INSPECTOR ASISTENTE

PROPOSITO DEL PUESTO

Asistencia a los Inspectores Generales en la fiscalizacion de las
actuaciones en las oficinas judiciales, asi como efectuar la
investigacion de las denuncias o quejas, tramite de procesos
para la aplicacion del régimen disciplinario.

FUNCIONES PRINCIPALES

Funcidon Directiva: Ejercer los poderes de ordenacion,
instruccion y disciplinarios para la conduccién del tramite del
proceso disciplinario de forma diligente, eficiente y oportuna.

-Analizar y tramitar las quejas disciplinarias.

-Tramitar y llevar el control de los expedientes asignados.
-Tomar declaraciones y recibir quejas.

-Informar el traslado de los cargos a la parte denunciada con
una descripcion detallada con los hechos concretos que se
pretenden investigar y las pruebas existentes en su contra.
-Solicitar al denunciado un informe o una declaracién sin
juramento para que ofrezca en el termino definido, la prueba
de descargo.

-Ordenar el nombramiento de un defensor publico si el
denunciado no tiene uno de confianza, siempre y cuando el
cargo que se le imputa esté directamente relacionado con el
ejercicio de sus funciones.

-Ordenar prueba para mejor resolver de oficio o a solicitud del
interesado.

-Ordenar la citacion de las partes, los testigos y los peritos;
solicitar los documentos y los objetos, y disponer de las
medidas necesarias para realizar las audiencias de juicio.
-Firmar todos los documentos que se confeccionen: traslados,
prevenciones, oficios, comisiones, citas y otros.

-Solicitar informes periddicos a los despachos cuando se
considere necesario.

-Estudiar las causas disciplinarias que seran conocidas en la
audiencia.

-Ordenar la ejecucién de diferentes actos procesales y
procedimientos, de manera diligente, eficiente y oportuna;

identificando y aplicando los poderes de ordenacion,
instruccion y disciplinarios necesarios para la efectiva aplicacion
del régimen disciplinario.

-Ordenar de oficio o a gestion de parte el inicio de una causa
disciplinaria.

-Ordenar la tramitacién de denuncias andnimas cuando se
reciben elementos de prueba que den mérito para iniciar una
investigacion.

-Verificar si existe un proceso penal pendiente sobre los
mismos hechos que nos permitan resolver el asunto.

-Ejercer un control regular y constante sobre las funciones que
realizan los servidores del Poder Judicial.

-Vigilar el buen cumplimiento de los deberes.

-Establecer los medios de control adecuados para asegurar la
labor eficiente en las oficinas judiciales.

-Visitar y permanecer en las oficinas judiciales con la frecuencia
y el tiempo que sean necesarios a fin de comprobar si las
funciones se realizan con la debida prontitud y correccién.
-Levantar el acta correspondiente de los resultados obtenidos
en cada una de las visitas realizadas a las oficinas judiciales, la
cual deberd ser firmada por el Inspector, por el Jefe y el
Coordinador Judicial, en las que se consignaran las deficiencias
que se comprueben y las recomendaciones que el Inspector
estime oportunas para corregir los defectos anotados y lograr
una mejor organizacion de la oficina.

-Investigar las irregularidades que se descubran al practicar
arqueos de valores y revision sobre los depdsitos judiciales, asi
como el manejo de los sistemas, valores, pruebas, registros,
escritos y otros documentos para lo cual podra recabar el
auxilio de la Auditoria Judicial.

-Velar que los servidores judiciales asistan puntualmente a los
Despachos y cumplan con regularidad sus deberes.

-Investigar discretamente las denuncias sobre conductas que
afecten el correcto desempefio de los servidores judiciales,
incluso relacionadas con su vida privada, siempre que ellas
puedan incidir en el servicio publico.

-Levantar las informaciones necesarias, de oficio, por orden
superior, o en virtud de queja, verbal o escrita, para esclarecer
cualquier hecho que afecte la disciplina o la recta y pronta
administracion de justicia o la eficiencia de las oficinas del
Poder Judicial.

-Juramentar a testigos y peritos cuando se considere necesario
en el proceso disciplinario.

-Solicitar al perito su aceptacion y fijar el plazo para que rinda el
respectivo informe.

-Atender y resolver las adiciones o ampliaciones que se
presenten respecto de los peritajes, cuando se requiera.
-Comisionar a las autoridades judiciales de lugares lejanos para
la practica de pruebas complementarias cuando fuere urgente
hacerlo, segun las circunstancias.

-Verificar la concurrencia de los presupuestos o requisitos, asi
como seguir los procedimientos que permitan resolver cada
gestidn en apego al ordenamiento juridico.

-Conceder audiencia a las partes y otras personas, segun
corresponda en cada caso.

-Ordenar que se reciba la prueba ofrecida.

-Ordenar de oficio la recepcion de cualquier prueba no ofrecida
por las partes que estime ser indispensable para la resolucién
del caso.

-Confeccionar actas cuando corresponda.

-Coordinar con autoridades internas y externas.

-Informar a los Inspectores Generales, para lo que corresponda,
de las irregularidades que acontecen.

-Asistir a audiencias.

-Atender y resolver consultas presentadas por los usuarios,
segun lo permita la ley.

-Rendir informes diversos.

-Realizar otras funciones propias del cargo.

Funcidon Garantista: Asegurar la aplicacion correcta del
régimen disciplinario, el equilibrio procesal, la imparcialidad, y
la objetividad.

-Garantizar la aplicaciéon de las normas del debido proceso
reconocidas por la ley y sefialadas por la Sala Constitucional.
-Garantizar la confiabilidad en la fase de investigacion segun lo
permita la ley.

-Garantizar la participacion de las partes en la recepcién de las
pruebas.

Funcion Valorativa: Determinar con objetividad vy
transparencia, la existencia del cuadro factico sobre el que
emita la decision.



-Valorar la denuncia o la queja presentada para dar el tramite
correspondiente.

-Valorar la acumulacién de asuntos siempre que no se produzca
un retardo a la instruccién de la primera causa.

-Estudiar, revisar y dictar resoluciones sobre los asuntos a su
cargo.

-Estudiar y resolver cualquier escrito que se presente.
-ldentificar, a partir de las pretensiones y argumentaciones de
las partes, cudl es el objeto del proceso, los hechos
controvertidos y relevantes que deben demostrarse o
desacreditarse.

-Fundamentar debidamente la peticion de desestimacion y
sustentarla adecuadamente.

-Analizar la contestacion al traslado de cargos.

-Valorar las pruebas incorporadas legalmente al proceso, asi
como las tesis argumentativas, para determinar si los hechos
objeto del proceso encuentran asidero en el citado material
probatorio, en orden a la actuacién o decisidn requerida.
-Seleccionar, revisar, analizar, admitir o denegar pruebas,
escritos y otros.

-ldentificar las normas y los principios aplicables al caso y
proceder a su interpretacion.

-Analizar la procedencia de los asuntos sometidos a su
conocimiento.

-Analizar y calificar los hechos de acuerdo con los preceptos
legales vigentes.

-Analizar el expediente previo a la realizacidn de las audiencias
cuando corresponda.

-Determinar si se debe de solicitar un informe de investigacion,
un informe al despacho o al funcionario a quien se dirige la
queja.

-Realizar otras funciones propias del cargo.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Responsabilidad por funciones

Dada la naturaleza del cargo es responsable de asistir a los
Inspectores Generales de fiscalizar las actuaciones en las
oficinas judiciales; asi como efectuar la investigacion de las
denuncias o quejas, del tramite de procesos para la aplicacion
del régimen disciplinarios con celeridad y calidad debida.

En razén de la informacién que maneja debe observar
discrecion, confidencialidad y objetividad en los asuntos e
informacién que se le encomiende; asi como de la identidad de
la persona denunciante, aun después de concluido el proceso
de investigacion. Debe actuar bajo el principio de
independencia judicial, ser imparcial y garantizar que el
procedimiento disciplinario se desarrolle conforme a derecho;
excusarse en los casos que la Ley asi lo establezca.

Es responsable de mantenerse actualizado en normativa,
doctrina, principios y jurisprudencia en materia disciplinaria y
de observar dignidad en el desempefio de su cargo y en su vida
privada.

Por relaciones de trabajo

Le corresponde mantener relaciones de trabajo de forma
frecuente con personas internas y externas a la institucion, las
cuales se desarrollan en su mayoria de forma directa; debe
dirigirse a ellas con tacto, amabilidad, respeto, discrecién y
confidencialidad.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por la manipulacién adecuada de la documentacién
recibida y generada, asi como de los expedientes disciplinarios.

Condiciones de trabajo

Generalmente, esta actividad se realiza en condiciones
controladas de oficina las cuales demandan de esfuerzo mental
y de la toma de decisiones, debido a la necesidad de conjuntar
los intereses. Su cargo le demanda extender su jornada laboral
en caso que se requiera, trabajar bajo presion, estar sujeto al
cumplimiento de plazos establecidos en los asuntos asignados.
Ademas, le corresponde trasladarse a distintos lugares del pais
y prestar los servicios cuando sean requeridos.

Consecuencia del error

Los errores que eventualmente se cometan pueden provocar
que una sancion quede impune; asimismo, la revelacién de

informacién confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta dafios morales a terceras personas.

Los errores cometidos en el ejercicio de su cargo podrian
generar responsabilidades administrativas (recursos de
amparo), sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su
cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con
transparencia con la finalidad de mantener la imagen y
confianza del Poder Judicial.

Supervision ejercida
Le puede corresponder supervisar personal de menor de nivel.
Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo las instrucciones de los
Inspectores Generales, las normas que se dicten al efecto y los
procedimientos técnicos, administrativos y legales.

COMPETENCIAS GENERICAS

Independencia
juridica

Etica y transparencia
Servicio de Calidad
Liderazgo
Compromiso
Responsabilidad

Iniciativa

Independencia Juridica



Actuar por propia conviccién en el marco del ordenamiento
juridico y no en funcién de las expectativas de otros o
respondiendo a presiones directas o indirectas; asi como, llevar
adelante las acciones necesarias para la ejecucién de la decision
tomada y hacerse responsable de ella, tanto en el ambito
personal como en el social o jurisdiccional, sobre la base del
estado de derecho.

-Conductas observables:

e Toma decisiones y emite sus juicios aunque puedan ser
dificiles o poco populares.

e Mantiene sus convicciones y decisiones argumentado
razonadamente cuando son puestos en duda.

e Resuelve las materias que conoce con imparcialidad,
basandose en los hechos y en las pruebas, y en conformidad
con el derecho.

e Decide los asuntos que le competen, sin restriccion algunay
sin influencias, presiones, amenazas o intromisiones,
directas o indirectas, de cualquiera o por cualquier razon.

e Toma posicidon partir del derecho vigente, sin dejarse influir
real o aparentemente por factores extrajuridicos.

e Se abstiene de participar en actividades que comprometen
su independencia.

Etica y transparencia

Guiarse con apego al marco ético profesional propio del
ejercicio jurisdiccional, el cual responde a normas de conducta
que honran la integridad, objetividad, imparcialidad,
honestidad e independencia de su funciéon. Demuestra
transparencia en sus actuaciones para promover la
credibilidad y confianza de las personas hacia la labor judicial.
Consciente de que su comportamiento y su vida privada deben
ser congruentes con el cargo que desempefia y la relevancia de
la funcién que realiza. Implica, ademads, asumir como propios la
Misidn, Vision y Valores del Poder Judicial, identificdandose con
los mismos y tomandolos como referencia en su actuacién.

-Conductas observables:

e Es un modelo a seguir y siempre actua en alineacién con la
Misidn, Vision, Valores, normas y principios fundamentales
de la institucién en el ejercicio de su funcion.

e Confronta de manera directa a las personas que en su
ambito de accién, no actian conforme a los principios
fundamentales de actuacion.

e Fomenta entre sus compafieros y colaboradores Ia
importancia de proceder siempre de manera ética, ante
cualquier circunstancia.

e Mantiene una estricta observancia de principios éticos en
sus ambitos de responsabilidad, apegandose a las mas altas
normas de conducta justa y ética, el cumplimiento de
compromisos y en coherencia con sus comportamientos
tanto de su vida profesional como personal.

e Transmite un alto sentido de pertenencia institucional, hacia
sus propios colaboradores y compaieros; asi como, hacia
otros organismos y personas fuera de la institucion.

Servicio de Calidad

Tener la actitud, para entender las necesidades de los usuarios
internos y externos de la institucién y de esta forma poder
brindar un servicio de acuerdo a sus requerimientos, dando
respuesta de manera agil, oportuna y eficaz, con rectitud vy
transparencia en su gestion.

-Conductas observables:

e Entiende y muestra alto dominio de los temas relacionados
con su especialidad, su contenido y esencia aun en los
aspectos mds complejos, compartiendo con los demas sus
conocimientos y experticia juridica.

e Desarrolla de forma expedita su funcion, generando la
capacidad de resolver asuntos de alta complejidad en su
materia, sin deterioro del orden, calidad y exactitud.

e Promueve la generacién e implantacién de nuevos
conocimientos o soluciones orientadas a la optimizacién del
desempefio de su funcién.

e Establece cambios en los procesos necesarios en el ejercicio
de su funcién y los pone en prdactica para cumplir con la
prestacion del servicio con prontitud, eficiencia, eficacia y
pertinencia.

e Propone soluciones innovadoras en el desempefio de su
funcion, buscando mas alla de la informacién evidente u
obvia.

Liderazgo

Capacidad para dirigir y guiar al equipo de trabajo hacia el
cumplimiento de los objetivos y metas del despacho, con
responsabilidad, confianza y motivacion.

-Conductas observables:

e Demuestra un liderazgo formal capaz de integrar e influir en
sus pares y colaboradores en la institucion.

e Influye en las personas con las que trabaja para el logro de
los objetivos y metas, y les manifiesta su reconocimiento.

e Adapta una variedad de estilos de liderazgo que le permitan
obtener lo mejor de cada persona en su equipo de trabajo.

e Genera un clima positivo y de seguridad en su equipo de
trabajo.

Compromiso

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

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucién y
las personas usuarias, perseverando en la obtencion de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades que se pueda
encontrar.

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

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



Responsabilidad

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

-Conductas observables:

e Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

o Demuestra capacidad constante para establecer prioridades
y enfocar esfuerzos hacia el logro de los deberes,
obligaciones y compromisos de la institucién como si fueran
propios.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestién, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias.

Iniciativa

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

-Conductas observables:

e Toma decisiones tratando de anticiparse a las situaciones
problematicas que pudieran surgir a corto, medio y largo
plazo.

e Emprende iniciativas y propone soluciones frente a
problemas inesperados que impiden el logro de los
objetivos.

e Presenta ideas y planes para mejorar los procesos de su
adrea de accién, e introduce cambios que impactan
positivamente en los resultados de ésta, y con ello disminuir
en los tiempos de respuesta, y aumentar la productividad.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Razonamiento critico
y légico
Comunicacion
efectiva

Capacidad para
direccion y toma de
decisiones

Trabajo en Equipo
Planificacion y
organizacion

Razonamiento critico y légico

Capacidad para buscar informacidn significativa, analizarla con
amplitud y criterio, organizarla, interpretarla y extraer los datos
relevantes relacionados con situaciones sujetas a valoracion, a
fin de emitir juicios objetivos, razonables y justificados, los
cuales faciliten la toma de decisiones y el desarrollo o ejecucion
de actuaciones.

-Conductas observables:

e Se plantea preguntas orientadas a la busqueda de
informacién significativa, a través de diversas fuentes de
informacién disponibles tanto en su prdactica de trabajo
diario como fuera de ella.

e Indaga sobre las causas que originan las principales
situaciones o problemas que debe de resolver de manera
|6gica y sistematica.

e Recoge informacién relevante, la organiza de manera
sistematica y establece las relaciones de causa / efecto de
las situaciones sujetas a su evaluacion.

Comunicacion efectiva
Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e

ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos. La
habilidad de saber cudando y quién preguntar para llevar un

proposito. Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo.
Incluye la capacidad de comunicar por escrito con concision y
claridad.

-Conductas observables:

e Transmite informacidn, ideas y criterios claramente tanto
por escrito como oralmente a personas de diferentes niveles
sociales, de formacion o intereses.

e Escucha activamente a sus interlocutores, asegurando la
comprension de los mensajes recibidos o haciendo
preguntas adicionales.

e Muestra preocupacion por entender los mensajes y entregar
la informacién correcta y que sea comprendida por sus
interlocutores.

e Maneja de manera adecuada la expresividad corporal.

Capacidad para direcciéon y toma de decisiones

Habilidad para proponer, canalizar y fomentar de forma agil la
resoluciéon de situaciones, mediante un enfoque proactivo y
eficiente que se adecue tanto a las exigencias presentes como a
aquellas que surjan con posterioridad. Demanda un nivel de
autoridad racional y objetiva en el cual se ponderen todos los
aspectos pertinentes, que permitan gestionar la toma de
decisiones propicias segin cada circunstancia.

-Conductas observables:

e Toma decisiones, con rapidez y confianza, en temas
importantes y de posible impacto politico o social.

e Decide con prontitud y seguridad incluso aplicando nuevos
conceptos, planteamientos o soluciones.

o Defiende y argumenta razonadamente sus decisiones.

Trabajo en Equipo
Promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracién

eficientes, integrando esfuerzos comunes que garanticen el
Optimo desarrollo de los objetivos trazados.



-Conductas observables:

e Reconoce la interdependencia e impacto de su trabajo en el
quehacer general de la institucién, facilitando vy
contribuyendo al logro del dptimo desempefio de su
funcion.

e |dea e implementa adecuadamente modalidades
alternativas de trabajo de equipo, que afiaden valor a los
resultados del grupo.

e Orienta los esfuerzos de su equipo de trabajo en funcién del
cumplimiento de las metas y objetivos de la institucion.

e Alienta a los integrantes de su equipo para que expresen sus
ideas, opiniones y desacuerdos, generando espacios de
trabajos constructivos y de confianza.

e Reconoce el mérito y la importancia de cada miembro del
equipo, dentro y fuera del mismo.

Planificacion y organizacion

Saber determinar prioridades y establecer los planes de accidn
necesarios para la consecucién de sus metas jurisdiccionales y
las de su despacho, distribuyendo de manera racional y éptima
los recursos y estableciendo las medidas de control vy
seguimiento que sean necesarios.

-Conductas observables:

e Organiza su trabajo, priorizando las actividades de acuerdo a
su nivel de importancia.

e Distribuye adecuadamente y con eficiencia, las actividades
dentro de su area de trabajo, teniendo presente las cargas
de trabajo.

e Establece mecanismos de control para el seguimiento del
progreso de las metas o actividades establecidas, a medida
que se producen avances.

e Identifica los factores internos o externos que pueden
afectar la consecucién de las metas.

e Planifica las acciones correctoras oportunas, que resulten
del seguimiento de los planes establecidos.

COMPETENCIAS TECNICAS

JURIDICOS

Generales

Constitucién Politica

Ley Organica del Poder Judicial

Ley General de la Administracion Publica

Ley y Reglamento Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
Ilicito en la Funcién Publica

Ley General de Control Interno

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
Estatuto del Servicio Judicial

Reglas Practicas de la Inspeccidon Judicial (Modelo Costa
Rica. Aprobado por Corte Plena Sesiéon 10-12 del 12 de
marzo 2012, Art XXVII)

Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo Publico y la
Docencia

Reglamento Auténomo para prevenir, investigar y sancionar
el acoso laboral en el Poder Judicial

Etica de la Funcién Publica. Normativa de Etica judicial
(codigo, leyes, tratados, entre otros)
Normativa, jurisprudencia 'y doctrina
internacional sobre Derechos Humanos
Politicas institucionales del Poder Judicial, en cuanto a
equidad de género, accesibilidad, servicio publico de
calidad, sistema de gestion, hostigamiento sexual y acoso
psicoldgico en el trabajo

Normativa procesal disciplinaria

nacional e

Sistemas de valoracion de la prueba vy principios
relacionados con el Derecho Procesal

Garantia del debido proceso

Derecho Administrativo (Teoria general del acto

administrativo, el Procedimiento administrativo, la Funcion
administrativa, el debido proceso de la defensa publica y la
potestad disciplinaria)

Légica juridica. Fundamentacidn y argumentacion juridica
Legislacion Procesal y otras Leyes Vigentes atinentes a la
materia disciplinaria

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA

e Técnicas para la adecuada comunicacion oral y escrita
e Técnicas de entrevista e interrogatorio

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciatura en Derecho

REQUISITOS LEGALES

e Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica
EXPERIENCIA

e Haber ejercido la profesidon durante cuatro afos, salvo en los
casos en que se trate de funcionarios judiciales con practica
jurisdiccional no menor de tres afios.

¢ Preferiblemente con un minimo de seis meses de experiencia
en supervision de personal.

Cumplir lo establecido por la Ley Organica del Poder Judicial,
Ley de Carrera Judicial y demds disposiciones vigentes
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