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PODER JUDICIAL
Departamento de Gestion Humana
Analisis de Puestos

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: DEFENSOR PUBLICO SUPERVISOR

II. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Supervision y coordinaciéon de actividades juridicas, técnicas
asistenciales y disciplinarias de la Defensa Publica.

ll. TAREAS TIPICAS SEGUN EL ROL DESEMPENADO EN EL DESPACHO

PODER JUDICIAL
Gestion Humana

APARTADO
POSTAL
80-1003
SAN JOSE, COSTA
RICA

TELEFONOS
2295-3578
2295-3948

TELEFAX
2295-3591

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

v Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades juridicas, técnicas, investigativas,
asistenciales; asi como las disciplinarias de todas las oficinas de la Defensa Publica.

v Elaborar planes, métodos y procedimientos de trabajo del area de supervision.
v Analizar y proponer cambios en el funcionamiento, sistemas y métodos de trabajo.

v' Comprobar que los defensores publicos, actien conforme las formalidades y directrices
establecidas.

v Vigilar la adecuada divulgacién vy aplicacion de directrices, acuerdos, informes, instructivos

y otros, en todas las oficinas de la Defensa Publica.
v' Visitar e inspeccionar el funcionamiento de las diferentes oficinas de la Defensa Publica.

v' Realizar estudios tendientes a establecer indicadores para evaluar el cumplimiento de
normas y planes de trabajo a fin de asegurar la eficiencia y eficacia de las actividades.

v Asesorar a los defensores publicos en el area de su especialidad.
v Brindar informacion y evacuar consultas sobre la aplicacién de leyes, reglamentos,

jurisprudencia y otras normas.

v Resolver imprevistos presentados durante el desarrollo de sus labores.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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Evaluar necesidades de capacitacion del personal.

Llevar a cabo la instruccion de procesos disciplinarios de la Defensa Publica a nivel
nacional.

Seleccionar y recopilar jurisprudencia, acciones de inconstitucionalidad, doctrina y
bibliografia con fines de capacitacion, divulgacion y otros.

Colaborar en la determinacion de necesidades de recursos.
Atender lo relativo a la reactivacién y uso de la cuenta corriente.
Mantener comunicacion con superiores y coordinadores.

Examinar leyes especiales, reglamentos, acuerdos y otros de diferentes materias y
recomendar sobre su implementacion.

Representar y defender al procesado judicial en las causas que le asignen.

Participar en el reclutamiento y seleccion de personal para la Defensa Publica.

Asistir a reuniones, cursos de capacitacion, charlas y otros eventos similares con el fin de
coordinar funciones, uniformar criterios, analizar problemas, definir situaciones, actualizar
conocimientos, establecer, modificar y actualizar sistemas y métodos de trabajo.
Preparar e impartir charlas de capacitacion.

Representar a la dependencia ante diversos organismos.

Atender a consultores externos, conferencistas, invitados especiales y otros.

Examinar legajos de investigacion y los casos a cargo de los defensores publicos.

Mantener indices actualizados sobre temas de interés, tales como: jurisprudencia, doctrina
y recursos de inconstitucionalidad.

Integrar y participar activamente en diferentes comisiones.

Llevar controles sobre las actividades a su cargo.

Comprobar que la visita carcelaria se realice segun los lineamientos establecidos.
Revisar el Boletin Judicial, La Gaceta, informes estadisticos y otros.

Rendir informes diversos.

Realizar otras labores propias del cargo.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

v Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de sus superiores, los lineamientos de
la Institucion y la legislacion vigente.
v" En caso necesario puede asesorarse de profesionales y peritos.
v Le corresponde relacionarse con autoridades internas, externas y publico en general.
v Es responsable por el buen funcionamiento del ambito a su cargo.
v" Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden.
v Velar por las actuaciones y plazos establecidos en cada una de las etapas del proceso.
v Prestar el juramento requerido por la Constitucion Politica.
v" Mantenerse actualizado en los conocimientos y técnicas propias de su especialidad.
v Le corresponde trasladarse a diversos lugares del pais y prestar los servicios cuando sean
v requeridos.
v Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que rinda y la calidad de los
v resultados obtenidos.
V. CARACTERISTICAS PERSONALES
v" Honorabilidad reconocida.
v Habilidad para aplicar los principios tedricos y practicos de su profesion.
v" Amplio y sélido criterio y madurez profesional para hacer frente y resolver situaciones
v imprevistas.
v Habilidad para expresarse en forma oral y escrita.
v' Habilidad para supervisar personal.
v Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria las relaciones con el publico.
v' Habilidad analitica.
v" Poseer conocimientos en computacion.
v Buena presentacion personal.
VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS
Bachiller en Educacion Media
Formacion . L. Di’sc_iplina’s . .
Académica Nivel académico academl’czjls-areas Requisito Legal
tematicas
Licenciatura Derecho Incorporado al Colegio de
Abogados de Costa Rica
Requiere un minimo de tres afnos de experiencia en labores profesionales
Experiencia Requiere un minimo de dos afios de experiencia en supervision de
Personal
Otros Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de
requerimientos | informacion existentes en el area de trabajo
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Cumplir lo establecido por la Ley Organica del Poder Judicial, directrices
del Despacho y demas disposiciones vigentes

VII. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO

DESPACHOS Ancha Angosta
Defensa Publica (Unidad de Capacitacion y Defensor Publico Defensor Publico
Supervision) Supervisor Supervisor

* Modificada en sesion del Consejo Superior N° 102-09 celebrada el 10 de
noviembre del 2009, articulo XXIX.
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