.





11.
Participar en reuniones o actividades que le encomiende la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





12.
Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.





13.
Atender consultas de las Juezas y Jueces Coordinadores del país sobre temas varios.





14.
Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su





especialidad, según lo permita la ley.





15.
Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área Coordinación y Mejoramiento y fungir como su jefatura inmediata.





16.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Coordinación y Mejoramiento.





2.
Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento del Área a su cargo.





3.
Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.





4.
Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.





5.
Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.





6.
Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.





7.
Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.





8.
Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 





9.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





Nombre del Puesto: Profesional 2





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor profesional que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores profesionales complejas y variadas relacionadas con el campo en el que se desempeña.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Diseñar y realizar investigaciones y análisis complejos en la gestión de los despachos jurisdiccionales.





2.
Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales en los despachos jurisdiccionales.





3.
Aplicar técnicas de análisis para dar seguimiento a la implementación en los despachos jurisdiccionales  de las propuestas formuladas para mejorar su gestión.





4.
Analizar sistemas, métodos, instrumentos, procedimientos, formularios y registros existentes en los despachos jurisdiccionales, a fin de recomendar los ajustes, cambios y demás medidas para resolver problemas.





5.
Analizar y procesar la información contenida en los informes de labores que presentan las juezas, jueces y personal de apoyo adscritas y adscritos al CACMFJ, una vez que han brindado colaboración a los despachos jurisdiccionales y hacer del conocimiento de la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento) los resultados obtenidos.





6.
Analizar y procesar la información contenida en los informes de gestión remitidos por los despachos jurisdiccionales y por las administradoras y los administradores de justicia, y hacer del conocimiento de la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento), los resultados obtenidos.





7.
Evaluar la productividad y rendimiento del recurso humano (profesional y de apoyo) adscrito al CACMFJ, asignado en condición de colaboración a los despachos jurisdiccionales e informar los resultados a la Jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador Área de Coordinación y Mejoramiento).





8.
Revisar en la Ley de Presupuesto las plazas nuevas de jueza o juez ordinarias y extraordinarias que se crearon en el cada período de interés, 





9.
Analizar los estudios elaborados por el Departamento de Planificación y que fueron aprobados por el Consejo Superior en sesiones de presupuesto, para la creación de las plazas de jueza o juez, para determinar su naturaleza de creación (ordinarias o extraordinarias) y el período por el cual fue aprobada su creación.





10.
Analizar los informes elaborados por instancias administrativas como Dirección de Planificación, Auditoría Judicial, Unidad de Control Interno, CEGECA, entre otras, sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales.





11.
Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales.





12.
Efectuar labores de análisis, seguimiento y control de la aplicación de indicadores en los despachos jurisdiccionales.





13.
Preparar, analizar e interpretar cuadros, gráficos, tendencias e información variada.





14.
Realizar investigaciones, encuestas, análisis estadísticos, matemáticos y otros de carácter profesional que permitan valorar la gestión de los despachos jurisdiccionales.





15.
Llevar a cabo análisis de variancias, correlaciones, proyecciones de cargas de trabajo para dar seguimiento a la aplicación de recomendaciones vertidas en  planes, programas y proyectos dirigidos a la gestión de los despachos jurisdiccionales.





16.
Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos, presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes, para mejorar la gestión de los despachos jurisdiccionales.





17.
Exponer ante su superior inmediato (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento) y ante los órganos competentes que se requiera,  los criterios y alcances planteados en los informes que elabora, cuando así le sea solicitado por su jefatura.





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





19.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del Área de Coordinación y Mejoramiento).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Diseñar y realizar planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas de su campo.





2.
Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas determinación de recursos y otros.





3.
Efectuar entrevistas ya sea estructuradas, semiestructuradas, técnicas, especializadas, entre otros, como parte del desarrollo de las actividades encomendadas.





4.
Coordinar las actividades con sus superiores, compañeros de trabajo y personal interno y externo de la institución en los casos que se requiera.





5.
Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares propias del cargo que desempeña.





6.
Llevar y mantener actualizados controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.





7. Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.





8.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).





Nombre del Puesto: Técnica Supernumeraria o Técnico Supernumerario:





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores técnicas de  índole administrativo  relacionadas con el campo en el que se desempeña.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Tramitar propuestas de nombramiento, así como los movimientos por vacaciones, incapacidades u otros del personal del Área en la que se ubica, según le sea asignado por la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Áreas de Coordinación y Mejoramiento.





2.
Confeccionar y revisar  oficios, informes, reportes, etc.





3.
Colaborar con el análisis de los informes de labores que presentan las juezas, jueces y personal de apoyo adscritas y adscritos al CACMFJ, una vez que han brindado colaboración a los despachos jurisdiccionales y hacer del conocimiento de la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento) los resultados obtenidos.





4.
Colaborar con el análisis de la información contenida en los informes de gestión remitidos por los despachos jurisdiccionales y las administradoras y administradores de justicia.





5.
Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y poco compleja relacionada con la gestión de los despachos jurisdiccionales.





6.
Realizar investigaciones de carácter técnico y poco complejas, relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales. 





7.
Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.





8.
Mantener actualizados diversos controles.





9.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.





10.
Colaborar con el personal profesional del Área en la cual se ubica, en distintas acciones o investigaciones asignadas.





11.
Atender y resolver consultas, relacionadas con las funciones del puesto





12.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).






Relacionadas con lo administrativo:





1.
Realizar labores de archivo físico o sistemático de documentos.





2.
Confeccionar reportes y notas.






3.
Colaborar con la atención del teléfono.






4.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).





Nombre del Puesto: Técnica o Técnico Judicial 3:





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores técnicas de  índole administrativo  relacionadas con el campo en el que se desempeña.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Ejecutar actividades técnicas relacionadas con los procesos de trabajo del Área en la que se ubica.





2.
Realizar el procesamiento de la información contenida en los informes de labores que presentan las juezas, jueces y personal de apoyo adscritas y adscritos al CACMFJ, una vez que han brindado colaboración a los despachos jurisdiccionales y hacer del conocimiento de la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento) los resultados obtenidos.





3.
Realizar el procesamiento de la información contenida en los informes de de gestión remitidos por los despachos jurisdiccionales y las administradoras y administradores de justicia.





4.
Colaborar con el personal profesional del Área en la cual se ubica en distintas acciones o investigaciones asignadas.





5.
Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.






6.
Mantener actualizados diversos controles.





7.
Atender y resolver consultas, relacionadas con las funciones del puesto.





8.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).






Relacionadas con lo administrativo:




1.
Realizar labores de archivo físico o sistemático de documentos.





2.
Confeccionar reportes y notas.






3.
Colaborar con la atención del teléfono.






4.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).





� Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.
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FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS UBICADOS EN LA “JEFATURA” DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL (CACMFJ)




Nombre del puesto: Jefatura del CACMFJ





La categoría de esta plaza será sometida a recalificación por parte del Dirección  de Gestión Humana, en acatamiento a lo establecido por Corte Plena en sesión N°24-14, Artículo XXXI, celebrada el 02 de junio del año 2014.).





Marco de Acción General
: La funcionaria o el funcionario profesional que se designe, tendrá a su cargo el planeamiento, organización, dirección, coordinación y supervisión de las labores encomendadas al CACMFJ, así como la representación formal de esa dependencia ante la Institución. Actuará como superior jerárquico sobre todo el personal de apoyo asignado al CACMFJ.





Asumirá la responsabilidad respecto de la gestión del CACMFJ, así como de la organización y distribución del trabajo para el resto del personal.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, para puestos similares
, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. (Consejos de Administración de Circuito y Administraciones Regionales).




2.
Analizar los informes rendidos por las instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional.





3.
Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.





4.
Coordinar con la Dirección de Planificación las actividades a realizar para elaborar los PAO y  el presupuesto del CACMFJ, así como el seguimiento periódico del grado de cumplimiento.





5.
Coordinar con la Unidad de Control Interno las actividades a realizar para elaborar el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgo Institucional del CACMFJ, así como los respectivos seguimientos de estos procesos y sus grados de cumplimiento.





6.
Analizar los informes rendidos por las áreas bajo su competencia.





7.
Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 





8.
Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que corresponda.





9.
Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.





10.
Elevar a las instancias superiores (para su aprobación) las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.





11.
Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.





12.
Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los consejos de administración de los circuitos judiciales, instancias administrativas; administraciones regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 





13.
Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.





14.
Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del CACMFJ.





2.
Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  las áreas que integran el CACMFJ.





3.
Definir normas para la coordinación de las funciones con otras dependencias del Poder Judicial.





4.
Nombrar al personal que se requiera, de acuerdo con la normativa interna.





5.
Presentar el plan anual de trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el plan estratégico, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del CACMFJ ante las instancias respectivas para su trámite y evaluación.





6.
Proponer al Consejo Superior reglas para organizar y uniformar los servicios brindados por el CACMFJ.





7.
Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.





8.
Ejercer el régimen disciplinario sobre el personal del CACMFJ, según los lineamientos establecidos en el Título VIII “Régimen Disciplinario” de la Ley Orgánica del Poder Judicial.





9.
Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal del CACMFJ.





10.
Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de las y los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.





11.
Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 





12.
Otras funciones compatibles que le asignen la o el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).





Nombre del puesto: Secretaria Ejecutiva 1 o Secretario Ejecutivo 1





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores secretariales complejas en el CACMFJ. Apoyará de forma directa a la Jefatura, en la eficiente y oportuna prestación de servicios.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” de la Dirección de Gestión Humana, para puestos similares
, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Asignar, coordinar y supervisar las labores secretariales y de apoyo administrativo del CACMFJ. 





2.
Velar por la oportuna y correcta tramitación, en el orden administrativo, de los asuntos que se presentan a consideración del CACMFJ.





3.
Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de trabajo de la Jefatura y de las Coordinadoras o Coordinadores de las áreas del CACMFJ, e informar sobre el particular.





4.
Redactar y transcribir cartas, notas, mensajes, circulares, reportes, constancias, informes, convocatorias y otros documentos similares.





5.
Asistir a sesiones de trabajo, tomar notas de los asuntos, preparar los resúmenes, actas e informes de las mismas y hacer las comunicaciones respectivas.





6.
Recibir documentos, por sí o por medio del personal de apoyo; sellar, leer, clasificar, registrar, distribuir y archivar los legajos y demás piezas que presentan las partes u otras interesadas o interesados.





7.
Consignar la documentación que ingresa al CACMFJ en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE).





8.
Transcribir trabajos complejos tales como: actas, informes, cuadros, memorandos, formularios y otra documentación similar.





9.
Revisar informes, estudios y otros documentos elaborados por el CACMFJ, con el fin de llevar los controles y archivos que se estimen oportunos.





10.
Revisar la correspondencia y gestiones ingresadas a la cuenta de correo electrónico oficial del CACMFJ, y canalizar su trámite hacia el personal, de acuerdo con las directrices previamente establecidas.





11.
Verificar firmas de las actuaciones del CACMFJ; revisar el estado de la tramitación de los asuntos; velar por la adecuada custodia de documentos con información confidencial, cuando corresponda.





12.
Comprobar que se reciban, en los términos establecidos, los informes que deben rendir otras oficinas y funcionarios y darles el trámite adecuado.





13.
Operar programas y recursos informatizados para transcribir los documentos y mantener actualizados archivos en disco.





14.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Rendir informes a las jefaturas sobre el trabajo realizado, en la forma y con la periodicidad que así se definan.





2.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.





3.
Participar en el proceso de remesa de expedientes y documentación administrativa que se debe enviar al Archivo Judicial.





4.
Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como mantener actualizados los sistemas de control.





5.
Revisar y distribuir a diario la correspondencia y consignar los “pases” o “traslados” en los diferentes controles y registros con que cuente el CACMFJ, tanto por medios físicos como electrónicos.





6.
Levantar y remitir la solicitud de pedidos generales de materiales y suministros requeridos para el funcionamiento del CACMFJ.






7.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Generales 2





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores de limpieza, actividades sencillas de oficina y apoyo en mensajería. Apoyará de forma directa a todo el personal del CACMFJ en la eficiente y oportuna prestación de servicios.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Realizar las labores de limpieza de las instalaciones, equipo y mobiliario de oficina. 





2.
Preparar,  llevar  y  traer  documentos,  materiales,  evidencias,  constancias,  valores y correspondencia, expedientes y otros.





3.
Realizar labores de mensajería.





4.
Sacar las fotocopias que se requieran.





5.
Realizar el inventario de activos del CACMFJ.





6.
Ejecutar otras tareas sencillas de oficina.





7.
Colaborar en la atención del teléfono y del público.





9.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Rendir informes a la jefatura sobre el trabajo realizado, en la forma y con la periodicidad que así se definan.





2.
Registrar en el libro de conocimientos expedientes, informes, notas y documentos enviados a otros despachos.





3.
Participar en el proceso de remesa de expedientes y documentación administrativa que se debe enviar al Archivo Judicial.





4.
Revisar y distribuir a diario la correspondencia y consignar los “pases” o “traslados” en los diferentes controles y registros con que cuenta el CACMFJ, tanto por medios físicos como electrónicos.





5.
Llevar el registro del correo certificado.





6.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.





7.
Abrir y cerrar la oficina a las horas establecidas.





8.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






�	Se utilizó como referencia el puesto de “Directora Ejecutiva o Director Ejecutivo”.






�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






�	Se utilizó como referencia el puesto de “Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo”.






�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.
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FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS UBICADOS EN EL “ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO” DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL CACMFJ.





Nombre del puesto: Coordinadora o Coordinador del Área





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor profesional que se designe, tendrá a su cargo la ejecución y control de labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas. Actuará como superior inmediato del personal asignado.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” de la Dirección de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.






2.
Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 





3.
Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.





4.
Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de las Juezas y Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.





5.
Atender consultas varias de las Juezas y Jueces del país, sobre diversos temas.





6.
Ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de Juezas y Jueces que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).





7.
Participar en reuniones o actividades que le encomiende su superior inmediato (Jefatura del CACMFJ).





8.
Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos supernumerarios de apoyo (tanto ordinarios como extraordinarios), así  como para los puestos de juezas y jueces de la República.





9.
Coordinar la designación de puestos de Juezas y Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.





10.
Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su especialidad, según lo permita la ley.





11. Realizar el levantamiento de la información para solicitar al Consejo Superior las suspensiones o separaciones del cargo de las Juezas y Jueces de la República.





12. Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a las juezas y jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al CACMFJ.





13. Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de las Juezas y Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.





14.
Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.





15. Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área de Gestión y Apoyo y fungir como su jefatura inmediata.





16.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Gestión y Apoyo.





2.
Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  del Área a su cargo.





3.
Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.





4.
Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.





5.
Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.





6.
Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.





7.
Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.





8.
Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 





9.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).





Nombre del Puesto: Profesional en Derecho 1





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor profesional que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores de asesoramiento legal y ejecución de labores variadas de nivel profesional.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Actualizar las bases de datos de las juezas y jueces (números telefónicos, notas de elegibilidad, declaración jurada).





2.
Determinar en las solicitudes de vacaciones, permisos con y sin goce de salario e incapacidades remitidas por las juezas y jueces, si procede o no tramitar la sustitución.





3.
Realizar la nómina semanal para la designación de los suplentes que asumirán las sustituciones (por vacaciones, permisos con o sin goce de salario, así como vacantes, ascensos o traslados a otro cargo), para el período correspondiente.





4.
Consultar vía telefónica a los sustitutos si están en condiciones de aceptar el nombramiento que se les está proponiendo.





5.
Designar los nombramientos de las sustitutas o sustitutos para puestos de juezas y jueces de la República.





6.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





Relacionadas con lo administrativo:





1. 
Levantar la lista de las juezas y los jueces que serán juramentados.





2.
Confeccionar las actas de juramentación.





3.
Coordinar la confección de pergaminos con la Sección de Artes Gráficas.





4.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.





5.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





Nombre del Puesto: Coordinadora o Coordinador Judicial 1 que atiende labores del Programa Reducción de Circulante en las Materias Penal y Penal Juvenil





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la coordinación, asignación, dirección, supervisión, control y ejecución de labores técnicas administrativas.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva (Programa Reducción del Circulante en Materia Penal):





1.
Recibir las gestiones de colaboración presentadas por los despachos penales, de expedientes con solicitud de sobreseimiento y desestimaciones.





2.
Solicitar a los despachos penales que piden colaboración, un informe que contenga la cantidad de expedientes atrasados y el motivo del atraso.





3.
Revisar y analizar los informes remitidos por los despachos que solicitan colaboración.





4.
Remitir vía correo electrónico a los despachos penales la lista de los expedientes que se van a recibir y la fecha en que deben ser remitidos.





5.
Recibir los expedientes remitidos por los despachos penales (estampando el sello de recibido en el último folio del expediente).





6.
Distribuir de forma equitativa los expedientes remitidos por los despachos penales, entre las juezas y jueces del Programa Contra el Retraso Judicial.





7.
Recibir y revisar los informes de labores mensuales de las juezas y jueces del Programa Reducción del Circulante en Materia Penal.





8.
Coser, foliar y remitir a los despachos penales los expedientes fallados por sobreseimiento y desestimación.





9.
Levantar la lista de los expedientes ya resueltos que se devolvieron a los despachos penales.





10.
Recibir escritos de los expedientes que tiene el Programa de solicitud de sobreseimiento y desestimación.





11.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





Relacionadas con la labor sustantiva (Programa Reducción del Circulante en Materia Penal Juvenil):





1.
Recibir las gestiones de colaboración presentadas por los despachos penales juveniles, por inhibitorias de la jueza o juez para realizar el debate.





2.
Coordinar vía telefónica con los despachos penales juveniles la fecha para el  señalamiento del debate.





3.
Remitir vía correo electrónico la confirmación de la fecha del debate al despacho Penal Juvenil.





4.
Remitir a la “Unidad Especializada Penal Juvenil” la agenda con las actualizaciones que se realizaron durante el mes.





5.
Recibir y revisar los informes de labores mensuales de las juezas y jueces del Programa Reducción del Circulante en Materia Penal Juvenil.





6.
Recibir las solicitudes de los despachos penales juveniles, para sustitución de jueza o juez especializado en esa materia.





7.
Revisar en la agenda única de la “Unidad Especializada Penal Juvenil” del Programa si existe disponibilidad de alguna jueza o juez para realizar la sustitución.





8.
Realizar los trámites de sustitución de la jueza o juez en materia Penal Juvenil que será sustituido por una jueza o juez del Programa.





9.
Tramitar las solicitudes de vehículos para las juezas y jueces de la “Unidad Especializada Penal Juvenil” del Programa.





10.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Confeccionar los informes de labores mensuales del Programa y remitirlos a la Jefatura.





2.
Informar a la Jefatura cualquier situación anormal que se presente en el Programa.





3.
Confeccionar y dar seguimiento al Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional (SEVRI), Proceso de Autoevaluación Institucional de Control Interno (PAI) y Plan Anual Operativo (PAO) del Programa Reducción del Circulante.   





4.
Confeccionar y remitir a las respectivas áreas de Trabajo Social del Departamento de Personal, los informes de labores de las juezas, jueces y técnicos judiciales del Programa que cumplieron el año de prueba.





5.
Realizar otro tipo de informes solicitados por la Jefatura, tales como informes anuales de labores e informes mensuales de las plazas que se encuentran adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, de técnicos judiciales y jueces 4 del Programa de Apoyo a Despachos, Unidad Penal Juvenil y las plazas extraordinarias que se asignen.





6.
Tramitar las vacaciones, permisos con y sin goce de salario e incapacidades del personal de apoyo del Programa Reducción del Circulante.





7.
Velar por la correcta utilización de los activos asignados al Programa.





8.
Elaborar el inventario anual de los activos asignados al Programa.





9.
Realizar reportes de mantenimiento.





10.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.





11.
Levantar y tramitar trimestralmente los requerimientos de artículos de stock.





12.
Atender vía telefónica y por correo electrónico consultas varias de las usuarias, usuarios y de los despachos.





13.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





Nombre del Puesto: Técnica Administrativa 4 o Técnico Administrativo 4





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores técnicas relacionadas con las actividades administrativas del CACMFJ.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
 Elaborar con base en los registros ingresados en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN), la nómina semanal para tramitar las vacaciones, permisos con y sin goce de salario, incapacidades, plazas vacantes y ascensos.




2.
Confeccionar diariamente los oficios con los registros de las solicitudes de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, incapacidades, plazas vacantes y ascensos, así como las proposiciones de nombramiento de la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN), que pueden comunicarse al Departamento de Gestión Humana.





3.
Coordinar con la Sección de Administración de la Carrera Judicial las fechas de nombramiento de las personas incluidas en ternas con el fin de hacer las prórrogas de nombramientos interinos (mensuales y quincenales), así como también con la Secretaría General de la Corte, cuando las ternas por circunstancias especiales no las haya podido conocer el Consejo Superior o Corte Plena.





4.
Revisar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) que los despachos judiciales hayan comunicado en su oportunidad la incapacidad y que se encuentre debidamente aprobada.





5.
Confeccionar el oficio dirigido al Consejo de la Judicatura para solicitar las ternas por concepto de incapacidad por maternidad o proyectos específicos.





6.
Analizar los acuerdos del Consejo Superior y Corte Plena, para determinar si la parte dispositiva genera un movimiento que afecte directamente una cadena de nombramientos y registrarlos en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN).





7.
Revisar la lista de abogadas suspendidas y abogados suspendidos.





8.
Actualizar el arqueo de plazas adscritas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.





9.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Recibir las órdenes patronales de las plazas adscritas al CACMFJ (profesionales y de apoyo) y coordinar su entrega.





2.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.





3.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





Nombre del Puesto: Técnica o Técnico Judicial 3





Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores técnicas relacionadas con la función del CACMFJ.





Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:





Relacionadas con la labor sustantiva:





1.
Recibir todos los correos electrónicos que ingresan al buzón “Presidencia Corte - Gestión de Nombramiento Jueces”
 por concepto de solicitudes de vacaciones, permisos con y sin goce de salario, incapacidades y apoyo a juzgados e informes de labores de las juezas y jueces destacados en calidad de apoyo en los despachos.





2.
Ingresar en el Sistema Integrado de Comunicaciones Judiciales (SICJ) las solicitudes de vacaciones, incapacidades y permisos con y sin goce de salario de las juezas y jueces.





3.
Ingresar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) las solicitudes de vacaciones, incapacidades, permisos con y sin goce de salario, plazas vacantes y ascensos.





4.
Tramitar y distribuir la correspondencia entre los encargados de dar trámite a las gestiones.





5.
Verificar que las solicitudes de juezas o jueces para trámites diversos, contengan los elementos necesarios para su debido trámite.





6.
Remitir mediante el correo electrónico la respuesta al solicitante sobre el resultado de su gestión.





7.
Confeccionar los oficios para remitir las boletas de incapacidades a la Dirección Ejecutiva.





8.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





Relacionadas con lo administrativo:





1.
Recibir documentación.





2.
Atender el teléfono.





3.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.





4.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Gestión y Apoyo).





�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






� Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.






� Esta cuenta de correo electrónico debe renombrarse para readecuarla al CACMFJ.
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FUNCIONES PROPUESTAS PARA LOS PUESTOS UBICADOS EN EL “ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO” DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL CACMFJ.



Nombre del Puesto: Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor profesional que se designe, tendrá a su cargo la ejecución y control de labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas. Actuará como superior inmediato del personal asignado.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” de la Dirección de  Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Coordinar con la Secretaría de la Corte para que se remita copia al CACMFJ de todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.



2.
Coordinar con las Comisiones Institucionales y los Consejos de Administración de Circuito, para que comuniquen al CACMFJ los acuerdos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.



3.
Coordinar con la Dirección Ejecutiva, Auditoría Judicial, CEGECA, Unidad de Control Interno y demás instancias administrativas, para que remita al CACMFJ las directrices que dicten, relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.



4.
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.



5.
Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al CACMFJ con base en el informe de labores previamente aportado por ellos.



6.
Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.



7.
Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión, y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.



8.
Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial, y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.



9.
Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.



10.
Informar a la Jefatura del CACMFJ sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias decisorias.



11.
Participar en reuniones o actividades que le encomiende la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



12.
Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.



13.
Atender consultas de las Juezas y Jueces Coordinadores del país sobre temas varios.



14.
Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su



especialidad, según lo permita la ley.



15.
Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área Coordinación y Mejoramiento y fungir como su jefatura inmediata.



16.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Coordinación y Mejoramiento.



2.
Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento del Área a su cargo.



3.
Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.



4.
Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.



5.
Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.



6.
Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.



7.
Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.



8.
Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 



9.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).



Nombre del Puesto: Profesional 2



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor profesional que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores profesionales complejas y variadas relacionadas con el campo en el que se desempeña.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Diseñar y realizar investigaciones y análisis complejos en la gestión de los despachos jurisdiccionales.



2.
Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales en los despachos jurisdiccionales.



3.
Aplicar técnicas de análisis para dar seguimiento a la implementación en los despachos jurisdiccionales  de las propuestas formuladas para mejorar su gestión.



4.
Analizar sistemas, métodos, instrumentos, procedimientos, formularios y registros existentes en los despachos jurisdiccionales, a fin de recomendar los ajustes, cambios y demás medidas para resolver problemas.



5.
Analizar y procesar la información contenida en los informes de labores que presentan las juezas, jueces y personal de apoyo adscritas y adscritos al CACMFJ, una vez que han brindado colaboración a los despachos jurisdiccionales y hacer del conocimiento de la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento) los resultados obtenidos.



6.
Analizar y procesar la información contenida en los informes de gestión remitidos por los despachos jurisdiccionales y por las administradoras y los administradores de justicia, y hacer del conocimiento de la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento), los resultados obtenidos.



7.
Evaluar la productividad y rendimiento del recurso humano (profesional y de apoyo) adscrito al CACMFJ, asignado en condición de colaboración a los despachos jurisdiccionales e informar los resultados a la Jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador Área de Coordinación y Mejoramiento).



8.
Revisar en la Ley de Presupuesto las plazas nuevas de jueza o juez ordinarias y extraordinarias que se crearon en el cada período de interés, 



9.
Analizar los estudios elaborados por el Departamento de Planificación y que fueron aprobados por el Consejo Superior en sesiones de presupuesto, para la creación de las plazas de jueza o juez, para determinar su naturaleza de creación (ordinarias o extraordinarias) y el período por el cual fue aprobada su creación.



10.
Analizar los informes elaborados por instancias administrativas como Dirección de Planificación, Auditoría Judicial, Unidad de Control Interno, CEGECA, entre otras, sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales.



11.
Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales.



12.
Efectuar labores de análisis, seguimiento y control de la aplicación de indicadores en los despachos jurisdiccionales.



13.
Preparar, analizar e interpretar cuadros, gráficos, tendencias e información variada.



14.
Realizar investigaciones, encuestas, análisis estadísticos, matemáticos y otros de carácter profesional que permitan valorar la gestión de los despachos jurisdiccionales.



15.
Llevar a cabo análisis de variancias, correlaciones, proyecciones de cargas de trabajo para dar seguimiento a la aplicación de recomendaciones vertidas en  planes, programas y proyectos dirigidos a la gestión de los despachos jurisdiccionales.



16.
Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos, presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes, para mejorar la gestión de los despachos jurisdiccionales.



17.
Exponer ante su superior inmediato (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento) y ante los órganos competentes que se requiera,  los criterios y alcances planteados en los informes que elabora, cuando así le sea solicitado por su jefatura.



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



19.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del Área de Coordinación y Mejoramiento).



Relacionadas con lo administrativo:



1.
Diseñar y realizar planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas de su campo.



2.
Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas determinación de recursos y otros.



3.
Efectuar entrevistas ya sea estructuradas, semiestructuradas, técnicas, especializadas, entre otros, como parte del desarrollo de las actividades encomendadas.



4.
Coordinar las actividades con sus superiores, compañeros de trabajo y personal interno y externo de la institución en los casos que se requiera.



5.
Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares propias del cargo que desempeña.



6.
Llevar y mantener actualizados controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.



7. Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.



8.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).



Nombre del Puesto: Técnica Supernumeraria o Técnico Supernumerario:



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores técnicas de  índole administrativo  relacionadas con el campo en el que se desempeña.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Tramitar propuestas de nombramiento, así como los movimientos por vacaciones, incapacidades u otros del personal del Área en la que se ubica, según le sea asignado por la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Áreas de Coordinación y Mejoramiento.



2.
Confeccionar y revisar  oficios, informes, reportes, etc.



3.
Colaborar con el análisis de los informes de labores que presentan las juezas, jueces y personal de apoyo adscritas y adscritos al CACMFJ, una vez que han brindado colaboración a los despachos jurisdiccionales y hacer del conocimiento de la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento) los resultados obtenidos.



4.
Colaborar con el análisis de la información contenida en los informes de gestión remitidos por los despachos jurisdiccionales y las administradoras y administradores de justicia.



5.
Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y poco compleja relacionada con la gestión de los despachos jurisdiccionales.



6.
Realizar investigaciones de carácter técnico y poco complejas, relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales. 



7.
Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.



8.
Mantener actualizados diversos controles.



9.
Colaborar con la inducción del personal de igual o menor nivel.



10.
Colaborar con el personal profesional del Área en la cual se ubica, en distintas acciones o investigaciones asignadas.



11.
Atender y resolver consultas, relacionadas con las funciones del puesto



12.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).




Relacionadas con lo administrativo:



1.
Realizar labores de archivo físico o sistemático de documentos.



2.
Confeccionar reportes y notas.




3.
Colaborar con la atención del teléfono.




4.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).



Nombre del Puesto: Técnica o Técnico Judicial 3:



Marco de Acción General
: La servidora o el servidor judicial que se designe, tendrá a su cargo la ejecución de labores técnicas de  índole administrativo  relacionadas con el campo en el que se desempeña.



Descripción de Funciones. Con base en lo establecido en el “Manual Descriptivo de Clases de Puestos Vigentes” del Departamento de Personal-Gestión Humana, se presenta el siguiente desglose de funciones propuestas para el referido puesto:



Relacionadas con la labor sustantiva:



1.
Ejecutar actividades técnicas relacionadas con los procesos de trabajo del Área en la que se ubica.



2.
Realizar el procesamiento de la información contenida en los informes de labores que presentan las juezas, jueces y personal de apoyo adscritas y adscritos al CACMFJ, una vez que han brindado colaboración a los despachos jurisdiccionales y hacer del conocimiento de la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento) los resultados obtenidos.



3.
Realizar el procesamiento de la información contenida en los informes de de gestión remitidos por los despachos jurisdiccionales y las administradoras y administradores de justicia.



4.
Colaborar con el personal profesional del Área en la cual se ubica en distintas acciones o investigaciones asignadas.



5.
Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.




6.
Mantener actualizados diversos controles.



7.
Atender y resolver consultas, relacionadas con las funciones del puesto.



8.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).




Relacionadas con lo administrativo:


1.
Realizar labores de archivo físico o sistemático de documentos.



2.
Confeccionar reportes y notas.




3.
Colaborar con la atención del teléfono.




4.
Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Coordinadora o Coordinador del Área de Coordinación y Mejoramiento).



� Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.




�	Constituye una descripción de los límites dentro de los cuales se circunscriben las funciones encomendadas. Se estima de gran utilidad pues evitaría situaciones de duplicidad, de confusión e incluso de omisión al momento de puntualizar las funciones específicas.
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ASUNTO:
Revisión de algunos puestos del Despacho de la Presidencia, a la luz del estudio de estructura elaborado por la Dirección de Planificación.

FECHA:
14 de agosto del 2015

		





I. ORIGEN:


1.1.  Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión No 20-15, celebrada el 05 de marzo del  2015, artículo XVI, mediante la cual se aprueba el informe 130-PLA-2015 (09-Do-2015), relacionado con la “Estructura Organizativa y del Despacho de la Presidencia, de las dependencias subordinadas (formales e informales) y de los programas de la Presidencia de la Corte”. 

Sobre el citado informe el Órgano Superior acordó lo siguiente:

 “.1.) Tener por rendido el informe 130-PLA-2015 de la Dirección de Planificación, sobre la estructura organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte. 2.) Tomar nota de los resultados obtenidos tales como que las variantes recomendadas permitirán una gestión administrativa ordenada y un mejor aprovechamiento de los recursos institucionales asignados, así como que con la identificación de las dependencias subordinadas y los puestos adscritos, el Despacho de la Presidencia fortalecerá los mecanismos de control y supervisión vigentes, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales contenidos en el Plan Estratégico. 3.) Aprobar las recomendaciones emitidas en el informe, las cuales deberán ser cumplidas a la brevedad. 4.) Solicitar al Departamento de Personal que proceda con los estudios de reasignaciones de puestos detallados en el estudio.” (El resaltado no pertenece al original).

1.2.  Informe No. 974-PLA-2015 (59-Do-2015), relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, aprobado por el Consejo Superior en la sesión No. 73-15, celebrada el 13 de agosto del 2015, artículo XXIV

II. ANTECEDENTES:

2.1   Informe No. 72-PLA-DO-20014, relacionado con la “Creación del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”

La Corte Plena en  sesión No 24-14, celebrada el 02 de junio del 2014, artículo XXX, conoce el informe N° 72-PLA-DO-2014, relacionado con la propuesta para crear el “Centro para el Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”


Del estudio de cita se transcriben algunos elementos de interés para el desarrollo de este informe:


“Objetivo general


Conformar una estructura organizacional de alto nivel que asuma el apoyo, coordinación, control, mejora y seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia.


Propósitos


· Fortalecer el proceso de planificación y evaluación institucional del programa presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial;


· Apoyar a las instancias decisoras en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito Jurisdiccional.


Funciones


· Integrar los insumos e información generados en materia de administración por diferentes instancias judiciales, entre ellas: la Presidencia de la Corte (a través del Despacho de la Presidencia), el Consejo Superior, las Comisiones Institucionales (permanentes, especiales y temporales), los Consejos de Administración, la Dirección Ejecutiva, los Administradores Generales de Circuito Judicial, la Inspección Judicial (en materia disciplinaria), el Departamento de Planificación (en temas como proyección institucional, análisis estadístico, rediseño de procesos, entre otros) y el Consejo de la Judicatura (órgano orientador de la carrera judicial);


· Velar por la utilización de los recursos asignados a los distintos despachos judiciales;


· Brindar seguimiento al cumplimiento de las directrices para las mejoras de planes, estadísticas, estructura organizacional del despacho, rediseño de procesos, mejoras en el desempeño o rendimiento, aspectos administrativos de la judicatura (control de agendas, seguimientos de casos, incorporación de documentación, seguimientos de los dictámenes o informes periciales, reprogramación de citas, entre otros);


· Gestionar ante las juezas y jueces coordinadores el cumplimiento de diversos requerimientos para la adecuada gestión del ámbito jurisdiccional.”


Asimismo, en ese informe se plantea la estructura organizativa para el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, la cual queda establecida tal y como se detalla a continuación:
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De igual forma se sugiere la adscripción para ese Centro y en ese sentido se indica lo siguiente: “Por la naturaleza de las funciones concebidas para esta nueva dependencia judicial, se estima que la ubicación idónea sería adscribirla formalmente al Despacho de la Presidencia, ya que le permitiría retroalimentar de forma directa a las instancias decisorias (Presidenta de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior) en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito jurisdiccional.”


Además de lo expuesto, la Dirección de Planificación en el informe No. 72-PLA-DO-20014, recomendó entre otros aspectos lo siguiente:


“VI. RECOMENDACIONES


6.1.- Con base en lo antes expuesto, se recomienda la creación formal del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”. 


6.2.- Para conformar la estructura de esta oficina se debe crear el siguiente recurso humano:

		Despacho

		Cant.

		Tipo de


plaza

		Condición


Actual

		Recomen-


dación

		Período

		Costo


Estimado

		Prio-


ridad



		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		1

		Coordinador o Coordinadora Área de Coordinación y Seguimiento

		Permisos con goce de salario y sustitución (4) y plaza extraordinaria (1)

		Ordinarias

		12


meses

		55.415.000


(a)

		1



		

		1

		Profesional 2

		

		

		

		35.921.000

		1



		

		3




		Técnicas o


Técnicos


Judiciales 3 

		

		

		

		45.321.000

		1





                Nota: (a) Se tomó como referencia los costos de un puesto de Jueza o Juez 3.

6.3.- Los recursos indicados se recomiendan en forma ordinaria, a partir del 2015, para crear con carácter permanente el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, como dependencia adscrita al Despacho de la Presidencia. 


De esta forma se devolverían los puestos cedidos por diferentes despachos y oficinas judiciales al actual “Proyecto de Oralidad y Moderna Gestión de Despachos Judiciales”.


6.4.- Adicional a la creación de esas plazas se recomienda efectuar los siguientes traslados presupuestarios:


		Cantidad y Nombre

		N°


Puesto

		Despacho donde


está adscrito

		Dependencia


a Ubicar



		1 Director General 1

		19833

		Despacho de la Presidencia (a)

		JEFATURA 


Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 






		1 Secretaria Ejecutiva 1

		92378

		

		



		1 Auxiliar de Servicios Generales 2

		92379



		

		



		



		1 Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito

		47048

		Juzgado Tránsito I Circ. Jud. San José

		ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO 


Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 



		1 Profesional en Derecho 1

		44230

		Despacho de la Presidencia

		



		1 Técnica Administrativa 4

		6569

		

		



		1 Coordinador/a Judicial 1

		363527

		Presidencia de la Corte (Supernumerario)

		



		1 Coordinador/a Judicial 1

		363520

		

		



		1 Técnica/o Judicial 3

		102124

		Despacho de la Presidencia

		



		



		1 Profesional 2




		92376


ó


92377




		Despacho de la


Presidencia (a)



		ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO


 Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 





NOTA: (a) Según lo acordado por Consejo Superior en sesión extraordinaria N° 17-14 (Presupuesto 2015) del 26 de febrero de 2014, artículo II, los puestos del Programa Corte-BID se ubicaron en esta dependencia. 

Con la creación y traslado de los recursos antes indicados, el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” tendría la composición de plazas propuesta en el Organigrama N° 2. El puesto de “Director General 1” ocuparía la “Jefatura” de la nueva dependencia.


6.5.- Para el puesto de Director General 1 propuesto, este Departamento recomienda que sea ocupado en primera instancia por una persona que reúna los requisitos indicados en el perfil, sea que tenga experiencia en la administración de justicia (judicatura), así como en temas de organización y funcionamiento de los juzgados y tribunales del país. 


6.6.- Se estima oportuno que luego de transcurridos los primeros doce meses de labores de la nueva oficina propuesta, la Sección de Análisis de Puestos del Departamento de Personal-Gestión Humana revise la nomenclatura de los puestos asignados (nuevos y trasladados), con el fin de establecer si las categorías propuestas y vigentes resultan adecuadas en función de las nuevas competencias y responsabilidades otorgadas, proponiendo las modificaciones que estime pertinentes en el ámbito de sus competencias. 


6.7.- Asimismo, se recomienda variarle el nombre al puesto N° 47048 de “Administradora del Programa 932-Servicio Justicia de Tránsito”, para convertirlo en un puesto que asuma la coordinación formal del “Área de Gestión y Apoyo” propuesta.


6.8.- Tratándose del puesto Coordinador o Coordinadora del “Área de Coordinación y Seguimiento”, se incluye con una categoría salarial similar al de de Jueza o Juez 3, por considerarse que también debe ser ocupado por una persona que haya tenido experiencia en labores como administrador o administradora de justicia.  

6.9.- Finalmente, es pertinente mencionar que esta distribución aún quedan pendientes de reubicar un Profesional 2 y una Secretaria 2 del Programa Corte-BID, personal que será considerado en otros proyectos de la Presidencia.


“6.12.- Finalmente, en caso de acogerse las recomendaciones antes expuestas, el Departamento de Personal-Gestión Humana deberá recalificar el puesto de Director General 1 del Despacho de la Presidencia a la categoría a “Director General 2”, para no crear conflictos con el puesto sugerido para ocupar la “Jefatura” de la nueva oficina propuesta.”

La Corte Plena al conocer el contenido del informe anterior, acuerda:


“1.) Crear el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, con los objetivos propuestos por el Departamento de Planificación y aprobados en el anteproyecto de Presupuesto. 2.) Su conformación se hará con los recursos existentes de plazas ordinarias, trasladando las del programa Corte- BID; finalizando los permisos con goce de salario, concedidos por el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, utilizados en el programa de Moderna Gestión. No se autoriza la reasignación de las plazas de juez 4 a Director 1 ni la plaza de Director 1 del Despacho de la Presidencia a Director 2. De esa forma se modifica la propuesta  formulada por el Departamento de Planificación.  .” (El resaltado no pertenece al original).


3.) El Despacho de la Presidencia en coordinación con el Departamento de Planificación, elaborarán un proyecto de reglamento para regular el funcionamiento de ese Centro.” 

2.2.   Informe No. 09-DO-20015 relacionado con la “Estructura Organizativa del Despacho de la Presidencia y las dependencias subordinadas (formales e informales) y los programas de la Presidencia de la Corte”, elaborado por la Dirección  de Planificación.


Por considerar de interés para el presente informe a continuación se extraen las recomendaciones más relevantes derivadas del estudio de cita, mismas  que servirán  de base para establecer la clasificación y valoración de los puestos en estudio:

“III.- Recomendaciones:


Con base en la información consignada en los puntos precedentes, se formulan las siguientes recomendaciones, las que deberán cumplir las instancias indicadas seguidamente:


3.1.- Aprobar la creación del área funcional denominada “Gestión Administrativa”, para convertirla en la “Sección de Gestión Administrativa” del Despacho de la Presidencia, la cual brindará apoyo administrativo tanto a la “Jefatura” como a las cuatro oficinas adscritas
, siguiendo los lineamientos que le defina la persona que este designada como Directora o Director  General 1 del Despacho de la Presidencia.


La creación formal de esa estructura organizativa es prioritaria considerando las funciones encomendadas en materia presupuestaria (formulación y ejecución), tanto a lo interno del Despacho de la Presidencia como hacia las dependencias subordinadas, así como la administración de los recursos presupuestados en las subpartidas de transportes al exterior y de viáticos al exterior, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial. Precisamente, la naturaleza de las dependencias y la jerarquía de las funcionarias y los funcionarios por atender, exige que las labores se ejecuten con discreción y privacidad, con sumo cuidado y adecuado trato hacia este sector de alto nivel, aspectos que son de manejo del personal adscrito producto de su experiencia institucional.”  


 3.3.- La Dirección de Gestión Humana deberá revisar la categoría de las siguientes plazas:


· Si bien Corte Plena, al momento de aprobar la creación del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, dispuso mantener la categoría del Director del Despacho de la Presidencia; en vista de las recomendaciones emitidas en el presente informe, se hace necesario revisar la nomenclatura de los puestos de dirección en ambas dependencias, dada la relación de subordinación de una para con la otra.


· Con la propuesta de creación formal de la “Sección de Gestión Administrativa” (recomendación “N° 3.1.1.”), se deberá igualmente revisar la condición de los puestos que tendría adscritos, con el fin de identificar aquel que asumiría la categoría correspondiente de jefatura. 


3.4.- Se recomienda crear formalmente la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas, para que en adelante se le denomine “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas”, incorporando su estructura de recurso humano en la próxima Relación de Puestos
. Lo anterior, por cuanto sus labores sustantivas son de carácter permanente y además complementan la gestión cotidiana de las instancias superiores (Corte Plena y Consejo Superior) y de algunas y algunos funcionarias y funcionarios que conforman el Estrato Gerencial (principalmente a la Presidenta de la Corte, así como a las Magistradas y Magistrados), y por su relación directa con la imagen del Poder Judicial.”

3.5.- Se recomienda trasladar formalmente de la Presidencia de la Corte (Programa 926, oficina 1), las plazas N° 108624 (Coordinadora de Unidad 3), N° 6505 (Auxiliar Administrativa), N° 43717 y N° 33683 (ambas de Profesional 2), y adscribirlas al presupuesto ordinario de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas”. 


Se aclara que la creación formal de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” no modifica lo dispuesto por Consejo Superior en sesión 84-09 del 8 de setiembre de 2009, artículo XXXIX, por lo que mantendrá la dependencia en lo técnico profesional de la Presidencia de la Corte y en lo administrativo del Despacho de la Presidencia.


3.6.- Reubicar a nivel presupuestario los puestos N° 56749 y N°56752 (ambos de Auxiliar Administrativo), actualmente adscritos al Despacho de la Presidencia (Programa 926, oficina 653), para asignarlos a la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” propuesta, por cuanto desde finales de 2009 el Consejo Superior avaló recalificarlos a la clase angosta de “Auxiliar de Etiqueta y Protocolo”.


3.7.- De acogerse la propuesta de creación formal de la “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” en los términos expuestos, se recomienda asignarle el código de oficina 996
.


3.8.- La Dirección de Gestión Humana deberá revisar la categoría del puesto N° 108624 (Coordinadora de Unidad 3), con el fin de adecuarlo a la clase de jefatura más acorde con las condiciones aquí recomendadas. Se deberán considerar las funciones indicadas en el cuerpo de este informe. 


Es dable resaltar que la enumeración de funciones aquí contenida no pretende en modo alguno limitar la labor que desarrollaría la Dirección de Gestión Humana, dentro de sus atribuciones y competencias institucionales”.

3.10.- Modificar la categoría organizativa del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, para otorgarle el rango de “Departamento de Nivel 2”, similar al de algunas dependencias adscritas a la Dirección Ejecutiva. En función de lo indicado, se recomienda que la Dirección de Gestión Humana revise las categorías de los puestos de jefatura adscritos, con el fin de que guarden consistencia con el nivel en la estructura organizacional, que se está recomendando para este Departamento.


Por la naturaleza de las funciones de este Departamento, quien ocupe el puesto de jefatura, debe mantenerse a la expectativa de lo que ocurra en el entorno, tanto dentro como fuera de la jornada ordinaria laboral, con el fin de establecer la coordinaciones pertinentes con los niveles superiores o las instancias que corresponda, para determinar si se debe atender determinada situación en el momento; por tal motivo, se considera conveniente que la Dirección de Gestión Humana, valore la posibilidad de reconocer la aplicación del pago por disponibilidad, de conformidad con lo establecido en el “Reglamento de Compensación por Disponibilidad en el Poder Judicial”, por tratarse del órgano competente a nivel institucional para conocer ese tema.”

3.11. Asignar presupuestariamente la plaza N° 367686 (clase angosta de Profesional en Proyectos) a la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales (Programa 926, oficina 1049), ya que la naturaleza de las labores encomendadas en la actualidad (apoyo en asuntos relacionados al programa de Cumbre Judicial y otros proyectos), es congruente con el objetivo general establecido al momento de la creación de esa dependencia.


Mediante correo electrónico del 21 de noviembre pasado, remitido por el Despacho de la Presidencia, se acotó que en adelante los requerimientos derivados del accionar de ese recurso serían coordinados por la mencionada dependencia.” 


3.2.9.- Dado que el término “Oficina” no es utilizado por MIDEPLAN dentro de su propuesta para estandarizar las nomenclaturas organizativas en las dependencias del sector público, se recomienda sustituirlo por “Sección”, para que en adelante esta dependencia se le denomine “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales. 


De acogerse esta propuesta, la Dirección de Gestión Humana deberá revisar el perfil y los requisitos  del puesto de jefatura asignado, para efectuar los respectivos ajustes una vez que la plaza adquiera la condición “vacante”.” 


3.15.- Trasladar presupuestariamente los ocho puestos de Jueza y Juez Supernumerario, del “Área de Gestión y Apoyo” (Programa 927, oficina 1326), a los juzgados que se indican a continuación:


CUADRO Nº 7


PLAZAS DE JUEZA Y JUEZ SUPERNUMERARIO POR REUBICAR EN LOS SIGUIENTES JUZGADOS DEL PAÍS

		N° Plaza

		Ubicación Presupuestaria Actual

		Traslado Presupuestario Propuesto



		5286,108632,112356, 112357, 363519 (a)

		Área de Gestión y Apoyo


(Programa 927, Oficina 1326)

		Juzgado Especializado de Cobro


II Circ. Jud. San José


(Programa 927, Oficina 1012)



		112358

		

		Juzgado de Pensiones Alimentarias


y Violencia Doméstica de Escazú


(Programa 927, Oficina 916)



		111235

		

		Juzgado Notarial


(Programa 927, Oficina 627)



		111229

		

		Juzgado de Violencia Doméstica


II Circ. Jud. San José (Programa 927, Oficina 635)





NOTA: (a)   Corresponde a un puesto de Jueza o Juez 2. 


FUENTE:  Elaboración propia con base en información suministrada por la Licda. Maricruz Chacón Cubillo,  Profesional en Derecho 3.


3.16.- Solicitar a la Dirección de Gestión Humana que recalifique los puestos de Jueza y Juez Supernumerario descritos en el cuadro anterior, a la correspondiente categoría de plaza que predomina en los juzgados donde serán trasladados, en tanto el puesto esté vacante o bien no se afecten derechos laborales adquiridos por las y los actuales propietarios. Caso contrario, la recalificación se ejecutaría cuando la respectiva plaza quede vacante.


3.21.- Recalificar los puestos N° 363521 y 363522 (ambos de Técnica o Técnico Judicial 1) a la categoría de “Técnica o Técnico Supernumeraria/o”, para ampliar la cantidad de despachos judiciales a los que podrían brindar apoyo.


“Organigrama propuesto para el Despacho de la Presidencia


3.24. De acogerse las propuestas contenidas en el presente informe, la estructura organizativa sugerida para el Despacho de la Presidencia sería la siguiente:


ORGANIGRAMA N° 2


ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA


PARA EL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA





NOTA: (a) Departamento de Nivel 2. 


FUENTE: Investigación realizada.


Cabe señalar que este estudio fue aprobado por el Consejo Superior, en sesión N° 20-15, celebrada el 5 de marzo de 2015,  artículo XVI .

2.3   Informe No. 59-DO-2015-B relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, elaborado por la Dirección  de Planificación.


Del informe elaborado por la Dirección de Planificación, se extrae información relevante para la elaboración del presente estudio.

“2.1.- Objetivos del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


Objetivo General


-
Establecer una estructura organizacional de alto nivel que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia. 


Objetivos específicos


· Coordinar el proceso de planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial.


· Apoyar a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional.


· Dar seguimiento a la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, incluyendo los rediseñados de los despachos judiciales realizado por la Dirección de Planificación como las  acreditaciones y reacreditaciones del liderados por el Centro de Gestión de la Calidad.


2.2.- Estructura organizativa propuesta


De conformidad con lo expuesto en el informe 72-PLA-DO-2014 elaborado por la Sección de Desarrollo Organizacional de la Dirección de Planificación, se estableció la siguiente estructura:

ORGANIGRAMA N° 1


ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA PARA EL


CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO


DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL




 FUENTE: Elaboración según informe Nº 72-PLA-DO-2014, aprobado por el Consejo Superior en sesión N°35-14, Artículo LXX, del 23 de abril del 2014 y acuerdo de Corte Plena de sesión N°24-14, Artículo XXX, del 02 de junio del año 2014.


El primer nivel estará conformado por la Jefatura que tendrá a su cargo el rol de “cabeza visible” y de representante formal del Centro ante las instancias decisorias y las Juezas y Jueces Coordinadores de los Juzgados y Tribunales del país. Asimismo se incluyen las plazas que brindarán apoyo directo a la Jefatura y al resto del personal asignado.


Como segundo nivel se tiene el “Consejo Consultivo” que fungirá como una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto, así como para unificar criterios a lo interno del referido Centro, a criterio de la Jefatura. Se integrará con la Jefatura y las coordinaciones de las dos áreas definidas, de forma ordinaria, o bien con la participación de otros puestos del nivel profesional-operativo (con carácter extraordinario), cuando así lo estime la Jefatura por la temática a tratar.


El tercer nivel contará con dos áreas, donde el Área de Gestión y Apoyo, tendrá a su cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país, tales como  el trámite de los nombramientos de las Juezas y Jueces de la República para cubrir ausencias temporales (por incapacidades, vacaciones, ascensos y traslados); la actualización de los registros de las profesionales  y los profesionales que asumen los roles de “Jueza Coordinadora” o “Juez Coordinador” en cada despacho y la administración de los recursos de los Programas de Juezas y Jueces Supernumerarios de la Presidencia de la Corte y el de Técnicas o Técnicos Supernumerarios a cargo de la Dirección Jurídica
,  así como establecer directrices para el adecuado uso de los recursos supernumerarios destacados en las Administraciones Regionales, entre otras.    


En este tercer nivel también se ubicará el Área de Coordinación y Mejoramiento, la que entre otras funciones,  dará énfasis al seguimiento y revisión periódica de la gestión del Ámbito Jurisdiccional (por despachos homólogos, por materia, por circuito y por instancia), con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados y las circunstancias que los motivaron, para implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales asignados a los despachos judiciales del país. 


En el caso del Poder Judicial, al momento de establecer estructuras se han asumido los criterios del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN) en sus documentos denominados “Política de Gobierno sobre Niveles Jerárquicos y Nomenclatura Organizativa en la Administración Pública” y “Guía de nomenclatura para la estructura interna de las instituciones públicas”
. Estos criterios establecen que existan “direcciones” que se dividen en “departamentos” y éstos a su vez conformados por “secciones” y “unidades” especializadas, en ese orden descendente (según jerarquía). 


En el caso concreto del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y de las áreas indicadas (ambas avaladas por Corte Plena al aprobar la creación de la nueva dependencia), para efectos del presente estudio el término “Área” debe ser entendido, como sinónimo de “Sección”, de acuerdo con la nomenclatura utilizada por MIDEPLAN, no solo por el carácter “sui géneris” de la nueva dependencia dentro del Poder Judicial, sino también por la flexibilidad que se espera en su accionar. Cada una estaría a cargo de una Coordinadora o Coordinador responsable de la correcta ejecución de las funciones encomendadas, las cuales se indicarán en el presente estudio
. 


2.3.- Adscripción del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


Tal como se consignó en el informe Nº 72-PLA-DO-2014,  la referida dependencia estará adscrita formalmente al Despacho de la Presidencia, con el propósito de retroalimentar de forma directa a las instancias decisorias (Presidenta de la Corte, Corte Plena y Consejo Superior), en asuntos relacionados con el Ámbito Jurisdiccional.”

2.5.- Funciones encomendadas al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


En la Tabla N° 1 se presentan las funciones que serán asumidas por este Centro (por área responsable), con base en los acuerdos del Consejo Superior y Corte Plena, citados anteriormente, 


TABLA N° 1


DISTRIBUCIÓN DE LAS FUNCIONES QUE SERÁN ASUMIDAS POR EL CENTRO DE APOYO, COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCIÓN JURISDICCIONAL, SEGUN ÁREA INTERNA


		FUNCIONES

		ÁREA INTERNA PROPUESTA



		1) Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia. 


2) Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


3) Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 


4) Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, entre otras; administraciones regionales y los consejos de administración de los circuitos judiciales, en lo que respecta a sus competencias. 


5) Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


6)  Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).

		JEFATURA



		1) Dar seguimiento a la correcta ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 


2) Tramitar los movimientos de personal (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros) correspondientes a las plazas de juezas y jueces de todo el país. 


3) Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.


4) Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.


5) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 

		ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO



		1) Generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional. 


2) Implementar y monitorear los indicadores de gestión definidos para el Ámbito Jurisdiccional, en coordinación con los entes que corresponda. 

3) Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda.  


4) Dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales. 


5) Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes; de gestión; rendimiento; estadísticas; estructura organizacional de los despachos; proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes. 


6) Gestionar ante las juezas coordinadoras y jueces coordinadores el cumplimiento de  las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


7) Otras funciones compatibles que le asigne la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ). 

		ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO





FUENTE: Elaboración propia con base en acuerdos de Corte Plena tomados en sesiones N° 08-14, 36-14 y 55-14 Artículos XLI, XXXVI y XIX, respectivamente y acuerdos del Consejo Superior tomados en sesión de presupuesto N°35-14, Artículo LXX y sesión N°103-14, Artículo XX.


2.4.  Informe SAP-110-2013, relacionado con la clasificación y valoración del puesto No. 367737 de “Profesional en Derecho 3” del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

El  puesto No 367737 de “Profesional en Derecho 3” se otorgó al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional bajo vía del permiso con goce de salario (clonación de puesto) para lo cual, en esa oportunidad se tomó el cargo No. 109782 clasificado como Profesional en Derecho 3B, ocupado en propiedad en ese entonces por la Licda. Nancy Hernández  López, condición que se mantuvo hasta que la Dirección de Planificación, crea el puesto de forma ordinaria bajo la misma clasificación.  


La naturaleza sustantiva de este cargo, se circunscribe en dar asesoría legal al departamento en  todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta, aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas de acuerdo a las necesidades de cada caso, capacitación constante a periodistas en materias donde se detecten a través del monitoreo de medios, así como temas y materias nuevas, cambios de legislación etc. Así como la asesoría, capacitación constante y entrenamiento en el manejo de medios a funcionarios judiciales tomando en cuenta las especificidades de cada uno de medios los medios de comunicación (electrónicos, prensa escrita o en línea). Además análisis de los cambios jurisprudenciales. 


Con relación a este puesto es dable mencionar que la Sección de Análisis de Puestos mediante informe SAP-110-13 analizó ampliamente la clasificación del mismo, llegando a concluir que los puestos de Profesional en Derecho 3 lo siguiente:


“…la responsabilidad por funciones de los Profesionales en Derecho 3 de las distintas Salas de la Corte, están catalogadas en el campo de la asesoría profesional del más alto nivel en la estructura organizacional y funcional vigente en el Poder Judicial. Participan activamente de la función sustantiva de la institución (administración de justicia) y forman parte de una instancia vital para la resolución de los asuntos judiciales. Son responsables por redactar una serie de proyectos jurídicos de diferente naturaleza, conforme a los alcances de las leyes que regulan cada materia. Su actividad es trascendental para el desarrollo del país, la paz social y el reforzamiento del sistema democrático.

Su trabajo se desarrolla conjuntamente con las labores que despliegan los Magistrados (as), como máxima autoridad institucional, por lo que deben aplicar constantemente criterios técnico jurídicos para plantear las propuestas de resolución que en derecho corresponda para cada caso.

Tienen un alto grado de dificultad por cuanto su actividad requiere un análisis jurídico pormenorizado de la situación que se esté ventilando, para lo cual deben encontrar soluciones viables conforme a la Ley. Para ello el criterio profesional y la experiencia acumulada es significativa para una adecuada resolución.

Sus actuaciones tienen enormes consecuencias para la institución y por ende para el país en general. En caso de que se presenten inconsistencias en su labor, pueden provocar responsabilidades legales para los Magistrados y para sí mismos. (…)


Podemos decir entonces que los puestos de Profesionales en Derecho 3 de las distintas Salas de la Corte, son cargos que realizan funciones sustantivas de asesoría a los señores y señoras Magistrados (as) en el campo del derecho y con mayor propiedad podemos señalar, que lo hacen en los máximos niveles del proceso jurisdiccional de la administración de justicia, conforme a la actividad sustantiva del Poder Judicial de Costa Rica; para lo cual su marco de acción está regulado por un conjunto de leyes que están obligados a cumplir en plazos acordes con las necesidades de servicio que demanda el colectivo social del país.


Son todos estos argumentos, los que justifican una posición particular de estos cargos frente a otros profesionales de la institución; criterios que en todo caso a través de la historia institucional, han sido avalados por los Órganos Superiores (Corte Plena y Consejo Superior), generando así, una política institucional que determina como de alta importancia y sensibilidad la labor que se ejerce en estos puestos (…).”


4. ANALISIS DE LA INFORMACION


Luego de considerar los aspectos obtenidos durante la investigación realizada a continuación se presenta el siguiente análisis. 


En primer termino se debe indicar que la clasificación actual del puesto Nº 367737 de Profesional en Derecho 3 no es acorde con la naturaleza sustantiva de esta clase de puestos que de acuerdo al perfil establece: Ejecución de labores jurídicas de nivel  profesional y de asistencia para alguna de las Salas de la Corte. Asimismo los puestos de Profesional en Derecho 3 se diferencia de otros puestos de abogado de la institución, por lo tanto, es claro que de conformidad con la política institucional y las características particulares de la clase de Profesional en Derecho 3, es decir, que están adscritas únicamente a las Salas de la Corte Suprema de Justicia, trabajan directamente con los Magistrados y Magistradas en la razón sustantiva de la institución (la administración de justicia), son parte de los puestos de confianza de los Magistrados y Magistradas y por consiguiente sometidos al “Reglamento de puestos de confianza del Poder Judicial” y en función de las tareas realizadas, los factores de clasificación y valoración de puestos no son comparables con otros puestos de abogado de la institución.

En cuanto a los puestos de Asesor Jurídico 1 y 2,  es claro que los mismos se encuentran adscritos a despachos cuya jefatura esta integrada por puestos del estrato gerencial, es decir, Directores Generales 1 y 2, ya que se encuentran ubicados en la Auditoría Judicial (Director General 2), Dirección Ejecutiva (Director General 2), Departamento de Gestión Humana (Director General 1), Organismo de Investigación Judicial (Director General del O.I.J.) y Departamento de Planificación (Director General 1).  Por lo tanto, la labor de estos puestos se enmarca en la asesoría jurídica a los Directores Generales en temas atientes a la competencia de cada una de sus dependencias.


De la información recabada es claro que existe una distorsión en la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, por cuanto la máxima autoridad de este despacho es un Jefe de Departamento 1, que ostenta la categoría Nº 2284 con un salario base de ¢907.000,00 a diferencia del puesto bajo estudio que tiene la categoría Nº 2345 con un salario base de ¢931.400,00.  


En cuanto a las funciones que realiza la Licda. Castro se debe indicar que estas son muy particulares de acuerdo a la naturaleza sustantiva del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, razón por la cual no existe a nivel institucional un puesto que realice funciones similares a las realizadas.   


Ahora bien, la función sustantiva del puesto Nº 367737 es asesorar legalmente la labor de prensa y comunicación del Departamento, razón por la cual tiene a su cargo la redacción de derechos de respuesta de las noticias periodísticas que presentan los medios de comunicación.   Para llevar a cabo esta función debe coordinar con diferentes puestos de la institución con el fin de obtener la información necesaria y conocer los argumentos correspondientes de los puestos involucrados.


También le corresponde, de acuerdo a la naturaleza sustantiva de un puesto de abogado que asesora a un despacho administrativo, contestar recursos de amparo y atender consultas de índole jurídica que hacen los periodistas de los medios de comunicación y público en general.  En razón de lo anterior, ha realizado manuales, protocolos y guías para informar y capacitar tanto a los periodistas de los medios de comunicación como al personal del Departamento, con el fin de que cuenten con los criterios técnicos correspondientes para lograr un mejor enfoque en al presentación de las noticias. 


Ahora bien, dado que la ocupante del puesto ostenta tanto el título académico de abogada como de periodista, se le han asignado funciones relacionas con la actividad de prensa y comunicación colectiva, como lo es estar a cargo del proyecto de redes sociales y todo lo que implica el desarrollo e implementación del mismo.  Sin embargo, es claro que la intención de contar con un profesional en derecho en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional lo es para brindar asesoría legal en temas de su competencia y si bien actualmente realiza labores relacionas con el periodismo y la comunicación colectiva, esto lo es por la situación coyuntural de la ocupante del puesto, lo cual no puede ser un factor a considerar para la determinación de su clasificación y valoración.  


Como se ha señalado reiteradamente a lo largo del presente informe la situación que se presenta en cuanto al puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3, es que dada su nueva adscripción en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, se debe ajustar su clasificación y valoración de acuerdo a la estructura de puestos de esa dependencia, ya que la situación que se presenta actualmente tergiversa negativamente la estructura orgánico-funcional de este  Departamento. 


            Conclusiones:


5.6. La clasificación y valoración actual del puesto Nº 367737 de Profesional en Derecho 3 genera una distorsión en la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación, por cuanto su categoría actual y su correspondiente remuneración salarial es superior a la de su jefe inmediato.  En tal sentido, tenemos que su jefe inmediato es un Jefe de Departamento 1 (categoría 2284 y salario base de 907.000,00 colones) y el puesto de Profesional en Derecho 3 (categoría 2345 y salario base de 931.400,00colones), generando una brecha salarial de 24.400,00 colones.  Por lo tanto se concluye que es indispensable a justar la clasificación y valoración del puesto Nº 367737 para mantener la equidad y equilibrio de la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

5.8. En razón de todo lo anterior se debe reasignar el puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3, de acuerdo a su  adscripción actual, es decir, la estructura de puestos del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.  Por lo tanto se concluye que la clasificación y valoración de este puesto debe serlo en clase ancha de Profesional 2 y deberá crearse una clase angosta específica, dada las particularidades de las funciones que desempeña. 


6. RECOMENDACIONES


En razón de las conclusiones anteriores se recomienda: 6.1. Reasignar el puesto Nº 367737 clase ancha Profesional en Derecho 3, clase angosta Abogado Asistente 3 a la clase ancha de Profesional 2 clase angosta Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional.”


6.2. Aprobar el perfil de la clase angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”

El informe SAP-110-13 fue conocido por el Consejo de Personal en la sesión No. 08-2013, artículo IV, celebrado el día 9 de mayo del 2013, en la cual acordó: “Aprobar el informe SAP-110-2013 parcialmente, por lo que se le solicita al Departamento de Gestión Humana que ubique ese puesto  en una nueva clase acorde con sus tareas” (La negrita no pertenece al original)

En virtud de lo anterior, la Sección de Análisis de Puestos, elaboró el informe No. SAP-175-13 dirigido al entonces Departamento de Planificación hoy Dirección de Planificación, mediante el cual le informaban el acuerdo tomado por el Consejo de Personal y se indicaba entre otros aspectos lo siguiente:


“… es importante indicar que de la investigación realizada se logró determinar una situación anómala en cuanto a la dinámica administrativa y jerárquica del puesto bajo estudio, ya que como se pudo constatar la Licda. Castro Mora (ocupante actual del puesto) trabaja directamente, tanto, con la Jefa del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional como con la Directora General 1 del Despacho de la Presidencia que es el superior jerárquico del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y que además tiene otras competencias propias del despacho, así como el area Protocolo y Relaciones Públicas que en algún momento formó parte del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y que por diversos  motivos fue asignada directamente al Despacho de la Presidencia.   En consecuencia, sin ser el órgano técnico que determina la adscripción de los puestos a los diferentes despachos con que cuenta el Poder Judicial, se considera oportuno que el Departamento de Planificación valore la adscripción del puesto Nº 367737 con el fin de que pueda tener una mayor funcionalidad e impacto en las funciones que le corresponde.


De mantenerse la adscripción del puesto Nº 367737 en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional la clasificación y valoración que le corresponde es la indicada en el informe SAP-110-13, es decir, clase ancha de Profesional 2 clase angosta Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional, para el cual se estableció el perfil del puesto correspondiente como se muestra en el anexo del presente informe.   De determinarse que la adscripción del puesto lo es en el Despacho de la Presidencia, se deberá realizar un nuevo estudio para determinar las funciones y tareas que deberá realizar el puesto y en cuanto a su clasificación y valoración considerando la estructura de puestos del Poder Judicial y dado que brindará asearía legal a la Directora General 1 del Despacho de la Presidencia, siendo esta una dependencia perteneciente al estrato gerencial de la institución, lo correspondiente sería reasignar el puesto bajo estudio a la clase ancha de Asesor Jurídico 1 clase angosta Asesor jurídico 1 y actualizar lo correspondiente en el perfil de esta clase de puesto.  (el resaltado no pertenece al original)


III.  IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS:


3.1
En el siguiente cuadro se presenta un detalle de los puestos del “Despacho de la Presidencia” que se  analizarán:

		N° puesto

		Clase

		Ocupante 

		Condición

		Ubicación



		*99633

		Director General 1

		Roger Mata Brenes

		Vacante

		Jefatura Despacho de la Presidencia



		46949

		Profesional 2

		Randall Zúñiga Palacios

		Propiedad

		Gestión Administrativa



		108624

		Coordinador Unidad 3

		Gabriela Carro Hernández

		Propiedad

		Oficina de Protocolo



		352540

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales

		Cristina Rojas Rodríguez

		Propiedad

		Oficina Cooperación y Relaciones Internacionales



		108623

		Jefe de Departamento 1

		---

		Vacante

		Depto Prensa



		367737

		Profesional en Derecho 3

		---

		Vacante

		Depto Prensa



		19833

		Director General 1

		---

		Vacante

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional



		***

		---

		---

		---

		Area de Gestión y Apoyo



		47048

		Administrador Programa Juristránsito

		Lilliana Saborío Saborio

		Propiedad

		Area de Coordinación y Mejoramiento



		363521

		Técnico Judicial 1

		---

		Vacante

		Área de Gestión y Apoyo



		363522

		Técnico Judicial 1

		---

		Vacante

		Área de Gestión y Apoyo





*Con respecto al puesto No. 99633, Director General 1 del Despacho de la Presidencia, se debe indicar que en el presente informe no se incorpora lo relativo a este cargo (a pesar de que el mismo fue analizado)  lo anterior, debido a solicitud expresa del ocupante del mismo Lic. Róger Mata Brenes.   En virtud de lo expuesto, el análisis efectuado al cargo, será remitido en su oportunidad a los Órganos Superiores para lo que corresponda.

***A la fecha del presente estudio, según correo electrónico de fecha 30-07-2015, suscrito por el Lic. Róger  Mata Brenes,  no se tiene definido el número de puesto que asumirá la Jefatura del Área de Gestión y Apoyo del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

3.2
Además de los puestos citados anteriormente, se analizan los que a continuación se detallan en virtud de las recomendaciones vertidas en el informe 09-DO-15, elaborado por la Dirección de Planificación, en el cual se recomendó trasladarlos hacia diferentes despachos judiciales y reasignarlos  a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados donde se ubicarán:

		N° puesto

		Clase

		Ocupante 

		Condición

		Ubicación actual 

		Ubicación propuesta



		5286

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		108632

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		112356

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		112357

		Juez Supernumerario

		Gustavo Irias Ovando

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		363519

		Juez 2

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 






		112358

		Juez Supernumerario

		***

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de Escazú  






		111235

		Juez Supernumerario

		Derling Talavera Polanco

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Notarial 






		111229

		Juez Supernumerario

		Zyani Calderón Torres

		Propiedad

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Violencia Doméstica II Circ. Jud. San José 







IV.  Descripción de la información obtenida:


En este apartado se presentan las tareas asignadas a cada uno de los puestos sujetos a análisis, según informes de la Dirección de Planificación, Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la institución e informes de la Sección de Análisis de Puestos:


4.1. Sobre los puestos del Despacho de la Presidencia:

· Tareas  del  puesto 46949, Profesional 2, Sección Gestión Administrativa:


· Asignar y supervisar la labor del personal subalterno (1 Asistente Administrativa 3 y 2 Auxiliares de Servicios Generales 2).


· Elaborar el anteproyecto de presupuesto correspondiente a las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia, a saber:


· Presidencia de la Corte,


· Despacho de la Presidencia,


· Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales,


· Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, 


· Presidencia de la Corte (Supernumerario)


· Ejecutar el presupuesto asignado a las oficinas indicadas.


· Realizar los procedimientos de contratación de las referidas oficinas.


· Supervisar el manejo de la caja chica a cargo de la Asistente Administrativa 3, y asumirla en sus ausencias temporales.


· Elaborar informes varios para las diferentes dependencias que así lo solicitan: PAO, PAOM, Informes de labores, Autoevaluaciones, SEVRI (Informe y seguimientos), entre otros. Estos informes abarcan las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.


· Coordinar la recopilación de información de los despachos y oficinas judiciales para incluirla en el “Informe de Labores Administración de Justicia” que la Presidencia de la Corte presenta todos los años en la Apertura del Año Judicial.


· Elaborar informes varios a solicitud expresa de la Presidencia de la Corte.


· Gestionar la compra de tiquetes aéreos y las solicitudes de anticipos de viáticos para las Magistradas y Magistrados de la Corte
. 


· Representar al Director del Despacho de la Presidencia en reuniones de trabajo varias (por ejemplo en la Comisión de Cero Papel).


· Levantar el registro y control de los activos de todas las oficinas incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.

· Extender certificaciones e informes sobre presupuesto. 


· Tareas  del puesto No. 108624, Coordinador de Unidad 3, Sección de Protocolo y Relaciones Públicas
. 

· Organizar, coordinar y atender las actividades en el campo de las relaciones públicas que de la Presidencia de la Corte y Magistrados.


· Asesorar y ejecutar labores en eventos oficiales y actos privados, dirigidas a las funcionarias y funcionarios judiciales de alto nivel (estrato gerencial). 


· Realizar una función profesional de asesoría focalizada hacia las y los miembros del “Estrato Gerencial del Poder Judicial”.


· Distribuir labores y supervisar la calidad y oportunidad del trabajo encomendado.


· Brindar apoyo a la gestión de las altas funcionarias y altos funcionarios del Poder Judicial.


· Administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte.


· Planear las iniciativas  de trabajo.


· Mantener reuniones frecuentes con el personal a cargo.


· Revisar  todo el producto que salga del área.


· Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual.


· Elaborar informes diversos relacionados con el área.


· Hacer revisión semanal de la agenda del Presidente de la Corte, para determinar  cuáles le corresponden a su área.


· Coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios.


· Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros.


· Participar como integrante en diferentes comisiones institucionales.


· Coordinar las actividades en que participa el Presidente o Vicepresidente de la Corte.


· Coordinar actividades especiales de la Presidencia de la Corte.


· Dirigir actos oficiales.


· Recibir delegaciones.


· Dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial.

· Dar seguimiento a sesiones de Corte Plena, sobre lo que es la entrega de anteproyectos de ley a la Asamblea Legislativa, así como en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial.

· Tareas  del puesto No. 352540, Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales, Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales
. 

· Coordinar con el MIDEPLAN la recepción y envío de documentación relacionada con el tema.


· Coordinar el desarrollo de proyectos de cooperación internacional a lo interno del Poder Judicial.


· Fungir como órgano de comunicación ante el MIDEPLAN  y el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, en asuntos relacionados con el tema.


· Evacuar consultas de las dependencias judiciales interesadas y de las agencias de cooperación internacional.


· Dar seguimiento a la ejecución de los proyectos donde se ha tenido participación, o a solicitud expresa de las instancias decisorias.


· Recopilar firmas del Presidente de la Corte y remitir documentación directamente al MIDEPLAN, dentro de los plazos establecidos.


· Llenar los formularios de formulación de proyectos remitidos por las agencias de Cooperación Internacional, Embajadas u otros Organismos relacionados con el tema.


· Analizar las agencias de Cooperación Internacional con las cuales el Poder Judicial puede firmar convenios.


· Determinar el tipo de ayuda o cooperación que necesita el Poder Judicial.


· Diseñar la estrategia adecuada para lograr insertar al Poder Judicial dentro de las redes de agencias de cooperación, con el fin de posicionar a la institución como sujeto de ayuda de cooperación.


· Elaborar un marco o mapa de Agencias de cooperación internacional para establecer contactos permanentes con cada una de estas.


· Programar reuniones con las agencias de cooperación con el propósito de realizar las respectivas negociaciones sobre las políticas, procedimientos y lineamientos de los convenios y ayudas que se van a recibir de la parte de los entes cooperantes. 


· El Poder Judicial a través del despacho de la presidencia a firmado acuerdos de cooperación con las siguientes instituciones: Banco Mundial, Banco Interamericano de Desarrollo, Agencia Española de Cooperación, Agencia Catalana de Cooperación, Agencia Holandesa de Cooperación, Agencia Internacional de Cooperación Japonesa, ILANUD, INCAE, etc.


· Asesorar al Presidente de la Corte en materia de cooperación internacional.


· Investigar a nivel nacional e internacional sobre las posibilidades de cooperación vigentes, para el establecimiento de contactos que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia, en sus diferentes ámbitos de acción (jurisdiccional, auxiliar de justicia y administrativo).


· Estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional, enfocados a la administración de justicia.


· Promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación a nivel nacional e internacional.


· Fungir como órgano formal de comunicación y coordinación entre las oficinas de cooperación internacional, la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica (MIDEPLAN) y la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.


· Establecer canales de comunicación con las diferentes dependencias judiciales (Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Organismo de Investigación Judicial, Ministerio Público, Defensa Pública, Comisiones, entre otros), a efecto de suministrar información relacionada con temas como becas, pasantías, seminarios, charlas, proyectos de cooperación, entre otros.


· Asesorar a las dependencias del Poder Judicial en la formulación y presentación de proyectos ante los diversos entes, organismos o países cooperantes, siguiendo las directrices y requisitos establecidos por los diversos organismos e instancias de cooperación internacionales.


· Establecer enlaces de cooperación a lo interno del Poder Judicial.


· Brindar seguimiento a la ejecución de los proyectos que involucran al Poder Judicial, así como a los compromisos adquiridos por el Poder Judicial producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales.


· Mantener datos referentes a la gestión de los temas de cooperación internacional donde intervenga el Poder Judicial, con el fin de suministrar información oportuna al Presidente de la Corte para apoyar la toma de decisiones.


· Cualquier otra función que le encomienden las instancias superiores, relacionadas con la cooperación internacional.


· Además en lo concerniente al área de asesoría jurídica en derecho internacional deberá realizar las funciones que se describen a continuación


· Asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial en materia de Derecho Internacional Público y Privado, Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Convenios y Tratados Internacionales, entre otros.


· Asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial, sobre  los alcances de sentencias pronunciadas por tribunales extranjeros, que tengan injerencia en nuestro país.


· Dar asesoría sobre solicitudes de cooperación judicial internacional; como por ejemplo: extradiciones, exhortos; otros.


· Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programación y el desarrollo de las funciones que debe realizar la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales.


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


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


· Velar por el cumplimiento de las políticas, directrices, lineamientos y órdenes que emita el Consejo Consultivo como enlace entre la Corte Plena y la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales en la materia de su competencia.


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


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


· Representar a la Institución cuando así sea requerido por el Presidente de la Corte.


· Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el conocimiento en el área de su especialidad.


· Impartir charlas y cursos de capacitación en la materia de su especialidad


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


· Rendir informes diversos sobre aspectos relativos a la oficina.


· Realizar cualquier otra función que le sea encomendada por el Presidente de la Corte y los Magistrados y Magistradas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas con la cooperación y relaciones internacionales.


· Tareas  del puesto No. 108623, Jefe de Departamento 1, Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.


· Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, a fin de formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. 


· Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener informados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la administración de justicia y sus órganos auxiliares.


· Velar porque el departamento a su cargo funja como un canal de  comunicación interno, con el fin de que la institución cumpla con la función de crear, mantener y fortalecer el flujo dinámico y constante de información  institucional con los servidores judiciales.


· Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, sobre los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.


· Actuar cuando se requiera como vocero oficial de la Institución y brindar noticias de información verbal y escrita relativas al Poder Judicial, a periodistas y público en general.


· Analizar la información de prensa, radio y televisión relacionada con el Poder Judicial a fin de gestionar lo correspondiente.


· Velar porque se tomen las medidas necesarias cuando se realicen conferencias de prensa o reuniones convocadas por la Presidencia de la Corte.


· Velar porque el desarrollo y ejecución de  estrategias de comunicación estén dirigidas a satisfacer las necesidades de información de las personas usuarias de los servicios que brinda el Poder Judicial. 


· Tareas  del puesto No. 367737, Profesional en Derecho 3,  Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.
 

· Redactar  derechos de rectificación y respuesta en aplicación de los artículos 66 y siguientes de la Ley de la Jurisdicción Constitucional. 


· Redactar aclaraciones a los medios de comunicación. Estas son aquellas que no se apegan a las disposiciones de la Ley de la Jurisdicción Constitucional. Por ejemplo errores en el procedimiento procesal explicado. 


· Asistencia a las sesiones de Corte Plena una vez por semana y cada vez que se convoque.  


· Se evacua las consultas de los medios de comunicación sobre los temas acordados. 


· Se atiende a las y los periodistas que asisten a la sesión. 


· Se delimitan temas acordados por Corte Plena que tengan interés periodístico y que los periodistas que asistieron a la sesión no aborden para ponerlos en conocimiento de los periodistas de Departamento para que ellos redacten los comunicados de prensa y se difundan a los diferentes medios de comunicación tanto nacionales como rurales y alternativos


· Coordinar y ejecutar con la Jefatura estrategias de divulgación de temas institucionales y jurisdiccionales  en medios de comunicación.  (programa de mercadeo de noticias)


· Atender, evacuar y coordinar lo pertinente sobre consultas de los medios de comunicación de temas de causas judiciales pendientes de resolución final.


· Son aquellas que generalmente requieren de mayor atención y cuidado por el tema que se trata y  cuando se detecta una posible irregularidad. 


· Revisar el contenido de las campañas de comunicación internas y externas que ejecuta la Sección de Comunicación Organizacional. 


· Coordinar las Redes Sociales del Departamento Facebook y Twitter  y la incursión en otras redes sociales. 


· Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefe de la Sección de Prensa sobre como brindar información a la prensa sobre procesos judiciales principalmente la materia penales y penales juveniles que es la que mayor interesa los medios de comunicación Específicamente sobre el estado de proceso que se encuentra en  trámite principalmente en la etapa de investigación y preliminar. Así como fase de juicio y fase de impugnación. 


· Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefe de la Sección de Prensa sobre como brindar información a la prensa sobre procesos judiciales no penales. 


· Colaborar, coordinar y promover actividades de capacitación sobre temas jurisdiccionales y de nueva legislación dirigidos al personal del Departamento de Prensa y de los  medios de comunicación.


· Elaborar documentos que sirvan como complemento a los temas que se desarrollen en los talleres como protocolos y manuales. 


· Revisar notas periodísticas elaboradas por el personal de la Sección de Prensa cada vez que la Jefatura del Departamento así lo disponga.


· Asistir a reuniones cuando la Jefatura del Departamento y Dirección del Despacho de la Presidencia lo dispongan. 


· Asesorar a la Jefatura del Departamento y Jefes de Sección en aquellas gestiones que deban resolver. 


· Colaborar con la atención de usuarios cuando así se disponga.


· Contestar recursos de amparo cuando sea necesario. 


· Rendir informes diversos 


· Intervenir en programas de opinión en de transmisión en vivo con el fin de brindar una posición institucional o aclarar sobre el tema que estén tratando 


· Realizar otras labores propias del cargo. 


· Redacción de manuales para periodista sobre nuevas disposiciones, programas, legislación o proyectos


· Coordinación con la Inspección Judicial.

4.2. Sobre las tareas que asumirán los puestos jefaturas del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.


Funciones que serán asumidas por las jefaturas de la citada dependencia, según informe No. 59-DO-B-2015:


· Tareas  del  puesto No. 19833, Director General  1. 

· Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. (Consejos de Administración de Circuito y Administraciones Regionales).


· Analizar los informes rendidos por las instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional.


· Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.


· Coordinar con la Dirección de Planificación las actividades a realizar para elaborar los PAO y  el presupuesto del CACMFJ, así como el seguimiento periódico del grado de cumplimiento.


· Coordinar con la Unidad de Control Interno las actividades a realizar para elaborar el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgo Institucional del CACMFJ, así como los respectivos seguimientos de estos procesos y sus grados de cumplimiento.


· Analizar los informes rendidos por las áreas bajo su competencia.


· Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


· Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que corresponda.


· Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.


· Elevar a las instancias superiores (para su aprobación) las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.


· Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.


· Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los consejos de administración de los circuitos judiciales, instancias administrativas; administraciones regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 


· Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.


· Otras funciones compatibles que le asignen el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).


Relacionadas con lo administrativo:


· Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del CACMFJ.


· Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  las áreas que integran el CACMFJ.


· Definir normas para la coordinación de las funciones con otras dependencias del Poder Judicial.


· Nombrar al personal que se requiera, de acuerdo con la normativa interna.


· Presentar el plan anual de trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el plan estratégico, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del CACMFJ ante las instancias respectivas para su trámite y evaluación.


· Proponer al Consejo Superior reglas para organizar y uniformar los servicios brindados por el CACMFJ.


· Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.


· Ejercer el régimen disciplinario sobre el personal del CACMFJ, según los lineamientos establecidos en el Título VIII “Régimen Disciplinario” de la Ley Orgánica del Poder Judicial.


· Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal del CACMFJ.


· Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de las y los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.


· Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 


· Otras funciones compatibles que le asignen la o el superior inmediato (Directora o Director del Despacho de la Presidencia) y las instancias superiores (Presidenta o Presidente de la Corte, Corte Plena, Consejo Superior).


· Tareas  del  puesto que asumirá la jefatura del  “Área de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

· Administrar las plazas del personal supernumerario (juezas y jueces, técnicas y técnicos) adscritos al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.



· Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 


· Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.


· Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de las Juezas y Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.


· Atender consultas varias de las Juezas y Jueces del país, sobre diversos temas.


· Ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de Juezas y Jueces que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).


· Participar en reuniones o actividades que le encomiende su superior inmediato (Jefatura del CACMFJ).


· Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos supernumerarios de apoyo (tanto ordinarios como extraordinarios), así  como para los puestos de juezas y jueces de la República.


· Coordinar la designación de puestos de Juezas y Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.


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

· Realizar el levantamiento de la información para solicitar al Consejo Superior las suspensiones o separaciones del cargo de las Juezas y Jueces de la República.


· Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a las juezas y jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al CACMFJ.


· Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de las Juezas y Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.


· Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.


· Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área de Gestión y Apoyo y fungir como su jefatura inmediata.


· Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


Relacionadas con lo administrativo:


· Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Gestión y Apoyo.


· Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de  del Área a su cargo.


· Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.

· Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.


· Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.


· Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.


· Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.


· Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 


· Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


· Tareas  del  puesto No. 47048, Administrador del Programa Juristránsito, ubicada en el “Área de Coordinación y Mejoramiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.


· Coordinar con la Secretaría de la Corte para que se remita copia al CACMFJ de todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.


· Coordinar con las Comisiones Institucionales y los Consejos de Administración de Circuito, para que comuniquen al CACMFJ los acuerdos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.


· Coordinar con la Dirección Ejecutiva, Auditoría Judicial, CEGECA, Unidad de Control Interno y demás instancias administrativas, para que remita al CACMFJ las directrices que dicten, relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.


· Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.


· Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al CACMFJ con base en el informe de labores previamente aportado por ellos.


· Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.


· Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión, y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.


· Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial, y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ) para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias (Corte Plena y Consejo Superior) para su aprobación.


· Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.


· Informar a la Jefatura del CACMFJ sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias decisorias.


· Participar en reuniones o actividades que le encomiende la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


· Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.


· Atender consultas de las Juezas y Jueces Coordinadores del país sobre temas varios.


· Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su


· especialidad, según lo permita la ley.


· Ejercer la supervisión directa sobre el desempeño de las labores del personal de apoyo que integra el Área Coordinación y Mejoramiento y fungir como su jefatura inmediata.


· Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


Relacionadas con lo administrativo:


· Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones administrativas del Área de Coordinación y Mejoramiento.


· Establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento del Área a su cargo.


· Nombrar al personal que se requiera en su Área, de acuerdo con la normativa interna.


· Presentar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI) del Área a su cargo a la Jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ), para su revisión, aprobación y trámite.


· Atender y evacuar consultas relacionadas con las tareas del puesto.


· Planificar y coordinar los programas de capacitación del personal a su cargo.


· Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.


· Velar por el uso correcto de las herramientas informáticas (correo electrónico, Internet, etc.), así como supervisar que los sistemas de control se encuentren actualizados. 


· Otras funciones compatibles que le asigne la jefatura inmediata (Jefatura del CACMFJ).


V.  ANALISIS DE LA INFORMACIÓN:


5.1.  Sobre la estructura organizativa del “Despacho de la Presidencia”:


La Dirección de Planificación, a través de los estudios de estructura efectuados en el “Despacho de la Presidencia”, formalizó las áreas informales que venían fungiendo a lo interno de ese despacho,  producto de lo anterior, se creó la “Sección de Gestión Administrativa” y se establecieron como secciones las oficinas de “Protocolo y Relaciones Públicas” y la de “Cooperación y Relaciones Internacionales”.


Asimismo creó una estructura organizativa adscrita al “Despacho de la Presidencia” denominada “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, con el fin de que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia. Este centro quedó conformado por dos secciones designadas: “Área de Gestión de Apoyo”  y “Área de Coordinación y Mejoramiento” la primera  tendrá a cargo la realización de labores asistenciales de índole administrativo para coadyuvar con el normal funcionamiento de los juzgados y tribunales del país (nombramientos de jueces, incapacidades, ascensos y traslados); lo relacionado con diversos programas jurisdiccionales que anteriormente dependían de la Presidencia de la Corte, así como la administración de los recursos de los programas de “Jueces” y “Jueces y Técnicos Supernumerarios” y la segunda será la encargada de dar énfasis al seguimiento y revisión periódica de la gestión del ámbito jurisdiccional, con el fin de verificar los niveles de rendimiento mostrados e implementar mecanismos que promuevan un uso eficiente y efectivo de los recursos institucionales.  


Con respecto a estructura organizativa que la Dirección de Planificación otorgó al “Despacho de la Presidencia”, es dable mencionar que esa dirección no define el nivel organizacional que tiene esta dependencia, ni  la del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, dentro del formalismo institucional que existe en la institución de “Dirección, Departamento, Sección y Unidad”. No obstante lo anterior, a lo interno del “Despacho de la Presidencia” se definieron “secciones” y en el Centro, se establecieron “áreas”, sin embargo, a pesar de les dio esa denominación, la Dirección de Planificación en el informe No. 059-DO-2015 sobre éstas indicó lo siguiente:   “para efectos del presente estudio el término “Área”, debe ser entendido, como sinónimo de “Sección”.

Una vez claro lo anterior, se hace necesario revisar la nomenclatura y el nivel salarial asignados  a cada uno de los cargos que conforman las diferentes secciones del “Despacho de la Presidencia”, información que muestra en el siguiente cuadro:

		Número de puesto

		Clase Ancha y Angosta

		Ubicación

		Salario Base



		46949

		Profesional 2

		Sección de Gestión Administrativa

		     749.800.00






		108624

		Coordinador de Unidad 3

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		775.400.00



		352540

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales

		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales

		995.000.00



		108623

		Jefe Departamento de Prensa

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		995.000.00






		367737

		Profesional en Derecho 3

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		1.021.800.00



		19833

		Director General 1

		Centro de Apoyo y Coordinación

		1.263.800.00



		xxxxxx

		xxxxxxxxxx

		Área de Gestión y Apoyo

		xxxxxxxxxx



		47048

		Administrador Programa Juristránsito

		Área de Coordinación y Mejoramiento

		945.400.00





                Fuente:  Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.

El cuadro anterior, permite observar que los puestos que están a cargo de las diferentes dependencias adscritas al “Despacho de la Presidencia” presentan diferentes clasificaciones, razón por lo cual se hace necesario analizar las tareas y responsabilidades asignadas a cada uno de ellos, a fin de determinar si es necesario realizar algún ajuste en la clasificación y valoración que actualmente ostentan.


5.2.  Sobre la clasificación y valoración de los puestos de jefatura de las secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”.


Debido a que la Dirección de Planificación a través del estudio de estructura efectuado al “Despacho de la Presidencia”, formalizó diferentes secciones adscritas a ese despacho, se hace necesario presentar  un cuadro con los diferentes niveles de jefaturas de sección, según la estructura de puestos de la institución, a fin de determinar  con base en la serie de jefaturas y del análisis de los principales factores organizacionales y ambientales que caracterizan los cargos, el nivel en el cual se deben ubicar, veamos:

		Clase de Puesto

		Naturaleza del  Puesto

		Requisito académico






		Jefe Sección Administrativa 1

		Dirigir, coordinar, programar, asignar, supervisar y ejecutar actividades operativas de alguna variedad y dificultad para la prestación de servicios básicos de apoyo administrativo y otros a cargo de una sección en un departamento especializado de la Institución.

		Segundo año universitario Administración 






		Jefe Sección Administrativa 2

		Dirigir, programar, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades asistenciales y auxiliares,  variadas y difíciles, para la atención de programas administrativos y otros a cargo de un Departamento especializado de la Institución.

		Bachillerato en Administración



		Jefe Sección Administrativa 3

		Planear, dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas, asistenciales y auxiliares; variadas y difíciles, para la prestación de servicios administrativos y otros a cargo de una Sección en un Departamento especializado de la Institución.

		Licenciatura en Administración



		Jefe Sección Administrativa 4

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, de programas administrativos y otros.

		Licenciatura en el área de la especialidad del puesto. 





          Fuente:   Manual Descriptivo de Clases de Puestos


La información que muestra el cuadro anterior permite determinar que la instituición cuenta con cuatro niveles de jefaturas y que la ubicación en uno u otro nivel depende entre otros factores,  del tipo de actividad que se deba atender en la dependencia, es así que aquellas jefaturas que se ubican en el primer nivel,  se caracterizan por tener bajo su responsabilidad actividades operativas, el nivel dos auxiliares y asistenciales, el tres técnicas, auxiliares y asistenciales y finalmente el nivel 4 por tener labores de índole profesional, técnica y asistencial.  De lo supracitado también se obtiene que  el nivel más alto de la serie, lo representa la clase de puesto de “Jefe Administrativo 4” y el menor el “Jefe Administrativo 1.”


5.2.1.  Sobre el accionar de los puestos de jefatura adscritos al “Despacho de la Presidencia”

· Puesto No. 46949 de Profesional 2, de la Sección de Gestión Administrativa:


Antes del estudio de estructura No. 09-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación, lo relacionado con la parte administrativa y ejecución  presupuestaria del “Despacho de la Presidencia”, recaía sobre el puesto de “Profesional 2”, con la colaboración de algunos puestos de apoyo administrativo; cabe mencionar, que la labor de dicho profesional no se limitaba al “Despacho de la Presidencia”,  sino que se extendía hacia otras dependencias subordinadas a ese despacho así como hacia la “Presidencia de la Corte”.  Es así, que el ente encargado en materia de organización, consideró necesario centralizar todas esas labores, en una sección, la cual denominó “Sección de Gestión Administrativa”, misma quedó conformada por los siguientes puestos:


		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Profesional 2



		1

		Asistente Administrativo 3



		2

		Auxiliares de Servicios Generales 2





En virtud de lo expuesto, se debe indicar, que el puesto de Profesional 2, será el encargado de dirigir la citada sección, en razón de ello, será  el responsable de planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades administrativas que se derivan del accionar de la dependencia a cargo, entre ellas, la formulación y ejecución presupuestaria del “Despacho de la Presidencia” y las secciones adscritas a él (Sección de Protocolo y Relaciones Püblcias, Sección de Cooperación Internacional, Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional y el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional) así como la de la Presidencia de la Corte.  Es dable mencionar que el monto a ejecutar del presupuesto para los programas 926 y 927, para el año 2016, es de ¢346.247.650.00, (dato suministrado por el Lic. Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia); además del monto anterior, se le adjudicó la responsabilidad de la ejecución del presupuesto de la “Comisión de Transparencia” por un monto de ¢3.000.000.00
.

Además de lo anterior,  le corresponde administrar  los recursos presupuestados en las subpartidas de: “transportes y viáticos al exterior”, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial, cuyo monto asciende a la suma de ¢ 69.005.063;  preparar procedimientos de contratación administrativa y brindar el criterio técnico para su adjudicación; supervisar el manejo de la caja chica la cual es por un monto de ¢1.000.000.00, para atender compras urgentes, actividades de la Presidencia y brindar apoyo a las sesiones del Consejo Superior y Corte Plena; elaborar informes varios para las diferentes dependencias: PAO, PAOM, informes de labores, autoevaluaciones, SEVRI, llevar controles variados tales como el  registro de activos de todas las secciones incluidas en los programas 926 y 927 a cargo del Despacho de la Presidencia.


También, este cargo brinda asistencia directa a la “Presidencia de la Corte”, en la elaboración de informes variados, entre ellos, llevar a cabo la  compilación de información variada de los despachos y oficinas judiciales para incluirla en el “Informe de Labores Administración de Justicia” que la “Presidencia de la Corte” presenta todos los años en la Apertura del Año Judicial, gestionar la compra de tiquetes aéreos y las solicitudes de anticipos de viáticos para los Magistrados.

· Puesto No. 108624, Coordinador de Unidad 3 de la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas.


Lo relacionado con las actividades de relaciones públicas y protocolo de la Presidencia de la Corte y el Despacho de la Presidencia, antes del estudio de estructura No. 09-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación, era llevado por un  área informal que dependía de un “Coordinador de Unidad 3”, adscrito a la “Presidencia de la Corte”.  Con el citado estudio, la Dirección de Planificación, consideró necesario centralizar todas esas labores, en una sección, la cual denominó “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” y de esa forma, desligar esas actividades de la “Presidencia de la Corte” para  adscribirlas al “Despacho de la Presidencia”.


La “Sección Protocolo y Relaciones Públicas”, quedó conformada por los siguientes puestos:


		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Coordinador de Unidad 3



		3

		Auxiliar Administrativo



		2

		Profesionales 2





En virtud de lo anterior, el encargado de dirigir la citada sección, será el responsable de planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades que involucran labores de asesoría y ejecución en eventos oficiales y actos privados dirigidos a los funcionarios judiciales de alto nivel y orientadas al adecuado manejo de la imagen institucional, en donde se deben atender delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjeras tales como:  Presidentes de la República, Delegados de otros Poderes Judiciales, Delegaciones de Presidente o Vicepresidentes de Cortes, Embajadores y Magistrados, entre otros, también tiene a cargo el plan de atención a escolares, colegiales, estudiantes universitarios de Derecho y Relaciones Públicas, visitas a las comunidades y el Plan de Extensión Cultural.

Además de expuesto, también le corresponde, distribuir labores y supervisar la calidad del trabajo, brindar apoyo a la gestión de las altos funcionarios del Poder Judicial, administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte, planear las iniciativas  de trabajo, mantener reuniones frecuentes con el personal a cargo, dar visto bueno a todo el trabajo que se genere en la sección, elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual, realizar informes diversos, revisar semanalmente la agenda de la Presidenta de la Corte, para determinar  qué actividades corresponden a la sección, coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios, coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros, participar como integrante en diferentes comisiones institucionales, coordinar las actividades en que participa la Presidenta o Vicepresidente de la Corte, coordinar actividades especiales de la Presidencia de la Corte, dirigir actos oficiales, recibir delegaciones, dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial, así como a las sesiones de Corte Plena, en relación con los anteproyectos de ley remitidos a la Asamblea Legislativa.

· Puesto No. 352540, Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.


A partir 2008, la Corte Plena en la sesión N° 17-08, artículo XII, celebrada el 26 de mayo del 2008, dispuso la creación de la “Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”, cabe mencionar que en esa oportunidad el ente técnico en materia de organización, la concibió bajo el término de “oficina” y la adscribió presupuestariamente al “Despacho de la Presidencia”.


Ahora bien, con el estudio de estructura efectuado por la Dirección de Planificación, se analiza que el término oficina bajo el cual estaba concebida esa dependencia, no era congruente con los criterios sobre nomenclatura organizativa que dicta MIDEPLAN para las dependencias públicas, en virtud de esa situación, esa dirección recomienda modificar esa denominación, para que en adelante se designe como “sección”.


De lo anterior se desprende, que con el estudio de estructura elaborado por el órgano competente en materia de organización, lo que dio  únicamente  fue un cambio en el nombre de la citada dependencia ,  pues ésta ya se encontraba establecida como una estructura formal dentro de la institución, misma que estaba adscrita presupuestaria y administrativamente al “Despacho de la Presidencia” y funcionalmente al “Consejo Consultivo” órgano asesor de la “Presidenta de la Corte” compuesto por los Magistrados Presidentes de cada una de las Salas de la Corte Suprema de Justicia. Es dable mencionar que el citado consejo funciona como enlace de comunicación para trasmitir los acuerdos, lineamientos, políticas y disposiciones que con respecto al tema de cooperación y relaciones internacionales decidan los señores y señoras magistrados en el seno de la Corte Plena.

Así las cosas, en el presente informe se hace necesario revisar la clasificación del puesto de “Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”, a la luz, de las nuevas estructuras que formalizó la Dirección de Planificación y que adscribió al “Despacho de la Presidencia”, veamos.

La razón de ser de la “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales” es fortalecer los mecanismos institucionales en materia de cooperación y relaciones nacionales e internacionales, que respondan a las políticas y prioridades de la institución.  Además le corresponde gestionar las ofertas y demandas de cooperación internacional, promover acuerdos,  convenios, programas y proyectos de cooperación técnica internacional con las diferentes fuentes cooperantes acreditadas en el país, asesorar, dar apoyo técnico en asuntos de cooperación y relaciones internaciones a los 

representantes de la Institución, ante foros y organismos internacionales, servir de enlace de los diferentes órganos de la institución, en materia de cooperación y relaciones internacionales, con la Dirección de Cooperación Internacional de MIDEPLAN y las diversas fuentes cooperantes acreditadas, dar asesoría y asistencia jurídica en materia de Derecho Internacional.


En virtud de lo expuesto, al responsable de esa dependencia le corresponde planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las labores de logística y coordinación de todas las actividades correspondientes al tema de cooperación internacional, asimismo ser el contacto oficial del Poder Judicial con el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, agencias de cooperación, embajadas y otros organismos que sean oferentes de cooperación para la institución.

También es responsable de brindar asesoría a la Presidenta de la Corte en materia de cooperación internacional, investigar a nivel nacional e internacional sobre las posibilidades de cooperación vigentes, para el establecimiento de contactos que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia, en sus diferentes ámbitos de acción (jurisdiccional, auxiliar de justicia y administrativo), estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional, enfocados a la administración de justicia, promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación a nivel nacional e internacional, establecer canales de comunicación con las diferentes dependencias judiciales a efecto de suministrar información relacionada con temas como becas, pasantías, seminarios, charlas, proyectos de cooperación, entre otros; asesorar a las dependencias del Poder Judicial en la formulación y presentación de proyectos ante los diversos entes, organismos o países cooperantes, siguiendo las directrices y requisitos establecidos por los diversos organismos e instancias de cooperación internacionales, brindar seguimiento a la ejecución de los proyectos que involucran al Poder Judicial, así como a los compromisos adquiridos por la institución producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales, mantener datos referentes a la gestión de los temas de cooperación internacional donde intervenga el Poder Judicial, con el fin de suministrar información oportuna al Presidente de la Corte para apoyar la toma de decisiones.


Además de lo anterior,  el responsable de la sección debe asesorar a las diferentes instancias del Poder Judicial en materia de Derecho Internacional Público y Privado, Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Convenios y Tratados Internacionales, entre otros; sobre  los alcances de sentencias pronunciadas por tribunales extranjeros, que tengan injerencia en nuestro país, dar asesoría sobre solicitudes de cooperación judicial internacional; como por ejemplo: extradiciones, exhortos; entre otros.


La “Sección Cooperación y Relaciones Internacionales”, está conformada por los siguientes puestos:


		Cantidad de puestos

		Clasificación



		1

		Jefe de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales






		3

		Profesionales 2






		1

		Asistente Administrativo 3








En el siguiente apartado, se presenta de forma detallada los principales factores ambientales y organizacionales presentes en los cargos de jefaturas de las secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”.

· Sobre el análisis de los principales factores ambientales y organizacionales presente en los cargos de jefaturas de las secciones adscritas al Despacho de la Presidencia.

Una vez claro el accionar de los puestos de las diferentes secciones adscritas al “Despacho de la Presidencia”, se hace necesario realizar comparación de los principales factores organizacionales y ambientales que los caracterizan, a fin de poder establecer la clasificación y valoración de los cargos de conformidad con las responsabilidades que ostentan:

		CUADRO NO. 1

Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en los cargos de jefatura de las diferentes secciones adscritas al


 Despacho de la Presidencia



		Departamento 


                                          Factor-              Subfactor

		Sección Gestión Administrativa

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales



		Por funciones

		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades:


-Formulación y ejecución presupuestaria de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte, y Comisión de Transparencia

-Administrar los recursos de las partidas de transportes y viáticos al exterior.


-Realizar la contratación administrativa y brindar criterio técnico sobre las compras  de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia de la Corte y Presidencia de Corte.



		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades de:


-Protocolo y Relaciones Públicas del Despacho de la Presidencia y Presidencia de la Corte.



		Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a cargo de las actividades de:


-Cooperación Internacional


-Relaciones Internacionales


-Derecho Internacional





		Variedad de tareas

		-Apoyar en aspectos administrativos a las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte.

-Elaboración y ejecución del presupuesto de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte El cual para el año 2016 asciende a ¢346. 247.650.00. Así como el de la Comisión de Transparencia por un monto de ¢3.000.000.00

-Administración y ejecución de las partidas de viáticos y transportes al exterior por un monto de ¢69.005.063.

-Administración de la caja chica la cual tiene un monto de ¢1.000.000.00


-Realizar trámites de contratación administrativa de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte y Comisión de Transparencia.

-Brindar criterio técnico sobre las compras de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte y Comisión de Transparencia.


- Coordinar la recopilación de información para la elaboración del Informe Anual de Labores de la Presidencia de la Corte.



		-Asesoría y ejecución en eventos oficiales y actos privados dirigidos a los funcionarios judiciales de alto nivel.


- Atención de delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjera (Presidentes de la República, Delegados de otros Poderes Judiciales, Delegaciones de Presidente o Vicepresidentes de Cortes, Embajadores y Magistrados, entre otros).


-Plan de atención a escolares, colegiales, a estudiantes universitarios de Derecho y Relaciones Públicas.


-Visitas a las comunidades.


-Plan de Extensión Cultural.

-Coordinar con personas internas y externas a la institución  todo lo necesario para  actos protocolarios.


-Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes,  Programa Estado de la Nación y otros.


-Coordinar las actividades en que participa la Presidenta o Vicepresidente de la Corte. 

-Dirigir actos oficiales

-Recibir delegaciones.


-Dar seguimiento en la Asamblea Legislativa a los proyectos de ley que sean de interés o afecten al Poder Judicial, así como a las sesiones de Corte Plena, en relación con los anteproyectos de ley remitidos a la Asamblea Legislativa.

-Divulgación de comunicados.



		-Coordinar  los procesos de diseño, elaboración y gestión de proyectos de  Cooperación Internacional  no reembolsable concertando los medios y esfuerzos necesarios para consecución de cursos según la prioridad del PEI.


-Asesorar las diferentes instancias institucionales en la formulación de propuestas de cooperación internacional y todo el proceso de gestión.


-Identificar las fuentes de cooperación internacional de interés para el Poder Judicial.


-Establecer estrategias de incidencia política para el posicionamiento político-técnico del Poder Judicial en el escenario nacional e internacional en materia de Cooperación y Relaciones Internacionales.


-Coordinar con diferentes instituciones nacionales e instancias internacionales temas de interés en materia judicial.


-Brindar asesoría a la Presidencia y a la alta jerarquía institucional en temas de cooperación y relaciones internacionales.


.Asesorar en la formulación y gestión de convenios internacionales.

-Custodiar y dar seguimiento a los convenios y otros instrumentos de Derecho Internacional suscritos por el Poder Judicial con entidades internacionales.


-Acompañar y brindar asesoramiento técnico en temas de derecho internacional de interés para la institución e el marco de las relaciones internacionales.

-Ser el contacto oficial del Poder Judicial con el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, agencias de cooperación, embajadas y otros organismos que sean oferentes de cooperación para la institución.

-Servir de enlace de los diferentes órganos de la institución, en materia de cooperación y relaciones internacionales, con la Dirección de Cooperación Internacional de MIDEPLAN y las diversas fuentes cooperantes acreditadas,





		Ámbito de acción

		Apoyo administrativo, elaboración y ejecución presupuestaria de los presupuestos  de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, Presidencia de la Corte, así como de la Comisión de Transparencia, los  cuales en total ascienden a la suma de ¢419.252.713.00.



		Asesoría y ejecución de eventos oficiales en actos privados dirigidas a funcionarios judiciales y orientadas al adecuado manejo de la imagen institucional.  Así como con la interacción del Poder Judicial con otras entidades públicas y privadas tanto a nivel nacional como internacional.

		Es el punto focal en materia de Cooperación y Relaciones Internacionales del Poder Judicial ante entidades nacionales e internacionales.   Así como fortalecer los mecanismos institucionales en materia de cooperación y relaciones nacionales e internacionales, que responda a las políticas y prioridades de la institución y brindar asesoría y asistencia jurídica en materia de Derecho Internacional.


A la fecha esta sección ha logrado obtener en distintas modalidades de cooperación la suma $4.000.000.00 (cuatro millones de dólares).






		Relaciones de


Trabajo




		-Compañeros


-Superiores


-Magistrados


-Presidencia de la Corte


-Personal interno y externo a la institución.

		-Magistrados de  la institución


-Presidenta de la Corte del Poder Judicial


-Presidentes y Vicepresidentes de Gobiernos nacionales e internacionales.


-Delegaciones de Presidentes o Vicepresidentes de Corte de otros Poderes Judiciales.


-Embajadores y Magistrados de otros países.


-Delegaciones de escuelas, colegios y universidades del país.



		-Dependencias u  oficinas judiciales


-Usuarios internos y  externos


-Dependencia nacionales (MIDEPLAN, Colegio de Abogados, Universidad de Costa Rica, ect)


-Dependencias internacionales (Gobiernos USA, Corea, España, México, China, Argentina, entre otros)


-Organismos internacionales (ONU, PNUD, UNICEF, UPaz, UNFPA, OIM, ONU-MUJERES, UNESCO, OEA, OEA-CIM, Corte IDH, CIDH, UE, SICA, entre otros)


-Otros Poderes Judiciales


-ONG`S






		SUPERVISIÓN




		

		

		



		Recibida

		Recibida


Está subordinado en línea directa al Despacho de la Presidencia



		Recibida


Está subordinado en línea en lo técnico profesional a la Presidencia de la Corte y en lo administrativo al Despacho de la Presidencia.

 

		Recibida


Está subordinado
 en línea directa al Despacho de la Presidencia de la Corte en lo administrativo y en lo funcional dependerá del Consejo Consultivo de la Corte (integrada por los presidentes de las Salas I, II, III y IV junto con el presidente de la Corte Suprema de Justicia)



		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 


Asistente Administrativo 3:                1


Auxiliar de Servicios Generales :       2        


Total                                                  4




		Ejercida  (tramo de control 


Profesionales         :                              2


Auxiliar Administrativo:                      3


Total                                                    5

		Ejercida  (tramo de control)


Profesionales         :                              3


Asistente Administrativo:                    1


Total                                                   4



		Consecuencia del error

		Pérdidas económicas para la institución, así como atrasos en el accionar de las dependencias, a las cuales brinda apoyo administrativo y la administración de la ejecución presupuestaria.

		- Por ser un enlace de coordinación entre la Corte Suprema de Justicia  y su Presidencia con otros Poderes, Organismos y Dependencias del Estado y otras instituciones a nivel nacional e internacional en materia de relaciones públicas y protocolo, un error en el la ejecución de sus funciones genere una mala imagen para la institución tanto a nivel nacional como internacional, asimismo una mala ejecución en la coordinación de actividades genera pérdidas económicas para la institución.



		Un error en la ejecución de un  proyecto puede conllevar a pérdidas económicas para la institución y una pérdida de posicionamiento internacional ante el país u organismo internacional que prestó o donó los recursos para la ejecución del proyecto, poniendo en peligro la reputación del Poder Judicial en el marco nacional e internacional.

Al ser la oficina encargada de asesorar a la Presidencia de la Corte y en última instancia a los magistrados y magistradas de la Corte Plena en los temas relacionados a la cooperación internacional, un error en la información suministrada puede traer serias consecuencias en las decisiones que se tomen en la Corte Plena y por ende una serie de consecuencias negativas para la imagen institucional a nivel nacional e internacional, así como un impacto negativo para el logro de la visión del plan estratégico institucional.


Asimismo un error en la elaboración y presentación de los proyectos de los diferentes ámbitos de la institución, se perderían las oportunidades de contar con cooperación para el desarrollo de un proyecto específico.  







Del análisis de los principales factores ambientales y organizacionales presentes en los puestos, se determina que si bien es cierto todas estas dependencias organizativamente fueron concebidas como secciones, también lo es, que en su  accionar cada una de ellas presenta características que las hace disímiles entre sí.


Es así, que podemos decir que la “Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales”, no es comparable con las secciones de “Gestión Administrativa” y “Protocolo y Relaciones Públicas”, pues  la primera, al ser el punto focal en materia de cooperación y relaciones internacionales de la institución ante entidades nacionales e internacionales es considerada una instancia estratégica, ya que tiene la responsabilidad de participar y contribuir en la formulación, elaboración y ejecución de los proyectos que se gestionen sobre la cooperación internacional, con el fin de atraer, mantener y posicionar al Poder Judicial como sujeto de cooperación a nivel nacional e internacional o inclusive de considerar a nuestra institución como líder dentro de las redes de cooperación que se logren establecer con otras Cortes Suprema de Justicia u organismos internacionales que deseen utilizar a la institución como plataforma para canalizar ayuda a otras instituciones relacionadas en el exterior, precisamente a través de esa labor, a la fecha se ha logrado captar en distintas modalidades de cooperación la suma $4.000.000.00 (cuatro millones de dólares), mismos que han sido canalizados hacia diferentes proyectos de interés institucional.

Por otra parte, la  “Sección de Protocolo y Relaciones Públicas” no es comparable con la “Sección de Gestión Administrativa” pues la primera  dado su ámbito de acción le corresponde proyectar la imagen pública del Poder Judicial a través de una estrategia integral para atender los diferentes compromisos que se le presentan a  la Presidenta de la Corte así como Magistrados, entre otros, para que la institución logre estrechar lazos diplomáticos tanto a nivel nacional como internacional; mientras que la segunda si bien es cierto, ejecuta una suma considerable de dinero derivada de la ejecución presupuestaria, de las diferentes dependencias adscritas al “Despacho de la Presidencia y Presidencia de la Corte”, la complejidad y responsabilidad no es comparable entre ellos, debido a que las estrategias, técnicas y tácticas protocolarias son actividades que producen un mayor impacto ya que  pueden llevar al éxito o al el fracaso en la consecución de los objetivos de la institución, esto por cuanto la comunicación protocolaria, se constituye un elemento fundamental al servicio de las relaciones públicas institucionales. 


Por todo lo expuesto, se considera que técnicamente lo que procede es asignar una clasificación y valoración diferente a cada uno de los puestos que ocupan las jefaturas de esas secciones, esto a la luz del análisis realizado a los principales factores ambientales y organizacionales que caracterizan a esos cargos.

5.1.5.  Sobre la clasificación del puesto No. 108623, “Jefe de Departamento 1”,  Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional:


Antes del informe de estructura efectuado por la Dirección de Planificación, el “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, ostentaba una categoría de departamento de nivel 1, sin embargo a raíz del informe No 09-DO-2015, el órgano encargado en materia de organización, le otorgó el rango de departamento de nivel 2.


Sobre el particular y del análisis efectuado se desprende que dicho rango se le establece con la finalidad de corregir la inconsistencia salarial que se presenta entre el jefe de ese departamento y un puesto de “Profesional en Derecho 3” que se otorgó a esa dependencia bajo vía del permiso con goce de salario (clonación de puesto), al cargo No. 109782 clasificado como Profesional en Derecho 3B ocupado en propiedad en ese entonces por la Licda. Nancy Hernández  López, cabe mencionar, que la justificación para crear dicho puesto fue para que brindara asesoría legal al departamento, así como para atender todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta; aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas de acuerdo a las necesidades de cada caso; dar capacitación constante a periodistas en materias donde se detecten a través del monitoreo de medios, materias nuevas y cambios de legislación etc. Así como la asesoría, capacitación constante y entrenamiento en el manejo de medios a funcionarios judiciales tomando en cuenta las especificidades de cada uno de los medios de comunicación (electrónicos, prensa escrita o en línea). Además para realizar el análisis de los cambios jurisprudenciales.  Ese puesto profesional conservó la clasificación asignada bajo la vía del “permiso con goce de salario” condición que se mantuvo hasta que la Dirección de Planificación, crea el puesto de forma ordinaria bajo la misma clasificación.  Por otra parte, se colige que el citado rango se le da, debido a que:

“Las funciones sustantivas de los departamentos de Artes Gráficas y de Seguridad son mayormente de naturaleza “técnico-operativa”, mientras que el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional realiza una labor profesional, donde se encarga de investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir necesidades detectadas
, es decir, brinda una asesoría profesional directa y continua (tanto en horas hábiles como inhábiles) a los funcionarios y funcionarias de alto nivel.”

En virtud de lo expuesto se hace necesario analizar los factores organizacionales y ambientales que caracterizan a las clases de puesto de “Jefe de Departamento 1” y “Jefe de Departamento  2”, con el propósito de determinar a la luz de lo que establece la técnica de clasificar y valorar puestos, si se debe realizar algún cambio en la clasificación y valoración del puesto No. 108623, clasificado como “Jefe de Departamento 1”, veamos:

		CUADRO NO. 1

Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en la clase de Jefe de  Departamento 1



		Departamento 


                                          Factor-              Subfactor

		Prensa y Comunicación Organizacional

		Artes Gráficas

		Seguridad



		Por funciones

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

-Prensa


-Comunicación Organizacional




		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

-Arte y Fotomecánica,


-Imprenta y Acabado Final y la bodega        

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación, y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de una dependencia a cargo de las actividades de:

-Seguridad institucional





		Variedad de tareas

		Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. Cuenta con dos áreas especificas de trabajo (Comunicación Organizacional y Prensa).


Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, de los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.




		Diseño y creación de  artes de impresión así como los negativos y quemado de planchas, por ejemplo  afiches, calendarios, panfletos,  portadas de revistas, tarjetas de presentación,  folletos, etc.


Diseño y  creación  de  ediciones  virtuales en páginas web para ser utilizada en la red  de  Intranet y  en  disco compacto (CD).


Impresión y  acabado final (empaste rústico y en fino)



		Seguridad  electrónica    mediante  el  Centro de Operaciones  ( COSE ), seguridad de eventos  especiales,  juicios  de alto riesgo 


Supervisión  y evaluación de   los  servicios  de seguridad que  brindan las  empresas  contratadas en esta materia.


Control del tránsito  y aparcamiento  de los vehículos dentro de la institución 


Custodia de  los  bienes muebles  e inmuebles de la institución y de los  vehículos  decomisados. 





		Ámbito de acción

		Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener infomados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la adminstración de justica y sus órganos auxiliares.




		Está segmentado en tanto que  canaliza   su  accionar con los   Deptos. de Proveeduría (formularios y papelería en general), Depto. de Información y Relaciones Públicas,  usuarios principales  de los servicios del Depto. en lo que se refiere a la creación, diseño y rediseño de artes y ediciones virtuales.

		Velar  por la seguridad de los  servidores judiciales y demás  personas  que se encuentren en las instalaciones, seguridad  electrónica de edificios  por medio del monitoreo de alarmas, circuito cerrado de televisión y control de  acceso remoto 






		Relaciones de


Trabajo




		Dependencias u  oficinas judiciales, usuarios internos y  externos




		Interno del Depto.


Usuarios del servicio


Depto de Proveeduría


Depto   Información  Relaciones Públicas


Dirección Ejecutiva




		Dependencias u  oficinas judiciales, usuarios internos y  externos





		SUPERVISIÓN




		

		

		



		Recibida

		Recibida


Está subordinado en línea directa al Despacho de la Presidencia



		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.

 

		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta






		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 


Jefaturas                :                            2


Profesionales         :                          12


Técnicos                :                            0


Asistencial, Auxiliar y Operativo:     4        


Total                                                 18



		Ejercida  (tramo de control 


Jefaturas                :                              2


Profesionales         :                              4

Técnicos                :                            18

Asistencial, Auxiliar y Operativo:       3

Total                                                 27

		Ejercida  (tramo de control)


Jefaturas                :                              2


Profesionales         :                              0

Técnicos                :                            15

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     78

Total                                                 95



		Consecuencia del error

		-Afectar la reputación de personas usuarias si se comete alguna infidencia en las investigaciones o expediente Afectar el desarrollo y trámite de un expediente y se puede comprometer civilmente a la institución, ya que podría ser demandada por alguna información que se suministre erróneamente.    


-Afectar  la imagen del Poder Judicial y  el servicio prestado a las personas usuarias, al dar una información errada sobre servicios, acontecer judicial, formas de atención, legislación vigente

		-Atrasos


-Pérdidas  de   tiempo y   papelería 


 -Disgusto del      usuario

		-Permitir el ingreso  de individuos  armados, podría  dañar  la integridad  física de  personas  


-Pérdidas  de  bienes muebles e inmuebles  


-Mala imagen





Al analizar los factores organizacionales y ambientales presentes en los puestos que ocupan jefaturas departamentales de primer nivel, se determina que existen diferencias entre el cargo del “Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, con respecto al de Artes Gráficas y Seguridad;  las cuales radican principalmente en la actividad que se ejecuta en cada una de esas dependencias, pues como se puede observar en el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, se ejecuta una labor de tipo profesional que impacta directamente la imagen de la institución a nivel nacional ya que debe asesorar en materia de comunicación, tanto interna como externamente a los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial; mientras que el accionar de los otros dos departamentos es la de de brindar apoyo operativo y técnico a lo interno de la institución, según su área de competencia, lo cual si bien es cierto también tienen un ámbito de acción a nivel nacional, éste no es comparable con la responsabilidad asociada al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, lo anterior es coincidente con lo encontrado por la Dirección de Planificación a nivel de estructura organizativa.

De lo anterior, queda claro que existe una diferencia entre los factores organizacionales y ambientales que caracterizan a la jefatura del  “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, con respecto a las jefaturas de los departamentos de “Arte Gráficas” y “Seguridad”, no obstante lo expuesto, para poder definir el nivel en el cual se debe ubicar este cargo, se hace necesario analizar los principales factores organizacionales y ambientales que caracterizan a los puestos del nivel departamental 2, con respecto al que se está estudiando, veamos: 


		CUADRO NO. 2


Análisis de los principales factores organizacionales y ambientales presentes en la clase de Jefe de  Departamento 2



		Departamento 


                                          Factor-              Subfactor

		Proveeduría

		Financiero Contable

		Servicios Generales



		Trabajo Social



		Por funciones

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:

-Compras directas


-Compras menores


-Verificación y Ejecución Contractual


-Adquisiciones


-Licitaciones


-Administración de Bienes


-Almacén


-Programación, materiales y seguimiento suministro.




		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de

-Asesoría en inversiones


-Tesorería


-Ingresos


-Egresos


-Presupuesto y Contable


-Visado

		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:

-Arquitectura e Ingeniería


-Correo Interno


-Transportes Administrativos

-Mantenimiento y Construcción


-Cerrajería


-Limpieza y Jardinería




		Planeamiento, organización, dirección, asignación, coordinación y supervisión de las actividades técnicas y administrativas de las actividades de:


-Familia Violencia Doméstica y Pensiones: alimentarias, régimen no contributivo, invalidez, vejez y muerte y pensiones del Fondo de Jubilaciones del Poder Judicial.

-Penal Juvenil


-Atención a la violencia infanto juvenil.


-Programa Penal:  personas ofendidas y personas imputadas.


-Justicia Restaurativa (personas adultas)


-Justicia juvenil restaurativa.


-Hostigamiento sexual (víctimas en proceso disciplinarios.)






		Variedad de tareas

		Programar y reservar el contenido presupuestario  anualmente de las compras de bienes, abastecimiento de combustible y servicios, efectuar el proceso licitatorio y de  compras  directas en concordancia con la ley de Contratación Administrativa, ejecutar la compra de pedidos periódicos,   adicionales  o especiales, solicitar exoneraciones de impuestos al Ministerio de Hacienda, verificar el cumplimiento de los contratos y proponer sanciones de ser necesario, confeccionar órdenes de compra y facturas de gobierno, valorar vehículos dañados y tramitar su reparación, actualizar y  mantener  el catálogo de bienes, realizar estudios de consumo, controlar los bienes patrimoniales, donados, de reserva realizar  inventarios  físicos



		Trámite de pagos:  administrativos de sumas cuantiosas y menores (caja chica o fondo  rotatorio), renta, jubilaciones  y pensiones,  resoluciones judiciales,  intereses, por el Sistema  de Depósitos Judiciales;  confección, informe y análisis de estudios  financieros,  revisión de documentos,   inversiones y control de fideicomisos, administración de cuentas por cobrar, del fondo de Socorro Mutuo entre otras (Juristránsito, Notariado) devolución  de recursos monetarios,  ejecución  y control  de  garantías de participación o de cumplimiento,  formulación, modificación  y  liquidación presupuestaria,  contabilidad  general, conciliaciones  bancarias, control de ingresos presupuestarios, custodia de títulos valores, control.




		Servicio  de transportes, diseño de planos de proyectos de remodelación,  construcción,  inspección de proyectos  en ejecución,  evaluar  el estado  de  locales   para alquilar  y los alquilados, servicios  de fontanería, carpintería, cerrajería, metalmecánica, electricidad,  albañilería,  limpieza y jardinería, dar VºBº  a facturas para trámites de pagos  diverso y velar por el oportuno permiso de construcción .     

		Intervenciones (valoraciones periciales sociales, psicológicas y psicosociales a personas vinculadas en los procesos judiciales)

Seguimientos de medidas de protección en violencia doméstica, seguimientos de suspensión de proceso a prueba penal juvenil.


Justicia restaurativa 


Supervisión del régimen de intervención familiar en sede judicial


Atenciones inmediatas a las personas menores de edad en sedes penal y civil; y a personas en  civil.


Atención socieducativa a personas menores de edad en procesos penales.





		Ámbito de acción

		Adquisición y abastecimiento de bienes y servicios  requeridos  por  la institución.   

		Prestación de servicios financieros, contables y presupuestarios.


Ejecuta y administra  los recursos financieros, presupuestarios y contables  de la institución.




		El alcance de sus programas es a nivel nacional en cuanto a la actividad de Supervisión y Construcción.  El  resto de las actividades abarca algunos de los circuitos judiciales.

		Brinda  apoyo a través de los peritajes psico-sociales para las resoluciones  judiciales a nivel nacional, de ahí que se cuenta con  21 oficinas regionales



		Relaciones de


Trabajo




		Dependencias Judiciales. 


Proveedores.


Instituciones tales como: Ministerio de Hacienda, Instituto Nacional de Seguros, Aduanas.

		Dependencias judiciales


Instituciones bancarias, financieras, contraloras. 


Usuarios externos a la institución.

		Dependencias u oficinas judiciales Usuarios externos a la institución


Usuarios internos a nivel de circuitos

		Dependencias u oficinas judiciales, jueces, fiscales Usuarios  internos  y externos  la institución






		SUPERVISIÓN




		

		

		

		



		Recibida

		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta. 




		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.


 

		Recibida


Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva, por lo tanto la toma de decisiones está supeditada   a ésta.




		Recibida

 Está subordinado en línea directa a la Dirección Ejecutiva,  no obstante hay independencia  en la  toma de decisiones.






		Ejercida

		Ejercida  (tramo de control 


Jefaturas                :                            7

Profesionales         :                          26

Coordinador Unidad:                          2


Técnicos                :                          18

Asistencial, Auxiliar y Operativo:    21      


Total                                                74



		Ejercida  (tramo de control 


Jefaturas                :                            8

Profesionales         :                          36

Coordinador Unidad:                        14


Técnicos                :                          12

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     9       


Total                                                18



		Ejercida  (tramo de control)


Subjefe Dpto      1


Jefaturas :           4

Coordinadores Unidad: 0


Profesionales:              13

Técnicos   :     20     :                            0


Asistencial, Auxiliar y Operativo:    91     


Total                                        129



		Ejercida  (tramo de control)


Subjefe Dpto:        1

Jefaturas                3

Supervisores         3


Coordinadores       0


Profesionales       36 

Técnicos                 0

Asistencial, Auxiliar y Operativo:     8      


Total                                                 51





		Consecuencia del error

		Pago de multas.


Atrasos.


Confusiones.


Pérdidas recursos económicos.  



		Pérdidas  de recursos financieros. 


Faltantes de recursos económicos necesarios para el accionar de la Institución.


Pagos de cuantiosas multas.


Atrasos.


Confusiones.

		Atrasos


Pérdidas  de  


equipo


Mala imagen

		El incumplimiento de términos o la inapropiada  recomendación  en los peritajes, podría ocasionar  tener que desestimarse una  causa judicial y por ende dejar  en libertad a  un sospechoso  o por el contrario condenar a un inocente.





Del análisis efectuado a los principales factores organizacionales y ambientales presentes en los puesto de “Jefe de Departamento 2”, se concluye que no existe nivel de comparación de éstos con respecto al “Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, lo anterior, porque los primeros, presentan un grado de responsabilidad mayor debido a que las jefaturas de departamento de nivel 2 tienen bajo su responsabilidad programas especializados relacionados con la  ejecución y administración de los recursos financieros, presupuestarios y contables, así como brindar apoyo a través de los peritajes psicosociales en los procesos judiciales, la adquisición y abastecimiento de bienes y servicios requeridos por la institución; actividades de importancia a nivel institucional dado que son insumos básicos para que los despachos puedan desarrollar sus actividades.


En caso del “Departamento de Trabajo Social y Psicología” se tiene que éste cumple una función importante para la resolución de una causa judicial en las materias que atienden a nivel nacional, con la emisión de peritajes psicosociales. 


Por los programas que se manejan en los departamentos de nivel 2, el impacto en la consecuencia del error es mayor, pues se traduce en pérdidas económicas de gran cuantía para la institución y por su parte, en el caso del Departamento de Trabajo Social ésta implica que se desestime una  causa judicial, lo que puede conlleva a dejar  en libertad a  un sospechoso  o por el contrario condenar a un inocente.

Así las cosas, del análisis efectuado se concluye que la clasificación y valoración en la que se encuentra ubicado el puesto No. 108623 clasificado como “Jefe de Departamento 1”, no es congruente con el nivel de complejidad y responsabilidad que el cargo le demanda, no obstante lo anterior, al comparar este cargo con el de los puestos de “Jefe de Departamento 2”, se colige, que a pesar de que todos tienen un ámbito de acción a nivel nacional,  la responsabilidad que tienen asociadas por los programas que manejan así como el impacto que generan las decisiones que tomen es superior al puesto en análisis, razón por la cual éste no podría ubicarse en el nivel 2 de esta serie, pues causaría desequilibrios e inconsistencias en la escalara salarial de la institución.


En virtud de lo expuesto, lo que procede en este caso, es crear una clase angosta que identifique de mejor forma la naturaleza sustantiva y responsabilidades asociadas al cargo, denominada “Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional” y ubicarla en la categoría salarial 2656,  cuyo salario base corresponde a ¢1.055.800.00.

· Puestos de Jefaturas de las Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional:


Con respecto a estos puestos importante mencionar, que la Dirección de Planificación en el informe de estructura realizado al Despacho de la Presidencia, indicó que se revisara la categoría de estos cargos.


Así las cosas, al revisar los puestos de jefatura de las “Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional”,  se determina que los mismos fueron analizados mediante informe SAP-060-12, lo anterior a raíz del estudio de estructura No. 1227-PLA-2011, elaborado por la Dirección de Planificación, en el cual creó las “Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional”, en esta oportunidad producto del análisis efectuado lo puestos fueron reasignados de la clase ancha de “Coordinador de Unidad 3” a la clase ancha y angosta de “Jefe de Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”.

En virtud de lo expuesto y al revisar nuevamente el accionar de los cargos de “Jefe de Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”, se determina  que la naturaleza sustantiva y responsabilidad del cargo no han variado por lo tanto, la clasificación y valoración que actualmente ostentan compensa de forma adecuada los factores organizaciones y ambientales que los caracterizan (responsabilidad, complejidad, consecuencia del error, tramo de control, entre otros).

5.1.6.  Sobre la clasificación del puesto No. 367737, “Profesional en Derecho 3”, del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional:


Con respecto a este cargo se determina que el mismo ya fue ampliamente analizado por nuestra sección mediante informe SAP-110-2013, hace escaso dos años, en dicho informe se recomienda que el puesto  se reasigne a la clase ancha de “Profesional 2” y la angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”, lo anterior dada la naturaleza de sus funciones las cuales se circunscribe en dar asesoría legal al departamento en  todo lo relacionado con derechos de rectificación y respuesta, aclaraciones y comentarios de los artículos y notas periodísticas publicadas entre otros y la adscripción del cargo una oficina del ámbito administrativo.

El citado informe fue conocido por el  Consejo de Personal en la sesión No 08-2013, artículo IV,  donde aprueba parcialmente el mismo y debido a dicho acuerdo, nuestra Sección,  mediante informe No SAP-175-13 remite la consulta a la Dirección de Planificación a fin de que ese ente defina desde el punto de vista organizacional, cual sería la mejor ubicación del cargo; no obstante lo anterior, a pesar de que la Dirección de Planificación, mediante informe No. 09-DO-2015, analiza de forma integral las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, entre ellas el “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”, no realiza ninguna recomendación en ese sentido sobre dicho cargo.

En línea con lo expuesto, se debe indicar que la situación encontrada genera distorsión en la estructura de cargos del “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”  pues se tiene un cargo cuya naturaleza sustantiva está reservada de forma exclusiva para puestos de ámbito jurisdiccional (que trabajan directamente con los Magistrados y Magistradas en la razón sustantiva de la institución, es decir, la administración de justicia) en el ámbito administrativo, situación que provoca que salarialmente el puesto de “Profesional en Derecho 3”, ostente una retribución mayor al superior jerárquico de ese departamento, veamos:


		Número de puesto

		Clasificación

		Salario



		108623

		Jefe Departamento 1

		¢  995.000.00



		367737

		Profesional en Derecho 3

		1.021.800.00





                       Nota:   Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.

Así las cosas, nuestra Dirección ratifica la recomendación emitida en el informe SAP-110-2015, la cual señala que este puesto debe ser reasignado a clase ancha de “Profesional 2” y a la clase angosta de “Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional”, propuesta en el anexo de este informe, con lo anterior se corrigen las inconsistencias que ha venido generando este cargo en la estructura de puestos del  “Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional”.


5.2.  Sobre estructura definida para el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, en el informe No. 59-DO-2015, elaborado por la Dirección de Planificación.

La Corte Plena en  sesión No 24-14, celebrada el 02 de junio del 2014, artículo XXX, aprobó crear el “Centro para el Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, (cabe mencionar que a la fecha de elaboración del presente informe esta dependencia no ha entrado en funcionamiento).

En virtud de lo anterior, la Dirección de Planificación mediante informe No. 59-DO-2015-B, dotó al Centro de una estructura compuesta por 3 niveles, en la cual, en el primer nivel se ubica la Jefatura quien será el responsable de liderar este proceso.  En el segundo nivel se define un “Consejo Consultivo” (Jefatura y Coordinadores de áreas del Centro de forma ordinaria y con carácter extraordinario puestos del nivel profesional-operativo)  que fungirá como una “instancia interna” asesora para tratar asuntos de interés general y de alto impacto. Mientras que en el tercer nivel se ubican las dos áreas que conforman esa dependencia denominadas: “Área de Gestión y Apoyo, Área de Coordinación y Mejoramiento”.  

La Dirección de Planificación con respecto a la estructura organizativa definida, aclaró que el término de área debe ser entendido como sinónimo de “sección”, por tal razón, las dos áreas que conforman ese Centro si bien es cierto están designadas como áreas, deben ser concebidas como “secciones” dentro de la dinámica organizativa de la institución, sin embargo, a pesar de lo expuesto, el órgano encargado en materia de organización no define el nivel organizativo de este centro, tal y como se mencionó en apartados anteriores.

5.2.1.  Sobre la clasificación del puesto No. 19883, Director General 1:

El “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” se crea con la finalidad de que asuma el apoyo, coordinación, control, seguimiento y mejora continua de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, en el cumplimiento del servicio de la administración de justicia, asimismo para que éste coordine el proceso de planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, además para que  apoye a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional y  de seguimiento a la gestión de dichos despachos.

Es así que el  centro se constituye en un área estratégica de la institución pues se convierte en un despacho de enlace que permite retroalimentar a todos los órganos de control y dar un mejor gestionamiento de todo lo que es el área jurisdiccional, a través del fortalecimiento del proceso de planificación y evaluación institucional del programa presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial; además de lo anterior, este centro apoyará a las instancias decisoras en la toma de decisiones relacionadas con el ámbito Jurisdiccional.


Derivado de lo anterior, quien lidere este proceso, tiene la responsabilidad  planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas derivadas de la coordinación, control, seguimiento y mejora continúa de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país, así como de integrar los insumos e información generados en materia de administración por diferentes instancias judiciales, entre ellas: la Presidencia de la Corte (a través del Despacho de la Presidencia), el Consejo Superior, las Comisiones Institucionales, los Consejos de Administración, la Dirección Ejecutiva, las Administraciones Regionales, la Inspección Judicial, la Dirección de Planificación  el Consejo de la Judicatura, entre otros.

Asimismo debe velar por la utilización de los recursos asignados a los distintos despachos judiciales; brindar seguimiento al cumplimiento de las directrices para las mejoras de planes, estadísticas, estructura organizacional del despacho, rediseño de procesos, mejoras en el desempeño o rendimiento, aspectos administrativos de la judicatura (control de agendas, seguimientos de casos, incorporación de documentación, seguimientos de los dictámenes o informes periciales, reprogramación de citas, entre otros), gestionar ante los jueces coordinadores el cumplimiento de diversos requerimientos para la adecuada gestión del ámbito jurisdiccional. 

Cabe destacar que el ámbito de acción de este centro es a nivel nacional en el campo jurisdiccional, asimismo quien ocupe el cargo de la jefatura de esa dependencia estará subordinado en línea directa al “Despacho de la Presidencia”; por otra parte, este cargo, tendrá bajo su supervisión jefaturas, profesionales y técnicos.

Una vez claro el ámbito de acción del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”   así como el accionar del cargo que liderará dicho centro, se concluye que es necesario crear una clase de puesto ancha y angosta que identifique la naturaleza sustantiva, tareas típicas y demás condiciones de éste, denominada “Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional”, asimismo, es necesario crear la categoría salarial 2992, la cual tiene asociada un salario base ¢1.190.200.00.

5.2.2.  Sobre la clasificación de los puestos que se encargarán de las  secciones que conforman el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”:

Como se desprende del informe elaborado por Dirección de Planificación quien se encuentre a cargo de la “Sección de Gestión de Apoyo” tendrá a cargo todo lo relacionado con el seguimiento de la ejecución del plan anual de vacaciones de los despachos del ámbito jurisdiccional, la tramitación de los movimientos de los jueces de todo el país (vacaciones, incapacidades, licencias, ascensos, permisos con y sin goce de salario, entre otros), la administración de plazas de los programas de Jueces Supernumerarios, Reducción de Circulante, Contra el Retraso Judicial, Jueces 4, así como el de Técnicos Judiciales Supernumerarios, entre otros; además de la coordinación  y realización de  las convocatorias y actos de juramentación de jueces a cargo de la Presidenta de la Corte.

Además de lo anterior, debe supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de los Jueces, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por  vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades, asimismo le corresponde dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior  a los jueces y al personal de apoyo adscrito al Centro.


También debe ejecutar los acuerdos de Consejo Superior y Corte Plena relacionados con la reubicación de puestos de Juez que, por circunstancias particulares, no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (por ejemplo, personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).

Por su parte, quien se encuentre a cargo de la “Sección de Coordinación y Mejoramiento” será el responsable de generar los insumos para que las dependencias correspondientes desarrollen los indicadores de gestión para el Ámbito Jurisdiccional;  implementar y monitorear los mismos, en coordinación con los entes que corresponda; coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de las políticas institucionales, circulares y directrices emitidas por Corte Plena, Consejo Superior, comisiones y otras instancias administrativas, que tienen como finalidad mejorar la calidad del servicio público brindado por los despachos jurisdiccionales y proponer recomendaciones en los casos que proceda; dar seguimiento a la labor que desempeñan los recursos supernumerarios asignados temporalmente a los despachos jurisdiccionales,  así como al cumplimiento de recomendaciones de mejora de planes de gestión, rendimiento, estadísticas, estructura organizacional de los despachos, proyectos de rediseño de procesos, acreditación, reacreditación y mejoras en general, emitidas por las instancias competentes; gestionar ante los jueces coordinadores el cumplimiento de  las acciones o requerimientos que sean necesarios para la adecuada gestión del Ámbito Jurisdiccional. 


Además de lo anterior, también debe de elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras e informar a la jefatura del Centro sobre los despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias decisorias.


Una vez claro el accionar técnico de los puestos que se encargarán de liderar las secciones del Centro, se tiene que por la parte administrativa deberán cumplir  entre otras con las siguientes actividades:  establecer políticas y directrices internas referentes al  funcionamiento de las secciones a cargo, nombrar al personal, realizar el Plan Anual de Trabajo, el anteproyecto de presupuesto, el informe anual de labores, el Proceso de Autoevaluación Institucional (PAI) y el Sistema Específico de Valoración de Riesgos Institucional (SEVRI), planificar y coordinar capacitación para el personal bajo su cargo, supervisar el proceso de inducción del nuevo personal.


De lo anterior se concluye que quienes lideren esos procesos tendrán como labor sustantiva, la planificación, organización, dirección, coordinación y supervisión de las actividades derivadas de la sección a su cargo, por lo cual lo que procede es determinar con base en la serie de jefaturas presentado en el punto No.5.2.1,  el nivel en el cual se deben ubicar los mismos.

Así las cosas, al analizar la serie de jefaturas con que cuenta la institución en conjunto con las tareas asignadas a los puestos analizados, así como con los principales factores organizacionales presentes en ellos y la estructura organizativa en la que se encuentran, se concluye éstos deben ser ubicados en el nivel más alto de la serie de jefaturas, es decir, como “Jefe de Sección Administrativo 4”, debido a que presentan características similares a los cargos que se ubican en ese nivel, los cuales tienen como función sustantiva brindar asesoría en temas diversos a los órganos superiores, lo que demanda  que las jefaturas de esas secciones deban realizar investigaciones de gran complejidad y dificultad para redactar, justificar, preparar y recomendar de acuerdo a su independencia funcional, mismos que tienen un impacto considerable en los programas complejos de la institución.  


En ese sentido,  se hace necesario crear una clase angosta  dentro de la clase ancha de “Jefe Administrativo 4”, que identifique la naturaleza sustantiva, tareas típicas y demás condiciones de estos cargos, denominada “Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

5.2.3. Sobre el requisito académico para los puestos de jefatura del “Centro de Apoyo, Mejoramiento y Coordinación de la Función Jurisdiccional”:


En relación con los requisitos académicos que deben ostentar quienes lideren las Jefaturas del “Centro de Apoyo, Mejoramiento y Coordinación de la Función Jurisdiccional”, se concluye que luego de analizadas las tareas típicas y actividad sustantiva de los cargos éstos son de orden administrativo y orientados a ser desempeñados por personas con una especialidad en el campo de la “Administración”, lo anterior, es coincidente con los objetivos específicos que persigue el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, según lo señalado en el informe 59-DO-2015-B elaborado por la Dirección de Planificación, veamos:

“Objetivos específicos


· Coordinar el proceso de  planificación y evaluación institucional del Programa Presupuestario 927-Servicio Jurisdiccional, dada su vinculación directa con la función sustantiva del Poder Judicial.


· Apoyar a las instancias superiores en la toma de decisiones relacionadas con el Ámbito Jurisdiccional.


· Dar seguimiento a la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, incluyendo los rediseñados de los despachos judiciales realizado por la Dirección de Planificación como las  acreditaciones y reacreditaciones del liderados por el Centro de Gestión de la Calidad.”


Cabe señalar que a pesar de que la actividad que ejecuta el “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, la desarrolla para el ámbito jurisdiccional, los profesionales destacados en las secciones del Centro no debe aplicar ningún criterio técnico legal, por el contrario dada la naturaleza sustantiva de sus cargos  su actividad radica en aplicar criterio técnico administrativo que va orientado a lograr el alcance de los objetivos propuestos para el Centro al brindar el seguimiento, desarrollar propuestas para la aplicación de indicadores de gestión, dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales, dar seguimiento a los acuerdos emitidos por los Órganos Superiores, entre otros.

5.3  Sobre la clasificación y valoración de otros puestos a analizar, según informe de la Dirección de Planificación No. 09-DO-2015:

En el informe No. 09-DO-2015, la Dirección de Planificación, además de las dependencias adscritas al Despacho de la Presidencia, también se revisaron algunos programas judiciales a cargo del de ese despacho y de la Presidencia de Corte, lo cual generó el traslado de algunos puestos, mismos que se analizarán en los siguientes puntos:

5.31.  Puestos números  363522 y 363521 ambos de la clase de Técnico Judicial 1 y adscritos al Área de Coordinación y Mejoramiento del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.”


De conformidad con las recomendaciones vertidas por el Dirección de Planificación en el estudio 09-DO-2015,  se recomendó que los puestos números 363522 y 363521  de la clase de Técnico Judicial 1, fueran trasladados al Área de Coordinación y Mejoramiento del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional” para  que se reasignaran a la clase de “Técnico Supernumerario” con la finalidad de que se amplíe la cantidad de despachos judiciales a los que se les brinda apoyo con este tipo de recursos, lo anterior en virtud que el “Programa de Técnico Supernumerario”, mediante el informe de cita fue trasladado a dicho “Centro”.


Es así que a raíz de la situación descrita, lo procedente es reasignarlos conforme a lo solicitado, es decir de la clase de “Técnico Judicial 1”  a la clase de “Técnico Supernumerario.”


5.3.2.  Puestos números  5286, 108632, 112356, 112357, 112358, 111235, 111229  de la clase de Juez Supernumerario y puesto N° 363519 de la clase de Juez 2. 


La Dirección de Planificación por medio del informe 09-DO-2015, recomienda el traslado presupuestario de los puestos números  5286, 108632, 112356, 112357, 112358, 111235, 111229  de la clase de Juez Supernumerario y el  puesto N° 363519 de la clase de Juez 2, hacia diferentes despachos judiciales, cabe indicar que éstos cargos estaban adscritos  al Área de Gestión y Apoyo del “Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.


Asimismo, se recomendó que dichos cargos fueran reasignados conforme a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados a los cuales fueron trasladados.


Cabe señalar de que a pesar de que la función sustantiva de los puestos adscritos al  “Programa de Jueces Supernumerarios” se concentraba principalmente en cubrir sustituciones de juezas y jueces titulares a nivel nacional entre otras cosas, los puestos enumerados anteriormente, por diversos factores se encontraban destacados  de forma permanente en varios despachos judiciales, por lo que su permanencia en ellos resultaba fundamental para el accionar los Juzgado en los cuales brindan los servicios, de ahí la necesidad de gestionar un traslado definitivo.


En virtud de lo anterior los cargos clasificados a nivel de Juez Supernumerario y el de Juez 2,  dejan de lado su antigua naturaleza sustantiva, para asumir nuevas tareas conforme a la actividad sustantiva asociada al Juzgado en el cual se ejecutó el traslado. 

VI. RECOMENDACIONES:


6.1. Reasignar los puestos que a continuación se detallan con base en el análisis de los factores ocupacionales y ambientales presentes en ellos:


		Clasificación Actual

		Clasificación Propuesta



		N° puesto

		Ubicación

		Clase ancha actual

		Salario base actual

		Clase ancha propuesta

		Clase angosta propuesta

		Salario base propuesto

		Diferencia



		46949

		Sección de Gestión Administrativa

		Profesional 2

		¢749.800,00

		Jefe Administrativo 3

		Jefe  Administrativo 3

		¢812.200,00

		¢62.400,00



		108624

		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Coordinador de Unidad 3

		¢775.400,00

		Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		¢879.000,00

		¢103.600,00



		108623

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe de Departamento 1

		¢995.000,00

		Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		¢1.055.800,00

		¢60.800,00



		367737


		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Profesional en Derecho 3

		¢1.021.800,00

		Profesional 2

		Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional

		¢749.800,00

		-¢272.000,00



		19833

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Director General 1

		¢1.263.800,00

		Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional

		Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional

		¢1.190.200,00

		-¢73.600,00



		47048

		Sección de Coordinación y Mejoramiento

		Administradora del Programa Juristránsito

		¢945.400,00

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400,00

		¢000,00



		363521

		Sección de Gestión de Apoyo

		Técnico Judicial 1

		¢463.400,00

		Técnico Supernumerario

		Técnico Judicial 

		¢463.400,00

		¢503.000,00



		363522

		Sección de Gestión de Apoyo

		Técnico Judicial 1

		¢463.400,00

		Técnico Supernumerario

		Técnico Judicial 

		¢463.400,00

		¢503.000,00





Fuente:   Índice de salarios correspondiente al I semestre del 2015 y Relación de Puestos vigente.

6.2. De conformidad  con los factores organizacionales y ambientales presentes en los cargos de Jefatura de la “Sección de Gestión y Apoyo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento, de la Función Jurisdiccional”, lo que procede técnicamente es ubicar esos puestos tal y como se detalla en el siguiente cuadro:


		No de puesto

		Clase Ancha




		Clase Angosta

		Salario Base



		47048

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400.00






		***

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		¢945.400.00








                         Fuente:   Índice salarial correspondiente al I semestre del 2015.


*** Una vez aprobado el presente informe, el Despacho de la Presidencia, deberá informar a la Sección de Salarios de la Dirección de Gestión Humana, específicamente a la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, el número de puesto que asumirá la Jefatura del Área de Gestión y Apoyo del  Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


6.3. Reasignar los siguientes puestos tal y como que se detalla a continuación a fin de ajustar su clasificación y valoración conforme a la estructura organizativa de los despachos a los cuales fueron trasladados
:


		Situación actual

		Situación Propuesta



		N° puesto

		Clasificación actual

		Ocupante

		Ubicación antes del estudio 9-DO-15

		Ubicación propuesta según  estudio 9-DO-15

		Salario Actual

		Clase ancha propuesta

		Clase angosta propuesta

		Salario propuesto

		Diferencia



		5286

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		108632

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112356

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112357

		Juez Supernumerario

		Gustavo Irias Ovando

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		363519

		Juez 2

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Especializado de Cobro II C. J.S.J. 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez de Cobro Judicial

		¢1.116.200,00

		¢0



		112358

		Juez Supernumerario

		Vacante

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de Escazú  

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez 1

		¢1.092.600,00

		¢23.600,00



		111235

		Juez Supernumerario

		Derling Talavera Polanco

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado Notarial 

		¢1.116.200,00

		Juez 3

		Juez 3

		¢1.142.200,00

		¢26.000,00



		111229

		Juez Supernumerario

		Zyani Calderón Torres

		Área De Gestión Y Apoyo

		Juzgado de Violencia Doméstica II Circ. Jud. San José 

		¢1.116.200,00

		Juez 2

		Juez 3

		¢1.142.200,00

		¢26.000,00





Fuente:   Índice de salarios correspondiente al I semestre del 2015 y Relación de Puestos vigente.

6.4. Seguidamente,  se presentan las diferencias mensuales en los costos respecto a las reasignaciones propuestas.  Estos además incluyen las diferencias por concepto de pluses tales como: Responsabilidad por el Ejercicio de la Función Judicial, Índice de  Competitividad Salarial y Anualidades:

		Costos

		Mensual


₡



		Salario Base

		584.800,00



		Anualidad 

		148.584,75



		R.E.F.J.

		292.112,00



		I.C.S.

		139.470,31



		Dedicación exclusiva

		294.840,00



		Carrera Profesional

		0.00



		Total de costos mensuales

		¢1.151.446,33





Se debe indicar que de la consulta realizada a la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales de la Sección de Administración Salarial, señalan que si existen recursos para asumir el costo de los ajustes indicados.


6.5. Mantener la valoración que actualmente ostenta el puesto N° 352540 de la clase de “Jefe  de la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales”,  toda vez  que el salario base otorgado a este compensa de forma adecuada los factores ocupacionales que lo caracterizan. Asimismo, en virtud de la estructura organizacional aprobada por el Consejo Superior, es necesario ajustar su nomenclatura de la siguiente forma: “Jefe  de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales”, así como actualizar dicha clase según se muestra en el anexo de este informe.

6.6. Mantener la clasificación y valoración que actualmente ostentan los puestos números  111272 y 6503, respectivamente,  de la clase de “Jefe de  Prensa” y “Jefe de Comunicación Organizacional”,  toda vez  que el salario base otorgado a éstos compensa de forma adecuada los factores ocupacionales que los caracterizan. 

6.7. Aprobar las siguientes clases de puestos tal y como se detallan en el anexo de este informe:


· Jefe de Sección de Protocolo y Relaciones Públicas, clase ancha y angosta.


· Jefe de Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, clase ancha y angosta.


· Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional, clase angosta
.


· Jefe  del Centro de Apoyo, Coordinación  y Mejoramiento de la  Función  Jurisdiccional, clase ancha y angosta.


· Jefe de Sección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, clase angosta.


6.8. Aprobar la actualización de la clase de puesto de “Jefe Administrativo 3” .
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ANEXOS

		JEFE  SECCIÓN ADMINISTRATIVA 3








I. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planear, dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas, asistenciales y auxiliares; variadas y difíciles, para la prestación de servicios administrativos y otros a cargo de una Sección de una dependencia especializada de la Institución.





II. TAREAS TÍPICAS

		· Dirigir, asignar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades y trabajos especiales a cargo de la Sección.


· Participar en el establecimiento de programas, métodos, normas, procedimientos y sistemas de trabajo en la materia de su competencia.


· Planear acciones tendientes a mejorar la prestación de servicios y velar por el eficaz funcionamiento de la sección a su cargo.


· Elaborar  anteproyectos de presupuesto y ejecutar el mismo.

· Efectuar procesos de contratación administrativa.

· Gestionar compra de tiquetes aéreos y solicitudes de anticipos de viáticos de los Magistrados de la Corte.

· Revisar, compilar y analizar documentación variada tales como: informes, pagos, cálculos, leyes, códigos, formularios, expedientes, solicitudes de trabajos, recomendaciones, evaluaciones, boletas de incapacidades, boletas de combustible y asuntos similares.


· Analizar y autorizar informes, pagos y otros.


· Realizar y autorizar movimientos de personal (nombramientos, vacaciones, sustituciones y otros)

· Llevar el control de registros y documentos variados.


· Mantener relaciones de coordinación y seguimiento con diversas dependencias e instituciones sobre los asuntos a cargo de la Sección.


· Analizar el resultado de los diferentes trámites que se llevan a cabo en la sección a cargo. 

· Iniciar los procedimientos administrativos en caso de incumplimiento de funciones del personal a cargo.

· Redactar, revisar y firmar correspondencia, informes y documentos variados que surgen del accionar de la sección.


· Elaborar roles de trabajo.


· Organizar, dirigir y supervisar la programación de giras y capacitación para diversos fines.


· Determinar las compras que pueden efectuarse mediante la caja chica asignada al despacho. 


· Verificar que las compras realizadas mediante la caja chica se ajusten a los requerimientos establecidos y la necesidad institucional. 


· Velar por el correcto manejo de documentos, expedientes, registros, archivos, y otros similares.


· Efectuar los trámites requeridos a fin de que la oficina disponga de los recursos necesarios para cumplir con el trabajo.


· Asistir a reuniones con el fin de actualizar conocimientos, coordinar y mejorar métodos y procedimientos.


· Llevar al día archivos, sistemas computadorizados, registros delicados y  confidenciales y elaborar los reportes que se deriven de los mismos.


· Asesorar, orientar e instruir al personal subalterno sobre las labores a ejecutar.


· Preparar informes sobre los asuntos de mayor complejidad a cargo de la Sección. 

· 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. 


· 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 y participación ciudadana, entre otros que se definan a nivel institucional.


· Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos a cargo de la Sección.


· Velar por el uso correcto y mantenimiento de los recursos asignados a la Sección.


· Participar en diferentes tipos de comisiones.


· Elaborar y presentar informes diversos.


· Sustituir al superior en las ausencias.  

· Realizar otras labores propias del cargo.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, asistenciales y auxiliares de la dependencia a su cargo; también es responsable de que  las mismas se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.






		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado.






		Por equipo, materiales y valores

		Velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.





		Condiciones de Trabajo





		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar un esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.


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


Dado el nivel de responsabilidad de sus funciones se está expuesto a padecer de tensión y estrés que se puede ver reflejada en un deterioro de su salud.






		Consecuencia del Error






		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.





		Supervisión






		Recibida

		Trabaja con independencia considerable, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de los resultados obtenidos.





		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal técnico, asistencial y auxiliar, así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo. 








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


		Formación Académica

		Bachiller en educación media





		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración 

		Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Económicas de Costa Rica






		Experiencia

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


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






		Otros Requisitos

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








VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO




		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta




		



		-Ámbito Administrativo 


-Ámbito Auxiliar de Justicia.

		Jefe Administrativo 3

		Jefe Sección Administrativa 3

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





		JEFE DE SECCION DE PROTOCOLO Y RELACIONES PÚBLICAS





I. NATURALEZA DEL TRABAJO


		Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las labores de la Sección de Protocolo y Relaciones Públicas.





II. TAREAS TÍPICAS 


		· Planear,  organizar,  dirigir,  coordinar, ejecutar y  supervisar  las  labores de la Sección Protocolo y Relaciones Públicas. 


· Asignar,  supervisar  y  evaluar  las  labores  del  personal  a su cargo.

· Asesorar y ejecutar actividades en eventos oficiales y actos privados.


· Organizar, coordinar y atender actividades en el campo de las relaciones públicas de la Presidencia de la Corte, Magistrados y Despacho de la Presidencia.


· Dirigir actos oficiales.


· Recibir y atender de delegaciones de alto nivel tanto nacional como extranjera.


· Administrar y supervisar los salones del Edificio de la Corte Suprema de Justicia.


· Coordinar citas para la Presidencia de la Corte ante la Asamblea Legislativa, Defensoría de los Habitantes, Programa Estado de la Nación, entre otros; así como las actividades en las que participa la Presidencia o Vicepresidencia de la Corte Suprema de Justicia.


· Revisar  semanalmente la agenda de máximo jerarca de la institución a fin de determinar las actividades que le compete organizar.


· Coordinar con personas internas y externas a la institución todo lo necesario para los actos protocolarios.


· Elaborar informes de labores y  la  preparación de planes de trabajo de la sección.


· Elaborar, dirigir, evaluar y dar seguimiento a las campañas de comunicación.

· Dar el visto bueno a elaboración de materiales de comunicación (brouchures, banners, volantes, afiches u otros materiales de comunicación, entre otros).

· Coordinar el plan de extensión cultural, así como el plan de atención a escolares, colegiales, universitarios y las visitas a las comunidades.

· Asesorar a  las  instancias  judiciales que  lo  requieran, en asuntos propios de su especialidad.

· Preparar y coordinar sesiones de trabajo con otras instancias u organismos internacionales vinculados al campo de acción judicial.

· Definir normas y procedimientos en procura de un mejor servicio para garantizar la seguridad de la información y datos para la transmisión a lo externo del Poder Judicial.

· Atender, canalizar y evacuar consultas de diversos públicos externos sobre asuntos relacionados con la Institución.  

· Revisar y  redactar  informes, manuales,  instructivos, cartas y otros documentos.


· Atender, resolver consultas y orientar al personal a su cargo.

· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos. 

· Diseñar, evaluar y proponer mejoras de los procedimientos, métodos y accionar de la dependencia a su cargo.  

· Velar  porque  se  mantengan  actualizados  los  sistemas,  registros,  archivos  y controles del despacho.

· Participar en diferentes comisiones institucionales.

· Preparar  e  impartir  charlas  y  cursos  de  capacitación  en  las  áreas  de  su competencia.

· Organizar  y  asistir  a  reuniones,  conferencias,  cursos  y  otras  actividades similares con fines diversos.

· Realizar otras labores propias del cargo.







III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades relacionadas con el campo del protocolo y las relaciones públicas,  también es responsable de que  las mismas se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.  Asimismo le corresponde velar por el adecuado desarrollo de las estrategias de comunicación que se realizan a solicitud de las diferentes instancias institucionales.



		Por relaciones de trabajo

		La naturaleza del trabajo le exige la relación con jerarcas de la institución (Magistrados, Directores de Departamento, Consejo Superior, Miembros de Comisiones Institucionales y otros jerarcas). Delegaciones de alto nivel tanto nacionales como extranjeras.





		Por equipo, materiales y valores

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



		Condiciones de trabajo






		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.


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



		Consecuencia del error






		Los errores de una mala organización protocolaria  o de una estrategia de comunicación inadecuada pueden afectar la imagen institucional tanto a nivel nacional como internacional. Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.






		Supervisión






		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.



		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional y auxiliar; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.







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

		Relaciones Públicas


Publicidad


Periodismo


Ciencias de la


Comunicación


Colectiva(*)

		Incorporado  al  Colegio de Periodistas.



		Experiencia

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


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





		Otros Requerimientos

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


Disponibilidad de horario.


Disponibilidad para desempeñarse y/o trasladarse a laborar a cualquier parte del país.


Cumplir con lo establecido en la Ley orgánica del Poder Judicial.





VI. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA


		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefe Sección de Protocolo y Relaciones Públicas

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





*Para efectos de la exigencia académica deben considerarse la ubicación y las tareas que están definidas para el campo en el que se desarrolla el puesto.


		JEFE DE LA SECCIÓN DE COOPERACIÓN Y RELACIONES   INTERNACIONALES





I. NATURALEZA DEL TRABAJO

		Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las labores profesionales, técnicas y administrativas de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.





VII. TAREAS TIPICAS 


		DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS 


· Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programación y el desarrollo de las funciones que debe realizar la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.

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


· Brindar asesoría profesional en el materia de cooperación internacional al Presidente de Corte y a los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia

· Coordinar con las dependencias de los diferentes ámbitos que componen el Poder Judicial (Jurisdiccional, Auxiliar de Justicia y Administrativo) sobre las necesidades y requerimientos que actualmente necesitan cada una de ellas, con el fin de programar los planes de acción y de trabajo orientados a la búsqueda de cooperación nacional e internacional.

· Establecer enlaces o canales de cooperación internos con diferentes dependencias judiciales (Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, Organismo de Investigación Judicial, Ministerio Público, Defensa Pública, Comisiones entre otros), con el propósito de suministrar y compartir información relacionada con temas de cooperación técnica internacional (becas, pasantías, seminarios, charlas, intercambios, etc.) y proyectos de cooperación financiados con fondos reembolsables o no reembolsables.

· Asesorar a las dependencias de los diferentes ámbitos del Poder Judicial en la elaboración, presentación y evaluación de proyectos que se deban presentar a otros países, Cortes Supremas de Justicia, organismos internacionales y agencias de cooperación con el fin de seguir las directrices y requisitos establecidos por estos y lograr conseguir recursos de cooperación para financiar los proyectos establecidos.

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

· Investigar tanto a nivel nacional como internacional sobre las posibilidades existentes de cooperación.

· Establecer contactos con otros países, otras Cortes Supremas de Justicia, organismos internacionales y agencias de cooperación que contribuyan con el fortalecimiento de la administración de justicia.

· Promover la suscripción de acuerdos y convenios de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

· Estimular la participación del Poder Judicial en reuniones y foros nacionales e internacionales en los que se analicen temas de cooperación internacional enfocados en la administración de la justicia.

· Fungir como enlace oficial del Poder Judicial y como medio de comunicación y coordinación entre las oficinas de cooperación internacional, la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica y la Dirección de Cooperación Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

· Velar por el cumplimiento de las políticas, directrices, lineamientos y órdenes que emita el Consejo Consultivo como enlace entre la Corte Plena y la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales en la materia de su competencia.

· Dar el seguimiento correspondiente a la ejecución de los proyectos que involucren al Poder Judicial y que sean provenientes y financiados por la cooperación internacional.

· Brindar el seguimiento adecuado a los compromisos adquiridos por el Poder Judicial producto de su participación en reuniones y foros nacionales e internacionales.

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


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


· Cuidar del correcto uso, manejo y mantenimiento de los recursos asignados a la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.


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


· Representar a la Institución cuando así sea requerido por el Presidente de la Corte.


· Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones y grupos de trabajo donde se requiera el conocimiento en el área de su especialidad.


· Impartir charlas y cursos de adiestramiento en la materia de su especialidad


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


· Rendir informes diversos sobre aspectos relativos a la oficina.


· Realizar cualquier otra función que le sea encomendada por el Presidente de la Corte y los Magistrados y Magistradas de la Corte Suprema de Justicia relacionadas con la cooperación y relaciones internacionales.








III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades profesionales y administrativas, propias la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.  También es responsable porque los procesos de la dependencia a su cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado tanto a nivel nacional como internacional.





		Por equipo, materiales y valores

		Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.  





		Condiciones de Trabajo






		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. 


Le corresponde trasladarse a diversos lugares del país y prestar sus servicios cuando sean requeridos, tanto en horario ordinario como extraordinario. 






		Consecuencia del Error






		Un error en el ejercicio de su trabajo puede conllevar a pérdidas económicas para la institución y una pérdida de posicionamiento internacional ante el país u organismo internacional que prestó o donó los recursos para la ejecución de algún proyecto, poniendo en peligro la reputación del Poder Judicial en el marco nacional e internacional. Asimismo al ser la sección encargada de asesorar a la Presidencia de la Corte y en última instancia a los Magistrados de la Corte Plena en los temas relacionados a la cooperación internacional, un error en la información suministrada puede traer serias consecuencias en las decisiones que se tomen en la Corte Plena y por ende una serie de consecuencias negativas para la imagen institucional a nivel nacional e internacional, así como un impacto negativo para el logro de la visión del plan estratégico institucional.


Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.








		Supervisión






		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional y asistencial; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



		Recibida

		Trabaja con amplia independencia, siguiendo instrucciones generales del Presidente de la Corte y de los acuerdos tomados por la Corte Plena, las normas, los procedimientos legales, técnicos y administrativos que regulen el accionar de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de los resultados obtenidos en el desempeño de sus funciones.








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.








VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS


		Formación Académica

		Bachiller en Educación Media



		

		Nivel académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura




		Relaciones Internacionales

		Incorporado al Colegio Profesional en Ciencias Políticas y Relaciones Internacionales



		

		

		Ciencias Políticas

		



		

		

		Derecho

		Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica



		Conocimiento del idioma inglés

		· Dominio y habilidad en el idioma ingles, certificado por medio de la prueba TOEIC con un nivel de Usuario Competente C1 o certificado por otra prueba homóloga que evalúe los conocimientos en el idioma ingles.



		Experiencia

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


· Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal



		Otros requerimientos

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

· Conocimientos en la elaboración, preparación y presentación de proyectos de Cooperación.





VII. OTROS REQUERIMIENTOS DESEABLES


		Otros requerimientos deseables 

		Preferiblemente con el dominio y habilidad oral y escrito en un tercer idioma como el francés, italiano, portugués o cualquier otro necesario para el buen desempeño del cargo. 





VIII. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:


		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO



		

		Ancha

		Angosta



		Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales 

		Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales 

		Jefe de la Sección de Cooperación y Relaciones Internacionales









		JEFE  DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL







I.  NATURALEZA DEL TRABAJO


		Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades, técnicas y administrativas del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.







II. TAREAS TÍPICAS


		· Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades, técnicas y administrativas del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.


· Investigar las necesidades de comunicación del Poder Judicial y sus diferentes públicos, a fin de formular estrategias, diseñar diferentes formatos para entregar a las personas usuarias y suplir las necesidades detectadas. 

· Fortalecer la imagen del Poder Judicial mediante la implementación de proyectos de comunicación que permitan mantener informados a los diversos públicos (internos y externos) sobre la labor que realiza la administración de justicia y sus órganos auxiliares.

· Velar porque el departamento a su cargo funja como un canal de  comunicación interno, con el fin de que la institución cumpla con la función de crear, mantener y fortalecer el flujo dinámico y constante de información  institucional con los servidores judiciales.


· Asesorar en materia de comunicación, tanto a nivel interno como externo, sobre los diferentes ámbitos que conforman el Poder Judicial.


· Actuar cuando se requiera como vocero oficial de la Institución y brindar noticias de información verbal y escrita relativas al Poder Judicial, a periodistas y público en general.

· Analizar la información de prensa, radio y televisión relacionada con el Poder Judicial a fin de gestionar lo correspondiente.


· Velar porque se tomen las medidas necesarias cuando se realicen conferencias de prensa o reuniones convocadas por la Presidencia de la Corte.

· Velar porque el desarrollo y ejecución de  estrategias de comunicación estén dirigidas a satisfacer las necesidades de información de las personas usuarias de los servicios que brinda el Poder Judicial. 

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

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

· Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.


· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.


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

· Formular anteproyectos, programas y planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades a su cargo.


· Velar porque se mantengan al día los métodos, procedimientos de trabajo, sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.


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


· Promover la capacitación del personal a su cargo sobre los aspectos administrativos y técnicos del trabajo.


· Velar porque se lleve a cabo el proceso de inducción para el personal de nuevo ingreso.


· Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley.


· Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos e integrar diversas comisiones.


· Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.


· Rendir informes diversos.

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

· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		La naturaleza del trabajo exige al ocupante del cargo, la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas de su campo. Asimismo, responde por la calidad, precisión y cantidad de los resultados, porque las actividades a cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa índole de manera oportuna y acertada.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar seguimiento para que éste  reúna las características de calidad y oportunidad requeridas. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social  y penal, según sea el caso, cuando  incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de Trabajo

		Por la naturaleza del trabajo le corresponde relacionarse directamente con Magistrados,  Jueces de la República, directores y Jefaturas. También se debe relacionar con superiores, colaboradores, funcionarios internos y externos a la institución,  todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.





		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.  





		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.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión, trasladarse a distintos lugares del  país  y laborar en horarios fuera de la jornada ordinaria cuando las necesidades de la institución lo ameriten.  

El  desarrollo de su función le demanda  realizar un esfuerzo mental considerable para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones.





		Consecuencia del Error






		Los errores de una mala información o de no atender a tiempo los derechos de respuesta o rectificación, así como una mala estrategia de comunicación,  pueden afectar la imagen institucional ante los diferentes sectores de la sociedad. La revelación de información confidencial puede causar serios perjuicios a los usuarios de la institución.


Además, los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.








		Supervisión






		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión sobre la estructura organizacional (jefaturas, administrativo, técnicos, profesionales) de la dependencia que lidera, mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales.  





		Recibida

		Está  subordinado  en grado directo al Despacho de las Presidencia  siguiendo el marco legal que define y regula su accionar. Es supervisado por el 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 y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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


		Formación Académica

		Bachiller en educación media





		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		*Periodismo

		Incorporado al Colegio de Periodistas de Costa Rica.





		Experiencia

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

Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal.





		Otros Requisitos

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


Cumplir las condiciones establecidas por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Estatuto de Servicio Judicial, leyes y disposiciones especiales para cada puesto en particular.





* Según artículo No. 24 de la “Ley Orgánica del Colegio de Periodistas de Costa Rica”.

VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO




		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta




		



		- Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





		PROFESIONAL EN DERECHO DE PRENSA Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL





I. NATURALEZA DEL TRABAJO


		Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo del derecho y en relación con el periodismo y la comunicación colectiva.   





II. TAREAS TÍPICAS 


		· Ejecutar labores profesionales  complejas y  variadas  relacionadas en el campo del derecho y en relación con el periodismo y la comunicación colectiva.   


· Diseñar y realizar investigaciones, planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas del campo del derecho aplicado a la comunicación colectiva y el periodismo.


· Realizar los derechos de rectificación y respuesta en aplicación de los artículos 66 y siguientes de la Ley de la Jurisdicción Constitucional.

· Coordinar con los servidores judiciales correspondientes para la elaboración de los derechos de respuesta.


· Asesorar legalmente a la jefatura del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, así como a las jefaturas de las Secciones de Prensa y Comunicación Organizacional en temas de su competencia. 


· Evacuar consultas jurídicas a los periodistas que asisten a las sesiones e Corte Plena. 

· Coordinar y ejecutar con la Jefatura estrategias de divulgación de temas institucionales y jurisdiccionales en medios de comunicación relacionados con el campo del derecho. 


· Dar seguimiento a los procesos judiciales relacionados con funcionarios judiciales, para comunicar oportunamente a los medios de comunicación sobre los alcances legales de las causas.

· Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas de trabajo,  informes legales, proyectos y otros.


· Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales en materia legal y su relación con los medios de comunicación colectiva.


· 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 sobre la jurisprudencia y aspectos legales de las decisiones políticas de la institución.


· Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo del derecho y su aplicación en la comunicación colectiva, tanto a usuarios internos como externos.

· Atender, evacuar y coordinar lo pertinente sobre consultas de los medios de comunicación de temas de causas judiciales pendientes de resolución final.

· Revisar el contenido de las campañas de comunicación internas y externas desde el punto de vista jurídico, para su adecuada divulgación y comprensión. 


· Revisar notas periodísticas elaboradas por el personal de la Sección de Prensa.

· Impartir charlas y cursos  propios de su  área de competencia a personal interno de la institución y los periodistas y trabajadores de los diferentes medios de comunicación.

· Elaborar documentos que sirvan como complemento a los temas que se desarrollen en los talleres como protocolos y manuales.

· Redacción de manuales para periodistas sobre nuevas disposiciones, programas, legislación o proyectos.

· Contestar recursos de amparo.

· Participar en programas de opinión, de los medios de comunicación, con el fin de brindar una posición institucional o aclarar el tema que esté tratando.

· Realizar otras labores propias del cargo







III.  FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable de brindar una adecuada asesoría legal al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en temas relacionadas con el derecho y su relación con los medios de comunicación colectiva.    






		Por relaciones de trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores (Magistrados y Magistradas), funcionarios de otras oficinas y organismos del sector público y privado.






		Por equipo, materiales y valores

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






		Condiciones de trabajo






		La actividad se realiza en condiciones adecuadas de trabajo.  El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.


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






		Consecuencia del error






		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.






		Supervisión






		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.


La supervisión es realizada por el jefe del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.  



		Ejercida

		No le corresponder supervisar personal de menor nivel.





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..



		Experiencia

		Requiere un año de experiencia en labores relacionadas con el puesto.  



		Otros Requerimientos

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


Disponibilidad de horario.


Disponibilidad para desempeñarse y/o trasladarse a laborar a cualquier parte del país.


Cumplir con lo establecido en la Ley orgánica del Poder Judicial.


Preferiblemente con conocimientos en medios de comunicación colectiva y periodismo.





VI. DESCRIPCIÓN DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA


		OFICINAS O DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO

		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta

		



		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional 

		Profesional 2

		Profesional en Derecho de Prensa y Comunicación Organizacional.

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.







		JEFE  DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL








I.  NATURALEZA DEL TRABAJO


		Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo 








II. TAREAS TÍPICAS


		· Planear, organizar, dirigir, coordinar, asignar y supervisar  las actividades técnicas y administrativas derivadas de la coordinación, control, seguimiento y mejora continúa de la gestión de los despachos jurisdiccionales del país.

· Asesorar a  las  instancias  judiciales que  lo  requieran, en asuntos propios de su especialidad.

· Fungir como medio o canal de comunicación entre las Juezas y Jueces de la República y el Despacho de la Presidencia de la Corte.

· Coordinar acciones concretas con diferentes instancias judiciales para integrar insumos e información sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

· Coordinar, apoyar, controlar, mejorar y dar seguimiento a la gestión de los despachos jurisdiccionales del país en el cumplimiento del servicio de la Administración de Justicia.

· Fortalecer el proceso de seguimiento y evaluación de la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

· Integrar la información generada por las diferentes dependencias judiciales con el propósito de facilitar la toma de decisiones estratégicas que garanticen la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos. 

· Promover los mecanismos para mejorar la coordinación en temas de interés de los despachos del Ámbito Jurisdiccional, con los órganos auxiliares de la Administración de Justicia; instancias administrativas tales como Dirección de Planificación, Dirección Ejecutiva, CEGECA, Auditoría, Administraciones Regionales y los Consejos de Administración de los Circuitos Judiciales, en lo que respecta a su competencia. 

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


· Analizar los informes rendidos por  instancias técnicas (Dirección de Planificación, Auditoría, Inspección Judicial, CEGECA, Control Interno, Contraloría de Servicios, entre otras), relacionados con la gestión de los despachos del Ámbito Jurisdiccional y dar seguimiento a las recomendaciones emitidas.

· Revisar los acuerdos tomados por las diferentes Comisiones Institucionales (Civil, Agrario, Penal, entre otras), sobre los despachos jurisdiccionales.

· Analizar los informes rendidos por las secciones bajo su competencia.

· Rendir informes a las instancias decisorias sobre la gestión del Ámbito Jurisdiccional. 

· Identificar elementos que afectan negativamente la correcta gestión de los despachos jurisdiccionales y elaborar propuestas de mejora para hacerlas de conocimiento de las instancias que correspondan.

· Coordinar con las dependencias técnicas la elaboración de indicadores de gestión, a partir de elementos previamente identificados.

· Elevar a las instancias superiores las directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de  gestión.

· Participar en reuniones con los Consejos de Administración de Circuito, instancias administrativas y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, sobre asuntos relacionados con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

· Identificar temas sobre la gestión de los despachos jurisdiccionales, que deban coordinarse con los Consejos de Administración de los Circuitos Judiciales, instancias administrativas; Administraciones Regionales y dependencias del Ámbito Auxiliar de Justicia, para su atención. 


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

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

· Velar por la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.


· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos

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

· Formular anteproyectos, programas y planes a corto, mediano y largo plazo en relación con las actividades a su cargo.


· Velar porque se mantengan al día los métodos, procedimientos de trabajo, sistemas, archivos y registros a cargo de la oficina, así como por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los recursos asignados.


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


· Promover la capacitación del personal a su cargo sobre los aspectos administrativos y técnicos del trabajo.


· Velar porque se lleve a cabo el proceso de inducción para el personal de nuevo ingreso.


· Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley.


· Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos e integrar diversas comisiones.


· Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.


· Rendir informes diversos.

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

· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.





III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		La naturaleza del trabajo exige al ocupante del cargo, la aplicación de los principios y técnicas de una profesión determinada para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas de su campo. Asimismo, responde por la calidad, precisión y cantidad de los resultados, porque los procesos se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad. Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa índole de manera oportuna y acertada.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar seguimiento para que éste  reúna las características de calidad y oportunidad requeridas. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social  y penal, según sea el caso, cuando  incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente.



		Por relaciones de Trabajo

		Por la naturaleza del trabajo le corresponde relacionarse directamente con Magistrados  Jueces de la República, directores y Jefaturas. También se debe relacionar con superiores, colaboradores, funcionarios internos y externos a la institución,  todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.





		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.  





		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.  Su cargo le demanda laborar sin límite de jornada, trabajar bajo presión, trasladarse a distintos lugares del  país  y laborar en horarios fuera de la jornada ordinaria cuando las necesidades de la institución lo ameriten.  

El  desarrollo de su función le demanda  realizar un esfuerzo mental considerable para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones.





		Consecuencia del Error






		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.





		Supervisión






		Ejercida

		Le corresponde ejercer supervisión sobre la estructura organizacional (administrativo, técnicos, profesionales y jefaturas) de la dependencia que lidera, mediante los  resultados  obtenidos  en  los  procesos  que  se  realizan  y  en  el  cumplimiento  de  los  objetivos institucionales.  





		Recibida

		Está  subordinado  en grado directo al Despacho de las Presidencia  siguiendo el marco legal que define y regula su accionar. Es supervisado por el Director del Despacho de la Presidencia  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 y el esmero para liderar, dirigir y supervisar su equipo de colaboradores y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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


		Formación Académica

		Bachiller en educación media





		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración



		Incorporado al Colegio Profesional de Ciencias Económicas de Costa Rica.



		Experiencia

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

Requiere un mínimo de dos años de experiencia en supervisión de personal.





		Otros Requisitos

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


Cumplir las condiciones establecidas por la Ley Orgánica del Poder Judicial, Estatuto de Servicio Judicial, leyes y disposiciones especiales para cada puesto en particular.





VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO




		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta




		



		- Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.





		JEFE  DE SECCION DEL CENTRO DE APOYO, COORDINACION  Y MEJORAMIENTO DE LA FUNCION JURISDICCIONAL








I.  NATURALEZA DEL TRABAJO


		Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas, derivadas de las secciones de “Gestión y Apoyo”  y “Coordinación y Mejoramiento” del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.








II. TAREAS TÍPICAS

		ACTIVIDADES DE GESTION DE APOYO:


· Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales derivadas de la sección de Gestión de Apoyo.

· Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar las diferentes actividades  de la sección.

· Asesorar a los Órganos Superiores en la materia de su especialidad.

· Administrar las plazas de Jueces y Técnicos Supernumerarios adscritas a los diferentes programas asociados al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y designadas para colaborar con los despachos jurisdiccionales en programas específicos.

· Mantener un inventario de los puestos destacados en los diversos programas a cargo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”.

· Dar seguimiento al correcto cumplimiento del plan anual de vacaciones de los despachos del Ámbito Jurisdiccional. 

· Analizar y aprobar la asignación del recurso humano para sustitución, de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Vacaciones.

· Supervisar las labores relacionadas con las sustituciones de los Jueces de la República, de acuerdo con la Ley de Carrera Judicial, por concepto de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, ascensos o traslados e incapacidades.


· Ejecutar los acuerdos del Consejo Superior y de la Corte Plena relacionados con la reubicación de Jueces que por circunstancias particulares no pueden desempeñarse en sus puestos en propiedad (personas imputadas en procesos de acoso laboral, sexual, etc.).

· Aprobar en la Proposición Inteligente de Nombramientos (PIN) todos los movimientos correspondientes a nombramientos, vacaciones, incapacidades, ascensos, para los puestos de Jueces de la República.

· Coordinar la designación de puestos de Jueces en los diferentes despachos judiciales del país, ya sea por solicitudes expresas o por acuerdos de Consejo Superior y de Corte Plena.  Esto de conformidad con su labor en los diferentes programas.

· Realizar informes al Consejo Superior para solicitar las suspensiones o separaciones del cargo de Jueces de la República.

· Dar cumplimiento a los plazos de ejecución de las sanciones disciplinarias impuestas por el Consejo Superior a los Jueces de la República y al personal de apoyo adscrito al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


· Brindar apoyo al Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional en la recopilación de datos sobre las calidades, atestados y carrera judicial de los Jueces del país, cuando se publican hechos noticiosos por los medios de comunicación colectiva.

· Coordinar y realizar las convocatorias y actos de juramentación internas masivas a cargo de la Presidenta de la Corte.

· Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

· Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia u otras unidades.

· Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones, según las necesidades de la sección.

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

· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.


ACTIVIDADES DE COORDINACION Y MEJORAMIENTO:


· Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecución de las labores profesionales, técnicas y asistenciales derivadas de la sección de Coordinación y Mejoramiento.


· Asignar, supervisar y evaluar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado de ejecutar las diferentes actividades  de la sección.

· Asesorar a los Órganos Superiores en la materia de su especialidad.

· Coordinar con la Secretaría de la Corte, Comisiones Institucionales, Consejos de Administración de Circuito, entre otros, para que se remita copia al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional todos los acuerdos de Corte Plena y Consejo Superior, así como las directrices que se  dicten y que estén relacionadas con la gestión de los despachos jurisdiccionales.

· Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las instancias decisorias, sobre el accionar de los despachos jurisdiccionales.

· Establecer la situación del despacho jurisdiccional antes y después del apoyo brindado por el personal adscrito al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional con base en los informes de labores previamente aportado por ellos.

· Determinar aquellos despachos jurisdiccionales del país que presentan condiciones que afectan una gestión eficiente, mediante la utilización de criterios previamente definidos, en coordinación con las instancias administrativas correspondientes.

· Establecer propuestas de directrices a seguir por los despachos jurisdiccionales para la aplicación de indicadores de gestión y hacerlas del conocimiento de jefatura inmediata para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias para su aprobación.

· Definir propuestas sobre los términos del seguimiento de la gestión de los despachos jurisdiccionales, según periodicidad, materia, instancia, circuito judicial y hacerlas del conocimiento de la jefatura inmediata para su visto bueno y eventual remisión a las instancias decisorias para su aprobación.

· Elaborar un inventario de las políticas institucionales, circulares y directrices vigentes, con el apoyo de la Secretaría de la Corte, la Dirección Jurídica, entre otras.

· Informar sobre aquellos despachos jurisdiccionales que incumplen con la aplicación de directrices emanadas por las instancias superiores.

· Solicitar informes de labores al recurso supernumerario asignado en condición de apoyo, según la periodicidad definida.

· Revisar y redactar informes, manuales, instructivos, cartas y otros documentos técnicos.

· Dar seguimiento y verificar se cumplan las recomendaciones formuladas a través de los documentos elaborados por la dependencia u otras unidades.

· Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones, según las necesidades del despacho.

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

· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.


ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS:


· Organizar, dirigir y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios y diagnósticos variados en la materia de su especialidad.


· Recopilar información, elaborar presupuestos, planes, programas de trabajo y controlar su desarrollo, conforme a las prioridades indicadas por sus superiores.


· Diseñar, evaluar y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos del despacho.


· Participar en la elaboración de planes y ejecución de programas de la instancia inmediata superior.


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

· Coordinar actividades con instancias internas y externas, con fines diversos.


· Velar por que se mantengan actualizados los registros, archivos y demás controles de la oficina.


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

· Supervisar el proceso de inducción del nuevo personal, en sustitución de los titulares del puesto, por incapacidades, vacaciones o ascensos.

· Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las actividades encomendadas.


· Preparar e impartir charlas y cursos de capacitación en las áreas de su competencia.


· Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras actividades similares con fines diversos.


· Sustituir al superior en las ausencias.  

· Participar en diferentes tipos de comisiones.


· Realizar otras labores propias del campo de su competencia.








III. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES


		Responsabilidad






		Por funciones

		Es responsable por la calidad, precisión y cantidad de los resultados en actividades técnicas, profesionales y administrativas, propias de programas sustantivos de la institución.  También es responsable porque los procesos de la sección a su cargo se realicen de forma oportuna, por lo que debe maximizar los conceptos de eficacia y eficiencia a fin de brindar un servicio de calidad.



		Por relaciones de Trabajo

		Las actividades que ejecuta, origina relaciones con compañeros, superiores, funcionarios de otras oficinas y organismos del  sector público y privado.






		Por equipo, materiales y valores

		Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades, de la dependencia a su cargo.  Puede custodiar y manejar valores en efectivo o en títulos.





		Condiciones de Trabajo






		El  desarrollo de su trabajo le demanda  realizar esfuerzo mental para coordinar ideas, atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas y tomar decisiones. También le demanda el uso frecuente de equipo de cómputo, lo que provoca que deba mantener una posición sedentaria por largos periodos.


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






		Consecuencia del Error






		Los  errores producto de su trabajo podrían generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias  o  civiles,  compromiso subsidiario del Estado, razón por la cual sus funciones se deben realizar acatando correctamente las políticas, directrices, protocolos de actuación y la ley.







		Supervisión






		Ejercida

		El trabajo le impone la responsabilidad de supervisar personal profesional, técnico y asistencial; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.





		Recibida

		Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas y procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.  La labor es evaluada mediante el análisis de los informes que rinda y la apreciación de la calidad de los resultados obtenidos.





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


		Formación Académica

		Bachiller en educación media





		

		Nivel Académico

		Disciplinas académicas-áreas temáticas

		Requisito Legal



		

		Licenciatura

		Administración



		Incorporado al Colegio de Ciencias Económicas de Costa Rica.



		Experiencia

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

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



		Otros Requisitos

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








VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECÍFICA PARA:

		DESPACHOS

		CLASE DE PUESTO




		GRUPO OCUPACIONAL



		

		Ancha

		Angosta




		



		- Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Jefe Administrativo 4

		Jefe de Sección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

		Jefaturas, Coordinadores y Profesionales.
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� El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional; la Oficina de Cooperación y Relaciones Internacionales; y la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas.



� Este tema fue corroborado con el Máster Erick Mora Leiva, Jefe de la Sección de Planes y Presupuesto.



� La utilización de este código de oficina se coordinó con el Lic. Alexander Tenorio Campos, Profesional 2 de la Sección de Proyección Institucional de la Dirección de Planificación. 



� El Programa de Técnicas y Técnicos Supernumerarios se mantiene momentáneamente adscrito a la Dirección Jurídica, hasta tanto entre en funcionamiento el  citado Centro.



� Documentos elaborados en 1983 y 2007, respectivamente.



� Este tema será retomado por la Dirección de Gestión Humana, dentro del estudio de clasificación y valoración de los puestos que conformarán la nueva dependencia, como se dirá más adelante.



� Según informe No. 09-DO-15.



� Por disposición del Consejo Superior el Despacho de la Presidencia concentra o administra los recursos presupuestados en las subpartidas de transportes al exterior y de viáticos al exterior, para los programas 926 y 927 del Poder Judicial.



� Según informe  09-DO-2015 de la Dirección de Planificación e informe SAP-180-2006.



� Según  “Manual Descriptivo de Clases de Puestos” de la institución.



� Según informe de la Sección de Análisis de Puestos No. SAP-110-2013.



� Dato suministrado por el Lic. Róger Mata Brenes, Director del Despacho de la Presidencia.



� Acuerdo Consejo Superior sesión No. 64-2013.



� De acuerdo al informe N° 1227-PLA-2011 del 14 de octubre de 2011, relacionado con la estructura del Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.



� La Dirección de Planificación por medio del informe de estructura N° 09-DO-15, recomendó trasladar esos cargos  hacia diferentes despachos judiciales y reasignarlos  a la categoría de plaza que predomina en los Juzgados donde se ubicarán.











�











Sesión del Consejo de Personal  N° 23-2015 celebrada el 13 de octubre de 2015, artículo IV  aprobar lo solicitado por el Despacho de la Presidencia (Oficio N° DP-521-2015)  y  dejar en suspenso la clasificación del puesto 367737 aprobado en el acta N° 21-15 del Consejo de Personal celebrada el 27 de setiembre de 2015 artículo IV.  Se declara acuerdo firme.”































�







Sesión del Consejo de Personal  N° 23-2015 celebrada el 13 de octubre de 2015, artículo IV  aprobar lo solicitado por el Despacho de la Presidencia (Oficio N° DP-521-2015)  y  dejar en suspenso la clasificación del puesto 367737 aprobado en el acta N° 21-15 del Consejo de Personal celebrada el 27 de setiembre de 2015 artículo IV.  Se declara acuerdo firme.”
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Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

________________________________________________________________________

[bookmark: _Hlk481566027]

Oficio 059-CACMFJ-JEF-2021



San José, 10 de febrero de 2021







Máster 

Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 

Proceso Planeación y Evaluación

Dirección de Planificación



Estimado señor:



En atención al oficio No. 120-PLA-EV-2021, relacionado con el seguimiento a las recomendaciones de los informes:

 

· Informe 59-DO-2015-B relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, elaborado por la Dirección de Planificación y aprobado por Consejo Superior, en sesión 73-15 del 13 de agosto del 2015, artículo XXIV. 

·  Informe 117-PLA-2015 aprobado por el Consejo Superior en la sesión 17-15 del 26 de febrero 2015, artículo XX, sobre la propuesta de sistema de seguimiento para generar impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.



De lo que se desprende de este oficio en el apartado de recomendaciones, por parte de esta Dirección no se tienen observaciones y se está de acuerdo con la elaboración del manual.

                                        

                     

De usted atentamente,











Maricruz Chacón Cubillo 

Directora

Telf. 2295-3112 / centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr
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PJ-DGH-SAP-120-2021 (SICE-1653-2021)


17 de marzo del 2021

Licenciada


Nacira Valverde Bermúdez, Directora General a.í.

Dirección de Planificación


Estimada señora:


En atención al oficio No. 120-PLA-EV-2021 de fecha 29 de enero del 2021, mediante el cual ponen en conocimiento de nuestra dirección relacionado con el seguimiento a las recomendaciones de los informes:


· Informe 59-DO-2015-B relacionado con la “Estructura Organizativa y Manual de Funciones del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional”, elaborado por la Dirección de Planificación y aprobado por Consejo Superior, en sesión 73-15 del 13 de agosto del 2015, artículo XXIV. 


· Informe 117-PLA-2015 aprobado por el Consejo Superior en la sesión 17-15 del 26 de febrero 2015, artículo XX, sobre la propuesta de sistema de seguimiento para generar impacto positivo en la ayuda a distancia brindada a los despachos judiciales por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.


Y en el que se nos solicita emitir el criterio correspondiente, nos permitimos indicar, que revisado el mismo, se presentan las siguientes observaciones, que son propias del campo de acción de la Sección de Análisis de Puestos:


		N° de página

		Párrafo al que se refiere la observación 

(Texto del informe en consulta) 

		Observación por parte de la oficina, despacho o Comisión 

		Respuesta por parte de Planificación  
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		Pendiente de verificación.  Esta información no fue posible corroborarla ya que no se cuenta con información de la Dirección de Gestión Humana de si se realizó la revisión de la nomenclatura de los puestos que en su oportunidad se recomendó trasladar, los cuales según la recomendación “6.6.” del informe 72-PLA-DO-2014, correspondía a las siguientes plazas:


Cantidad y Nombre


N°


Puesto


Despacho donde


está adscrito


Dependencia


a Ubicar


1 Director General 1


19833


Despacho de la Presidencia (a)


JEFATURA 


Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 


1 Secretaria Ejecutiva 1


92378


1 Auxiliar de Servicios Generales 2


92379

1 Administradora del Programa 932 Servicio Justicia de Tránsito


47048


Juzgado Tránsito I Circ. Jud. San José


ÁREA DE GESTIÓN Y APOYO 


Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 


1 Profesional en Derecho 1


44230


Despacho de la Presidencia


1 Técnica Administrativa 4


6569


1 Coordinador/a Judicial 1

363527

Presidencia de la Corte (Supernumerario)

1 Coordinador/a Judicial 1

363520

1 Técnica/o Judicial 3


102124


Despacho de la Presidencia


1 Profesional 2


92376


ó


92377


Despacho de la


Presidencia (a)


ÁREA DE COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO


 Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la


Función Jurisdiccional 




		Mediante el informe No. SAP-203-15, se analizaron los puestos No. 19833 y el 47048, producto de dicho informe los mismos fueron reasignados de la siguiente forma: el puesto No. 19833 de Director General 1 a Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y el puesto No. 47048 de Administradora del Programa Juristránsito a Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.  El informe No. SAP-203-2015 fue aprobado por el Consejo Superior en la sesión No. 96-15, artículo VII.


Los otros puestos no fueron incluidos en el informe SAP-203-2015, pues la recomendación emitida en el informe No. 72-PLA-DO-2014, fue que los puestos se analizaran un luego de transcurridos los primeros 12 meses de labores, lo cual al momento de elaborar el informe No. SAP-203-15 no había sucedido, aunado a ello, el Consejo Superior en la sesión N° 73-15 celebrada el 13 de agosto del 2015, artículo XXIV; dispuso que: 


“7.) La Dirección de Planificación transcurridos los primeros seis meses de funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, realizará una evaluación para medir la efectividad de las recomendaciones aquí expuestas, así como efectuar un estudio de las cargas de trabajo para el personal…

En casos como estos, lo que procedente es esperar la evaluación que debía realizar la Dirección de Planificación,  para abordar cualquier cambio que surgiera de la misma; por tal motivo la  Gestión Humana quedó a la espera de la evaluación que realizaría la Dirección de Planificación a fin de valorar las recomendaciones que emitieran, con el propósito de determinar si realizaría algún ajuste a la estructura organizativa de esa dependencia que hiciera necesario revisar la clasificación y valoración de los puestos de ese centro.
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		Conclusiones


1. Las diferentes recomendaciones establecidas en el informe 59-DO-2015 alcanzaron un grado de cumplimiento del 87,5%, pues la última recomendación emitida en ese informe contenida en el ítem 4.7 del cuadro contenido en el apartado 3.1 no pudo ser constatado ya que no se recibió respuesta por parte de la Dirección de Gestión Humana a la consulta formulada, por lo cual queda pendiente que la Dirección de Gestión Humana indique si el requerimiento se encuentra completado.




		Mediante el informe No. SAP-203-15, se analizaron los puestos No. 19833 y el 47048, producto de dicho informe los mismos fueron reasignados de la siguiente forma: el puesto No. 19833 de Director General 1 a Jefe del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y el puesto No. 47048 de Administradora del Programa Juristránsito a Jefe de Sección Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.  El informe No. SAP-203-2015 fue aprobado por el Consejo Superior en la sesión No. 96-15, artículo VII.


Los otros puestos no fueron incluidos en el informe SAP-203-2015, pues la recomendación emitida en el informe No. 72-PLA-DO-2014, fue que los puestos se analizaran un luego de transcurridos los primeros 12 meses de labores, lo cual al momento del informe No. SAP-203-15 no había sucedido, aunado a ello, el Consejo Superior en la sesión N° 73-15 celebrada el 13 de agosto del 2015, artículo XXIV; dispuso que: 


“7.) La Dirección de Planificación transcurridos los primeros seis meses de funcionamiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, realizará una evaluación para medir la efectividad de las recomendaciones aquí expuestas, así como efectuar un estudio de las cargas de trabajo para el personal…


En casos como estos, lo que procedente es esperar la evaluación que debía realizar la Dirección de Planificación,  para abordar cualquier cambio que surgiera de la misma; por tal motivo la  Gestión Humana quedó a la espera de la evaluación que realizaría la Dirección de Planificación a fin de valorar las recomendaciones que emitiera, con el propósito de determinar si realizaría algún ajuste a la estructura organizativa de esa dependencia que hiciera necesario revisar la clasificación y valoración de los puestos de ese centro.




		





Atentamente, 


Licda. Ma. Gabriela Mora Zamora 

Licda. Waiman Hin Herrera      


   Jefa de Sección de Análisis de Puestos 
Subdirectora a.í. de Gestión Humana
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		Dirección de Gestión Humana


San José, Barrio González Lahmann 


Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945

		Subproceso de Análisis de Puestos


pers_investigacion@poder-judicial.go.cr

Teléfono: 2295-3591 ext. 01-3591
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