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PODER JUDICIAL
Departamento de Gestion Humana
Andilisis de Puestos

SECRETARIO GENERAL DEL ORGANISMO DE INVESTIGACION JUDICIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Asistir a la Direccion del Organismo de Investigacién Judicial
en las labores técnicas y administrativas y servir de enlace entre la Direccion General y el resto
de las dependencias del Organismo de Investigacién Judicial.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS

v

Planear, organizar, dirigir, asignar, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo
de las actividades técnicas y administrativas de las oficinas adscritas a la Secretaria
General de O.1.J.

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

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

Controlar y evaluar la implantacién de sistemas, procedimientos y métodos para la
ejecucion de las tareas y la solucidén de problemas.

Participar en la formulacién de anteproyectos de planes y politicas institucionales en el
area de su especialidad.

Velar por el cumplimiento de las politicas y 6rdenes superiores en la materia de su
competencia.

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

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

Distribuir, entre las diferentes oficinas, las diligencias que le ordene la Direccién.
Custodiar la clave y llave de la Caja fuerte del Depésito de Objetos.

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

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Coordinar y evaluar lo relativo a la recepcién, tramite y seguimiento interno de las
solicitudes de préstamos, asignacion, entrega, devolucion ya sea de vehiculos o bienes
decomisados dados en calidad de préstamo por parte del Instituto Costarricense sobre
Drogas asi como realizar inspecciones de los bienes levantar las actas respectivas,
entre otras.

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

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

Promover la capacitacion del personal a su cargo.

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

Rendir informes diversos.
Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos propios de la oficina.

Realizar otras labores propias del cargo.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad

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

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

El trabajo le exige la relacién constante con compareros superiores y

Por relaciones de funcionarios de las oficinas de la institucion asi como con personal

trabajo de organismos publicos. La informacién que se suministre puede
causar fricciones o conflictos que pueden ser manejados con la
debida discrecion.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Es responsable, conjuntamente, con las respectivas jefaturas por el
equipo, materiales, herramientas, bienes o los documentos que se
utilizan para la ejecucion de las tareas para los cuales si se producen
danos la recuperacion es costosa. Le corresponde custodiar bienes
decomisados, joyas, evidencias, entre otros.

Por equipo, materiales
y valores

Condiciones de trabajo

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

Consecuencia del error

Los errores que se cometan son dificilmente percibidos ya que el trabajo no esta sujeto a
verificacion inspeccién o revision. Por lo cual se tiene un grado considerable de responsabilidad
dado que los errores pueden causar confusién, dafnos, atrasos, trastornos pérdidas de
consideracion asi como poner en peligro la integridad fisica de otras personas.

Supervision

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

Le corresponde ejercer supervisidn sobre las diferentes oficinas
adscritas a la Secretaria General del O.1.J., asi como supervisar
el personal administrativo asignado a ésta.

El trabajo impone la responsabilidad de asignar labores, controlar
la disciplina, resolver los problemas que se presenten durante la
ejecucion de las actividades, velar por la aplicacién de los
métodos y verificar la eficiencia y calidad del trabajo ejecutado
por el personal. La labor de supervision y administracion
demanda la decisién sobre métodos de trabajo .

Ejercida

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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. 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 acciéon innovadora y creativa
para hacer mejor sus funciones.

Compromiso

Actuar con responsabilidad para el cumplimiento de los fines
institucionales.

Orientacion al Servicio

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

Orientacion a la

Capacidad para el cumplimiento de estandares de calidad que

calidad refleje el esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y eficacia.
lll. REQUISITOS
Bachiller en Educacién Media.
Disciplinas
Formacion Nivel académico académicas-areas Requisito Legal
Académica tematicas
. . Incorporado al Colegio de
Licenciatura Derecho Abogados de Costa Rica.
Requiere un minimo de dos anos y seis meses de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.
Experiencia
Requiere un minimo de un afo de experiencia en labores de supervision de
personal.
Otros Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de
requerimientos | informacion existentes en el area de trabajo.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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IV. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA
CLASE DE PUESTO OCLﬁ’F;\%TgN AL
OFICINAS O DESPACHOS Ancha Angosta
retari neral del . .
Secretaria General de Secretario General del | Secretario General del Jefaturas,

Organismo de

Investigacion Judicial. Organismo de

Investigacion Judicial

Organismo de
Investigacion Judicial

Coordinadores y
Profesionales

¢ Modificada en sesion del Consejo Superior N2 65-11 celebrada el 28 de julio del

2011, articulo XXVI.
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