SECRETARIO GENERAL DEL
ORGANISMO DE
INVESTIGACION JUDICIAL

NATURALEZA DEL PUESTO

Planear, dirigir, organizar, coordinar, controlar, supervisar y
evaluar las labores técnicas, administrativas, profesionales y
policiales que permitan dictar las pautas administrativas de la
Secretaria General del Organismo de Investigacion Judicial y de
las oficinas adscritas a ella, ademas de fungir como enlace entre
la direccién y las diferentes oficinas de esa institucion.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

-Planear, dirigir, organizar, coordinar, controlar, supervisar y
evaluar todas aquellas labores técnicas, administrativas,
profesionales y policiales que permitan dictar pautas
administrativo-gerenciales en la Secretaria General del
Organismo de Investigacion Judicial y en las oficinas adscritas a
ella.

-Fungir de enlace entre la direccién del Organismo de
Investigacion Judicial y los diferentes departamentos vy
despachos que lo integran.

-Gestionar el buen desarrollo de las oficinas adscritas a la
Secretaria General del Organismo de Investigacion Judicial
mediante la definicion de procedimientos, formularios, guias de
actuacion y métodos de trabajo para cada una de ellas.
-Supervisar y proponer mejoras en la prestacion del servicio de
las oficinas que conforman la Secretaria General del Organismo
de Investigaciéon Judicial, procurando resultados eficaces vy
eficientes de acuerdo con los objetivos propuestos.

-Formular politicas, objetivos, programas y procedimientos de
trabajo en la Secretaria General del Organismo de Investigacion
Judicial y las oficinas adscritas, ademas de determinar y
solventar las necesidades de equipo, recursos humanos y
financieros que se ocupen para el buen desarrollo de sus
tareas.
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-Crear, controlar y evaluar la implementacién de diversos
sistemas, procedimientos y métodos para la ejecucion eficaz de
las tareas y solucionar eventuales problemas tanto en la
Secretaria como en las oficinas que la integran.

-Controlar los proyectos, avances de planes de trabajo,
ejecucion presupuestaria, atencion de riesgos y requerimientos
puntuales de cada despacho bajo su cargo, sus pendientes,
rendicidon de cuentas, entre otros.

-Instruir sobre aspectos técnicos y administrativos de cada
grupo especializado, para promover la planificacién y
proyeccién de las acciones a llevar a cabo a corto, mediano y
largo plazo.

-Monitorear constantemente los resultados obtenidos en los
proyectos y sistemas implementados y proponer aspectos de
mejora o acciones correctivas que ayuden a la consecucion de
los objetivos planteados.

-Proponer recomendaciones relacionadas con la prestacion de
los servicios de la oficina a la que pertenece, de las que es
responsable y de los despachos del Organismo de Investigacion
Judicial que sean objeto de su revision o analisis.

-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 Direccién 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.

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

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

-Aplicar el régimen disciplinario cuando asi corresponda.
-Efectuar investigaciones relacionadas con el area de su
competencia.

-Asesorar a diversas instancias institucionales en el campo de
su competencia y proporcionarles informacién, andlisis,
apreciaciones y recomendaciones relacionadas con los deberes
y objetivos de su gestion.

-Revisar de manera conjunta con las jefaturas de las
dependencias adscritas, los estudios técnicos e informes que
impulsen mejoras en la organizacion y estructura administrativa
de las secciones, formular las recomendaciones respectivas
para atender los requerimientos necesarios para la adecuada
prestacion del servicio.

-Controlar la aplicacién correcta de normas, disposiciones
internas entre otras, que delimitan las actividades
encomendadas y procedimientos especializados en cada
seccion y grupo especializado.

-Participar, cuando asi lo requiere la Direccién General, de
talleres o comisiones de interés institucional en temas técnicos,
gerenciales, estratégicos, entre otros, cuando se requiere
coordinar o analizar temas puntuales relacionados con cada
area de competencia.

-Controlar la distribucidn de activos, realizacién de inventarios y
revision de equipo asignado a partir de los controles
administrativos definidos para el Organismo de Investigacion
Judicial de acuerdo con la periodicidad y los plazos establecidos
para ello.

-Velar por la adecuada revision y aprobacion de cobros de
horas extras y viaticos, asi como, monitorear los diferentes
movimientos de personal que se generen en las dependencias
adscritas.

-Atender solicitudes de informacién relacionadas con los
servicios que brinda la Secretaria General y el Organismo de
Investigacion Judicial en general, para la toma de decisiones
gerenciales, emitir criterios y recomendaciones técnicas
respectivas.

-Controlar el proceso de las licitaciones que se realicen y definir
los requerimientos presupuestarios para atender las
necesidades de cada una de las oficinas de la secretaria y las
que disponga la Direccion General.

-Dar seguimiento al plan anual operativo, anteproyectos
presupuestarios para la ejecucidon ordinaria respectiva en
materia de gastos operativos, infraestructura o construcciones,
seguridad, equipo informatico, entre otros, asi como su
seguimiento y monitoreo periddico.

-Monitorear el sistema de valoraciéon de riesgos y el plan de
autoevaluacion institucional.



-Revisar y refrendar informes y estudios que se generen en las
oficinas adscritas a la secretaria y los que disponga la Direccion
General del OlJ y que sean requeridos por instancias internas o
externas al Organismo de Investigacidn Judicial.

-Propiciar reuniones periddicas con las jefaturas de seccidn
para conocer acerca del desempefio de la oficina y brindar el
acompafiamiento en los proyectos que se gesten, asi como, dar
el seguimiento y control respectivo.

-Velar por la correcta rendicion de cuentas, indicadores de
desempefio, entre otros, de la Secretaria General del
Organismo de Investigacién Judicial y de las oficinas que la
conforman.

-Asistir y participar de diversas reuniones con dependencias
internas y externas al OlJ, haciéndose acompaniar de la jefatura
de seccidn respectiva, cuando sea requerido.

-Desarrollar, implementar y fortalecer los ejes transversales del
Poder Judicial en temas de género, accesibilidad, transparencia,
ética, valores, poblaciones vulnerables y participacion
ciudadana, entre otros que se definan a nivel institucional.
-Facilitar informacién a quienes lo soliciten, en los casos
autorizados por ley, tomando las precauciones pertinentes.
-Evaluar los resultados de los programas de las oficinas bajo su
responsabilidad y los que le sean asignados por la Direccién
General recomendar mejoras y ajustes pertinentes.

-Formular anteproyectos de planes y politicas institucionales en
el area de su especialidad.

-Velar por el cumplimiento de las politicas y directrices emitidas
por los niveles superiores relacionadas con el drea de su
competencia.

-Redactar y revisar informes, instructivos, memorandos, cartas
y otros documentos.

-Disefiar, evaluar y mantener actualizados
métodos y procedimientos del despacho.
-Preparar e impartir charlas y cursos de capacitacién en las
areas de su competencia, asi como promover la capacitacion de
su equipo de trabajo y de la institucion en general.

-Atender lo concerniente al suministro de materiales, equipo,
mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica y
activos de los despachos adscritos a la Secretaria General y de
los que disponga la Direccion General del OlJ.
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los sistemas,

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

-Organizar y asistir a reuniones, conferencias, cursos y otras
actividades similares con fines diversos.

-Atender y resolver consultas relacionadas con los asuntos
propios de la oficina, segun le sea permitido.

-Velar por el correcto uso, manejo, y mantenimiento de los
recursos asignados a la oficina que representa, las oficinas
adscritas y las que disponga la Direccion General.

-Coordinar actividades con instancias internas y externas a la
institucion a nivel nacional e internacional.

-Ejecutar funciones establecidas en leyes y reglamentos.
-Integrar diferentes cuerpos colegiados, comisiones, comités,
grupos de trabajo, entre otros y representar a la institucion
ante diversos organismos nacionales o internacionales.
-Realizar otras labores propias del cargo.

FACTORES DE CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS

Responsabilidad por funciones

Es responsable por la adecuada planeacién, organizacion,
direccién, coordinaciéon, control y supervision de todas las
actividades que se lleven a cabo en la Secretaria General del
Organismo de Investigacion Judicial y que permitan dictar las
pautas administrativo-gerenciales y lineamientos de esa oficina,
ademds de extenderlas a los diferentes departamentos,
secciones, oficinas, delegaciones y subdelegaciones que lo
conforman.

Igualmente, debe fungir como enlace funcional entre la
direcciéon del Organismo de Investigacién Judicial y las
diferentes oficinas que conforman esa institucién con la
finalidad de que las actividades que se llevan a cabo en cada
una de ellas se ejecuten adecuadamente y acorde con las
politicas, objetivos, programas y procedimientos de trabajo
establecidos.

Le corresponde también, velar por que los planes operativos y
los objetivos sefialados por la Secretaria General del Organismo

de Investigacion Judicial sean cumplidos de la mejor forma en
esa oficina y en las dependencias que tiene a cargo, ademas de
integrar comisiones o grupos de trabajo vinculantes con las
funciones de la secretaria.

Es el responsable de gestar la creacién, control y evaluacién de
la implementacién de diversos sistemas, procedimientos vy
métodos para la ejecucion eficaz de las tareas y le corresponde
solucionar los eventuales problemas que se presenten y
puedan atentar contra las metas y objetivos pensados.

Por relaciones de trabajo

Sus labores generan constantes interacciones sociales con
compafieros de trabajo, superiores y funcionarios de otras
oficinas de la institucién o de otros entes publicos o privados, lo
cual, obliga a custodiar adecuadamente la informacién que
suministra.

Por equipo, materiales y valores

Es responsable del equipo, materiales, herramientas y demas
bienes o documentos que le fueron suministrados para la
ejecucion de las labores de la Secretaria General del Organismo
de Investigacidn Judicial, ademds, debe procurar también que
se lleve a cabo un adecuado uso de esos insumos en las oficinas
que estan bajo su responsabilidad.

Condiciones de trabajo

Como resultado de sus labores, se le demanda esfuerzo mental
para coordinar ideas y aplicar el juicio y criterio para la atencién
de varias actividades de forma simultdnea, ademas, le
corresponde resolver imprevistos y problemas complejos
tomando en consideracion precedentes y procedimientos
establecidos.

Le puede corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria
para atender las multiples funciones que se le exigen a su
cargo, ademas de desplazarse a diferentes lugares del pais para
la prestacién de sus servicios.



Consecuencia del error

Los errores que eventualmente se cometan en sus labores
pueden generar afectacidon a los objetivos planteados en la
oficina a la que pertenece, ademas de afectar los proyectos,
metas, procesos Yy ocasionar dafios, atrasos, pérdidas
econdmicas o caos en el desarrollo de las actividades propias o
de las oficinas a su cargo, forjando también una mala calidad
del servicio que se brinda.

Supervision ejercida

Debe ejercer supervision sobre el personal adscrito a la
Secretaria General del Organismo de Investigacion Judicial,
ademads de ejercer supervision y vigilancia sobre las oficinas que
la conforman.

Es el encargado de ejecutar la supervision sobre las tareas que
se llevan a cabo en las oficinas bajo su responsabilidad y velar
por que las actividades se lleven a cabo mediante los métodos
preestablecidos y cumpliendo con la eficiencia y calidad
requerida.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo las directrices y
lineamientos emitidos por la Direcciéon General del Organismo
de Investigacién Judicial, por lo tanto, su labor es evaluada por
los resultados que logre la dependencia a su cargo, asi como,
por la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos asignados,
el control del presupuesto y el logro de las metas y objetivos
institucionales alcanzados.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad -
Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencién de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

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.

Etica y transparencia

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

-Conductas observables:

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas vy
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas y dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucion

Excelencia

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

-Conductas observables:

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

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos vy
herramientas Utiles para desempefiar su trabajo.

o |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucion en la consecucidn de los objetivos planteados.

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.

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

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

Servicio de Calidad



Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

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

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

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacién a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Razonamiento
Critico y Logico

Liderazgo

Dirigir grupos de
trabajo

Destreza
Comunicativa

Razonamiento Critico y Légico

Es la capacidad para realizar un anélisis légico a partir de la
habilidad para identificar y comprender el problema, investigar,
reconocer la informacidn significativa, inferir relaciones y sacar
conclusiones. Implica emitir criterios técnicos de su
especialidad; que faciliten la toma de decisiones.

-Conductas observables:
o |dentifica el problema, reconoce informacién significativa.

e QOrganiza sistematicamente las partes de un problema.
e Disefiay lleva a cabo estrategias de investigacion.
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e Establece conexiones
prioridades.

e Elabora conclusiones que responden preguntas y brinda
soluciones.

relevantes entre datos y define

-Escala Conductual:

e Insuficiente: No posee la competencia.

e  Aceptable: Cumple con el anélisis requerido para dar
respaldo a sus planteamientos.

o  Eficiente: Aporta a partir de sus analisis, criterios
validos para la toma de decisiones.

e  Superior: Demuestra en todos su andlisis rigor vy
precision para aportar criterios y planteamientos
valiosos.

Liderazgo

Capacidad de dirigir y guiar a un grupo o equipo de trabajo
hacia el cumplimiento en los objetivos y metas. Para lograrlo
influye en la forma de ser o actuar de las personas inspirando
valores e integrando las opiniones de los otros; siempre dentro
de un ambiente de respeto y de comprension.

-Conductas observables:

e  Cuando delega brinda direcciéon y apoyo al grupo o
equipo de trabajo para que logren realizar con
efectividad el trabajo asignado.

e  Dirige al grupo o equipo de trabajo con disciplina y
apertura, promoviendo un ambiente participativo lo
cual facilita que los miembros de este aporten sus
propias ideas o sugerencias.

e  Sabe motivar y estimular a los miembros del grupo o
equipo de trabajo en pro de las metas propuestas o
asignaciones.

e  Establece estrategias para perfilar con mayor acierto

los proyectos asignados.

e  Sabe mantener a su grupo o equipo de trabajo unido a
través del fomento de un clima armonioso y de mutuo
respeto.

-Escala Conductual:

Insuficiente: No posee la competencia.

e  Aceptable: Logra fijar objetivos los pone en marcha y
realiza seguimiento a lo encomendado.

e  Eficiente: El grupo o equipo de trabajo lo percibe como
lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento,
brinda retroalimentacién a los integrantes.

e  Superior: Orienta la accién de su grupo o equipo de
trabajo en una direccién determinada, inspirando
valores y anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza
su seguimiento y da retroalimentacién sobre su avance
integrando las opiniones del grupo o equipo de
trabajo.

Dirigir grupos de trabajo

Capacidad de contribuir coordinadamente a la identificacion
y solucion de los problemas para alcanzar los objetivos y metas
plateadas, dirigiendo a su equipo de trabajo hacia la
consecucion de éstos.

-Conductas observables:

e Mantiene una adecuada capacidad para relacionarse con
otras personas (usuarios, compaferos de trabajo vy
superiores), lo que le permite abordar diferentes puntos de
vista, elaborando a partir de ellos, alternativas de solucion
para los problemas identificados.

e Cuando debe ejercer autoridad, lo hace de manera
respetuosa y asertiva, en estricto apego a la normativa que
rige su funcion.

e Procura propiciar la consecucién de los objetivos
institucionales, observando una conducta intachable tanto
en el plano profesional como personal.



e Propicia un adecuado ambiente de trabajo, mediante una
distribucién equitativa de las cargas laborales y el trato
igualitario y respetuoso de las personas a su cargo.

e Es capaz de rendir mas alla de lo que le resulta legalmente
como herramienta para el mejoramiento de las tareas y el
servicio publico prestado.

e Es capaz de identificar las destrezas y debilidades propias,
asi como las de los funcionarios a su cargo, potenciando las
primeras en orden una mejor coordinacion de las tareas
asignadas y a la consecucion efectiva de los objetivos
institucionales.

e Favorece el mejoramiento continuo propio y el de los
funcionarios a su cargo al propiciar actividades de
capacitacién y otras actividades dirigidas al mejoramiento
de sus destrezas profesionales y personales.

-Escala Conductual:

o Insuficiente: No posee la competencia.

o Aceptable: Puede identificar y reconocer que motiva,
estimula e inspira a su equipo de trabajo con el fin de
optimizar sus acciones para la consecucién de los objetivos
y metas planteadas. Se posiciona como referente natural
del grupo.

o Eficiente: Se auto- motiva y motiva a los miembros de su
equipo de trabajo por medio de una actitud comprometida
con los objetivos y metas planteadas, asumiendo una
direccién fuerte y efectiva de manera constante. Ademas,
ejerce su autoridad a través del respeto de la dignidad
propia y de la de los demas, fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

e Superior: Ejerce una amplia y decidida influencia en los
miembros, inspirandolos 'y motivandolos hacia el
cumplimiento de los objetivos y metas de alto rendimiento,
en medio de cualquier circunstancia y asumiendo un rol de
apoyo e inspiracién. Genera un clima positivo y de
seguridad en su equipo de trabajo, el cual le ubica como un
referente a seguir, en términos de un desempefio efectivo.
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Destreza Comunicativa}

Capacidad de expresar las propias ideas y entender las de los
demas de manera clara y efectiva, tanto en la comunicacion
verbal como en la no verbal.

-Conductas observables:

e Cuando se comunica con las personas lo hace con respeto.

e Tiene facilidad para transmitir informacién, adecuando el
lenguaje a la persona a la cual se dirige.

e Demuestra sentido de oportunidad para aclarar las
comunicaciones en lo pertinente.

e Entiende y comprende el lenguaje técnico utilizado en el area
de trabajo en la que se ubica.

e Redacta y transmite de manera clara, concisa y éptima ideas
e informacién.

e Recibe informacidn escrita y la procesa adecuadamente para
la gestidn de su puesto.

-Escala Conductual:

e Insuficiente: No posee la competencia.

e  Aceptable: Transmite adecuadamente informacién e
ideas tanto por escrito como oralmente; tratando
ademas de entender las ideas de los demds. Conoce
del lenguaje técnico utilizado en el 4rea de trabajo

e  Eficiente: Transmite informacién e ideas de forma
clara, tanto de manera oral como escrita, asegurando
la comprension de los mensajes recibidos o haciendo
preguntas adicionales; entiende las ideas de los
demas. Conoce y aplica el lenguaje técnico utilizado en
el area de trabajo.

e  Superior: Comunica informaciéon e ideas tanto por
escrito como oralmente, de forma clara, eficiente y
fluida, adecuando el lenguaje de conformidad con la
persona a la cual se dirige; tiene facilidad de entender

las ideas de los demas y de aplicar con facilidad el
lenguaje técnico utilizado en el area de trabajo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Politicas institucionales

e Conocimiento de las politicas institucionales, en cuanto a
equidad de género, accesibilidad, servicio publico de calidad,
hostigamiento sexual y acoso psicoldgico en el trabajo, ética
de la funcién publica, poblaciones vulnerables; Cédigo de
Etica judicial y otras.

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

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

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciatura en Derecho.

kEQUISITOS LEGALES

e Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica.
EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de dos afios y seis meses de experiencia
en labores relacionadas con el puesto.

e Requiere un minimo de un afio de experiencia en supervision
de personal.
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