CONSEJO DE PERSONAL

SESION N° 09-2008

Sesion ordinaria del Consejo de Personal celebrada a las ocho horas del
diecisiete de abril del dos mil ocho, con asistencia de la Magistrada Licda.
Magda Pereira Villalobos quien preside, la Magistrada Licda. Julia Varela
Araya el Juez Superior Dr. José Rodolfo Leon Diaz y el MBA Francisco
Arroyo Meléndez Jefe del Departamento de Personal. EI Msc. Roberto
Gutiérrez Freer no asistio por encontrarse de vacaciones.
ARTICULO 1
Lectura y aprobacion del acta anterior.

Seccion de Analisis de Puestos

ARTICULO 11

Se procede a conocer el informe SAP-064-2008 de la Seccion de Andlisis de
Puestos, que en lo conducente seniala:

Por medio del presente, nos permitimos atender las manifestaciones
presentadas por el Licenciado Francisco Vargas Chacon, Jefe de la
Delegacion Regional del O.1.J de Cartago, respecto al informe N° IDH-238-
2007 de fecha 27 de noviembre del 2007, donde se analizo el puesto N°
54076 clasificado como “Auxiliar Administrativo 1Q ocupado en condicién

de propietaria por la sefiora Gloriana Rojas Calderon, debido a las



funciones que realiza. Cabe serialar, que este informe fue conocido por el
Consejo de Personal en la sesion N° 28-2007, celebrada el 19 de diciembre

del ario 2007.

Mediante Oficio N° 154-DRC-08, el Lic. Vargas, indica lo siguiente:

“1) Pareciera desprenderse del punto IV de las consideraciones previas; que se parte o podria
inducirse a error en el sentido de que contamos con 3 plazas de auxiliar en Servicios Generales
Dos, cuando en la practica dos de esas plazas son choferes de ambulancia, fueron equiparadas
en responsabilidad y salario a conductores de detenidos desde hace ya varios arios, es decir,
dos de esas plazas forman parte en realidad de la Unidad de Conductores y Custodios de
Detenidos y solamente mantenemos aqui un auxiliar en servicios generales como conserje.O

2) No me parece la ponderacion valorativa que se dio en el estudio, al tema del manejo de la
parte que tiene que ver con la responsabilidad por los expedientes administrativos; sobre todo
porque la servidora que pidio la revision_realiza bajo direccion de la Jefatura la “instruccion
sumaria de las causas disciplinariasé léase, confeccion de los autos de inicio, del legajo, en
comision y cuestiones de notificacion de resoluciones a imputados, defensores, departamento de
personal, Direccion General, Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Tribunal de la
Inspeccion Judicial, entre otras. Esta labor, por ser técnica o de especialidad en mi criterio
debe de reconocerse, precisamente por el grado de responsabilidad que implica para el
régimen _disciplinario y la experiencia que se obtiene con su desempeiio, hacen que no a
cualquier persona la Jefatura pueda asignar o delegar tal responsabilidad. Mas si tomamos en
cuenta que, la servidora realiza y adquiere la experiencia que por ejemplo en la Oficina de
Asuntos Internos ejecuta y se paga a un Asistente Juridico o Auxiliar de Abogacia. Siendo el
régimen disciplinario una materia tan sensible y de cuidado el tema debe valorarse y revisarse,
sea creando una plaza de Asistente Juridico o reconociendo cierta especialidad — en quien —
como el caso de doria Gloriana —la realiza en esta Delegacion Regional aplicando todo el
procedimiento, como en lineas arriba se menciono. redaccion de autos de inicio y traslado de
cargos. Confeccion del sumario. Su instruccion sumarial, recepcion testimonial, documental, y
labores de notificacion a todas partes. Esta labor reitero, desde mi criterio resulta de mucho
cuidado y responsabilidad; de manera que si agregamos otras labores de control de
expedientes, de custodia del archivo local y otros, independientemente de que se intente nivelar
cargas entre la otra auxiliar administrativa, resulta dificil de realizar, esto por cuanto la
persona que se encuentra en la recepcion de denuncias, realiza labores bastante dedicadas a la
atencion del usuario, toma denuncias entre otras que, la mantienen muy ocupada durante la
Jjornada de servicio.O(El subrayado es nuestro).

Previo a presentar lo argumentos necesarios y referirnos a las
observaciones expuestas, es necesario introducir algunos puntos

importantes:



L. Factores para el Andlisis y Valoracion de Puestos.

El analisis de los puestos de trabajo es una técnica que tiene como objetivo
el discernimiento de su justo valor por medio del examen de las tareas que
estructuran las ocupaciones y de la comprension de las habilidades,
conocimientos y aptitudes que se requieren del trabajador para su
desemperio satisfactorio.

La clasificacion y valoracion de un puesto se fundamenta en el andalisis de
los factores organizacionales y ambientales que estdn presentes en un cargo,
dentro de los factores analizados y comunmente utilizados se encuentran los
siguientes: dificultad y complejidad, supervision ejercida y recibida,
responsabilidad, condiciones de trabajo y consecuencia del error, requisitos,
entre otros.

Alfredo Barquero Corrales en su libro: “Administracion de Recursos

HumanosOdefine los factores de la siguiente forma:

1. Dificultad: * Se refiere a las exigencias que presentan las actividades en
cuanto a la naturaleza, tipo y frecuencia de los problemas que se deben
atender y resolver, aplicando principios generales, conocimientos adquiridos
académicamente o mediante la practica y la experiencia.

Valorese si el trabajador debe planear sus actividades y coordinar las mismas
con otras oficinas o instituciones;,  si son rutinarias o imponen cambios
frecuentes de condiciones y problemas, para solucionar los cuales no existen
procedentes claramente definidos. Juzguese, asimismo, la magnitud y ambito de
los programas a cargo del servidor, desde los puntos de vista financiero y
geogrdfico, y la posibilidad de que las decisiones que se tomen puedan causar
conflictos  con los administrados, clientes y otras organizaciones publicas o
privadas.O



1.1 Magnitud y ambito de los programas: “Se aplicara primordialmente a los
puestos de jefatura, a fin de determinar: monto de la asignacion presupuestaria
en los ultimos dos arios y origen del financiamiento, ambito geograficoE O

1.2 Dificultad técnica y administrativa: “Determinese la naturaleza del trabajo:
objetivos, métodos y procesos para su ejecucion, y su indole: técnica, cientifica,
administrativa o de operacion. Valorese, ademas, si exige el andlisis de
problemas de diverso grado de dificultad, planeamiento de actividades y
coordinacion de éstas con las de otros puestos u oficinas, si las tareas son
rutinarias o si, por el contrario, el servidor debe soportar frecuentes cambios en
las condiciones y los problemas, debiendo aplicar su juicio y criterio para su
resolucion con base en precedentes no establecidos con claridad.O

1.3 Grado de conflictividad: “Considérese si las actuaciones del funcionario pueden
originar conflictos de algun tipo con los usuarios de los servicios que presta la
organizacion.

1.4 Determinese si los conflictos que pudieren producirse tienen implicaciones
susceptibles de ser presentadas ante los tribunales de justicia.O

2. Supervision: “Valorese el grado de independencia con que son ejecutadas las
labores (supervision recibida), y la responsabilidad del servidor por el trabajo de
otros (supervision ejercida).

2.1 Supervision  recibida: “Midase el grado de independencia  para
organizar, ejecutar el trabajo y tomar decisiones  sobre métodos y
procedimientos. Compruébese la existencia o no de métodos, normas y
procedimientos  establecidos, o bien si éstos deben definirse, con base en
precedentes, durante la ejecucion del trabajo o de acuerdo con los problemas
que se presenten.O

2.2 Supervision ejercida: “Consideérese el grado de responsabilidad que se
deriva de planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de otras personas,
asi como del entrenamiento que las mismas requieren. Al evaluarlo tomese en
cuenta la naturaleza de la supervision (técnica y/o administrativa) y el tipo
de los puestos  que ocupan los subalternos...O administradores y la
administracion, de los actos que realice en el ejercicio del cargo, actos para los
cuales estd debidamente autorizado y facultado.O

3.1 Por funciones: “Considérese, desde los puntos de vista de la eficacia y la
eficiencia, la responsabilidad directa del funcionario por el cumplimiento
adecuado de las tareas propias del cargo y las implicaciones que las mismas
tienen para la totalidad de los procesos de la unidad o la organizacion.
Compruéebese, ademas, si las actividades estan sujetas a calendarios o forman
parte de procesos que sufririan atrasos o problemas si ellas no se ejecutan con la
calidad técnica requerida, con precision y cuidadoQ



3.2 Por relaciones de trabajo: “Valorese el tipo de relaciones (externas, internas
o ambas), la frecuencia de estas, la forma en que se desarrollan (directamente,
mediante la via telefonica, en reuniones, etc.) y, fundamentalmente, la calidad y la
cantidad de las informaciones que se suministran.

3.3 Por equipo, materiales y valores: “Determinese la responsabilidad directa
del funcionario por la utilizacion de materiales, equipos y valores (en efectivo o
titulos), y el costo de ellos.

4. Condiciones de trabajo: “Considérense las condiciones fisicas o ambientales
bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no puede
ejercer control alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o
exponerlo, inevitablemente, a accidentes, enfermedades o peligros durante la
ejecucion de las tareas.O

5. Consecuencia del error: “Evaluese aqui la posibilidad y oportunidad que
ofrece el trabajo para cometer errores, ya sea por negligencia o por ser
imprevisibles dentro del proceso laboral. Considérese si los mismos pueden
ser detectados y corregidos sin problemas de trascendencia o si se producen
atrasos en los procesos, confusion, danos o pérdidas materiales, de tiempo y/o
economicos y su cuantia. Determinese si los errores pueden poner en peligro la
integridad fisica de comparieros u otras personas.O

6. Requisitos y otras exigencias: “Este factor considera la preparacion
académica, u otra atinente, la experiencia y las habilidades o conocimientos que
debe poseer el trabajador para ejecutar adecuadamente las tareas que configuran
el cargo. Verifiquese, asimismo, si la posicion exige algun tipo de licencia o la
incorporacién a un Colegio Profesional por mandato legal.O

Es oportuno indicar que entre otras cosas, estos factores, son analizados de
forma integral, pues el conjunto de ellos permite determinar la semejanza o
diferencia de un puesto con otros de la Institucion, y asi establecer la
clasificacion y el nivel remunerativo correspondiente al cargo, en
concordancia con la estructura ocupacional existente y la naturaleza

funcional de cada uno.



11. Consideraciones previas

Con la finalidad de exponer la importancia del régimen disciplinario, el
proceso actual y la responsabilidad que tienen las jefaturas de aplicarlo en
los casos en los que la ley los autoriza, se presentan los siguientes
apartados.:

1. Sobre el Régimen Disciplinario

1.1 EI régimen disciplinario tiene por objeto asegurar la eficiencia,
correccion y decoro de las funciones encomendadas al Poder Judicial y
garantizar a los ciudadanos una correcta administracion de justicia. El
proceso disciplinario actual esta regido por la Ley Organica del Poder
Judicial, principalmente por sus articulos 174 y siguientes.

Es un proceso sumario y escrito, en él se le da participacion al quejoso
(parcialmente), al acusado y a su abogado. Consta de seis partes
fundamentales, a saber: recepcion o inicio

de la queja, traslado de cargos, admision y recepcion de la prueba,
audiencia final, sentencia de primera instancia y pronunciamiento de
segunda instancia.

1.2 La queja se puede iniciar en virtud de gestion verbal o escrita de
cualquier persona con interés, de oficio o a instancia de algun otro oérgano

del Poder Judicial.



1.3 El traslado de cargos se hace con base en lo dispuesto por el articulo
200 de la Ley Organica del Poder Judicial. Es una resolucion en la que se
le conceden cinco dias de término al acusado para que informe o declare
sobre los hechos irregulares que se le atribuyen, los cuales deben
consignarse de manera clara y precisa y para que ofrezca la prueba de
descargo que tuviere en defensa de sus intereses. Ahi mismo se le advierte
que podra nombrar un defensor a su costo o solicitar que se le designe uno
publico y debe serialar medio y/o lugar, para recibir notificaciones futuras.
Rendido el informe o la declaracion a la que se refiere el parrafo anterior,
se dicta un auto admitiendo la prueba documental y testimonial pertinente.
Para recibir esta ultima, debe sefialarse hora y fecha con el objeto de que el
denunciado pueda participar en la diligencia, repreguntando a los testigos.
Toda la prueba debe recibirse en un plazo no mayor de dos meses.

Concluida la investigacion, debera darse audiencia final por tres dias al
denunciante, si lo hubiere, vy al denunciado, para que formulen las
alegaciones que convengan a sus intereses. Se puede ordenar de oficio o a
gestion de interesado, prueba para mejor resolver y evacuada o no la misma
en el plazo fijado, se pasara el asunto al dictado de la resolucion de fondo

sin mas tramite.



1.4 Los jefes de oficina deberdn ejercer el régimen disciplinario sobre sus

subalternos, cuando por la naturaleza de la falta no deba aplicarse una
suspension mayor de quince dias. Las sanciones que impongan los jefes,
tendran recurso de apelacion ante el Tribunal de la Inspeccion Judicial,
dentro del tercer dia. Si apela, el interesado podra solicitar que el asunto se
someta a conocimiento de la Comision de Relaciones Laborales, antes de
que el Tribunal de la Inspeccion Judicial se pronuncie, pero puede hacerlo,
solo en aquellos casos en que la sancion sea de suspension, segun lo
dispuso esa misma Comision.

1.5 El Tribunal de la Inspeccion Judicial “organo dependiente del Consejo
Superior; que ejerce control regular y constante sobre todos los servidores
del Poder Judicial, incluyendo los del Organismo de Investigacion
JudicialO tiene la potestad de revisar todas las resoluciones que dicten los
jefes de oficina en aplicacion del régimen disciplinario y si estimare que
hubo indefension u otro vicio grave de procedimiento, o que no se impuso la
sancion debida, dispondra la nulidad de las actuaciones, asumira el
conocimiento del asunto y repondra los procedimientos en cuanto sea
necesario. Los mencionados jefes, deben enviar al Tribunal de la Inspeccion
Judicial, copias de todas las resoluciones finales que dicten en procesos

disciplinarios, para que éste pueda efectuar dicha revision.



1.6 Las faltas cometidas por los servidores judiciales se clasifican en leves,
graves y gravisimas. Las faltas leves solo podran sancionarse con
advertencia o amonestacion escrita; las graves, con amonestacion escrita o
suspension hasta por dos meses y las gravisimas, con suspension o
revocatoria del nombramiento.

1.7 Las sanciones deben ser impuestas siguiendo el procedimiento
establecido en la Ley Orgadnica del Poder Judicial, pero la misma permite
imponer la sancion de Advertencia, sin cumplir ese procedimiento, siempre y
cuando  se escuche  previamente  al interesado. Existe también
jurisprudencia, en los casos que son de mera constatacion, se puede imponer
directamente la sancion, sin necesidad de cumplir con el debido proceso.

2. Sobre los organos encargados de aplicar el Régimen Disciplinario

2.1 Inspeccion Judicial

Es la instancia superior en materia disciplinaria, tiene a cargo la aplicacion
del régimen disciplinario a todos los servidores judiciales, tal y como lo
establece la Ley Organica del Poder Judicial en el Articulo 184, que

literalmente dice asi:

“Articulo 184. El Tribunal de la Inspeccion Judicial es un oJrgano
dependiente del Consejo Superior; ejerce control regular y constante sobre
todos los servidores del Poder Judicial, incluidos los del Organismo de
Investigacién Judicial (E ) tramita las quejas que se presenten contra esos
servidores; instruye las informaciones al tener conocimiento de alguna
irregularidad y resuelve lo que proceda respecto del régimen disciplinario,



sin perjuicio de las atribuciones que tengan en la materia otros 6rganos y
funcionarios del Poder Judicial “. (El resaltado es nuestro)

No obstante, y de acuerdo al Articulo 185, de la citada Ley, los jefes de
oficina pueden ejercer el régimen disciplinario de sus subalternos cuando
por la naturaleza de la falta no deba aplicarse una suspension mayor a 15
dias. Lo anterior, bajo el entendido que todos aquellos casos que ameriten la
apertura de causa administrativa — disciplinaria y que tengan fundamento
en hechos de cierta gravedad  deberan remitirse inmediatamente a

) .7 ..ol
conocimiento de la Inspeccion Judicial .

“Articulo 185. No obstante lo dispuesto en los articulos anteriores, los jefes
de oficina podran ejercer el régimen disciplinario sobre sus subalternos,
cuando por la naturaleza de la falta no deba aplicarse una suspension
mayor de quince dias. La decision debera comunicarse al Departamento de
Personal y al Tribunal de la Inspeccion JudicialE O(EI resaltado es nuestro)

2.2 Oficina de Asuntos Internos

Debido a la cantidad de personal y ubicacion geogrdfica de algunas
dependencias, han surgido oficinas o unidades como la Oficina de Asuntos
Internos, que se encarga de llevar a cabo los procesos disciplinarios que se
tramitan en contra de los servidores del Organismo de Investigacion
Judicial, a excepcion del personal de las Delegaciones y Subdelegaciones

en donde los jefes tramitan los expedientes disciplinarios.

! Ccircular N°09-DG-2002 de la Direccién General del 0IJ, para Jefes de
Oficina del 0.I.J, Asunto: Tramite de causas disciplinarias que
impliquen hechos de gravedad.

10



Por lo tanto las denuncias que se presentan contra los servidores de las
dependencias Regionales, la Jefatura de la Oficina de Asuntos Internos
remite la documentacion correspondiente al Jefe de Delegacion o
Subdelegacion Regional, segun corresponda, para que esa Jefatura proceda
con la apertura del expediente.” Sin embargo, se pueden presentar casos en
los que deben inhibirse o bien tengan que comisionar alguna causa,
situacion en la cual le corresponde asumir el rol de la instruccion de la
causa a la Oficina de Asuntos Internos.

Fue creada con la finalidad de colaborar con las jefaturas en la aplicacion
del regimen disciplinario, ya que de no ser asi, el jefe deberia invertir su
tiempo en la aplicacion de éste y no en lo sustantivo de su cargo. En_esta

dependencia son los Asistentes Juridicos quienes llevan a cabo toda la

tramitacion del proceso disciplinario e incluso la resolucion.

La Oficina de Asuntos Internos debe apegarse a lo que establece la “Ley

Orgdnica del Poder JudicialOen el articulo 215 el cual sefiala lo siguiente:

“El procedimiento establecido en este Titulo, asi como las facultades
otorgadas a la Inspeccion, son aplicables en lo pertinente a otros érganos
que deban ejercer el régimen disciplinario sobre servidores judiciales.O
(El resaltado es nuestro)

2 Circular N° 24-02-DG de la Direccidén General del 0IJ, para la

Jefatura del Dpto. de Investigaciones Criminales, Secretaria General del
OIJ vy Jefaturas de Delegacidédn vy Subdelegacidén Regional. Asunto:
Confeccidén de traslado de cargos en materia disciplinaria.

11



Asi como a las disposiciones actuales y futuras, emitidas por organos
superiores como lo son las circulares N° 09-2002 y 60-2004, referentes a la
aprobacion y modificacion de las ‘“Reglas practicas para orientar el
ejercicio de la potestad disciplinariaQy el “Funcionamiento del Tribunal de

la Inspeccion JudicialO respectivamente.

3. Asistentes Juridicos de la Oficina de Asuntos Internos
Del trabajo de campo realizado en el Informe N° IDH-060-2007 de Seccion
de Analisis de Puestos, mismo que se encuentra pendiente de aprobar por el

Consejo Superior, se tiene que los Asistentes Juridicos:

“E son los responsables de revisar los autos de inicio de los expedientes a fin de
determinar si el traslado de cargos y la documentacion estda completa, elaborar
las actas de notificacion a las partes en la que se comunica el auto de inicio y
traslado de cargos, realizar investigacion documental del caso a fin de recopilar
la informacion necesaria para la resolucion de los mismos (en este punto es
menester indicar que por la diversidad de asuntos que se conocen en el OlJ, los
Asistentes Juridicos deben tener un amplio conocimiento en las diferentes
materias ya que deben atender casos desde lo que es Medicina Legal, Patologia
Forense, hasta lo relacionado con el campo de la investigacion) También a
ellos les corresponde dirigir la recepcion de prueba testimonial (comparecencia),
en la cual desde el 2004, segin circular del Consejo Superior®, se permite la
participacion del quejoso (denunciante-ofendido) en ésta; es por ello que en la
misma Sse encuentran presentes testigos, ofendido, encausado y abogados
defensores de ambas partes, situacion que hizo que se volvieran mds complejas,
debido a que por lo delicado de los asuntos que se tratan, se genera roces entre
encauzado y quejoso situacion en la cual los Asistentes Juridicos deben mediar.

3 Mediante circular N° 60-2004, el Consejo Superior modifica el numeral
3° del capitulo I de las “Reglas Précticas para orientar el ejercicio de
la potestad disciplinaria...”, en el cual se indica que: “Para todos
los efectos Jjuridicos, el denunciante serd, parte interesada en el
procedimiento...”

12



En la comparecencia los Asistentes Juridicos como Organo Instructor, deben
dar a conocer a los presentes los derechos que les asisten, asi como
plantear las preguntas que a su criterio consideren necesarias para el
esclarecimiento de la investigacion.

Durante la recepcion de la prueba, interactiuan con todos los presentes
cediendo la palabra, rechazando, admitiendo o reformulando la procedencia
de alguna pregunta y resolviendo situaciones imprevistas que ahi se
generen.

Ademas de lo anterior, redactan autos varios tales como inhibitorias,
traslados de cargos, contestan incidentes, revisan y dan curso a la
correspondencia que reciben en relacion con los casos asignados.

Durante el proceso de instruccion el Asistente Juridico tiene un alto grado
de independencia, pero manteniendo a la jefatura debidamente informada
sobre el avance de los expedientes que lleva. Una vez que el Asistente
Juridico considere que tiene la investigacion completa, la pasa al jefe
inmediato para que éste de el visto bueno y lo traslade al ente director™,
quien serd el que indique si requiere algun otro documento, o si considera

que la investigacion ya estda completa, caso en el cual emite la sancion

disciplinaria correspondiente.

* Secretario General 0.I.J., Jefes de 1los Departamentos de Investigaciones

Criminales, Laboratorio de Ciencias Forenses y Medicina Legal.
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Es menester indicar que el ente director remite nuevamente el expediente
con la sancion a imponer, pero es el Asistente Juridico quien debe darle
fundamento juridico a la misma a través de jurisprudencia administrativa
y constitucional, segun sea el caso; para posteriormente hacer el
comunicado y coordinar con las jefaturas correspondiente el periodo en que
se cumplira con la sancion estipulada cuando asi proceda. Cabe mencionar
que si se presenta una apelacion por la sancion interpuesta, el Asistente
Juridico valora si se admite o no, y si es aceptada, el expediente se pasa a la
Inspeccion Judicial quién serad la encargada de resolver la misma.

El Asistente Juridico es el responsable de velar por los plazos de
prescripcion, asi como que durante el tramite del expediente disciplinario se
respete el debido proceso ya que un descuido en esos aspectos puede
provocar que un caso se desestime o bien se anule una investigacion.

1V. Diferencias entre las funciones de un Asistente Juridico de la Oficina
de Asuntos Internos y la funcion especifica de tramitar expedientes
disciplinarios que realiza la seiiora Gloriana Rojas Calderon, segun los
factores para el andlisis y la valoracion de puestos.

El informe sobre el puesto N° 54076 de la Delegacion Regional del OlJ de

Cartago, se fundamenta en el andlisis de las tareas que ejecuta la sefiora
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Gloriana Rojas segun los principales factores organizaciones y ambientales
presentes en el cargo.

Como se indico anteriormente, el andlisis integral de estos factores permite

determinar la semejanza o diferencia de un puesto con otros de la

Institucion. En el cuadro que a continuacion se presenta, se detallan las
actividades que realizan los asistentes juridicos de la Oficina de Asuntos
Internos, y se comparan con las que realiza la funcionaria Rojas Calderon,
“Auxiliar Administrativo 10 en lo que se refiere a las actividades que
demandan los expedientes administrativos, con el proposito de establecer
las similitudes y diferencias que existen.

Cuadro N°1

Diferencias entre las funciones de un Asistente Juridico y las efectuadas
por la seiiora Gloriana Rojas

Encargados de llevar a cabo el proceso disciplinario
Delegaciéon Regional del O1J de

Factores de
clasificacion y

e Oficina de Asuntos Internos Cartago
valoracion
Asistentes Juridicos Auxiliar Administrativo 1
Colaborar con el proceso de instruccion
Llevar a cabo el proceso de|de las causas disciplinarias seguidas
- instruccion de las causas | contra el personal de la Delegacion
Responsabilidad b 8

disciplinarias que se tramitan en|Regional del OIJ, a excepcion de la
contra de los servidores del|Jefatura. Asi como algunas causas de las
Organismo de Investigacion Judicial | Subdelegaciones de Tres Rios y
Turrialba.

por funciones
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Recibir las quejas segun el rol
establecido y valorar si las mismas
pueden ser resueltas de inmediato sin
necesidad de que medie la apertura
de un expediente administrativo o
bien valorar la gravedad de los hechos
ya que dependiendo de los mismos se
remite  directamente al  Organo
director para que éste decida

Recibir las quejas y trasladarlas a la

jefatura para su valoracion

Recibir las pruebas que se presentan,
realizar las juramentaciones y tomar
la prueba testimonial
(Comparecencia). Una vez listo el

Responsabilidad expediente lo pasan a la Jefatura de | Recibir la  prueba testimonial y
por funciones Asuntos Internos para que lo revise y | documental

posteriormente se envia al Organo

Director del Proceso quien también

revisa el caso e impone la sancion

correspondiente.

Realizar el proyecto de resolucion

E 2

Variedad de tareas | Instruir casos por causa disciplinarias kool

Procesos disciplinarios de servidores

del Organismo de Investigacion . .

Judicial & a  excencidn deg las Delegacion Regional de Cartago vy
Ambito de accion P Subdelegaciones de Tres Rios 'y

Delegaciones y Subdelegaciones en
donde los jefes tramitan expedientes
disciplinarios

Turrialba.
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Recibida: Jefe de Oficina de Asuntos
Internos y del Organo Director del
Proceso ( diferentes jefaturas del O1J),
Trabaja con amplia independencia . . .,
debe Jo Coanizar planear e{) trabaio é Recibida: Jefe y Sub jefe de la Delegacion
v c org y b . J Regional del OIJ de Cartago, Trabaja bajo
Supervision realizar a fin de cumplir con los la direccion de la jofatura, para la
1 tableci 1 p ) ’ ,
plazos establecidos, | fesuelve recepcion de la prueba recibe una guia
problemas y toma decisiones sin
consultar a su jefe, trabaja en apego a
los  procedimientos  establecidos,
mantiene informada a la jefatura.
Relaciones de Compaiferos, Superiores, funcionarios | Compaieros, Superiores, funcionarios
Trabaio judiciales y personas externas a la |judiciales y personas externas a la
J institucion institucion
Si se irrespetan las etapas procesales Si no se nofifica. si se recibe
se ede causar indefension al|. ’ .
. pu usat , incorrectamente la prueba y si hay
Consecuencia del | encausado u ofendido. Asi como un . .
o . omisiones en el acta de la comparecencia,
error error en la tramitacion del expediente , . .
., no se estaria cumpliendo con el debido
puede provocar que una sanciéon o
. ) proceso.
delito quede impune.
q Trabaja en apego a los procedimientos | Trabaja en apego a lo indicado por la
Dificultad ya en apeg p . J Pee P
establecidos jefatura.

Fuente: Informes y trabajo de campo

Expuesto lo anterior se tiene que:

1. Segun la Relacion de Puestos actual, la Delegacion Regional del OlJ de
Cartago, posee en su estructura organizativa el puesto N° 46813 clasificado
como “ Auxiliar de Servicios Generales 2Q asi como los puestos N° 34345 y
N° 72848 (Auxiliares de Servicios Generales 3-B).

2. En el informe N° IDH-238-2007, en el apartado 1V Consideraciones
Previas, se trascribio incorrectamente la estructura formal de la Delegacion

Regional del O.1.J de Cartago, al indicar que cuenta con “3 Auxiliares de
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Servicios Generales 2Q cuando lo correcto es un “Auxiliar de Servicios
Generales 2Q

3. La informacion presente en el apartado “Consideraciones PreviasQ del
informe en cuestion es de caracter informativo y los puestos que se omitieron
no son similares al puesto que ocupa la seiiora Gloriana Rojas Calderon,
por lo que el error cometido, no altera las recomendaciones emitidas en el
informe.

4. Mediante el estudio técnico N° IDH-238-2007 que se realizo al puesto N°
54076, se analizaron en forma integral y en funcion de los factores de
clasificacion y valoracion de puestos, las tareas que ejecuta la seriora
Gloriana Rojas; y lejos de desvalorar alguna de ellas, se verifico que estas
se ajusten a las establecidas para el puesto que ocupa, clasificado como
“Auxiliar Administrativo 1Q

Producto de lo anterior, se determino que las mismas corresponden a
labores administrativas variadas que se desarrollan en una Delegacion
Regional, propias de la naturaleza del “Oficinista 20 (Clase Angosta), por
lo que se emitio la recomendacion de mantener la clasificacion actual y
sugerir a la jefatura realizar una distribucion adecuada de las tareas
asignadas al personal administrativo de manera que se respeten las tareas
tipicas establecidas en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos.
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5. Respecto al régimen disciplinario es necesario indicar que debido a la
importancia que tiene para el Poder Judicial como para todas sus
dependencias asegurar la eficiencia, correccion y decoro de las funciones
encomendadas y garantizar a los ciudadanos una correcta administracion
de justicia; para tales efectos la institucion cuenta con el Tribunal de
Inspeccion Judicial, instancia superior en materia disciplinaria y con la
Oficina de Asuntos Internos que tienen a cargo la aplicacion del régimen
disciplinario para el caso de los servidores del Organismo de Investigacion
Judicial.

Aunado a lo anterior, es importante indicar que la Ley Organica del Poder
Judicial en el Articulo N° 185 faculta y responsabiliza a las jefaturas, para
efectos del presente “Jefe de Delegacion Regional del OIJO  por la
aplicacion del régimen disciplinario siempre y cuando la naturaleza de la
falta no amerite una suspension mayor a los quince dias.

6. Referente a la comparacion que hace el Lic. Francisco Vargas en cuanto
a las labores que ejecuta la seriora Rojas y las que realizan los Asistentes
Juridicos de la Oficina de Asuntos Internos, organo encargado de aplicar el
régimen disciplinario a los servidores del Organismo de Investigacion
Judicial, respecto a la tramitacion de los expedientes administrativos, se

tiene que existen claras diferencias en el trabajo que realizan:
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6.1 Los asistentes juridicos ademas de recibir la queja, valoran si esta puede
ser resulta de inmediato o se debe abrir una causa. Asi mismo, concluido el
proceso valoran si se acepta o no la apelacion.

6.2 Llevan a cargo con independencia todo el proceso de instruccion de los
expedientes administrativos, incluyendo la resolucion.

6.3 Dirigen las audiencias que se generan del proceso administrativo
(recepcion de prueba), sin guia alguna o colaboracion de la jefatura.

6.4 Dan fundamento juridico a la sancion a través de jurisprudencia
administrativa y constitucional, segun sea el caso

6.5 Conocen casos especificos como los expedientes administrativos del
personal técnico del Complejo de Ciencias Forenses.

Por lo anterior se concluye que los “Asistentes JuridicosO ejecutan labores
en el campo juridico e investigativo, cumplen con el requisito académico de
tercer ano en la carrera de Derecho y ocupan puestos creados para oficinas
especificas, que se dedican exclusivamente a la aplicacion del régimen
disciplinario. Si bien es cierto, el Jefe de la Delegacion ha delegado algunas
de las actividades que estin directamente relacionadas con el régimen
disciplinario, las mismas no son comparables con los puestos indicados en

el numeral 6.
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7. Si bien la sefiora Gloriana Rojas,  Auxiliar Administrativo 10 que a
manifiesto de la jefatura, se conoce que cursa la carrera de Derecho y
cuenta con la experiencia necesaria para la tramitacion de estos
expedientes, se tiene que los anteriores factores no son determinantes para
la clasificacion y valoracion de un puesto de trabajo, segun lo establecen las
Politicas de formulacion y ejecucion presupuestaria en recursos humanos,

en el Articulo 4°, y que a continuacion se trascribe:

Articulo 4°- estable lo siguiente: “No se tramitaran solicitudes para
estudios de clasificacion y valoracion si estan referidas o
justificadas en cambios en la situacion académica, experiencia u
otros aspectos relacionados con las condiciones particulares de los
titulares de los puestos”

8. Ahora bien, del andlisis del cuestionario de clasificacion y valoracion
de puestos completado por la seiiora Rojas y del trabajo de campo
realizado, se evidencia que las tareas realizadas por la servidora Gloriana
Rojas respecto a los expedientes administrativos de caracter disciplinario,
representan tan solo un 15% de su tiempo y el 85% restante corresponde a
tareas administrativas propias de su cargo, tales como:

»  Transcribir y asignar numero a los informes policiales con y sin indicios

»  Dar seguimiento, imprimir y entregar a sus destinatarios los correos

electronicos que ingresan a la delegacion.
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» Redactar circulares, oficios y notas varias.

»  Confeccionar y enviar constancias, certificaciones, boletas de
vacaciones, permisos sin goce de salario e informes de contenido estadistico.
» Coordinar las reuniones y tomar actas.

» FElaborar y actualizar  controles manuales y electronicos de los
expedientes policiales y administrativos.

» Realizar las modificaciones de nombramientos, inclusiones de nuevos
funcionarios, nombramientos interinos, vacaciones, permisos con y sin goce
de salario y sustituciones por incapacidad en el sistema Proposicion
Inteligente de Nombramientos (PIN).

» Verificar las horas extras de todo el personal.

= Remesar los expedientes policiales y administrativos

9. Es asi que si la carga de trabajo que ocupa al Lic. Francisco es la causa
por la que ha delegado tareas técnicas y tan sensibles propias del proceso
disciplinario, se estaria frente a un problema de estructura y organizacion
que no se puede resolver mediante la via de la clasificacion y valoracion de
puestos, sino mas bien corresponderia al organo técnico especializado en
este caso el Departamento de Planificacion, valorar la situacion del
despacho y recomendar lo que corresponda. Sin embargo, pareciera que
asignar a la Delegacion un puesto de “Asistente JuridicoO como el que se
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sugiere en el oficio N° 154-DRC-08 sucrito por el Lic. Francisco Vargas,
seria un recurso subutilizado ya que las labores referentes a los expedientes
administrativos representan solamente el 15% del tiempo de la sernora
Gloriana Rojas, lo que permite deducir que lo anterior no justificaria la
asignacion de un Asistente Juridico.

10. Por otro lado, si el seiior Vargas ha delegado funciones de mayor
responsabilidad a la seriora Gloriana, por medio de una reasignacion no es
posible compensar la colaboracion que brindado a la jefatura en la
tramitacion de los expedientes administrativos; toda vez como se ha indicado
a lo largo de este informe el proceso disciplinario por Ley es
responsabilidad de la jefatura. Aunado a lo anterior, esta tarea es una de
las que se encuentran constituidas en la Manual de Clases de Puestos para

la clase “ Jefe de Investigacion 30

“Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas,
atender las actividades relacionadas con el periodo de induccion de
los empleados que ingresan a la unidad y promover el desarrollo de
actividades de capacitacién para el personal subalterno.O (El
resaltado es nuestro)

11. Finalmente, considerando la necesidad que tiene la jefatura de
delegar actividades administrativas al personal a cargo, debido a la carga
de trabajo, actividades de direccion policial y multiples labores en el campo

de la investigacion que le ocupan. Es por lo que se reitera la recomendacion
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emitida en el informe N° IDH-238-2007 de esta Seccion, de considerar como
un recurso propio asignado a la Delegacion el puesto de “Asistente
Administrativo 3Q ya que segiin lo establecido’ por la Direcciéon General
del Organismo de Investigacion Judicial, se crearon con el objetivo de
“Desahogar a la Jefatura o Sub- Jefatura de la Delegacion en cuanto al
trabajo administrativo se refiereQ Y asi, nivelar las cargas de trabajo del
personal administrativo.

Por lo anterior, se recomienda:

a) Mantener la clasificacion actual del puesto N° 54076 como Auxiliar
Administrativo 1 (Oficinista 2), adscrito a la Delegacion Regional del O.1.J
de Cartago, por cuanto la funcion que realiza en la tramitacion de los
expedientes administrativos es operativa y asistencial a la Jefatura, quién es
la responsable de la aplicacion del régimen disciplinario. Por lo que sus
labores continuan siendo de naturaleza administrativa y variada y se ajustan
a las establecidas en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, para la
clase de “Auxiliar Administrativo 10 (Clase Ancha), “Oficinista 20 (Clase

Angosta).

° Circular N° 04-2007 de la Direccién General del 0OIJ, Asunto :
Delimitacién de controles administrativos para los Asistentes Regionales
y sus Funciones .
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b) Que el Licenciado Francisco Vargas Chacon, en calidad de Jefe de la
Delegacion OlJ de Cartago, por lo técnico y delicado que resulta el proceso
disciplinario actual asuma a cabalidad las seis etapas fundamentales:
(recepcion o inicio de la queja, traslado de cargos, admision y recepcion de
la prueba, audiencia final, sentencia de la primera instancia Yy
pronunciamiento de segunda instancia); lo anterior en apego al articulo N°

185 de la Ley Organica del Poder Judicial.

Se acordé: Acoger en todos sus extremos el informe técnico de la Seccion de
Anélisis de Puestos y por lo tanto, mantener lo resuelto por este Consejo en

sesion N° 28-2007, articulo IV.

ARTICULO 11T
Se procede a conocer el informe SAP-081-2008 de la Seccion de Andlisis de
Puestos, que en lo conducente indica:
Con la finalidad de que sea conocido por los sefiores miembros del Consejo
de Personal nos permitimos exponer lo siguiente:
Mediante informe IDH-080-2007, la Seccion de Analisis de Puestos del
Departamento de Personal-Gestion Humana, analiza los cargos de los
servidores que ocupan los puestos de la clase de Auxiliar Administrativo 1
(Oficinista 2), asi como los puestos de la clase de Auxiliar de Servicios

Generales 2 (Conserje 2), destacados en la Defensa Publica de San José.
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Las recomendaciones emitidas en el informe de cita se transcriben a

continuacion:

8.2  “81 Mantener la clasificacion de los puestos No. 113613, 35039, 35076, 35115, 43119,
43122, 54034, 54036, 84073 y 109798 todos de la clase de Auxiliar Administrativo 1 por
cuanto no se encontraron cambios sustantivos y permanentes en la naturaleza de dichos
cargos que justifiquen variar dicha clasificacion.

En lo concerniente a las tareas que ejecuta quien ocupa el puesto N° 43122 de
“configurar los perfiles y cuentas de correo electrénico de los compaiierosQ asi como
“velar por el funcionamiento de las impresorasQ lo que procede es que las asuma el
personal del Departamento de Tecnologia de la Informacion por se la instancia
competente en esa materia.

8.3 Aprobar la distribucion de funciones propuesta para los cargos No. 103816, 95359 y
43130, planteadas en el punto 6 de este informe

8.4  Reasignar las plazas No. 103816 y 95359 de Auxiliar de Servicios Generales 2 a
Auxiliar Administrativo 1 de conformidad con la distribucion de funciones propuesta
para cada uno de esos cargos.

8.5  Reasignar el puesto No. 43130 de Auxiliar de Servicios Generales 2 a Auxiliar de
Servicios Generales 1 (operador de maquina fotocopiadora).

8.6  Solicitar al Departamento de Planificacion que valore las cargas de trabajo de los
puestos de Auxiliar Administrativo 1.

8.7  Se aprovecha la ocasion para recordar a la jefatura, que a cada puesto se le debe de
asignar las tareas acordes con la clasificacion y valoracion del puesto, tal como lo
seniala el articulo N° 1 de las Politicas de Formulacion y Ejecucion Presupuestaria en
Recursos Humanos, el cual reza: “Las jefaturas del Poder Judicial no podran asignar
trabajo a los servidores a su cargo, que no se ajuste a las tareas de clase de puesto en
que se encuentren nombrados y que estan debidamente documentadas en el Manual de
Clasificacion de Puestos respectivo...00

El Consejo de Personal, en sesion N° 13-2007, celebrada el siete de junio
del ario 2007, articulo IX, acoge en todos sus extremos las recomendaciones
vertidas en el informe de cita.

Mediante oficios N° 610-JP-2007 y IDH-106-2007, de fechas 25 de junio y

02 de julio del anio 2007, se procede a comunicar a los interesados lo
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acordado por el Consejo de Personal con la finalidad de que se pronuncien
al respecto.

Derivado de la comunicacion anterior se recibieron manifestaciones por
parte de algunos Auxiliares Administrativos 1 y Auxiliares de Servicios
Generales 2, mismas que fueron debidamente atendidas mediante el informe
IDH-217-2007.

El Consejo de Personal en sesion N° 26-2007, llevada a cabo el 15 de
noviembre del 2007, articulo VI, acuerda: “Aprobar en todos sus extremos
el informe IDH-217-2007 y por lo tanto, mantener la clasificacion de los
cargos, segun acuerdo del Consejo de Personal de sesion N° 13-2007, del 07
de julio, articulo IX.O

Por su parte, el Consejo Superior en la sesion N° 01-08, celebrada el 08 de
enero del presente arno, articulo XXXIII, conoce el acuerdo anterior y
dispone:

“ 1.) Tomar nota de las manifestaciones de la licenciada Conejo Aguilar. 2.)
Devolver las diligencias al Departamento de Personal para que con base en las
apreciaciones de la licenciada Conejo Aguilar se analice nuevamente la
clasificacion de los puestos de Auxiliar Administrativo 1 y de Auxiliar de Servicios
Generales 2 destacados en la Defensa Publica del primer Circuito Judicial e
informen a este Consejo lo que corresponda.O

I. Con respecto a la anterior recomendacion de analizar nuevamente la
clasificacion de los puestos de Auxiliar Administrativo 1 y Auxiliar de

Servicios Generales 2 destacados en la Defensa Publica de San José, es
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importante indicar que de acuerdo a lo definido por el autor Alfredo

Barquero, en su libro “Administracién de Recursos HumanosQ la clasificacion de los

puestos de trabajo es “una técnica cuyo objetivo primordial lo constituye el ordenamiento

sistemdatico y racional de las tareas de los puestos de una entidad y el discernimiento de su justo
valor por medio del examen de las tareas que estructuran las ocupaciones y de la comprension de
las habilidades conocimientos y aptitudes que se requieren para su desempeiio satisfactorio. Por
consiguiente, el ordenamiento de los puestos de trabajo tiene, en un programa de administracion
de recursos humanos, un sitio de singular importancia: el andlisis de los cargos, su ordenamiento

Jerdrquico y la posterior fijacién salarial que les debe corresponder...O.

Para llevar a cabo la labor antes descrita es imprescindible aplicar una
serie de instrumentos o herramientas diseriadas para recolectar la
informacion de las tareas adscritas a un cargo y otras caracteristicas
propias del mismo, asi como efectuar entrevistas a sus ocupantes y
superiores, adicionalmente se solicita documentacion con el fin de verificar
vy validar la informacion consignada.

Con base en la informacion recabada a través del cuestionario, entrevistas
y trabajo de campo efectuado, (busqueda y revision de antecedentes tales
como: estudios emitidos por los Departamentos de Planificacion, Personal,
Auditoria Judicial, acuerdos del Consejo Superior, circulares, consulta de
leyes, reglamentos, manuales de procedimientos, politicas, indices salariales,

oficios, etc.) se realizo el debido andlisis a la luz de los diferentes factores
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organizacionales y ambientales que caracterizan a los puestos en estudio, a
saber: Responsabilidad por funciones, Dificultad (variedad de tareas y
ambito de accion), Supervision recibida, Supervision ejercida, Consecuencia
del error, Relaciones de trabajo, requisitos académicos, entre otros.

Ahora bien, en apego a lo que dicta la técnica de Clasificacion y Valoracion
de Puestos, el procedimiento descrito anteriormente fue el que se aplico
para analizar los puestos clasificados como Auxiliares Administrativos y
Auxiliares de Servicios Generales 2 de la Defensa Publica de San José,
dado que se le suministro el respectivo cuestionario de clasificacion y
valoracion, en el cual los ocupantes de esas plazas anotaron cada una de las
actividades que desemperian.

Adicionalmente se realizo el respectivo trabajo de campo, el cual consistio
en una busqueda y revision de antecedentes tales como: estudios emitidos
por los Departamentos de Planificacion, Personal, acuerdos del Consejo
Superior, politicas, indices salariales, etc., asi como cualquier otra
informacion que sirviera de base para el desarrollo del estudio.

Asimismo, fueron debidamente entrevistados tanto los ocupantes de los
puestos de la clase de Auxiliar Administrativo 1, los de la clase de Auxiliar

de Servicios Generales 2, asi como a la Licenciada Lilliana Saborio,
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Administradora de la Defensa Publica con el objetivo de verificar y validar
la informacion suministrada.

Finalmente y con base a la informacion recabada y a la luz del andlisis de
los factores organizacionales presentes en esos puestos, se comprobo que no
existen elementos técnicos para variar la clasificacion o valoracion de los
mismos, por cuanto no se presentan cambios sustanciales y permanentes en
las tareas ni en los niveles de responsabilidad, complejidad y dificultad.
Aunado a lo anterior, al revisar la clase a la cual pertenecen se logra
establecer que la misma es congruente con la naturaleza y las
responsabilidades asignadas a esa clase de puesto.

De lo anterior se evidencia que la recomendaciones vertidas en el estudio
IDH-080-2007 estin en estricto apego a lo que dicta la técnica de
clasificacion y valoracion de puestos dado que el resultado del estudio es
producto de un andlisis objetivo, en el cual se aplico el procedimiento
establecido y lo que la técnica de clasificar y valorar puestos dicta.

No obstante lo anterior, este Departamento solicita se reconsidere lo
acordado en la sesion del Consejo Superior N° 01-08, efectuada el 08 de
enero del presente ano, articulo XXXIII, dado que los cargos ya fueron
debidamente analizados siguiendo el procedimiento que establece la

técnica de clasificar y valorar puestos, analisis que respondio a los intereses
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de la institucion pues precisamente cumplio con el objetivo de esta materia
el cual es mantener el equilibrio en la estructura salarial de puestos. De
ahi que realizar un nuevo estudio no implica que el resultado sea diferente,
por el contrario en virtud de el estudio se realizo objetivamente y en apego a
lo que dicta la técnica, prevaleceria el mismo criterio.

Asimismo, es dable mencionar que no es conveniente propiciar reuniones
con la Administracion de la Defensa Publica con la finalidad que se llegue a
una propuesta, pues la técnica no comprende el negociar la clasificacion de
los cargos, dado que el resultado de la clasificacion otorgada a éstos es
producto del andlisis objetivo al aplicar cada uno de los factores
organizacionales tomando como base el detalle de las tareas que se realizan
en los puesto.

Por otra parte, cabe senialar que en apego al procedimiento establecido en
su oportunidad se le aplico la debida entrevista a la licenciada Lilliana
Saborio, posteriormente con la finalidad de atender las manifestaciones
presentadas contra el informe IDH-080-2007, se volvio a entrevistar a la
licenciada Saborio a fin conocer su criterio con respecto a las
recomendaciones emitidas para los puestos de Auxiliar Administrativo 1 asi

como a los cargos de Auxiliar de Servicios Generales 2.
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Por ultimo es importante traer a colacion lo que ha definido el
Departamento de Planificacion ente competente en materia organizacional,
sobre las estructuras de las oficinas de Defensa Publica, parrafos que se
extraen de lo analizado en el informe IDH-080-2007, Capitulo 5. Andlisis y

Conclusiones:

“Al respecto es importante indicar que el organo técnico en materia de
organizacion, Departamento de Planificacion, segun la valoracion de diversos
elementos tales como magnitud, condiciones geograficas, poblacion, circulante,
cantidad de servidores ordinarios y extraordinarios, carga de trabajo, entre otros ha
definido que la estructura de las oficinas de la Defensa Publica esta dada de la
siguiente forma: por cada cinco defensores publicos se asigna una plaza de
Auxiliar Administrativo 1, para un despacho que ya posea dentro de su estructura
una plaza a nivel de Administrativo 2 (Secretario 1).

De lo anterior se desprende, que de acuerdo a la estructura organizativa dada para
las defensas publicas, en cada despacho no debe existir mas de una plaza de
Auxiliar Administrativo 2, por cuanto, conforme exista la necesidad de adjudicar
mds personal para un despacho, las plazas que se otorgan son a nivel de Auxiliar
Administrativo 1, los cuales vienen a asumir las tareas de menor responsabilidad
quedando asignadas las de mads responsabilidad al Auxiliar Administrativo 2.

Es asi como desde la creacion de los puestos en estudio, se concibieron a nivel de
Auxiliar Administrativo 1, ademas la Defensa Publica del I Circuito Judicial de San
José cuenta con una estructura muy particular, en la cual se encuentran adscritos
puestos de mayor categoria que asumen las funciones de mayor responsabilidad,
complejidad y dificultad de acuerdo a la naturaleza de cada cargo, entre los cuales
se tiene: la Jefatura (Administradora), profesionales de niveles 1 y 2, secretarias,
técnico, asistente administrativo y asistentes judiciales, por otra parte cuentan con la
Jefatura y subjefatura de la Defensa Publica, asi como los coordinadores de areas, a
quienes les corresponde resolver situaciones imprevistas propias de la gestion del
despacho asi como dictar los lineamientos y politicas a seguir. “ (El resaltado no
pertenece al original).

1L Con respecto a los puestos N° 43130, 95359 y 103816, todos de la

clase de Auxiliar de Servicios Generales 2 (Conserje 2) es dable reiterar que
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desde el aiio de 1999° se adjudica la contratacién de servicios de limpieza a
la empresa privada ‘“Multinegocios Internacionales América Sociedad
Anénima, MutiasaO con la finalidad de que brindara el servicio de limpieza
a la Defensa Publica de San José.

No obstante lo anterior, a raiz de ese convenio desde hace aproximadamente
08 anos, los puestos de la clase de Auxiliar de Servicios Generales 2
destacados en la Defensa Publica de San José cuya actividad sustantiva
estaba relacionada directamente con las labores de limpieza, sufrieron
cambios en su naturaleza funcional dado que dejaron de ejecutar la
actividad primordial que caracteriza a este tipo de puestos.

Por consiguiente, al efectuar el andlisis de las funciones de los mismos, se
evidencio que la naturaleza funcional no es congruente con la que tienen
definida actualmente, ya que de acuerdo a las tareas descritas segun el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos para el cargo de Auxiliar de
Servicios Generales 2, la labor sustantiva de esa clase esta dada en funcion
de las labores de limpieza que les corresponde realizar, contemplando
también la ejecucion de tareas sencillas de oficina y mandados pero_en

menor medida.

% Segun registros del Departamento de proveeduria el primer contrato que se suscribe para brindar los servicios de
limpieza privada en el edificio de la Defensa ptiblica de San José, es el N° 98-CG-98, suscrito el 20 de abril del afio de
1999 por la empresa contratista MUTIASA.
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No obstante, como se pudo apreciar en el punto N° 6 del informe IDH-080-
2007, las tareas que en la prdctica ejecutan los ocupantes de esos cargos
contrastan con la naturaleza sustantiva de esa clase; dado que es evidente
que ya no realizan las actividades de limpieza, labor primordial de dicha
clase, mds bien sus funciones se orientaron a la ejecucion de tareas tales
como: clasificar y distribuir documentacion, sacar fotocopias, cambiar
cheques, trasladar mobiliario, retirar los pedidos de proveeduria, hacer las
compras del café para el personal y de los cursos de capacitacion, entre
otras.

Razon por la cual en el informe de cita al determinarse que las actividades
de esos puestos estaban orientadas hacia dos naturalezas funcionales
distintas como lo son las reproduccion de documentacion y traslado de
correspondencia’, se consideré que lo mds conveniente era diferenciar
dichas actividades y destacar cada una de ellas en un cargo distinto de
conformidad con su naturaleza funcional. Por tal motivo se propuso la
distribucion de funciones y clasificacion plasmada en el punto N° 6 del

informe IDH-080-2007, de reasignar los puestos N° 95359 y 103816 a la

7 La plazas N° 43130 y 95359 por disposicién interna realizan labores fraccionadas (cada quince dias se rotan funciones,
en esos periodos a uno de ellos le corresponde realizar la reproduccion de fotocopias, colaborar con la atencion de la
central telefonica o atencion al publico en ausencias temporales de los responsables de esta funcion y ejecutar otras
funciones encomendadas por su superior inmediato, mientras que el otro funcionario le corresponde la distribucion de
documentos, ademas de realizar otras actividades que le fueran asignadas por la administradora); la plaza N° 103816 se
aboca especialmente a la distribucién de documentacion.
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clase de Auxiliar Administrativo 1 y el puesto N° 43130 a la clase de
Auxiliar de Servicios Generales 1.

Asimismo es dable traer a colacion la recomendacion vertida para estos
puestos en el informe IDH-217-2007, en el cual se atendieron las

manifestaciones de los recurrentes:

“...dada las manifestaciones efectuadas por la licenciada Saborio, al no estar de
acuerdo con las reasignaciones sugeridas en el informe de cita para esos cargos,
pues considera que en la Defensa Piiblica se requiere de los puestos de “ConserjeOa
fin de que puedan cumplir con otro tipo de actividades como lo es el traslado de
mobiliario, compras, cambio de cheques etc., que no podria delegar a los puestos de
la clase de Auxiliar Administrativo 1, se recomienda que el Departamento de
Planificacion determine si es conveniente para las necesidades de la institucion y
de la propia Defensa Publica mantener los puestos de ""Conserje" a pesar de que el
servicio de limpieza esta siendo atendido por una empresa privada.

Por consiguiente, se deja en suspenso la recomendacion técnica vertida en el
informe IDH-080-2007, de reasignar los puestos N° 95359 y 103816 a la clase de
Auxiliar Administrativo 1 y el puesto N° 43130 a la clase de Auxiliar de Servicios
Generales 1, (Operador de Maquina Fotocopiadora), hasta tanto el tema sea
aclarado por el ente competente a la luz de la cargas de trabajo y necesidades de la
oficina.O(El resaltado no pertenece al original).

Ahora bien analizadas las consideraciones expuestas por la licenciada
Conejo Aguilar y en su momento por la licenciada Saborio este
departamento considera que lo mds conveniente es que los puestos N°
43130, 95359 y 103816, mantengan la clasificacion que ostentan
actualmente es decir “Auxiliar de Servicios Generales 20 hasta tanto el
Departamento de Planificacion tal y como se recomendo en el informe IDH-

217-2004, defina a la luz de las cargas de trabajo y la estructura
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organizativa que impera en ese despacho que es lo mas conveniente para la
institucion, toda vez que es evidente que al entrar los servicios de limpieza
privada los puestos perdieron la naturaleza sustantiva que los caracterizaba,
por tal motivo y con base a la nueva naturaleza sustantiva que ostentan
desde el punto de vista técnico se recomendo reasignarlos de conformidad

con la nueva actividad que realizaban.

Se acordo: Aprobar el informe SAP-081-2008 en todos sus extremos.

ARTICULO IV
Se presenta el informe SAP-082-2008 de la Seccion de Andlisis de Puestos

del Departamento de Personal.

Se acordé: Dejar pendiente para su posterior resolucion.

ARTICULOV
Se procede a conocer el informe SAP-102-2008 de la Seccion de Andlisis de
Puestos, que en lo conducente seniala:
Con el objetivo de que sea conocido por el Consejo de Personal, informamos
que mediante sesion de Consejo Superior N° 01-2008, llevada a cabo el 08
de enero del ario en curso, articulo XXXIV, se aprueba la descripcion de la
clase de puesto de “Jefe de Archivo Judicial, la cual detalla la naturaleza

del trabajo, deberes, responsabilidades asi como los requisitos minimos
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requeridos para desemperiar de forma idonea las funciones adscritas a ese
cargo.

Los requisitos minimos quedaron aprobados de la siguiente forma:

« Licenciatura en Archivistica.

« Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando exista la
entidad correspondiente.

- Dos arios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

« Un aiio de experiencia en supervision de personal.

- Manejo de paquetes informaticos basicos de uso institucional.

Posteriormente, en sesion de Consejo Superior N° 07-08, efectuada el 29 de
enero del presente ano, articulo LXXIV, el licenciado Alfredo Jones Leon
pone en conocimiento de ese Consejo, el oficio N° A-006-2008 del 25 de
enero en curso, suscrito por el master José Bernal Rivas Fernandez,
Director interino de la Escuela de Historia de la Universidad de Costa Rica,

v con base a ese documento se acuerda:

“Tomar nota de la comunicacion anterior y hacerla de conocimiento del
Departamento de Personal para que con base en lo informado en la nota
transcrita se adicione al requisito para el cargo de Jefe de Archivo Judicial,
sea licenciado en Archivistica o licenciado en Administracion con
conocimientos en Archivistica.O
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Ahora bien, en relacion con el anterior acuerdo nos permitimos indicar lo

siguiente:

a)- De acuerdo a lo que dicta la técnica de clasificacion y valoracion de
puestos, las exigencias académicas minimas requeridas para que una
persona se desarrolle de forma idonea en determinado cargo se establecen
en funcion de las caracteristicas particulares de cada puesto y no asi en la
situacion académica del ocupante del puesto o de otros factores tal y como
lo seriala en el articulo N° 4 de las Politicas de Formulacion y Ejecucion

Presupuestaria en Recursos Humanos:

“No se tramitaran solicitudes para estudios de clasificacion y valoracion si
estin referidas o justificadas en cambios en la situacion académica,
experiencia u otros aspectos relacionados con las condiciones particulares
de los titulares de los puestos.O (El resaltado no es del original)

Asimismo, la técnica de clasificacion y valoracion de puestos busca
reordenar los cargos  mediante clases, para lo cual se toman en
consideracion diversos elementos y factores ocupacionales, con el proposito
de determinar los niveles de responsabilidad, complejidad y variedad, a fin
de agruparlos segun su similitud, ademds de otorgar la valoracion adecuada
con respecto a las caracteristicas que lo distinguen; asi como establecer con
base a esos niveles y el conjunto de tareas las exigencias académicas para

lo cual se analiza el factor de “Requisitos y otras exigenciasQ este factor
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“considera la preparacion académica, u otra atinente, la experiencia y las
habilidades o conocimientos que debe poseer el trabajador para ejecutar
adecuadamente las tareas que configuran el cargo. Verifiquese, asimismo,
si la posicion exige algun tipo de licencia o la incorporacion a un Colegio
Profesional por mandato legal.0'

Es asi que producto del andlisis efectuado al cargo de “Jefe de Archivo
JudicialQ y de conformidad con la naturaleza del mismo asi como los
deberes y responsabilidades que tiene adscritos se establece como carrera
especifica la archivologia a nivel del grado académico de licenciatura, en
virtud de que su accionar estd inmerso en labores técnicas especializadas
propias de ese campo tales como: dirigir y organizar mediante
procedimientos técnicos, los registros y archivos que se lleven en la oficina;
proponer criterios técnicos para la elaboracion de politicas institucionales
en materia de Seleccion y Eliminacion de Documentos; velar por el correcto
funcionamiento técnico y el cumplimiento de directrices, politicas y normas
dictadas al efecto, en cada archivo institucional; velar por la recepcion,
ordenamiento y custodia de expedientes, documentos y libros remitidos por

las oficinas judiciales, comunicar a las oficinas judiciales los requisitos que

8 .. .,
Alfredo Barquero Corrales, Administracion de Recursos Humanos.
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han de reunir las remesas periodicas de expedientes y otra clase de

documentos, entre otras.

Aunado a lo anterior la Ley N° 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento en su articulo N° 42 atribuye las siguientes responsabilidades

al jerarca de un Archivo Central.:

“a) Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la institucion, de
acuerdo con los plazos de remision de documentos.

b) Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional la ejecucion de las politicas
archivisticas de la institucion respectiva.

¢) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar el
acervo documental de la institucion. Asimismo, transferir a la Direccion General del Archivo
Nacional los documentos que hayan cumplido el periodo de vigencia administrativa.

ch) Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia en el servicio publico.

d) Velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al personal de la
institucion que labore en los archivos de gestion.

e) Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo central y
de los archivos de gestion de la entidad.

f) Los archivistas que laboren en el archivo central deberan asistir a la asamblea general de
archivistas, cada aro.

g) Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo Nacional, cuando sea
necesario.

h) Integrar el comité a que se refiere el articulo 33 de la presente ley.

i) Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos autorizacion
para eliminar documentos. El jefe formard parte de la Comision de acuerdo con el articulo
32 de la presente ley.

J) Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional sobre el desarrollo
archivistico de la institucion. Esta Direccion dara a conocer los resultados a la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.
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k) Entregar a la Direccion General del Archivo Nacional, segiin lo establezca el reglamento,
una copia de los instrumentos de descripcion, en los que esté registrada toda la
documentacion.

1) Cualquier otra por disposicién de la Junta Administrativa del Archivo Nacional.O

Por su parte el Reglamento de la Ley N° 7202 del Sistema Nacional de

Archivos establece lo siguiente:

“Articulo 142 - El jefe o encargado de cada Archivo Central sera cuando menos un técnico
profesional con especialidad en Archivistica a quien le corresponderd planificar, coordinar,
controlar y supervisar las funcionas archivisticas de su unidad.

Articulo 143 - En la institucion donde exista un Archivo Central conformado como tal, éste
deberd encargarse de coordinar todas las actividades archivisticas que realicen los archivos
de gestion de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos en este reglamento.O
(El resaltado no pertenece al original).

Como se puede apreciar el establecer el requisito académico a nivel de
Licenciatura en la carrera de Archivologia obedece al campo tan
especializado en el cual debe de desarrollarse quien ocupe el cargo, dado
que al ser una jefatura especializada requiere de un conocimiento propio en
el campo de su competencia maxime que se trata del Archivo Central de la
institucion en el cual se deben dictar las politicas y procedimientos para que

los archivos de gestion las ejecuten.

Aunado a lo anterior, se debe tener presente que el Jefe del Archivo Judicial,
le corresponde ejercer una supervision técnica en el resto de los archivos
institucionales, asi como asesorar, valorar, recomendar y avalar las tablas

de plazos para la conservacion de los documentos institucionales.
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Condicion que dificilmente se lograria estableciendo otra carrera diferente

al campo de la archivologia.

No obstante con el establecimiento de ese requisito a nivel de licenciatura en
el campo de la archivologia la institucion efectivamente aseguraria que
quien lo ocupe desarrolle a cabalidad sus responsabilidades y logre el
desarrollo del Archivo Central asi como el resto de los archivos de la
institucion al aplicar de forma idonea la técnica. Tal es asi que al revisar el
perfil de salida de la carrera de Archivistica la persona tendra la
capacidad de: Gerenciar sistemas de informacion; aplicar tecnologias
apropiadas para el tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion de
la informacion; Investigar temas propios de la Archivistica que permitan

aportarle conocimientos nuevos a la disciplina.

Por otra parte, del articulo 142 se infiere que la persona destacada en la
direccion de wun archivo central debe poseer conocimiento técnico
especializado en el campo de la Archivistica, a fin de que lo faculte a ejercer
las labores de planificacion, direccion, coordinacion, supervision y control

derivadas del accionar de un archivo central
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Asimismo se debe reiterar que la Ley es muy clara al establecer que la
persona que se desempeiie en ese tipo de cargo debe de ser a nivel
profesional y en el campo de la archivistica.

b)- Dado que el Consejo Superior en su ultimo acuerdo adiciona como
requisito para el puesto de “Jefe de Archivo JudicialO la carrera de
Administracion con conocimientos en archivistica, se procedio a revisar y
comparar el plan de estudios de la carrera de archivistica a nivel de
licenciatura asi como el plan que ofrecia la Universidad de Costa Rica
cuando impartia el grado académico de diplomado y un plan de estudios de
la carrera de Administracion asi como los perfiles de salida de dichas

carreras. A continuacion se detalla la informacion obtenida.

Diplomado en archivistica Licenciatura en archivistica Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Gerencia
1 afio I afio I afio
I Ciclo I Ciclo I Cuatrimestre
-Curso integrado de humanidades -Curso integrado de humanidades I -Fundamentos de Administracion
-Actividad Deportiva -Actividad Deportiva -Inglés |
-Introduccion Archivistica I -Principios de las Ciencias de la -Matematica General
-Clasificacion I Informacion -Técnicas de Estudio
-Introduccion  al  procesamiento  de -Introduccion a la comunicacion
microcomputadoras -Gestion Documental II Cuatrimestre
-Curso basico de redaccion -Contabilidad I
-Inglés I1
II Ciclo II Ciclo -Principios de Informatica
-Curso integrado de humanidades 11 -Curso integrado de humanidades 11 -Sist. de Informacion Gerencial
-Curso de arte -Curso de arte
-Introduccién a la archivistica II -Teoria archivistica III Cuatrimestre
-Clasificacion IT -Clasificacion y ordenacion -Adm. De la Producciéon
-Introduccién a la organizacion y -Introduccion a la  informdtica -Economia I
manejo de archivos documentaria I -Matematica Financiera
II afio II aiio II afio
I Ciclo I Ciclo IV Cuatrimestre
-Métodos y técnicas de Investigacion I -Seminario de realidad nacional I -Economia IT
-Seminario de realidad nacional I -Fuentes de informacion para la _Estadistica Il
-Descripcion I investigacion archivistica -Mercadeo I
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Diplomado en archivistica Licenciatura en archivistica Licenciatura en Administracién de
Empresas con énfasis en Gerencia

-Administracion de Archivo I -Administracién y  sistemas  de -Teoria de la Organizacion
-Historia de las instituciones de Costa Rica informacion I
-Repertorio -Descripcion I V Cuatrimestre
-Introduccion a la  informatica -Cambio y desarrollo Organizacional
documentaria I1 -Contabilidad II
-Idioma (inglés o francés) Legislacion Laboral I
IV Ciclo -Teorias Administrativas
-Seminario de realidad nacional II IV Ciclo
-Conservacién I -Seminario de realidad nacional II VI Cuatrimestre
-Administracion de archivo II -Administracion y sistemas de -Adm. De Recursos Humanos
-Archivoeconomia informacién I1 -Administracion Financiera I
-Taller I -Diplomatica -Legislacion Laboral IT
-Seleccion -Descripcion 11 -Legislacion Mercantil

-Estadistica para ciencias sociales

Observaciones: El plan de estudios TIII afio III afio
presentado en este documento era cuando
la  Universidad ofrecia ese grado V Ciclo VII Cuatrimestre
académico, actualmente ofrece los grados -Conservaciéon I -Administracion Financiera II
de Bachillerato y Licenciatura. -Administraciéon de  sistemas de -Auditoria Administrativa
informacion ITII -Metodologia de la Investigacion
-M¢étodos de investigacion I -Toma de decisiones
-Valoracion, seleccion y eliminacion
-Base de datos documentales VIII Cuatrimestre
-Control de Gestion
VI Ciclo -Legislacion Tributaria y Fiscal
-Historia de las instituciones de Costa Rica -Mercadeo II
-Conservacién IT -Proyecto Final de Graduacion

-Estudios sobre usuarios de la informacion
-Métodos de investigacion 11

-Repertorio Plan de Estudios de Licenciatura
1V aiio IV aiio
VII Ciclo I Cuatrimestre
-Difusion de archivos -Estrategia Empresarial
-Historia Contemporanea de Costa Rical ~ -Form. Y Eval. D? Proyectos
-Analisis y diseiio de archivos [ -Gerencia de las Finanzas
-Legislacion I -Plan de mercadeo
-Aplicaciones informaticas para archivo
-Curso optativo I II Cuatrimestre
-ética profesional
VIII Ciclo -Mercadeo de Servicios
-Historia contemporéanea de Costa Rica II -Mercadeo Internacional
-Presupuestos

-Analisis y disefio de archivos II
-Legislacion I1

-Tecnologias de la informacién
-Curso optativo II

-proyecto Final de Graduacion

V aiio

Plan de estudios de Licenciatura en
Archivistica

I Ciclo

-Gestion archivistica avanzada

-Las instituciones costarricenses y los
archivos
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Diplomado en archivistica

Perfil de salida

Mercado laboral

Licenciatura en archivistica

-Formulacion y evaluacion de proyectos
-Negociacién y aseguramiento de la
calidad en la gestion de la informacién

-Temas y problemas para Ila
investigacion archivistica

I'I Ciclo

-Modelos y gestion del conocimiento
organizacional

-Taller de graduacion
-Sistema de gestion de bases de datos
-Seminario de temas

Al finalizar el plan de estudios la persona
estara en capacidad de: Gerenciar sistemas
de informacion; Aplicar tecnologia
apropiadas para el tratamiento de la
informacion, almacenamiento,
recuperacion y difusion de la informacion;
Investigar temas propios de la Archivistica
que permitan aportarle conocimientos
nuevos a la disciplina.

Direccion ejecutiva en archivos de
instituciones publicas y privadas;
Consultorias en analisis y diseflo de
sistemas de informacion; Disefio de bases
de datos; Asesorias sobre tecnologias de la
informacion; Investigaciones
disciplinarias; Capacitacion de usuarios de
informacion; promocion de la cultura de la
informacion institucional.

Licenciatura en Administracién de
Empresas con énfasis en Gerencia

Al finalizar el plan de estudios la persona
estara en capacidad de: Participar como
parte del equipo administrativo en
proyectos de investigacion conforme a las
necesidades de la empresa; dirigir y
realizar acciones de programacion de
actividades para los distintos niveles
gerenciales; recomienda mejoras en la
estructura administrativa de la empresa;
participa en la definicion de funciones de
personal para las distintas unidades
administrativas;  Organiza y  dirige
reuniones, seminarios, congresos y otras
actividades en las distintas especialidades
de Ciencias Empresariales; integra, dirige
y supervisa comisiones de trabajo; toma
decisiones relacionadas con las finanzas y
resuelve asuntos de gran complejidad
referente a las funciones de tipo operativo
de la empresa.; analiza y evalia diferentes
tipos de informacion del recurso humano
para la toma de decisiones; analiza, disefia
y aplica modelos organizacionales
innovadores en los distintos niveles de la
empresa conforme a la demanda de los
usuarios, competencia, ambiente y
cualquier otra variable del entorno; maneja
y resuelve conflictos en la organizacion.

Direccion administra en empresas
comerciales, industriales y de
servicios, sean estas organizaciones
publicas o privadas, nacionales o
multinacionales.

Fuente: informacion obtenida de la pagina electronica de la Universidad de Costa Rica y La Universidad Libre de Costa Rica.

Como se puede apreciar en el cuadro anterior la formacion que se obtiene a

nivel de un diplomado es muy badsica en la cual la persona obtiene los
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conocimientos primarios, mismos que sirven de base para que una persona
se desemperie en los procesos archivisticos (clasificacion ordenacion y
descripcion), realizando funciones variadas de archivo tales como recepcion,

codificacion, descripcion, ubicacion y traslado de documentos.

Por otro lado al revisar el plan de estudios de la carrera de Licenciatura en
Archivistica se observa que ésta ofrece cursos fundamentales y mas
avanzados que hacen que la persona obtenga un mayor conocimiento de la
técnica entre los cuales se pueden destacar el de valoracion, seleccion y
eliminacion, curso imprescindible para que la persona obtenga los criterio
idoneos en cuanto a la seleccion y eliminacion de documentos, cursos
relativos a la administracion de los sistemas de informacion, fuentes para la
investigacion archivistica, bases de datos documentales, difusion de
archivos, andlisis y disefios de archivos, aplicaciones informaticas para
archivos, gestion archivistica avanzada, entre otros; formacion enfocada
para que la persona que se gradué en ese campo se desempeiie en un cargo

a nivel de direccion en un archivo.

Por su parte la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas
ofrece una formacion muy diferente a la del campo de la archivistica toda

vez que el profesional de esta disciplina estara capacitado para administrar
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una organizacion, emplear y supervisar estrategias en  dreas como
mercadeo, finanzas, negocios internacionales y recursos humanos;
estadistica, contabilidad.

c¢)- Con la finalidad de tener un panorama mas amplio sobre las
repercusiones que se podrian generar al colocar a una persona ajena al
campo de la archivistica ejecutando funciones propias de esa darea en un
Archivo Central, se procedio a consultar a diferentes personas inmersas en
dicha actividad obteniendo las siguientes respuestas:

» FEgresado de licenciatura en Archivistica Juan Carlos Vasquez,
Profesional 1-A, Encargado del Archivo Central y ex servidor
Departamento de Servicios Archivisticos Externos del Archivo
Nacional.

Al hacerle la consultarle al seiior Vasquez indico que se pueden generar
muchos inconvenientes dado que no solo son responsables del Archivo
Central sino de los archivos de Gestion, la persona que desemperie un cargo
a ese nivel tiene la obligacion de dictar las politicas y lineamientos que
deben seguir el resto de archivos, razon por la cual debe de conocer a
cabalidad la técnica, dado que si una persona no conoce la especialidad va

a cometer errores.
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Entre las consecuencias que se pueden dar cito las demandas que se han
interpuesto por errores de ordenacion, mala asignacion de documentacion
de mucha relevancia;, o la incorrecta eliminacion de documentos de gran
valor historico mediante criterios poco validos.

Por otro lado, comento que uno de los problemas mas frecuentes que se
presentan en los archivos se da generalmente en colocar a la persona menos
indicada en la labor de direccion, dado que en la mayoria de los casos son
personas con profesiones diferentes a la archivistica que tiene cierta
relacion o afinidad con dicha actividad, no obstante pueden ser personas
muy capaces en su campo pero no en archivistica.

Asimismo senialo que con la entrada de nuevas leyes los archivistas van
adquiriendo mayores responsabilidades como es el caso de la Ley de
Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos en la cual a un
Archivo Central le compete lo relativo a lo que dicta la ley en su articulo

numero cinco inciso c):

En particular y sin que conlleve la exclusion de otros actos, contratos o negocios juridicos,
la utilizacion de documentos electronicos es valida para lo siguiente:

(E ) ¢) La tramitacién, gestion y conservacién de expedientes judiciales y administrativos;
asimismo, la recepcion, prdctica y conservacion de prueba, incluida la recibida por archivos
y medios electronicos. De igual manera, los organos jurisdiccionales que requieran la
actualizacion de certificaciones y, en general, de otras piezas, podran proceder sobre simples
impresiones de los documentos en linea efectuadas por el despacho o aceptar las impresiones
de dichos documentos en linea, aportadas por la parte interesada y certificadas
notarialmente.Q
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Sobre lo anterior seniala que el Archivo Nacional dictarad las directrices y
medidas a seguir con respecto al manejo de documentacion electronica y los
responsables de los Archivos Centrales deberan velar por que los archivos
de gestion ejecuten lo dictado. Si el archivista no toma las medidas
necesarias y la informacion se ve alterada o modificada la documentacion
electronica pierde su valor legal.

* Senor Juan Carlos Garcia Madrigal, Presidente de la Asociacion

Costarricense de Archivistas.

En atencion a nuestra consulta el seiior Juan Carlos Garcia, presenta el
oficio N° ACA-JD-01-08 de fecha 05 de marzo de los corrientes del cual se

rescata la siguiente informacion:

“E para considerarse un profesional en cualquier darea del saber, es fundamental tener una
formacion académica universitaria en esa misma drea. De otra forma no existiria ningun
respaldo en el ejercicio de su carrera.

Las funciones y responsabilidad de un jefe de archivo a nivel institucional, son propias de un
profesional en Archivistica. En nuestro pais, contamos con excelentes profesionales formados
hasta ahora solo en la Universidad de Costa Rica, por lo que el nombrar en el cargo a otra
persona fuera de este ambito no se considera sano ni justo. No es sano, porque el reto de la
gestion documental exige conocimientos precisos y el ejercicio profesional supone una
correcta praxis de la teoria, y tampoco es justo, pues el mercado nacional posee suficientes
archivistas en los puestos que por ley les corresponde ejercer.

(E ) Fundamentalmente en un archivo se conservan documentos originales, sin posibilidades
de ser recuperados si se seleccionan y eliminan mediante criterios poco validos.

Ademas estamos preparados en temas como administracion y sistemas de informacion,
analisis y disefio de archivos, clasificacion y ordenacion, descripcion, conservacion,
valoracion, seleccion y eliminacion, informatica documentaria, fuentes de informacion para
la investigacion archivistica, difusion de archivos, diplomatica, estudios sobre usuarios de la
informacion entre otros, que no son objeto de estudio en ninguna otra carrera universitaria.

Desde nuestro punto de vista, un accionar correcto impide asignarle responsabilidades

técnicas y especializadas a profesionales en otros campos ya que esto es sinonimo de riesgo y
perjudica el servicio publico.O
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e M.Sc. José Bernal Rivas Fernandez, Coordinador, Seccion de Archivistica,

Escuela de Historia, Universidad de Costa Rica.

El M.Sc. Rivas, emite el oficio N° EH-A-044-2008, de fecha 06 de marzo del

presente ario, del cual se transcribe lo siguiente:

“Con respecto a su consulta sobre las repercusiones profesionales que tendria el
nombramiento de una persona ajena al campo de la archivistica en calidad de
jefatura de un Archivo Central, esta Seccién considera que cualquier otro
profesional en otra rama del saber, no tiene los conocimientos necesarios para
desempenarse en un medio laboral tan concreto, como lo es el tratamiento y
el manejo de la informacion registrada en documentos de naturaleza
archivistica, los cuales son tan particulares.O (El resaltado no pertenece al
original).

* Licenciado Alfredo Jones Leodn, Director Ejecutivo, Direccion
Ejecutiva, Poder Judicial.

Por otra parte a fin de contar con el criterio del Director Ejecutivo de la
institucion, se le consulto sobre las consecuencias que se podrian generar al
colocar a una persona con una profesion diferente al campo de la
archivistica en la direccion del Archivo Central.
Con respecto a lo anterior el licenciado Jones mediante entrevista telefonica
nos indico que la posibilidad de agregar otro requisito a la clase de Jefe de
Archivo Judicial, surgio por razones operativas dado que de conformidad
con lo indicado en la certificacion emitida por la Seccion de Archivistica de

la Escuela de Historia de la Universidad de Costa Rica, los graduados a

50



nivel de Licenciatura en la carrera de archivistica son pocos, por tal razon
sugirio que se contemplara dentro de los requisitos a una persona con titulo
a nivel de licenciatura en Administracion pero con conocimientos a nivel de
diplomado en archivo, dado que el mercado cuenta con mas graduados a ese
nivel que puedan suplir la demanda y en virtud de que la cantidad de
graduados a nivel de licenciatura en archivistica con que cuenta el mercado
actualmente lo hace presumir que estan ubicados en otras instituciones y no
desconoce la intencion que tienen en participar en un eventual concurso.

¢)- Con la finalidad de conocer si el mercado cuenta con profesionales
graduados en el campo de la archivistica se consultéo el M.Sc. Rivas,
Coordinador de la Seccion de Archivistica de la Escuela de Historia, de la
Universidad de Costa Rica’ sobre cantidad de personas que ha la fecha han
obtenido su titulo en esa profesion, la respuesta obtenida fue la siguiente:

La Carrera de Archivistica ofrece el plan de estudios para obtener el grado
de Licenciatura con duracion de un ario en el cual se obtiene la condicion de
egresados, posteriormente el estudiante debe realizar un trabajo final de
graduacion para lo cual dispone de tres ciclos lectivos como maximo para
presentarlo. Desde su apertura en el 2004 a la fecha se han graduado el

siguiente numero de estudiantes:

? Informacién suministrada mediante oficio N° EH-A-044-2008 de fecha 06 de marzo del presente afio.
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I

8 estudiantes que han concluido su plan de estudios con la presentacion y
aprobacion del trabajo final de graduacion.

> 8 estudiantes que se encuentran en la etapa de investigacion para
presentar el trabajo final de graduacién, para lo que disponen de tres ciclos lectivos
como maximo, segun la normativa vigente en la Universidad de Costa Rica. De los
cuales, 5 estan en la modalidad de Seminario de graduacion y 3 en la modalidad de
Proyecto de graduacion

> 27 estudiantes que se encuentran en la condicion de egresados, es decir
que aprobaron los cursos del plan de licenciatura, pero aun no han sometido a
consideracion de la Comision de Trabajos Finales de Graduacion sus propuestas de
proyecto de trabajo final de graduacion.O

No obstante, enfatizo que la Universidad de Costa Rica es la unica que
ofrece la carrera de archivistica para la profesionalizacion de las personas
que se desemperian en el campo de los archivos, por lo que se considera que
los graduados de esa institucion son los profesionales idoneos para asumir
la direccion de un archivo dado que estan respaldados por un plan de
estudios de Bachillerato de 4 arios y uno de Licenciatura de 1 ano.

Como se puede apreciar de la informacion presentada anteriormente, en la
actualidad el mercado nacional dispone de ocho profesionales que
obtuvieron su titulo académico a nivel de licenciatura en el campo de la
archivistica.

Asimismo, se desprende que proximamente estaran por obtener su titulo de
licenciatura ocho estudiantes mas, a su vez veintisiete alumnos ostentan la
condicion de egresados de los cuales se espera que presenten a

consideracion sus trabajos de graduacion.
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De conformidad con la informacion presentada anteriormente se concluye

lo siguiente:

El establecimiento del requisito académico para el cargo de “Jefe de
Archivo Judicial se definio en estricto apego a lo que dicta la técnica de
Clasificacion y Valoracion de Puestos, considerando la complejidad,
variedad y especialidad de las tareas asi como los factores
organizacionales y ambientales que caracterizan al puesto. De modo
entonces, producto de ese andlisis se determind como condicion
académica el grado académico de licenciatura en la carrera de
archivistica, especialidad que aporta los conocimientos minimos
requeridos para el desarrollo de las funciones gerenciales derivadas del
Archivo Central.

El accionar del Archivo Judicial esta inmerso en labores técnicas
especializadas propias del campo de la archivistica, razon por la cual la
persona que ocupe el cargo de Jefe del Archivo Judicial requiere
conocimiento especifico en ese campo y no en otra area dado que para la
actividad administrativa que ejerce se puede complementar con
capacitacion en temas como Administracion de Personal, liderazgo,
relaciones humanas, trabajo en equipo, planificacion, presupuesto,
entre otros.
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Las implicaciones que se pueden generar al colocar a una persona ajena
al campo del archivistita en la direccion del Archivo Central pueden ser
variadas al no poseer el dominio de la técnica, entre ellas se pueden
citar las demandas que se han interpuesto por errores de ordenacion;,
mala asignacion de documentacion de mucha relevancia; la incorrecta
eliminacion de documentos de gran valor historico mediante criterios
poco validos cuyas posibilidades de recuperacion son nulas; pérdida de
valor legal de la documentacion electronica, entre otras. Implicaciones
que se pueden extender a nivel de los archivos de gestion dado a que en
sus manos esta el dictar las politicas a seguir para ese tipo de archivos.
Los conocimientos que se adquieren en el desarrollo de la carrera de
Archivistica son muy especificos y propios de ese campo, dificilmente se
encontrarda una carrera que guarde afinidad con esa especialidad tan
particular.

Para gerenciar un Archivo Central no basta con poseer conocimientos en
el campo de la archivistita sino que se requiere de toda una formacion en
temas especializados propios de ese campo. Los cursos que ofrece la
carrera de Licenciatura en Archivistica estan directamente enfocados a
la actividad sustantiva que debe realizar quien ocupe el cargo de Jefe del
Archivo, la cual es el planeamiento, direccion, coordinacion, control y
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supervision de las actividades técnicas y administrativas asignadas al
Archivo Judicial.

La carrera de administracion esta orientada a un campo totalmente
diferente al de la archivistica, dado a que la misma forma profesionales
orientados a  desemperiar funciones administrativas en las dreas de
planificacion, desarrollo Institucional, evaluacion de proyectos, crédito y
cobro, tesoreria y similares.

Actualmente el mercado laboral dispone de ocho profesionales
graduados a nivel de licenciatura en el campo de la archivistica.
Asimismo, cuenta con igual cantidad de egresados que estan
desarrollando su trabajo de graduacion final.

No se podria determinar si existe inopia para ocupar el cargo de “Jefe de
Archivo JudicialO toda vez que la misma se determina al momento de
publicar un concurso y en este momento desconocemos el interés de otros
candidatos a aspirar a dicho cargo, dado lo senialado por el M.Sc. José
Bernal Rivas Fernandez, Director a.i., de la Escuela de Historia de la
Universidad de Costa Rica quien indica que a la fecha el mercado

cuenta con ocho profesionales graduados en esa drea.
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Ahora bien una vez expuestas las conclusiones anteriores este departamento
solicita se reconsidere lo acordado por el Consejo Superior en la sesion N°
07-08 del 29 de enero del ario en curso, articulo LXXXIV, y se mantenga el
acuerdo tomado en la sesion N° 01-2008, del 08 de enero del aiio en curso,
articulo XXX1V, toda vez que el requisito académico para el cargo de Jefe
del Archivo Judicial se definio en funcion de los factores organizacionales
que caracterizan a ese puestos asi como la especialidad de las tareas dado
que su accionar esta inmerso en labores técnicas especializadas propias del
campo de la archivistica.

Finalmente, no se puede determinar si existe inopia hasta tanto no se efectué
la publicacion del concurso y conocer realmente el interés de los

profesionales graduados en ese campo por participar en el mismo.

Se acordé: Manifestar al Consejo Superior que en criterio de este Organo, el
requisito académico que se solicite para la clase Jefe del Archivo Judicial debe
estar en concordancia con sus labores, y en ese tanto, la Licenciatura en
Archivistica es la que se ajusta a la descripcion de funciones y tareas. En caso

de inopia corresponde valorar si es preciso modificar dicha exigencia.

ARTICULO VI
Se procede a conocer el informe SAP-107-2008 de la Seccion de Andlisis de

Puestos, que en lo conducente indica:
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Con la finalidad de que sea conocido por el Consejo de Personal, nos
permitimos indicarle que el seiior Alexis Chinchilla Sanchez, con aprobacion
de la Jefatura de la Seccion de Mantenimiento y Construccion y de la
Jefatura del Departamento de Servicios Generales, mediante oficio de fecha
24 de setiembre del ario 2007, solicita se realice un estudio del puesto que
ocupa en propiedad como “Auxiliar de Servicios Calificados 10 dado las
funciones que realiza.

L. Identificacion del puesto

Cuadro N° 1

Caracteristicas del Puesto
N. Puesto: 48505
Clasificacion actual Auxiliar de Servicios Calificados 1
Condicion Ordinario
Nombre del titular  Alexis Chinchilla Sanchez
Condicion Propiedad
Oficina Seccion de Mantenimiento y Construccion
Presupuestaria
Ubicacion fisica Departamento de Servicios Generales (Seccion de
actual Mantenimiento y Construccion)

II. Consideraciones Previas
1. Sobre la Seccion de Mantenimiento y Construccion

Mantenimiento y Construccion es una Seccion del Departamento de
Servicios Generales, que se encarga del mantenimiento de la infraestructura
de los edificios propios y alquilados del Primer Circuito Judicial San José,
anexos y periferia incluyendo Puriscal. Ademads tiene a cargo la

construccion de obras menores cuyo monto no debe ser superior a los
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¢3,000.000.00 (tres millones de colones) segun acuerdo tomado por el
Consejo Superior en la sesion N° 77-07 celebrada el 16 de octubre del ano
2007, en el articulo LXXXIII., que literalmente dice asi:

Dependencia propuesta para que brinde las especificaciones

técnicas

“E En San José, Departamento de Servicios Generales, Seccion de
Mantenimiento. En estos casos con una cuantia limite de 3.0 millones
de colones, mas alld de la cual serd la Unidad de Arquitectura e
Ingenierial O

Como se presenta en el siguiente organigrama, esta seccion se divide en
cinco unidades informales: electricidad, fontaneria, metalmecdnica,
maderas, pintura y cerrajeria a excepcion de esta ultima, la cual ademas de
ser parte de la estructura formal organizativa del Departamento de Servicios
Generales, se caracteriza por atender las solicitudes de todo el pais.

Organigrama N° 1

Departamento

de Servicios

Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de
Arquitectura e Limpieza y Transportes Mantenimiento
I | | | 1
Unidad de Unidad de Unidad Unidad de Unidad de Unidad de
Electricidad Fontaneria Metalmecanica Maderas Pintura Cerrajeria
Aux. Serv.

Calificados 3
| N

Aux. Serv.
Calificados 2
| N —

Aux. Serv.
Calificados 2
| N —

Aux. Serv.
Fuente: Investigacion realizada Calificados 1
- @
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I11. Informacion Obtenida
1. Tareas y responsabilidades del puesto N° 48505
Del cuestionario de clasificacion y valoracion de puesto se desprende que el
senor Alexis Chinchilla Sanchez ejecuta las siguientes tareas:
= [nstalar tuberias nuevas
» Reparar filtraciones
»  Desatorar conductos, servicios sanitarios, lavatorios, piletas de
lavado, fregaderos y tuberias de todo tipo.
»  Cambiar llaves
» [Instalar filtros de diferentes tipos
» Revisar y dar mantenimiento a los equipos hidroneumdaticos
» JVerificar el abastecimiento del agua del edificios, posterior al
mantenimiento que se da por parte de empresas contratadas a los
tanques de captacion
= Construir muebles de varios tipos
=  Revisar y conducir el vehiculo asignado
» [nstalar herrajes
»  Construir paredes de varios tipos y tamarios
» FElaborar presupuestos de materiales
»  Dar mantenimiento a las herramientas que utiliza
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= Limpiar canoas, botaguas y cajas de registro
2. Entrevista Ing. Alejandro Vargas Cascante
El Ingeniero Alejandro Vargas Cascante es el Jefe de la Seccion de
Mantenimiento y Construccion y en entrevista concedida indica lo siguiente:
La unidad de fontaneria esta conformada por un ‘“Auxiliar de Servicios
Calificados 10 dos “Auxiliares de Servicios Calificados 20y un “Auxiliar
de Servicios Calificados 30 este ultimo que ademds de desempeiiarse como
fontanero cumple la funcion de coordinador, ya que posterior a recibir
indicaciones por parte de la jefatura, distribuye y asigna los trabajos a sus
comparieros.
Respecto al puesto en estudio N° 48505, manifiesta que no existe diferencia
entre las tareas que ejecuta el seiior Alexis Chinchilla  “Auxiliar de
Servicios Calificados 10y los ocupantes de los puestos clasificados como
“Auxiliares de Servicios Calificados 20
Aflade, que durante el tiempo que tiene de estar a cargo de la seccion, el Sr.
Chinchilla ha trabajado permanentemente en la unidad de fontaneria y
debido a su experiencia, conocimiento y otros factores considerados; se le
ha solicitado su colaboracion para realizar trabajos en otras unidades;
ademas regularmente se desempeiia como chofer y encargado de compras
menores, responsabilizandose por una suma de dinero aproximada a los
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¢100.000.00 (colones). Aclara el Ing. Vargas que de los fontaneros, el Sr.
Alexis es el unico que brinda este tipo de colaboracion a la jefatura.

3. Anadlisis comparativo

Una vez conocidas las tareas que realiza el serior Alexis Chinchilla como
Auxiliar de Servicios Calificados 1, en la Seccion de Mantenimiento y
Construccion las cuales fueron obtenidas a través de los tres tipos de
instrumentos y técnicas basicas propias para obtener la informacion de los
puestos: la Entrevista, el Cuestionario y la Observacion Directa se procede
a realizar una comparacion de éstas, con las definidas en nuestro “Manual
Descriptivo de Clases de PuestosO para la clase “Auxiliar de Servicios
CalificadosO de las series 1 y 2, tal y como se muestra en el siguiente
cuadro.

Cuadro N° 2

Comparacion de las tareas que ejecuta el Sr. Alexis Chinchilla segun
instrumentos y técnicas respecto a las establecidas en el Manual de Clases

de Puestos, para los puestos de Auxiliar de Servicios Calificados de la serie

Auxiliar de Servicios Calificados 1 Auxiliar de Servicios Calificados 2
Obrero especializado 1 Obrero especializado 2
Tareas Naturaleza: Ejecutar labores especializadas o | Naturaleza: Ejecutar labores especializadas y

asistir a personal de mayor nivel en la | dificiles en mecanica automotriz, ebanisteria,
ejecucion de actividades de ebanisteria, | estructuras metalicas, fontaneria, sistemas
carpinteria, pintura, rotulados y otros. eléctricos, cerrajeria y otros.
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Disenar, construir y reparar muebles y otras
piezas de ebanisteria; cortar, cepillar, lijar, en
colar y armar escritorios, armarios, estantes,
bibliotecas, mesas y oro tipo de muebles;
verificar que las piezas calcen unas con otras;
confeccionar e interpretar disefios y bocetos
de todo tipo de muebles y piezas de
ebanisteria.

Examinar vehiculos y motores complejos para
determinar la naturaleza , gravedad y causa de las
deficiencias

Colocar herrajes y otros implementos al
mueble

Determinar el trabajo de ha de realizar; revisar
croquis y manuales técnicos; corregir las fallas de
dificil reparacion, desmontar y montar motores,
bombas de inyeccion, 6rganos de transmision,
diferenciacion y otras partes.

Operar maquinas especiales de ebanisteria;
velar por el correcto uso de los materiales y
herramientas a su cargo.

Reparar o sustituir  piezas como pistones,
engranajes, valvulas y otras; regular y ajustar el
encendido, carburador, valvulas y el mecanismo
de distribucion

Preparar pinturas del color deseado; mezclar
en determinadas proporciones, aceite y
sustancias diluyentes y secantes resolver
mezclas de pintura; limpiar paredes y remover
pinturas viejas por los procedimientos
apropiados; rellenar grietas y agujeros con
masilla; extender y aplicar capas de pintura,
barniz, laca, charol u otros productos sobre
superficies exteriores ¢ interiores de edificios,
muebles, madera u otros accesorios a fin de
protegerlos; utilizar brocha, rodillo o pistola
para aplicar la pintura.

Probar el vehiculo una vez reparado.

Disefar y pintar letreros, rétulos y motivos
decorativos, confeccionar e instalar rotulos y
sefiales; medir y cortar materiales; elaborar un
boceto o trazar las letras y motivos
directamente; establecer la disposicion de las
letras.

Construir, reparar o reconstruir piezas y
estructuras  metdlicas de gran complejidad;
recortar, doblar y dar forma a barras de metal;
disefar y revisar croquis de piezas, soldar piezas
de metal con llama de acetileno u otro; fijar en la
horma las matrices y otros accesorios para darle el
contorno a la pieza. Operar equipos especiales
como tornos; fresadoras, cepillos, esmeriles,
taladros y otras maquinas de precision. Velar por
el adecuado wuso y mantenimiento de la
maquinaria y herramientas asignadas. Comprobar
la consistencia de las soldaduras. Medir, ajustar y
unir piezas.

Pintar el rotulo manualmente por medio de
pinceles o mediante procesos mecanicos.

Disefiar e interpretar planos.

Construir, montar y reparar armaduras de
madera, ventanas y otras obras de carpinteria;
ajustar , ensamblar y montar los elementos de
madera en interiores y exteriores de edificios
como puerta, ventanas, paredes y otros.

Cortar la madera con herramientas manuales o
mecanicas, aserrarla y cepillarla.

Ejecutar labores dificiles de electricidad; instalar ,
reparar y dar mantenimiento a equipos y sistemas
eléctricos; colocar sistemas de iluminacion;
interpretar planos, diagramas y simbolos de los
sistemas que instala ; revisar el diesel, agua,
baterias y otros de las bombas de agua; hacer
interconexiones y ajustes en la red eléctrica de las
instalaciones de la institucion.

Confeccionar y reparar muebles finos de madera.

Examinar planos, croquis y seguir las guias.
Marcar en la madera puntos de referencia para
facilitar el trabajo.

Supervisar y coordinar las labores de ebanisteria;
hacer las solicitudes de materiales y equipos;
orientar al personal en la ejecucion de las tareas,
preparar presupuestos de los materiales y costos
de los trabajos que se han de ejecutar, velar por el
correcto uso y conservacion de los materiales,
equipos y herramientas.
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Unir las piezas con cola, tornillos, clavos u
otros medios.

Montar, instalar y conservar las caferias,
desagiies y demas elementos de abastecimiento de
agua, examinar planos y especificaciones; montar
e instalar valvulas y tuberias de todo tipo; unir

Conservar y reparar obrar de carpinteria

tubos y demas piezas por medio de los
procedimientos establecidos .
Destaponar  conductos, servicios  sanitarios,

cafierias y otros; reparar y cambiar roscas de
grifos, tuberias y otros

Colocar, disponer y sujetar los muelles, el
relleno y la tapiceria de los muebles; formar la
base de los asientos por los procedimientos
apropiados; colocar muelles y rellenos de
esponja; tomar medidas y cortar material con
que se va a recubrir el mueble, coser las
piezas, fijar el material con clavos u otros

Cortar, ensanchar y curvar cafierias. Instalar
destiladores, filtros y otros. Verificar y efectuar
pruebas en las caiierias

Participar en la elaboracion de presupuestos
de materiales y costos.

Desmontar, montar, ajustar y reparar cerraduras;
revisar y probar el ajuste de piezas de la
cerradura; limar, lavar, pulir y rectificar partes de
cerraduras y llaves; sustituir e instalar llavines y
cerraduras

Preparar y limpiar equipos, materiales ,
herramientas y otros

Verificar el funcionamiento de los mecanismos
de cierre; abrir cerraduras, candados y cajas
fuertes, elaborar piezas en cobre, bronce y metal
de cerraduras, cajas fuertes y otros

Reportar desperfectos en los equipos y
materiales

Dar mantenimiento y amaestrar cerraduras de los
edificios

Colaborar en actividades atinentes al cargo

Preparar presupuestos de materiales y costos

Pintar y soldar piezas y cajas fuertes

Limpiar y dar mantenimiento a equipos ,
maquinas, herramientas, materiales y otros
objetos utilizados en sus actividades

Hacer pedidos de ttiles y materiales necesarios
para su trabajo

Interpretar planos, bocetos, croquis y otros

Atender y resolver consultas relativas a sus
funciones

Atender y resolver consultas de los compafieros,
superiores y usuarios relacionados con la
actividad a su cargo

Reportar averias equipo y maquinaria y verificar
que sean corregidas

Fuente: la Entrevista, el Cuestionario y la Observacion Directa

Como se desprende del cuadro anterior al comparar las tareas senaladas
por el Sr. Chinchilla, con las definidas para la clase de “Auxiliar de
Servicios Calificados 10 (Obrero especializado 1); se observa que la
mayoria no guarda consistencia con la naturaleza del puesto.

Expuesto lo anterior se tiene que:
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1. De las tareas que desempenia el Sr. Chinchilla Sanchez, en la Unidad de
Fontaneria de la Seccion de Mantenimiento y Construccion, no todas se
ajustan a la naturaleza del puesto clasificado como “Auxiliar de Servicios
Calificados 10 ya que esta corresponde a la ejecucién de labores
especializadas o asistir a personal de mayor nivel en la ejecucion de
actividades de ebanisteria, carpinteria, pintura, rotulados y otros.

2. Segun lo indicado por el Ing. Vargas, Jefe de la Seccion, no existe
diferencia entre las tareas que ejecutan los ocupantes de los puestos
clasificados como “Auxiliares de Servicios Calificados 20 adscritos a la
seccion, que conforman la Unidad de Fontaneria y las tareas que realiza el
senor Alexis Chinchilla.

3. Las tareas que ejecuta el senior Alexis Chinchilla como Auxiliar de
Servicios Calificados 1 son propias de la fontaneria tales como: instalar
tuberias  nuevas, reparar filtraciones, desatorar conductos, servicios
sanitarios, lavatorios, piletas de lavado, fregaderos y tuberias de todo tipo,
cambiar llaves, instalar filtros de diferentes tipos, revisar y dar
mantenimiento a los equipos hidroneumadaticos, verificar el abastecimiento
del agua del edificios, posterior al mantenimiento que se da por parte de

empresas contratadas a los tanques de captacion.
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4. Del estudio y analisis de las tareas que ejecuta el serior Chinchilla, se
concluye que estas se ajustan a las establecidas para la clase de “Auxiliar
de Servicios Calificados 20 cuya naturaleza corresponde a ejecucion de
labores especializadas y dificiles en mecdnica

automotriz, ebanisteria, estructuras metdlicas, fontaneria, sistemas
eléctricos, cerrajeria y otros. Mismas que segun el cuestionario de
clasificacion y valoracion de puestos corresponden al 85% de su tiempo
laboral.

Conforme a lo expuesto se recomienda:

1. Reasignar el puesto N° 48505 adscrito a la Seccion de Mantenimiento y
Construccion, de “Auxiliar de Servicios Calificados 10 a “Auxiliar de
Servicios Calificados 20 (Obrero especializado 2) de la clase angosta, tal y

como se detalla en el siguiente cuadro, toda vez que las tareas que realiza

no se ajustan a la clase actual.

Cuadro N°3
Situacion Actual Situacion Propuesta
Clase Salario Clase Salario Diferencia
Puesto | Clase Ancha Angosta Base R.E.F.J | Clase Ancha Angosta Base R.E.F.J Salarial
Auxiliar ~ de | Obrero Auxiliar  de | Obrero ¢15200
48505 | Servicios Especializado | ¢256200 | 10% Servicios Especializado | ¢271400 | 10%
Calificados 1 | 1 Calificados 2 | 2

Fuente: Indice de Salarios I Semestre del 2008
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2. Derivado de la reasignacion sugerida en el punto anterior, se procedio a
revisar la condicion acadéemica del serior Alexis Chinchilla quien ocupa el
puesto en propiedad, encontrando que no cumple con las exigencias
consignadas en la clase para la cual se le propone reasignar es decir:
conclusion de estudios en educacion diversificada y graduado de un Colegio
Técnico Profesional o conclusion de estudios de educacion diversificada y
poseer adiestramiento especifico en el cargo. Sin embargo a raiz de la
aprobacion  por parte del Consejo Superior sobre la “Dispensa de

Requisitosé (19,

a continuacion se presenta la informacion requerida para
realizar el anadlisis:

Cuadro N° 4

Informacion necesaria para el andlisis de la dispensa de requisitos

Nombre Condicién Tiempo de Experiencia en Actividades de
laboral laborar en al el puesto capacitaciéon
institucion
Alexis Chinchilla Sanchez  Propietario 12a, 4m,22d la,7m,18d “Programa de

Introduccion al Sistema
Incesa StandardQ

Es preciso aclarar, que los tiempos fueron calculados al 30 de marzo del
presente ario, asi mismo es menester indicar que respecto a la experiencia en

labores propias del puesto, se tomo como referencia del prontuario los

19 Sesion N° 37-07, del 22 de mayo de 2007, articulo XXX VIIL.
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ascensos que ha tenido el serior Chinchilla como “Auxiliar de Servicios
Calificados 20

Al analizar las variables de titularidad en el puesto, permanencia en la
institucion, experiencia especifica en la ejecucion de las funciones propias
del cargo a reasignar, actividades de capacitacion y aspectos relativos a la
institucion, con base en la informacion presentada anteriormente se tiene
que, efectivamente el serior Alexis Chinchilla es propietario en el puesto,
elemento indispensable para aplicar la preparacion equivalente.

De igual forma, se observa que posee una amplia trayectoria laboral dentro
de las institucion ya que cuenta con 12 arnios de servicio para este Poder, lo
que le otorga una amplia experiencia respecto a la ejecucion de las tareas
que se desarrollan en la Seccion de Mantenimiento y Construccion del
Departamento de Servicios Generales para el cual labora desde su ingreso,
asi como de los aspectos institucionales (cultura, organizacion,
procedimientos administrativos y jurisdiccionales).

Aunado a lo anterior, se determina que el Sr. Chinchilla posee suficiente
experiencia en las labores propias del puesto clasificado como “Auxiliar de
Servicios Calificados 20 ya que desde enero del aiio 2003 ha estado en
varias ocasiones ascendido en este puesto y segun consta en su expediente
personal se desempeiio como fontanero en el Instituto Costarricense de
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Acueductos y Alcantarillados durante 6 anos. Lo que le ha proporcionado la
habilidad y conocimientos necesarios para el buen desemperio de su cargo
asi como una vision mas amplia sobre el accionar de la seccion en la que
labora.

Por otra parte, si bien es cierto el servidor Alexis Chinchilla no cuenta con el
requisito académico establecido para la clase a la cual se le propone
reasignar, al menos cuenta con un curso de capacitacion adicional que viene
a coadyuvar con las actividades que desarrolla, tal es el caso del certificado
por participacion en el “Programa de Introduccion al Sistema Incesa
StandardQ

Asimismo, cabe indicar que medio una necesidad institucional que impulso
que dicho puesto cambiara paulatinamente en aras de un mejor servicio lo

que provoco que este cargo fuera enriqueciendo sus funciones dia con dia.

Una vez revisado el conjunto de variables que justifican aplicar la
“Preparacion EquivalenteQ (dispensa de requisitos) para puestos no
profesionales, se determina que técnicamente es viable dispensar del
requisito académico al servidor Alexis Chinchilla Sanchez, asi como aplicar
el ajuste salarial respectivo de conformidad con las reasignacion sugerida

en este informe.
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Finalmente es importante recordar que la *“ Preparacion EquivalenteO es
aplicable solamente aquellas personas que ocupen puestos en propiedad
pues en caso de servidores interinos la persona que ocupe un cargo ya sea
por sustitucion, vacaciones o incapacidad debe cumplir obligatoriamente
con los requisitos establecidos para la clase en la cual se le esta
nombrando.

3. Costo por reasignacion

Cuadro N° 5

Costo mensual y anual por recalificacion

Clasificacién actual Clasificacién propuesta WICE WICE T
mensual anual
Auxiliar de Servicios Auxiliar Servicios
Titulo del puesto Generales 1 Calificados 2
Salario Base 256.200,00 271.400,00 15.200,00 182.400,00
Anuales (12) 78.372,60 82.722,36 4.349,76 52.197,12
REFJ 10% 25.620,00 27.140,00 1.520,00 18.240,00
TOTAL ¢360.192,60 ¢381.262,36 ¢21.069,76 | ¢252.837,12

Fuente: Indice Salarial primer semestre 2008

4. De conformidad con el articulo 5° de la Ley de Salarios del Poder

Judicial las reasignaciones propuesta en este informe quedaran sujetas a la

disponibilidad presupuestaria de la institucion; de igual manera y en apego

al numeral 6° de la misma norma juridica, debe condicionarse al periodo

fiscal en que el cambio sea posible aplicarlo.
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5. Con respecto a lo indicado por el Ingeniero Alejandro Vargas Cascante,
Jefe de la Seccion de Mantenimiento y Construccion respecto a la tarea que

realiza el sefior Alexis que en ocasiones se le solicita colaboracién para hacer
trabajos en otras unidades; y regularmente trabaja como chofer y encargado de realizar

compras menoresQ, es importante reiterar que a cada puesto se le debe asignar
tareas acordes con la clasificacion y valoracion, tal como lo senala el
Articulo 1 de las Politicas de Formulacion y Ejecucion Presupuestaria en

Recursos Humanos, el cual indica que: “Las jefaturas del Poder Judicial no podran

asignar trabajo a los servidores a su cargo, que no se ajuste a las tareas de la clase de
puesto en que se encuentren nombrados y que estdn debidamente documentadas en el
Manual de Clasificacion de Puestos respectivo...O

Se acordo: Acoger el informe del Departamento de Personal en todos sus
extremos y reasignar el puesto del Sr. Chinchilla como Auxiliar de Servicios
Calificados 2, considerando que de conformidad con su experiencia en el cargo,
ha demostrado la idoneidad y competencia para las labores asignadas; lo
anterior de conformidad con el criterio avalado por el Consejo Superior en sesion

N° 37-07, del 22 de mayo de 2007. articulo XXXVIII.

ARTICULO VIl
Se procede a conocer el informe SAP-111-2008 de la Seccion de Andlisis de

Puestos, que en lo conducente senala:
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En atencion al oficio 17-DNN-2008 de fecha 10 de enero del 2008, suscrito
por la Licda. Alicia Bogarin Parra, Directora Nacional de Notariado, en el
que hace referencia a los informes IDH-108 y 185-2006"", y en el cual

solicita:

“Se analice la posibilidad de que esta Direccion tome en cuenta para los
nombramientos de Coordinador, los requisitos establecidos en el Manual
de Puestos para el cargo de Profesional en Derecho 2, y no los transcritos,
esto tomando en cuenta la transicion que estamos enfrentando, respecto a
la separacion del Poder Judicial, y que para un notario publico en
egjercicio, que cumpla todos estos requisitos, significaria cerrar su oficina
y presentar la cesacion voluntaria, conforme las disposiciones emitidas
por esta Direccidn, situacion que limita los posibles candidatos a ocupar
este puesto, dado que ademas de cumplir esas condiciones,
econémicamente devengaria un salario inferior a los profesionales en
derecho que tendria bajo su coordinacion y supervision...O

Sobre el particular, nos permitimos indicarle que cuando se realiza el
analisis de un cargo, desde el punto de vista de la técnica de clasificacion y
valoracion de puestos, los requisitos se establecen en funcion de las tareas
que se llevan a cabo en el mismo, de tal forma que quien lo ocupe posea los
conocimientos minimos necesarios para desempenarlo adecuadamente, es
asi que del andlisis realizado al puesto reasignado como “Coordinador
Legal de la Direccién Nacional de NotariadoO se determiné que los

requisitos para éste eran los siguientes:

! Informes relacionados con la reasignacion del puesto N° 86290 de Profesional en Derecho 3 a
“Coordinador Legal Direccion Nacional de NotariadoQ
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v’ Licenciatura en Derecho con una especialidad en Derecho Notarial

y Registral *

v Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica
v Cinco afios de experiencia como notario

v'Dos arios de experiencia en supervision de personal

v'Deseable que tenga conocimientos en mecanismos de control
interno
Requisitos que como ya se menciono estan acordes con las tareas analizadas
y contenidas en el informe IDH-108-2006, las cuales estin relacionadas
entre otras con la supervision de colaboradores que llevan a cabo la
fiscalizacion de la funcion notarial; lo cual es coincidente con la finalidad de
la Direccién de Notariado, la cual el “Cédigo NotarialO en el articulo 22

define como:

“La finalidad de la Direccion Nacional de Notariado serd organizar
adecuadamente en todo el territorio costarricense, tanto la actividad
notarial como su vigilancia y control.O (el resaltado no pertenece al
original)

" En el caso de los abogados registrados como “Abogado NotarioOdel régimen anterior al
Codigo Notarial vigente, no estan obligados a acreditar dicho postgrado, toda vez que el
mismo cddigo previo un periodo de gracia de cinco afos para la entrada en vigencia,
requisito que rige para los nuevos graduados a partir del 22 de noviembre del 2003.
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Por las razones anteriores, no es procedente utilizar los requisitos del
Profesional en Derecho 2 para hacer los nombramientos del “Coordinador
Legal Direccion Nacional de NotariadoOr toda vez que el requisito
académico adicional de la “Especialidad en Derecho Notarial y RegistralO
se debe exigir segiin el “Cédigo NotarialO a aquellos abogados que ejercen

el _notariado y que tal y como se seniala se graduan después del 22 de

noviembre del 2003. Si bien el caso que nos ocupa no es para el ejercicio
del notariado si es importante tomar en cuenta que el “Coordinador Legal
Direccion NacionalO le corresponde entre otras funciones también la
fiscalizacion de la funcion notarial, de ahi la necesidad de que se solicite
esta especialidad a quienes se hayan graduado después del 22 de noviembre
del 2003, en el caso de personas tituladas antes de esta fecha no lo deben
aportar, toda vez que la prdctica era que quien se graduara como abogado
de una vez obtenia el notariado; por lo antes expuesto, en la clase de
“Coordinador Legal Direccion de NotariadoO se hizo la siguiente

acotacion:

“En el caso de los abogados registrados como “Abogado NotarioO
del régimen anterior al Codigo Notarial vigente, no estan obligados a
acreditar dicho postgrado, toda vez que el mismo codigo previé un
periodo de gracia de cinco afos para la entrada en vigencia,
requisito que rige para los nuevos graduados a partir del 22 de
noviembre del 20030(el resaltado no pertenece al original)
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En otro orden de ideas pero versando siempre sobre el mismo tema de
requisitos, y debido a que actualmente se estd revisando el de “experienciaO
a todas las clases del “Manual Descriptivo de Clases de PuestosQ  se
aprovecha la ocasion para ajustar la experiencia que se solicita al puesto de
“Coordinador Legal Direccion Nacional de NotariadoO por tal razon y
después del andlisis respectivo, se considera que la experiencia debe
establecerse en dos arios y no en cinco como se habia definido. Asi las
cosas, para la clase de ‘“Coordinador Legal Direccion Nacional de
NotariadoOdeberd leerse de la siguiente forma:

Dos arios de experiencia en la tramitacion de asuntos notariales.

En linea con lo anterior, se aprovecha este informe para establecer la
“Especialidad en Derecho Notarial y RegistralO para los Profesionales en
Derecho 1 (Abogado Asistente 1-clase angosta) pero unicamente para los
puestos que laboran en la Direccion Nacional de Notariado, lo anterior,
para ser coincidentes con lo que se viene indicando, asi como porque la
naturaleza de la Direccion Nacional de Notariado como ya se menciono es
la de fiscalizar la funcion de los notarios publicos a quienes por ley se les
exige a partir de noviembre del 2003 dicha especialidad, por esta razon lo
logico es que quienes se desemperien en esas actividades, tengan la misma
condicion académica de las personas a las cuales deben fiscalizar; por ello
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en adelante a los puestos de Profesional en Derecho 1 (Abogado Asistente 1-
clase angosta) que se ubican en la Direccion de Notariado se les debe

establecer el siguiente requisito:

v' Licenciatura en Derecho con una especialidad en Derecho Notarial y Registral (¥)

(*) En el caso de los abogados registrados como “Abogado NotarioOdel régimen anterior al Codigo Notarial vigente, no
estan obligados a acreditar dicha especialidad, toda vez que el mismo coédigo previé un periodo de gracia de cinco
aflos para la entrada en vigencia, requisito que rige para los nuevos graduados a partir del 22 de noviembre del 2003.

Finalmente con respecto a lo que menciona la Licda. Bogarin de que el
salario del coordinador es inferior al de los profesionales en derecho que
tiene bajo su supervision, se debe aclarar que en el estudio IDH-108-2006,
también fueron analizados los otros puestos de Profesionales en Derecho 3,
determindndose que se encontraban sobrevalorados y que la mejor
ubicacion de acuerdo a las responsabilidades y nivel del complejidad del
cargo era como Profesional en Derecho 1, es asi, que el salario base actual

para ambas clases de puestos es el siguiente:

Clase Ancha Clase Angosta Salario Base
Profesional en Derecho 2 Coordinador Legal DNN ¢572.600
Profesional en Derecho 1 Abogado Asistente 1 520.200

Fuente: Indice Salarial I semestre 2008.

Tal y como se puede observar existe una diferencia de ¢52.400.00 entre los
salarios base del coordinador y sus subalternos; sin embargo se aclara que

lo que sucede en este momento es que quienes ocupan las plazas de
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Profesionales en Derecho 1 son propietarios a los cuales se les debe
respetar por imperativo legal los derechos adquiridos, producto de la
relacion laboral indefinida que poseen con el Poder Judicial. FEsta
Jjustificacion juridica ha sido incorporada como una politica institucional
cuando se realiza una reasignacion hacia abajo, tal y como se indico en el

informe IDH-185-2006 cuando se menciono que:

“Por politica institucional, a la fecha cuando se producen cambios
salariales hacia abajo, producto de estudios de reasignacion; el salario de
los servidores titulares (nombrados en propiedad) no se modifican con el
fin de no generar efectos negativos sobre el patrimonio de los servidores
judiciales.O

La anterior situacion se mantendra hasta el momento en que los
propietarios de esos puestos se jubilen, renuncien o trasladen a otro
cargo, es decir, es por esa circunstancia que se da una diferencia
transitoria y especifica entre los salarios de esos puestos y no porque se
haya fijado un salario menor al coordinador segun el estudio realizado y

aprobado por las instancias competentes, segun se ha mencionado.

Se acordoé: Acoger el informe del Departamento de Personal en todos sus
extremos, y por lo tanto, establecer como requisito para la clase Coordinador
Legal de la Direccion Nacional de Notariado, tener dos afios de experiencia en la

tramitacion de asuntos notariales.
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ARTICULO VIII
Se procede a conocer el informe SAP-112-2008 de la Seccion de Andlisis de
Puestos, que en lo conducente indica:
Mediante oficio 492-PLA-2008 de fecha 13 de marzo, suscrito por la mdster
Marta Asch Corrales Jefa del Departamento de Planificacion se indica lo

siguiente:

“en virtud de un estudio que se estaba realizando en el Departamento de
Medicina Legal, se identifico que en la relacion de puestos extraordinarios
para el 2008, aparece la plaza de Médico Residente N°350631 asignada a la
Seccion de Clinica Médico Forense; no obstante, esto se trata de un error, por
cuanto esa plaza se dio en categoria de Médico 1 para la Seccion de Siquiatria
y Sicologia Forense para reforzar lo concerniente a la Ley de Penalizacion de
la Violencia contra las Mujeres.

Lo anterior es producto del acuerdo de Corte Plena de la sesion celebrada el
30 de mayo de 2007, articulo VI

Por tanto se solicita que se autorice hacer la correccion en la relacion de
puestos extraordinarios.O

De lo anterior, este departamento considera necesario realizar algunas
observaciones respecto a los puestos de Médico en el Departamento de
Medicina Legal, con base en algunos estudios realizados por la Seccion
Analisis de Puestos del Departamento de Personal-Gestion Humana, esto
con el fin de que sean consideradas y asi evitar posibles inconvenientes en
cuanto a la clasificacion y valoracion de los puestos que se otorgan y por

ende el respectivo nombramiento cuando corresponda.
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En este sentido, segun los informes IDH-174-2007"7 e IDH-018-2006"" los

puestos de Meédico Residente se han definido para “que sus ocupantes se

especialicen en el campo de la medicina legal, una vez concluida son ubicados en la unidad a

nivel regional para la cual fueron nombrados. Adicionalmente deben presentar al Departamento
de Personal la documentacion que los acredita como especialistas, con el fin de proceder a
reasignar ese cargo, ya sea a la clase Médico Jefe de Unidad 1 o 2, segun asi corresponda, tal y
como lo dispuso Corte Plena en la sesion N°35-90 del 17 de mayo de 1990, articulo XLVIII. En
este sentido también vale indicar que al Médico Residente le corresponde efectuar examenes
médico-forenses bajo la supervision de un especialista, mientras se encuentra en el periodo de

residencia, segun lo establecido en el manual de clases. (El resaltado corresponde al original)
Esos mismos documentos sefialan que “En estos casos, debido a que dicha

reasignacion depende de la condicion académica de su ocupante en propiedad, se considera
necesario que todos los puestos adscritos al Departamento de Medicina Legal, a las Secciones de
Clinica Médico Forense, Medicina del Trabajo y a las Unidades Médico Legales, al obtener el
estado de vacante sean clasificados en forma automdtica a Médico Residente, para ser
utilizados en el Programa de Especializacion en Medicina Legal, salvo en los casos, que por
una necesidad institucional comprobada se considere otra disposicion, especialmente cuando se

refiere a cargos de jefatura.O

Asimismo para el caso del Médico 1 también se indica que tiene como

finalidad realizar “valoraciones especificas en un drea de la medicina legalOpara lo

cual deben cumplir los requisitos especificos para esta clase, es decir: Titulo de Médico y

12 Aprobado por el Consejo Superior en la sesidn celebrada el 30 de

octubre de 2007, articuloXL.

13 Aprobado por el Consejo de Personal y Superior en las sesiones del 20
de abril y 18 de mayo ambas del 2006, articulos V y XLVI
respectivamente.
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Cirujano, de Especialista en Medicina Legal y la incorporacion al Colegio e inscrito

como especialista en esta ramaQ.

Ahora bien, de la informacion anterior tenemos que tanto el Meédico
Residente como el Médico 1 han sido creados con un objetivo especifico
para cada uno, en el caso del primero es para que sus ocupantes obtengan la
especializacion en Medicina Legal y el segundo para que se realicen las
valoraciones médicas en las diferentes secciones del Departamento de
Medicina Legal. Donde para poder ubicar a un servidor en el puesto de
Meédico 1, éste debe haber cursado la citada especialidad y por ende haber
sido nombrado como Médico Residente. De ahi que es necesario que cuando
el Departamento de Planificacion, quien es el ente competente para
recomendar la creacion de plazas nuevas, para el caso especifico de los
Meédicos, tal y como se menciono se requiere que sean como Meédico
Residente y no como Meédico 1, para lo cual se procede a anexar los
informes IDH-174-2007 e IDH-018-2006 ya que en ellos se analizo
ampliamente este tema.

En el caso que nos ocupa, respecto a la plaza N° 360631 de Meédico
Residente creada por dicho departamento y de la cual se solicitara la
modificacion a Médico, tiene como objetivo principal atender parte de la

carga de trabajo que se supone se incrementard a raiz de la entrada en
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vigencia de la “Ley de Penalizacién de la Violencia contra las MujeresO, de
ahi que en este caso particular se requiere que el médico esté debidamente
formado como especialista en Medicina Legal y no que sea un puesto que se
utilice para que algun profesional obtenga la especializacion en esta materia
v luego deba ser ubicado en otra zona o seccion, maxime que es un puesto
otorgado en forma extraordinaria.

Por lo tanto ante estas particularidades y debido a la necesidad institucional
de atender los casos que se generen a raiz de esta ley, este Departamento
considera que la clasificacion de Médico 1 es la que corresponde para el
puesto N° 360631, en cuyo caso el profesional que sea nombrado, debera
poseer la condicion de especialista en Medicina Legal y la respectiva
incorporacion como tal al Colegio de Médicos y Cirujanos de Costa Rica.
Sin embargo, cabe recordar que en cuanto a las plazas de médico en el
Departamento de Medicina Legal, en lo que se refiere a puestos nuevos y los
que obtengan la condicion de vacantes, la clasificacion que deben tener es
de Médico Residente, exceptuando los puestos de jefaturas o bien cuando se
considere por alguna necesidad especial y comprobada, como el caso que

nos ocupa, que deba otorgarse una clasificacion diferente a ésta.
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Se acordoé:
1- Aprobar el informe del Departamento de Personal en todos sus extremos.
2- Trasladar copia de este acuerdo al Departamento de Planificacion y al

Departamento de Medicina Legal para lo que a cada uno de ellos corresponda.

ARTICULO IX

La Seccion de Andlisis de Puestos del Departamento de Personal, mediante
informe SAP-113-2008, seniala lo siguiente:

Con la finalidad de poner en conocimiento de los integrantes del Consejo de
Personal, nos permitimos informar lo siguiente:

Segun el Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicio de la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa y Civil de Hacienda, capitulo IlI,
que trata sobre el funcionamiento del Tribunal Contencioso Administrativo y

Civil de Hacienda, articulo N° 56 se extrae:

“La Corte Plena, establecera el numero de jueces tramitadores que se
requiera para garantizar la eficiencia del servicio. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 127 de la LOPJ, los jueces tramitadores tendrdan los
mismos requisitos y la misma categoria de puesto que los jueces de juicio
que integran el Tribunal.O La negrita no corresponde al original.

De acuerdo con la informacion presentada y con base en la competencia
técnica que tiene este Departamento, sobre la equidad interna de la
estructura ocupacional en la Institucion, se procede a realizar las siguientes

consideraciones previas:
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1. A partir del 1 de enero del presente ario, entra en vigencia el Codigo
Procesal Contencioso Administrativo Ley N° 8508 del 28 de abril del 2006,

el mismo en el articulo N° 221 indica:

“Durante el plazo de seis meses después de publicado este Codigo en La
Gaceta, la Corte Plena dictara el Reglamento de organizacion interna de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.O

En vista del articulo anterior Corte Plena, en sesion N° 02-08, celebrada el
21 de enero de 2008, articulo IX, aprobo el Reglamento Autonomo de
Organizacion y Servicio de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa y
Civil de Hacienda, publicado en la Gaceta N° 49 del dia 10 de marzo del
presente ano.

2. Por otra parte, Consejo Superior en sesion N° 22-07, celebrada el 22 de

marzo del 2007 en el articulo XXIX dispuso lo siguiente:

“Acoger parcialmente el acuerdo de Consejo de Personal y conforme las razones
contenidas en el informe N° IDH-312-2006, ubicar al Juez Prosecutor en la
categoria de Juez 3.0

En cuanto a los alcances incluidos en el informe IDH-312-2006 de este
Departamento, se logro determinar que los deberes y responsabilidades de
los jueces tramitadores (Juez 1) del Tribunal de Familia, Tribunal Penal
entre otros, difieren significativamente del Juez Tramitador (Prosecutor)
que conocen los asuntos entrados con el Codigo Procesal Contencioso

Administrativo a partir del 1 de enero del presente ano; ademds, se
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concluyo que el Juez Prosecutor de lo Contencioso Administrativo, debe
poseer la categoria salarial de Juez 3, esto luego de la comparacion
realizada a las tareas, responsabilidades y deberes de los Jueces que
trabajan en los Juzgados Penales quienes ostentan dicha categoria.

Es importante rescatar que entre las recomendaciones de los informes
efectuados estaba que en el término no menor a dos anos el Departamento
de Personal-Gestion Humana debe revisar la descripcion de las clases
propuestas, para efectuar si fuera del caso los ajustes correspondientes.

3. Para el presente anio, se proporcionaron plazas profesionales y de apoyo
extraordinarias para atender la entrada en vigencia del Codigo Procesal
Contencioso Administrativo y en vista del acuerdo mostrado en el punto
anterior, Corte Plena en sesiones de Presupuesto realizadas en el 2007,
aprueba que las plazas de Juez Tramitador (Prosecutor), sean segun la

categoria indicada tal y como se observa en la siguiente tabla:

TABLA N° 1

TRIBUNAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE
HACIENDA
RECURSO HUMANO EXTRAORDINARIO
A PARTIR DEL 2008

A PARTIR DE CANTIDAD PLAZA

11 JUEZ 4 (Decisor 4)

ENER
O DEL
2008

3 JUEZ 3 (Tramitador)

83



1 JUEZ 4 (Ejecucion)
2 JUEZ 3 (Conciliador)
2 ASISTENTE JUDICIAL 3
10 AUXILIAR JUDICIAL 3
29 TOTAL
CANTIDAD TIPO DE PLAZA
4 12 JUEZ 4 (Decisor 4)
S
3 3 JUEZ 3 (Tramitador)
E 4 JUEZ 4 (Ejecucion)
9 3 JUEZ 3 (Conciliador)
4
= 13 AUXILIAR JUDICIAL 3
35 TOTAL

Fuente: Ley de Presupuesto, y consulta al despacho.

Tal y como se muestra en la tabla anterior el Juez Tramitador tiene asignado
la categoria de “Juez 3O lo anterior resulta contrario a lo dispuesto por
Corte Plena en el Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicio de la

Jurisdiccion Contencioso Administrativa y Civil de Hacienda, por cuanto en

el se indica que los jueces tramitadores tendran la misma categoria de

puestos que los jueces de juicio que integran el Tribunal los cuales en la

actualidad ostentan la clase ancha de Juez 4.

Una vez analizados los puntos anteriores se puede concluir que lo contenido
en el articulo N° 56 del Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicio
de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa y Civil de Hacienda, no es

coincidente con lo acordado por Consejo Superior en sesion N° 22-07,

celebrada el 22 de marzo del 2007, en el articulo XXIX y Corte Plena en
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sesiones de Presupuesto, ya que dichas instancias Superiores dispusieron
que el Juez Tramitador de la materia Contencioso Administrativa seria Juez
3 y los Jueces de Juicio que integren el Tribunal Juez 4 tal y como se
encuentra hasta la fecha.

En vista del estudio realizado y con el fin de mantener la consistencia
técnica del sistema de clasificacion de puestos de la Institucion; ademadas, de
establecer concordancia entre lo dispuesto en el articulo N° 56 del
Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicio de la Jurisdiccion
Contencioso Administrativa y Civil de Hacienda, que fue aprobado por
Corte Plena en sesion N° 02-08, celebrada el 21 de enero de 2008, articulo
IX publicado en la Gaceta N° 49 del dia 10 de marzo del presente ario y lo
aprobado por Consejo Superior en sesion N° 22-07, celebrada el 22 de
marzo del 2007, en el articulo XXIX y Corte Plena en sesiones de
Presupuesto, se efectua la siguiente recomendacion:

v' Excluir del articulo mencionado la frase que indica “De conformidad con lo

dispuesto en el articulo 127 de la LOPJ, los jueces tramitadores tendran los mismos

requisitos y la misma categoria de puesto que los jueces de juicio que integran el

TribunalQ lo anterior por cuanto de mantenerla, se tendrian que reasignar

las plazas extraordinarias de Jueces Tramitadores del Tribunal Contencioso
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Administrativo a Juez 4, categoria que tienen actualmente los Jueces de
Juicio de ese Tribunal.

Una vez discutido ampliamente el tema, se acuerda: remitir el informe SAP-113-
2008 a la Corte Plena para que luego del analisis respectivo defina Io
procedente en relacion con la clasificacion de los Jueces Tramitadores de la

jurisdiccion Contencioso Administrativa y Civil de Hacienda.

ARTICULO X
Se presenta el informe N° 108-2008 de la Seccion de Andlisis de Puestos del

Departamento de Personal.

Se acordé: Dejar pendiente para ser conocido en una proxima sesion.

ARTICULO X1
La Seccion de Andlisis de Puestos del Departamento de Personal, mediante
informe SAP-114-2008, seniala lo siguiente:
1.- ORIGEN DEL ESTUDIO
Mediante oficio N° C-606-2006 de fecha 18 de diciembre de 2006, la
licenciada Lena White Curling, Contralora de Servicios, remite la solicitud
de reasignacion suscrita por el licenciado Erick Alfaro Romero, Profesional

1 de dicha dependencia e indica lo que de seguido se transcribe: ‘“estoy

convencida de que la Contraloria de Servicios del Poder Judicial se ha desarrollado de

forma tal que las funciones y responsabilidades iniciales han variado sustancialmente.O

86



Ahora bien, debido a que en las diferentes contralorias de servicios a nivel
regional, se cuenta con puestos clasificados como Profesional 1, misma
categoria que posee el cargo ocupado por el serior Alfaro Romero, se
considera conveniente incluirlos en el presente estudio, con el fin de
mantener el equilibrio y la equidad en la estructura salarial de la institucion.
2.- FUENTES DE INFORMACION
Se realizaron entrevistas a servidores de las Contralorias de Servicios, con
base en la informacion apuntada en los respectivos cuestionarios de

clasificacion, entre los que se destacan:

- Erick Alfaro Romero, Profesional 1, Contraloria de Servicios, Sede

Central.

- Ericka Chavarria Astorga, Profesional 1, Contraloria de Servicios

Heredia.

- Freddy Esquivel Brais, Profesional 1, Contraloria de Servicios

Guanacaste.

- Jorge Rojas Mejias, Profesional 1, Contraloria de Servicios Il C.J. Zona

Atlantica.

- Maria A. Soto Blanco, Profesional 1, Contraloria de Servicios Il C.J. San

Jose.
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Se consulto a otros servidores destacados en las Contralorias de Servicios.

- Lic. Saul Arce Brenes, Subcontralor de Servicios
Adicionalmente se consideraron las siguientes fuentes documentales:
- Informe IDH-136-2006, de fecha 16 de junio de ese mismo aiio, en el cual
se estudiaron los puestos de Subcontralor de Servicios a nivel regional.
- Informe N° 041-PLA-DO-2005 de plazas nuevas para el aiio 2006 par la
Contraloria de Servicios, emitido por el Departamento de Panificacion.
- Propuesta para crear la Contraloria de Servicios en el Poder Judicial,
elaborado por el Departamento de Planificacion en el ario 2000.
- Informe 022-PL-99 del Departamento de Planificacion denominado
“Proyecto linea gratuita 800-JUDICIAL servicio de informdtica general
especializado de atencion al usuario via telefonica.
- Relacion de puestos vigente para el Poder Judicial del ario 2008.

3.- INFORMACION OBTENIDA

3.1 Identificacion del puesto

Puesto Clase de Ocupante Condicion Contraloria de Codigo

puesto Servicios Presup.
60822 Erick Alfaro Romero I C.J. San José 926-31-1
92914 Ericka Chavaria Astorga Heredia 926-20-1
96573 Freddy Esquivel Brais Guanacaste-sede Santa | 926-21-7

Profesional 1 Propiedad | Cruz
96613 Jorge M. Rojas Mejias IT C.J. Zona Atlantica- | 924-24-1
Sede Pococi

92792 Lucrecia Chaves Torres IT C.J. San José 926-15-1
350051 Plaza vacante otk 1 C.J. Alajuela 926-19-1
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Observaciones

1. El puesto N° 92792 es ocupado en forma interina por la seiiora Maria

A. Soto Blanco.

2. El puesto 360051 segun informacion suministrada por la sefiora

Clementina Marenco Zapata Profesional 1 a.i de la Contraloria de

Servicios del Primer Circuito Judicial de San José, este puesto estard

destacado en el Segundo Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos).

4.- DESCRIPCION DE LA INFORMACION OBTENIDA

4.1 Sobre la estructura orgdanico-funcional

Contraloria de Servicios (sede central)
1 Contralor de Servicios
1 Subcontralor de Servicios
1 Profesional 1
6 Aux. Serv. Contraloria
1 Aux. Adm. 2

1 Secretaria 1

Subcontraloria de Servicios Cartago

1 Contralor de Servicios Regional
1 Aux. Servicios Contraloria

Linea gratuita de informacion 800
1 Aux. Adm. 2
2 Aux. Servicios de Contraloria

|

«._

Subcontraloria de Servicios
1 C.J. Alajuela

1 Subcontralor de servicio
1 Profesional 1
1 Aux. Servicios Contraloria
1 Auxiliar Administrativo 2

4

Subcontraloria de Servicios Guanacaste

1 Subcontralor de Servicio
1 Aux. Servicios Contraloria

Subcontraloria de Servicios
Guanacaste-Sede Santa Cruz

1 Profesional 1
1 Aux. Servicios Contraloria

Subcontraloria de Servicios I1 C.J. S.J
1 Subcontralor de servicio
1 Profesional 1
2 Aux. Servicios Contraloria
1 Aux. Adm. 2

Subcontraloria de Servicios
1 C.J. Zona Atlantica

1 Subcontralor de servicio
1 Aux. Servicios Contraloria

Subcontraloria de Servicios I C.J.
Zona Atlantica-Sede Pococi

1 Profesional 1
1 Aux. Servicios Contraloria

. g

7

Subcontraloria de Servicios Puntar;gn(a)s
1 Contralor de Servicios Regional- ‘
1 Aux. Servicios Contraloria




4.2 Sobre la Contraloria de Servicios y las Subcontralorias a nivel
regional
- Propuesta para crear la Contraloria de Servicios en el Poder Judicial,
elaborado por el Departamento de Planificacion en el aiio 2000.
Este documento en su apartado 6.3 “Ubicacion Jerdrquica y estructura
organizacional de la Contraloria de Servicios del Poder JudicialO indica lo

que de seguido se transcribe:

“Contraloria de Servicios (Oficinas Centrales): Esta tendra a su cargo la
coordinacion de las nueve subcontralorias, por lo que es la que dictara las
directrices sobre lo planes y estrategias a seguir para el mejoramiento de
los servicios del Poder Judicial...O

- Corte Plena, sesion N° 33-2000 del 28 de agosto del mismo aiio, articulo
XXXIII.

En esta sesion se aprobo el Reglamento de Creacion de la Contraloria de

Servicios del Poder Judicial. Algunas de las disposiciones generales que se

definieron en este documento, son las que se transcriben a continuacion:

“Articulo 1. CREACION
Créase la Contraloria de Servicios del Poder Judicial como un organo adscrito al
Consejo Superior del Poder Judicial, con las oficinas regionales que se estimen
necesarias, las cuales estaran bajo su direccion y coordinacion.

Articulo 5. OBJETIVOS.
Su objetivo es contribuir a que en la prestacion del servicio publico, el Poder
Judicial funcione con un maximo de eficiencia a fin de satisfacer oportuna y
adecuadamente las legitimas demandas de los usuarios, asi como brindarle la
informacion que éstos requieran para orientar y facilitar su contacto con la
institucion.
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Articulo 8. LIBRE ACCESO A LAS DEPENDENCIAS JUDICIALES

La Contraloria tendra libre acceso a todas las dependencias del Poder Judicial, asi
como a los expedientes judiciales y administrativos para efectos de su competencia y
sobre los que tendra el deber de confidencialidad. En el ejercicio de sus funciones,
podra visitar las oficinas judiciales sin previo aviso y requerir de ellas documentos e
informacion necesarios para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones.

- Informe 041-PLA-DO-2005 del Departamento de Planificacion, sobre las
plazas nuevas para el 2006 de la Contraloria de Servicios.
Este informe indica en su apartado III “DesarrolloO respecto a las

Subcontralorias de Servicio, lo que de seguido se transcribe:

“..son instancias que facilitan la comunicacion entre el usuario y la
entidad, por lo que su objetivo es promover el mejoramiento continuo en
la presentacion de servicios en la institucion y buscar un acercamiento
con el usuario.O (El resaltado no corresponde al original).

4.3 Sobre la Linea Gratuita de Informacion 800-800-3000 del Poder

Judicial

- Informe 022-PI-99 del Departamento de Planificacion en el cual se
analiza el “Proyecto Linea Gratuita 800-JUDICIAL Servicio de
Informacion General Especializado de Atencion al Usuario Via
TelefonicaQ

Este informe presenta una serie de antecedentes y fundamentos acerca de la

conveniencia para el Poder Judicial de implementar un servicio

especializado de atencion al cliente via telefonica, asimismo definen sus

objetivos, los que se transcriben a continuacion.
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“Objetivo general: Brindar asesoria e informacion basica para los usuarios
del Poder Judicial, mediante un Sistema Interactivo de Respuesta por Voz, con
la finalidad de que el usuario pueda mediante menis computadorizados,
realizar una consulta automatica en forma gratuita, de la manera mas atenta,
dgil y rapida.

Objetivos especificos

e  “Brindar un mecanismo a los usuarios para que a través del servicio telefonico
gratuito, soliciten informacion general de los servicios que la institucion presta.

e Ofrecer al interesado informacion concreta y precisa mediante un menu que lo
gule para realizar los tramites que se requieran.

*  Dar una atencion personalizada a los usuarios a través del servicio telefonico.

*  Contribuir a disminuir el traslado innecesario de los usuarios a las instalaciones
de la institucion.

*  Personalizar la atencion al usuario en contraposicion con los servicios en masa,
por medio de médulos o kioscos de informacion.O

5.- ANALISIS
La Contraloria de Servicios del Poder Judicial, nacio con el fin de procurar
una mejora en los servicios brindados en la institucion, contribuyendo a que
funcione eficientemente y asi satisfacer en forma adecuada las demandas de
los usuarios, asimismo brindarles la informacion que requieran. Es asi que
para el ario 2002 entra en funcionamiento esta oficina. Posteriormente,
para dar continuidad a este proyecto se crean las Subcontralorias de
Servicio a nivel regional, mismas que se convierten en un enlace entre el
usuario de cada uno de los servicios y la institucion; actualmente se
encuentran en funcionamiento las siguientes: Il Circuito Judicial de San
José, Guanacaste y su sede en Santa Cruz, I Circuito Judicial de la Zona

Atlantica y su sede en Pococi, Puntarenas, Iy Il Circuito Judicial de la Zona
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Sur, Heredia, I Circuito Judicial de Alajuela y Cartago, cada una de ellas
bajo la coordinacion de la Contraloria de Servicios, donde se dictan las
directrices respecto a los planes y las estrategias que deben seguirse.
Adicionalmente, a partir del aiio 2006 inicia sus funciones la “Linea
Gratuita de Informacién 8000 a cargo también de la Contraloria de
Servicios, cuyo objetivo es brindar asesoria e informacion basica a los
usuarios via telefonica.

Ahora bien, para llevar a cabo cada una de las funciones asignadas a la
Contraloria de Servicios y sus sedes regionales, se han asignado una serie
de cargos, entre ellos los clasificados como Profesional 1, ubicados en la
sede central y algunos a nivel regional, para lo cual es necesario presentar
sus funciones, de conformidad con el cuestionario de clasificacion y
valoracion suscrito por sus ocupantes y las entrevistas realizadas, asimismo
se incluye las tareas definidas para esta clase en el Manual Descriptivo de

Clases de Puesto, de la forma en que se muestra en el siguiente cuadro:
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Manual Descriptivo de
Clases de Puesto

- Disenar, modificar, y
evaluar  instrumentos
de analisis,
formularios, fuentes de
reclutamiento, registros
y otros.

- Participar en la
actualizacion de
manuales de clases,
procedimientos,

desarrollo de sistemas,
métodos de trabajo y

otros de similar
naturaleza.

- Colaborar con el
analisis de sistemas,
diseno de  nuevos
métodos 'y  proced.
administrativos.

Atender y resolver

consultas relacionadas

con su area de actividad.

Erick Alfaro Romero
I C.J. San José

- Disenar, analizar,
evaluar y mantener
actualizados los
sistemas,
procedimientos,
manuales y materiales
utilizados  para el

funcionamiento de la
Contralorfa y sus sedes
regionales.

- Proponer cambios o
ajustes en los sistemas,
procedimientos
utilizados por la
Contraloria de
Servicios y sus sedes.

Atender, resolver
consultas y orientar al
personal de la Contraloria
y sus sedes regionales.

Maria A. Soto Blanco
II C.J. San José

Evaluar métodos y
procedimientos para
proponer mejoras y otras
medidas necesarias para
mejorar el servicio que se
brinda en la oficina donde
se ubica.

- Atender, evacuar 'y
tramitar consultas,
gestiones (incluye el
acceso a los
expedientes,
inquietudes y

sugerencias de las
personas usuarias).

- Brindar seguimiento a
las gestiones planteadas
por las personas
usuarias que asi lo
amerite.

Ericka Chavarria A.

Heredia

Contribuir en el diseno,
modificacion y evaluacion
de instrumentos de
consulta de la percepcion
de los usuarios y usuarias,
acerca de los servicios que
presta la Institucion.

Atender usuarios y
usuarias y dar tramite a
sus gestiones.

Freddy Esquivel Brais

Santa Cruz

Contribuir en el disefo,
modificacion y evaluacion
de instrumentos de
consulta de la percepcion
de los usuarios y usuarias,
acerca de los servicios que
presta la Institucion.

Atender a personas
usuarias y dar tramite a sus
gestiones.

Jorge Rojas Mejias
II C.J. Z. Atlantica

Buscar métodos razonables
y expeditos para mejorar el
servicio cuando alglin
motivo de gestion es
reiterativo.

Tramitar las gestiones que
por alguna circunstancia
especial o lo delicado de la
situacion, se requiere que
sea el profesional quien las
aborde.
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Manual Descriptivo de
Clases de Puesto

Llevar controles variados
sobre las actividades bajo
su responsabilidad y velar
porque éstos se cumplan
de acuerdo con los
programas, fechas 'y
plazos establecidos.

- Redactar informes,
proyectos, normas,
procedimientos y otros
documentos que surjan
como consecuencia de

las actividades que
realiza, presentando las
recomendaciones y
observaciones
pertinentes.

- Recopilar, clasificar y
analizar informacion de
diversa indole para el
diseho e implantacion
de sistemas adm.

Coordinar las actividades
con sus superiores,
companeros de trabajo y
personal interno y externo
de la institucidén, en los
casos que se requiera.

Erick Alfaro Romero
I C.J. San José

Velar porque los registros
y archivos de la
Contraloria de Servicios
estén actualizados.

- Redactar oficios e
informes sobre
procedimientos y
lineamientos, entre
otros, con sus
respectivas
recomendaciones.

- Requerir, revisar y
compilar informacion
para confeccionar los
informes  estadisticos
consolidados de la
Contraloria de
Servicios y sus sedes
regionales.

Coordinar con instancias
internas y externas del
Poder Judicial, en
representacion de la
Contraloria de Servicios.

Maria A. Soto Blanco
II C.J. San José

- Redactar notas y otros
documentos que surgen
como consecuencia de

las funciones que se
ejercen.
- Recolectar, tabular y

rendir informes de las
boletas de sugerencias
recolectadas en ese
Circuito Judicial o los
solicitados por alglin
Departamento.

- Elaborar, coordinar vy
participar en actividades
propias de divulgacion
de esta Subcontraloria y
asistir a reuniones Yy
actividades en las cuales
se representa a la

Ericka Chavarria A.

Heredia

Revisar y actualizar el
Sistema de la Contraloria,
en el cual se registran las
gestiones recibidas en la
oficina.

- Preparar informes e
investigaciones sobre el
accionar de las oficinas
judiciales, en lo
relacionado a aspectos
administrativos.

- Recopilar, clasificar,
tabular, codificar y
analizar la informacion

de la calidad del
servicio que brindan los
despachos

pertenecientes al
Circuito  Judicial de

Heredia y su periferia.

Asistir  a reuniones 'y
actividades en las cuales
se representa a la oficina
ante organismos publicos
y otras entidades.

Freddy Esquivel Brais

Santa Cruz

Revisar, actualizar el
Sistema de la Contraloria y
las tablas estadisticas, en el
cual se registran las
gestiones recibidas en la
oficina.

- Preparar informes e
investigaciones  sobre
los asuntos

encomendados y emitir
sus recomendaciones.

- Recopilar, clasificar,
tabular, codificar y
analizar la informacion

de la calidad del
servicio que brindan los
despachos
pertenecientes a la
provincia de
Guanacaste.

Colaborar en las reuniones
mensuales con la
Comisiéon de usuarios de
Liberia y participar en
ferias y actividades de
otras instituciones para
divulgar las funciones de

Jorge Rojas Mejias
II C.J. Z. Atlantica

Realizar estudios sobre
algin punto de interés
en cuanto el servicio

que prestan los
despachos judiciales.
Confeccionar los

informes semanales de
gestiones ingresadas y
mensuales de las boletas
de sugerencias.

Promover visitas a los

despachos judiciales
para entregar
informacion de la
Contraloria a los
usuarios 'y coordinar

algunas actividades de
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Manual Descriptivo de
Clases de Puesto

Realizar investigaciones,
encuestas, entrevistas y
otras actividades propias
del cargo.

Erick Alfaro Romero
I C.J. San José

Participar en el desarrollo
de proyectos, planes y

herramientas a  nivel
institucional.

Ejecutar 'y  supervisar
aspectos administrativos y
operativos de la
Contraloria de Servicios y
de la Linea de
Informacion Gratuita 800
del Poder Judicial.

Atender lo concerniente al
suministro de materiales,
equipo, mobiliario e
inventarios de la
Contraloria y sus sedes
regionales.

Confeccionar, revisar y
ejecutar el presupuesto de la
Contralorfa de  Servicios
como centro de
responsabilidad dentro de la
estructura programatica del
Poder Judicial.

Maria A. Soto Blanco
II C.J. San José

oficina ante organismos
publicos y otras
entidades.

Ericka Chavarria A.
Heredia
Participar en la
elaboracion de

diagnosticos, formulacion
de planes, presupuestos y
proyectos.

- Colaborar con la
Jefatura en la
supervision del

personal auxiliar.

- Mantener y vigilar que
se apliquen las Normas
de Control Interno en la
oficina.

Freddy Esquivel Brais

Santa Cruz

la Contraloria de Servicios.

Participar en la
elaboracion de
diagnosticos, formulacion

y evaluacion de planes,
presupuestos y proyectos
de la oficina en la que se
ubica.

- Colaborar con la
Jefatura en la
supervision del personal
de apoyo.

- Mantener y vigilar que
se apliquen las Normas
de Control Interno en la
oficina.

Fuente: Cuestionarios de clasificacion y valoracion a nombre de cada uno de los servidores y segun informacion recopilada de las entrevistas realizadas.

Jorge Rojas Mejias
II C.J. Z. Atlantica
expansion y proyeccidon

de la Contraloria a las
comunidades de la zona.

Coadyuvar a la
Subcontralora en la
preparacion del informe
semestral 'y anual de

labores de la oficina en la
que se ubica.

Planear, coordinar y dirigir
las acciones diarias como
responsable de la oficina.

96



Del cuadro anterior se pueden extraer las siguientes consideraciones:

1. Al comparar las tareas de los ocupantes de los puestos en estudio con
las descritas en el Manual Descriptivo de Clases, se puede determinar que
practicamente todas las actividades estan contenidas en dicha clase,
donde les corresponde confeccionar instrumentos, encuestas, informes
estadisticos y de situaciones particulares de las gestiones que ingresan a
la oficina, revisar y actualizar informacion en los diferentes sistemas
informaticos, atender y resolver consultas y gestiones de los usuarios,
analizar informacion y plantear las recomendaciones pertinentes.
Asimismo deben realizar los diferentes informes estadisticos y de labores
que se les solicitan. Es importante indicar que estos puestos deben brindar
toda la colaboracion al Contralor de Servicios quien es el responsable de
velar por el funcionamiento eficiente de la contraloria a cargo. De ahi que
les puede corresponder colaborar con la supervision de la parte operativa
del personal auxiliar de la oficina, aspecto que también se encuentra
definido en el manual de puestos, en el apartado de Responsabilidad y
otras condiciones, a saber: Le puede corresponder coordinar y supervisar
el trabajo de otras personas

2.  En la mayor parte de las actividades que se consignaron en el

cuestionario de Clasificacion y Valoracion del serior Erick Alfaro Romero,



tales como: identificar riesgos y proponer mejoras a los procedimientos,
orientar al personal, requerir, revisar informacion y elaborar los
informes, entre otras, se indico que el ambito de accion no solamente es
para la Contraloria en la sede central sino también para las regionales;
sin embargo, es importante mencionar que en cada una de las
Subcontralorias de Servicios, se cuenta con un Contralor de Servicios
Regional a quien segun su naturaleza del trabajo descrita en el manual de
clases le corresponde la “Direccion, coordinacion, supervision y
ejecucion de las actividades de una Contraloria de Servicios a nivel
regionalQ por lo que es quien debe velar por el adecuado y oportuno
funcionamiento de la oficina a su cargo. Asimismo, es necesario recordar
que solamente el Contralor y el Subcontralor de Servicios de la sede
central, tiene un ambito de accion a nivel nacional.

3.  En el caso del serior Erick Alfaro Romero, Profesional 1 de la
Contraloria de Servicios del I C.J. San José, en su cuestionario de
clasificacion y valoracion se indica que realiza las siguientes actividades
adicionales “Atender lo concerniente al suministro de materiales, equipo,
mobiliario e inventarios de la Contraloria y sus sedes regionalesO y
“Confeccionar, revisar y ejecutar el presupuesto de la Contraloria de

Servicios como centro de responsabilidad dentro de la estructura
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programdtica del Poder JudicialOr no obstante, de conformidad con el
informe IDH-136-2006 elaborado por la antigua Seccion Investigacion y
Desarrollo del Departamento de Personal-Gestion Humana, estas tareas
le corresponden al Subcontralor de Servicios tal y como se ha definido en

el perfil de esta clase donde se indica las siguientes tareas:

- “Revisar y consolidar la informacion relacionada con la formulacion
presupuestaria, planes operativos y la autoevaluacion del control interno
de todas las contralorias de servicios regionales.

- Ejecutar el presupuesto de la oficina central y de las contralorias de
servicios regionalesQO

- Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto y del plan
anual operativo de la Contraloria de Servicios.

Por lo que estas actividades no pueden considerarse propias del puesto de
Profesional 1 de la Contraloria de Servicios, sede central ya que como se
indico le corresponde desempenarlas especificamente quien ocupe el
puesto de Subcontralor de Servicios. En este sentido, al servidor Alfaro
Romero lo que le puede corresponderle es mantener los controles y
registros actualizados en cuanto al presupuesto y el suministro de
materiales, sin embargo, la responsabilidad por la ejecucion de dicha
funciones como se indico no le corresponde al puesto de profesional

4. En cuanto a la actividad de “Planear, coordinar y dirigir las acciones
diarias como responsable de la oficinaQ apuntada en el cuestionario de

clasificacion y valoracion suscrito por el licenciado Jorge Mario Rojas
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Mejias, es importante mencionar que en consulta realizada al licenciado
Saul Arce Subcontralor de Servicio, indica que la oficina de Gudpiles
depende jerarquicamente de la Subcontraloria de Limon, siendo la
licenciada Magalie Vargas Johnson, quien ocupa el cargo de Contralora
Regional, la responsable directa por el funcionamiento de la oficina; en
este sentido, lo que se presenta es una separacion geogrdfica por la
amplia cobertura de servicio de esta Subcontraloria. No obstante, el
serior Rojas Mejias debe coordinar con esta servidora todas las acciones a
seguir para el adecuado desemperio de la oficina. Asimismo, los informes
vy documentos que se generan son revisados y verificados por la licenciada
Vargas, quien debe otorgar el visto bueno por medio de su firma.

Ahora bien, cada uno de los puestos en estudio estan clasificados como
Profesional 1 y como se indico anteriormente las actividades que realizan
son similares y no presentan diferencias entre si, por lo que resulta
necesario realizar un anadlisis de acuerdo con los factores
organizacionales y ambientales que caracterizan estos puestos, de
conformidad con el detalle de las tareas apuntadas en el cuestionario de
clasificacion y valoracion suscrito por cada uno de los profesionales que

se ubican en estos puestos, de la forma en que se presenta a continuacion:

100



Responsabilidad por funciones: Son responsables de analizar, diseriar,

evaluar y mantener actualizados sistemas, manuales, procedimientos,
formatos, materiales e instrumentos para el adecuado funcionamiento de
la oficina en la que se ubica. Les corresponde analizar informacion y
formular las respectivas recomendaciones, a través de los diferentes
informes que emite. Adicionalmente, deben recopilar y tabular la
informacion estadistica relacionada con las boletas de sugerencias,
consultas, entre otras, para realizar los informes semestrales y anuales

que se le solicitan.

Deben colaborar con su superior en la supervision del trabajo generado
por los Auxiliares de Contraloria. Tienen acceso a informacion
confidencial, tal como expedientes administrativos o judiciales, por lo que
debe mantener la confidencialidad y velar porque la informacion que se

brinde a los usuarios sea precisa y oportuna.

Dificultad: Las actividades que se realizan en estos puestos, estan sujetas
a métodos y procedimientos de cardcter general debidamente
establecidos, sin embargo, en algunas ocasiones se presentan situaciones
imprevistas que debe solucionar, para lo cual debe revisar y verificar la
informacion, con base en su experiencia y conocimientos especificos para

emitir recomendaciones y orientar al personal de la oficina. Las
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actividades demandan cuidado, precision y discrecion debido a que tiene
acceso a informacion confidencial.

Supervision ejercida: Les corresponde colaborar con sus superiores en la

supervision del tramite de las gestiones asignadas a los Auxiliares de
Contraloria, mediante la revision del sistema informatico, ya que segun el
perfil de las clases Contralor de Servicios Regional y Subcontralor de
Servicios a sus ocupantes es a los que les corresponde la actividad de
asignar y supervisar el trabajo del personal administrativo y profesional
de la oficina y en el caso del Subcontralor de servicios adicionalmente,
debe supervisar en conjunto con la jefatura las labores realizadas por los
Contralores a nivel regional.

Supervision_recibida: Su trabajo es supervisado por el Subcontralor de

Servicios, el Contralor de Servicios y el Contralor de Servicios Regional,
segun la oficina en la que se ubica.

Consecuencia_del error: Por la naturaleza de las funciones de la

Contraloria de Servicios un error podria producir atrasos o insatisfaccion
del usuario,; sin embargo, la mayor parte de su trabajo esta sujeta a
supervision y revision por parte de sus superiores, por lo que los posibles

errores pueden ser detectados a tiempo y no generarse conflictos.

102



Relaciones de_trabajo: la actividad de los cargos implica generar

relaciones constantes con superiores, companieros de trabajo, funcionarios
de instituciones publicas y privadas, usuarios internos y externos de la
institucion.

En resumen tenemos que la responsabilidad de estos puestos se centra en
diseriar 'y modificar instrumentos como encuestas, procedimientos,
manuales, mantener actualizados los diferentes controles de la oficina,
confeccionar los oficios e informes que se le soliciten, con el fin de
contribuir a que se brinde un servicio publico de calidad, ya que las
contralorias de servicios son el ente intermediador entre el usuario y la
institucion. Adicionalmente la colaboracion a la jefatura, en cuanto a la
supervision operativa de los Auxiliares de Contraloria. Para lo cual se
cuenta con procedimientos debidamente definidos relacionados con la
tramitacion de las gestiones y con la funcionalidad de la oficina.
Asimismo, para el desemperio de estas labores deben aplicar tacto,
confidencialidad y buenas relaciones interpersonales.

6. CONCLUSIONES

6.1Que de conformidad con el analisis de los deberes, responsabilidades y
demas condiciones organizacionales y ambientales (responsabilidad,

dificultad, supervision recibida y ejercida, consecuencia del error y
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relaciones de trabajo) que caracterizan los puestos de Profesional 1 de la
Contraloria de Servicios y sus sedes regionales, se tiene que éstos se
ajustan al nivel salarial en el cual se encuentran ubicados y a las
condiciones definidas para esta clase.

6.2Que las tareas “Atender lo concerniente al suministro de materiales,
equipo, mobiliario e inventarios de la Contraloria y sus sedes regionalesO
vy “Confeccionar, revisar y ejecutar el presupuesto de la Contraloria de
Servicios como centro de responsabilidad dentro de la estructura
programdtica del Poder JudicialO apuntadas en el Cuestionario de
Clasificacion y Valoracion a nombre del seiior Erick Alfaro Romero,
Profesional 1 de la Contraloria de Servicios (sede central), se tiene que su
ejecucion es responsabilidad del Subcontralor de Servicios, por lo que el
serior Alfaro solamente brinda una colaboracion en cuanto a los controles
que deben de llevarse para realizar las actividades antes mencionadas.

7. RECOMENDACIONES

Mantener la clasificacion de los puestos de Profesional 1 de la
Contraloria de Servicios y sus sedes regionales, ya que del andlisis de los
factores organizacionales, ambientales y demads condiciones que los
caracterizan se determind que se ajustan a la ubicacion salarial con que

cuentan actualmente.
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Se acordo: Acoger en todos sus extremos el informe elaborado por la Seccién

de Analisis de Puestos del Departamento de Personal.

ARTICULO XI1

Se procede a conocer el informe SAP-116-2008 de la Seccion de Andlisis de

Puestos, que en lo conducente seniala:

Mediante oficio de fecha 24 de setiembre de 2007, el licenciado Armando
Jiménez Vargas, Auditor Investigador de la Seccion Delitos Econémicos y
Financieros del Organismo de Investigacion Judicial, remite la siguiente

consulta:

“.Puede o no un Licenciado en Administracion de Empresas, que
haya aprobado el Curso Bdsico de Investigacion Criminal y que tenga
amplia experiencia en ese mismo campo, dentro del Organismo de
Investigacion Judicial, ocupar el puesto de Jefe Profesional de
Investigacién 220

Sobre esta consulta, en primer término es oportuno transcribir el requisito
académico que se establece en el Manual Descriptivo de Clases de
Puestos para el “Jefe Profesional de Investigacion 2Q a saber “Licenciado de una
carrera que lo faculte para el desempeiio del puestoQ en este sentido revisada la

sesion de Corte Plena del 25 de febrero de 2002, articulo XXXII se acordo

que “el requisito académico a nivel universitario quede orientado preferiblemente
hacia la profesionalizacion en el drea de las Ciencias Criminologicas, salvo ley

expresa de lo contrarioQ en concordancia con el objetivo de la investigacion

criminal, el cual consiste en esclarecer los hechos delictivos denunciados
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v de esta manera coadyuvar en el ejercicio de la actividad punitiva del
Estado para castigar a quienes infringen la ley penal.

En este sentido, es importante indicar que en el mercado existe oferta
académica relacionada directamente con la carrera de criminologia, tal es
el caso del Colegio Universitario de Cartago, la Universidad Estatal a
Distancia, la Universidad Libre de Costa Rica; en dichos centros se
imparten materias como: Introduccion a la Criminologia, Historia del
Pensamiento Criminologico, Meétodos y Técnicas de Investigacion,
Sociologia Criminal, Introduccion a la Criminalistica, Procedimientos de
Investigacion Criminal, Derecho Penal General, Derecho Constitucional,
Victimologia, entre otras, las cuales hacen que esta carrera sea la que se
ajusta a los requerimientos de los servidores que se desemperian en los
puestos policiales del Organismo de Investigacion Judicial, de ahi que
precisamente el requisito académico para el puesto de Jefe Profesional de
Investigacion 2 y otros que conforman el escalafon policial, se definio con
preferencia en el area de las ciencias criminologicas.

Por otra parte, en el informe CV-099A4-2000 elaborado por la Seccion
Investigacion y Desarrollo, se indico lo que de seguido se transcribe, a

saber:

“La atinencia de estas carreras se complementa con la de Derecho aunque
como una opcion de segunda instancia...O
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()

“La atinencia radica en la necesidad que tiene el investigador de conocer
sobre derecho penal, procesal penal, constitucional y algunas otras como
sociologia e historia, materias impartidas tanto en la carrera de derecho
como en la de investigacion criminal.O

Por lo cual la carrera de Derecho, también se considera atinente a las
funciones desemperiadas por los servidores que se desempernian en el
Organismo de Investigacion Judicial y especificamente en el caso de un
Jefe Profesional de Investigacion.

Ahora bien, en el caso de la consulta realizada por el seiior Jiménez
Vargas, en cuanto a la posibilidad de que un Licenciado en
Administracion de Empresas pueda ocupar un puesto de “Jefe Profesional
de Investigacién 20 es importante indicar que la naturaleza del trabajo de
esta clase, segun lo definido en el Manual Descriptivo de Clases de
Puestos es el “Planeamiento, direccion, organizacion y supervision de las
actividades técnicas, cientificas y administrativas en una dependencia con
programas dificiles de investigacion criminologica de un departamento
formalmente establecidoO , correspondiéndole realizar una serie de

actividades, algunas de las cuales se transcriben a continuacion:

»  “Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programacion y
desarrollo de las actividades profesionales, técnicas, cientificas y
administrativas de una dependencia a cargo de programas de
investigacion_criminoldgica o participar en el planeamiento, direccion,
organizacion, coordinacion, supervision y ejecucion de las mismas.
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»

Como puede apreciarse, la labor fundamental de este tipo de cargos esta
orientada al area de las ciencias criminologicas, donde le corresponde la
direccion, planeamiento, organizacion y supervision de actividades
relacionadas con este campo. En este sentido resulta oportuno presentar
el perfil de salida y las materias de algunos programas de estudios

propiamente de la carrera Administracion de Empresas, tal y como se

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y
desarrollo de proyectos, investigaciones, andlisis y programas técnicos,
cientificos y administrativos de investigacion_criminoldgica en una drea
especifica o de caracter interdisciplinario.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos y control para la investigacion _y
esclarecimiento de casos.

Participar en investigaciones especiales: ordenar las indagaciones
necesarias para el esclarecimiento de los hechos; verificar que las

detenciones se realicen _de acuerdo con _lo _que prescribe la_ley. (El
resaltado no corresponde al original)

muestra de seguido:

»

Universidad Internacional de las Américas: “Dentro del perfil de
la carrera el graduado desarrollara habilidades y adquirird
conocimientos en diversas areas que le permitiran analizar y resolver
problemas reales, ademas de los potenciales que enfrentan las
organizaciones que dirigen, ofreciendo ademds un conjunto de ideas,
conceptos y teorias que permiten la toma eficiente de decisiones desde un
punto de vista local, nacional o global. A su vez, se le capacitara para
prever, preparar y realizar los cambios en las organizaciones y en el
enfoque del ambiente, mediante una accion gerencial eficiente,
manejando las interrelaciones dindmicas entre las diferentes unidades
funcionales de la organizacion. Se le desarrollara la capacidad de
explotar la gestion de una empresa en el contexto de la globalizacion y la
apertura de mercados que hoy tanto demanda la sociedad moderna.O
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*  Universidad _Autonoma _de Centroamérica: “El profesional
graduado en Administracion de la UACA es una persona competente en la
direccion de organizaciones, consciente de las necesidades de los
consumidores, de las demandas de la sociedad a la que entrega sus
productos o servicios, atento a las oportunidades que proporciona el
entorno, creativo en la formulacion de estrategias de desarrollo
empresarial y de maximo aprovechamiento de los recursos aplicados al
proceso administrativo. Es buen conocedor del contexto cultural,
historico, social, economico y ambiental de la Administracion de
Empresas, que comprendan el papel y las responsabilidades del
administrador en la sociedad, tanto en el ambito privado como en el
puiblico.O

Algunas de las materias que conforman la carrera de Administracion de

Empresas de las instituciones antes mencionadas, son las siguientes:

Fundamentos de Administracion Contabilidad

Matematica para ciencias de la Matematica Financiera

economia

Contabilidad de Costos Probabilidad y
Estadistica

Administracion estratégica Economia

Mercadeo Legislacion

Auditoria Administracion
general

Comportamiento Organizacional Derecho laboral

De lo anterior, se tiene que la carrera de Administracion de Empresas esta
orientada principalmente al andlisis y resolucion de problemas dentro de
las organizaciones, las necesidades de los consumidores, formulacion de
estrategias y aprovechamiento de recursos, entre otros, todo esto a nivel
empresarial; para lo cual son necesarios conocimientos en el area de la
contabilidad, matematicas, auditoria, mercadeo, etc. Sin embargo, la

actividad sustantiva del Jefe Profesional de Investigacion 2 es el
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planeamiento, organizacion, direccion, _asignacion, coordinacion,

control y supervision de las actividades técnicas, administrativas,

profesionales e investigativas _de una _dependencia _con_programas

complejos _en_investigacion_criminoldgica, por lo que esta carrera no se

puede considerarse atinente a estas actividades que estan completamente
orientadas al ambito policial y requiere conocimientos relacionados
directamente con esa area.

Es importante indicar, que por tratarse de una jefatura, naturalmente le
recae alguna funcion de tipo administrativo, en cuanto a la supervision de
personal, el mantener actualizados controles, estadisticas y diversos
tramites como: horas extra, vacaciones, nombramientos y vidticos entre
otros; razon por la cual dentro de los requisitos se definio el “haber
aprobado cursos de administracion, con una duracion de al menos 80
horasO: sin embargo, estas actividades no representan la razon de ser del
puesto por lo no se requiere de toda una formacion academica para poder
ejecutarlas adecuadamente. En este sentido, cabe adicionar a lo anterior,
que el Departamento de Planificacion en aras de fortalecer la gestion de
las jefaturas del Organismo de Investigacion Judicial, recomendo la
creacion de puestos de naturaleza administrativa con el objetivo de que

éstos “asistan a las jefaturas de las delegaciones regionales policiales en
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labores administrativas variadas de cierta complejidadQy adicionalmente
permitir a las jefaturas regionales “centrar mds su accionar en el trabajo

de direccion policial en las diferentes investigaciones a su cargo, que es

4

una de las labores de mayor prioridad y sustantivas de su trabajo.O

Por otra parte, a raiz de la consulta realizada por el licenciado Jiménez
Vargas y de conformidad con lo acordado por el Consejo Superior, en la
sesion N° 62-07 del 23 de agosto de 2007 al aprobar el informe IDH-072-
2007, el cual en su etapa de conclusiones en los incisos tres y cuatro, se

indica lo que de seguido se procede a transcribir:

“3. En el Poder Judicial no podemos hablar de un conjunto de carreras
atinentes para una clase de puesto ya que al ser clases angostas las tareas
estan claras y delimitadas, razon por la cual la definicion del requisito
académico es en la carrera o carreras especificas que se requieran para
desemperiar el cargo.

4. De la revision efectuada se determina que es necesario definir la carrera
especifica para 50 descripciones de clases de puestos angostas, con el fin de
optimizar la orientacion que debe aplicar el proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal; tarea que debera implementar nuestra area de trabajo
a mediano plazo.O

Resulta entonces necesario, ajustar las descripciones de las clases
angostas que conforman el escalafon policial y que se encuentran en el
ambito de la investigacion criminal, bajo el esquema de requisitos
especificos, ya que como se indico anteriormente, sus actividades estan
debidamente identificadas y es posible determinar la carrera o carreras

afines. Por lo que a continuacion se indican las clases que serdn
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analizadas y modificadas segun la orientacion de profesionalizar los

puestos del Organismo de Investigacion Judicial, en el area de las ciencias

criminologicas, a saber:

Requisito académico

Clase de Puesto Naturaleza del trabajo
actual
Ejecucion de  investigaciones de
delitos punibles complejos que exijan
un conocimiento especializado; o,
Oficial de participar en la  organizacion, Bachillerato
Investigacion supervision y ejecucion de las labores S
de  investigacion y atenciéon de universitario. de  una
denuncias a cargo de un grupo de carrera_que lo faculte
trabajo. para el desempeiio del
: = — — puesto. (*)
Asignacion, coordinacion, supervision
Jefe de y ejecucion de labores técnicas y

Investigacion 1

administrativas  variadas de una
dependencia del area de la
investigacion criminolégica.

Jefe de
Investigacion 2

Direccion, coordinacion, supervision
y ejecucion de labores técnicas y
administrativas variadas y dificiles de
una dependencia a nivel de seccion
en el area de la investigacion
criminolégica.

Jefe de
Investigacion 3

Plancamiento, direccion,
organizacion, supervision y
evaluacion de labores técnicas y
administrativas de una dependencia
con programas complejos en
investigacion  criminologica 0
colaboracion en el planeamiento,
direccidn, coordinacion, supervision y
ejecucion de las mismas.

Jefe Profesional de
Investigacion 1

Planeamiento, direccion,
organizacion,  coordinacién y
supervision de las  actividades

técnicas, cientificas y administrativas
en una dependencia con programas de
investigacion criminoldgica a nivel
nacional o: Participar en el

Licenciado de una
carrera que lo faculte
para el desempefio del
puesto. (*)
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Clase de Puesto Naturaleza del trabajo LHLIDUDERE D B
actual

planeamiento, direccion,

organizacion, coordinacion,

supervision 'y  desarrollo de

programas de investigacion

criminoldgica.

Plancamiento, direccion,

organizacion, coordinacion y Licenciado de wuna

supervision de las  actividades carrera que lo faculte

Jefe Profesional de técnicas, cientificas y administrativas para el desempefio del

Investigacion 2 en una dependencia con programas puesto. (*)

dificiles de investigacion

criminologica de un departamento

formalmente establecido.

Fuente: Manual Descriptivo de Clases de Puestos vigente.
Nota: (*) Preferiblemente en el area de las Ciencias Criminologicas, salvo disposicion de ley expresa en
contrario, segun acuerdo de Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo XXXII.

Como puede apreciarse la funcion sustantiva de las clases incluidas en el
cuadro anterior, es la ejecucion de una serie de actividades relacionadas
con la investigacion criminal. En este sentido, en el informe CV-099A4-
2000 elaborado por la Seccion Investigacion y Desarrollo, se indica lo que

de seguido se transcribe:

“La actividad de investigacion criminal involucra tres fases: intelectual, técnica y
administrativa.

a) INTELECTUAL: Se puede resumir en labores de planeamiento,
elaboracion de estrategias, andlisis y coordinacion de la accion investigativa.

b) TECNICA POLICIAL: Utilizacién de técnicas e instrumentos de la
investigacion criminal: observacion, recoleccion de indicios, analisis de
pruebas, interrogatorios, levantamiento de huellas, reconstruccion de hechos,
seguimiento, fijos, entre otros.

c¢) ADMINISTRATIVA:  Rendir informes, tomar declaraciones, llenar
tarjeteros, manejar archivos, evacuar consultas.O
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Precisamente, para realizar las actividades que se desarrollan en cada
una de las fases que conforman la investigacion criminal, se debe contar
con una serie de conocimientos en esa drea especifica. En este sentido,
como se indico al inicio del presente oficio en el mercado académico
existe oferta académica ya que se brinda la carrera de ciencias
criminologicas, misma que se ha definido como preferible para los cargos
de Oficial de Investigacion, Jefe de Investigacion 1, 2, 3 y Jefe Profesional
de Investigacion 1 y 2, segun el cuadro anterior. Adicionalmente, como se
ha indicado la carrera de Derecho también se considera atinente a estos
cargos, debido a que aporta conocimientos en el area del derecho penal,
procesal, constitucional, entre otros y que son requeridos para el
desemperio adecuado de las tareas encomendadas a estos puestos. Por el
contrario debido a que la carrera de Administracion de Empresas posee
un perfil y una orientacion que dista de la funcion sustantiva de estos
puestos, no se considera atinente.
Por lo tanto, este departamento propone modificar del Manual Descriptivo
de Clases de Puestos, los requisitos académicos de las siguientes clases:

v’ Oficial de Investigacion

v’ Jefe de Investigacion 1, 2, 3

v’ Jefe Profesional de Investigacion 1 y 2
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Asimismo, es importante indicar que esta Seccion como organo técnico en
materia de analisis de puestos ha venido estableciendo para las nuevas
descripciones de clases de puestos o para aquellas que han requerido
algun ajuste técnico la experiencia minima de forma cuantitativa es decir
en meses o anos, segun lo demande el puesto. Es asi que se aprovecha
para adecuarlas al nuevo formato utilizado para las descripciones de
clases de puestos, por lo cual también se incluirdn las de Investigador 1 y
2; tal y como se presenta en el anexo. Es importante indicar que las
modificaciones realizadas a dichas descripciones son las que se resaltan

con negrita.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: INVESTIGADOR 1

Il. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucion de labores de investigacion de delitos de alguna dificultad

lll. TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

v' Ejecutar labores diversas en la investigacion de delitos punibles de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la ley y demas normativa que rige la materia; o asistir a
personal de mayor nivel en la ejecucién de investigaciones, analisis y otras labores
similares.
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v Analizar el hecho e identificar el problema; investigar y recopilar la informaciéon que
lleve a su esclarecimiento tal como lugar y forma en que ocurrié, personas involucradas
y caracteristicas de los posibles sospechosos; examinar pruebas y el sitio del
incidente; determinar el “modus operandiCen la comision de los hechos.

v" Realizar inspecciones oculares en el sitio de suceso; recolectar evidencias fisicas tales
como fibras, residuos de pdlvora, fluidos corporales y otros que sirvan para la
investigacion del asunto; revisar sospechosos y detectar evidencias que los puedan
incriminar; registrar la escena del delito en fotografia, video, dibujo o por medio de
detalles escritos y croquis; confeccionar planos sencillos; tomar huellas dactilares y
palmares; fotografiar personas, casas, automoviles y evidencias; completar y remitir los
formularios de descripcion de detenidos y otros; dejar constancia escrita de las
actividades realizadas.

v Entrevistar testigos y demas personas que tengan conocimiento sobre los hechos
siguiendo los lineamientos de ley; revisar antecedentes de sospechosos y archivos con
informacién sobre casos similares; realizar recorridos para atraer informantes; consultar
al archivo criminal, laboratorios, entidades publicas, privadas y otras dependencias
judiciales cuando asi corresponda; visitar lugares diversos tales como talleres,
compraventas y otros; revisar y comparar la identificaciéon de vehiculos y objetos
variados para fines de investigacion.

v Coordinar con funcionarios del Ministerio Publico y de diferentes cuerpos policiales la
realizacion de diligencias diversas relacionadas con los asuntos a su cargo.

v' Colaborar en la administracion del sitio del suceso y en el establecimiento de
estrategias de investigacion; dar a conocer a la victima u ofendido los derechos que
establece el Codigo Procesal Penal.

v" Relacionar las investigaciones con archivos, informaciones, comunicaciones, etcétera;
comentar el caso con superiores y comparieros, tomar opiniones e ideas del grupo de
trabajo; emitir criterio sobre el asunto.

v" Anotar, marcar, empacar y remitir indicios para el analisis necesario; custodiar pruebas
cuando asi corresponda; trasladar vehiculos decomisados a los depdsitos judiciales.

v" Colaborar en la ejecucion de las diligencias de investigacion solicitadas por el Fiscal y
mantenerlo informado sobre el avance de las indagaciones; cumplir con las
disposiciones de la Direccién Funcional.

v' Buscar y capturar individuos con orden judicial y sospechosos de algun delito y
presentarlos a la oficina correspondiente; colaborar en la conduccion y custodia de
detenidos.

v' Efectuar labores diversas de comunicacion tales como servicio de radio, teléfono y
facsimil.
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v Atender publico, recibir denuncias, mostrar archivos fotograficos para la identificacion de
sospechosos y brindar informacién sobre el servicio de la Oficina, de acuerdo con las
formalidades establecidas.

v Participar en actividades diversas de la oficina tales como allanamientos, inspecciones,
capturas, reconstruccion de hechos, vigilancia de personas, edificios, lugares y otros.

v Asistir y declarar en juicios cuando asi corresponda.

v' Hacer anotaciones en el libro de actas de novedades sobre las situaciones
presentadas durante el turno de trabajo; reportar las irregularidades que observe en el
desarrollo de las actividades.

v" Presentar informes verbales y escritos sobre las diligencias practicadas.

v' Realizar otras labores propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja siguiendo instrucciones generales y los métodos y procedimientos establecidos
en el Codigo Procesal Penal, Ley del Ministerio Publico, Ley Organica del Organismo de
Investigacion Judicial y las directrices giradas por sus superiores. Debe guardar
discrecion acerca de los asuntos encomendados y sobre las politicas y controles
establecidos por las autoridades superiores; respetar los derechos y garantias de los
involucrados e identificarse como Investigador cuando asi corresponda; estar disponible
en situaciones de emergencia; mantenerse en buena condicién fisica para cumplir con
las exigencias fisicas que su trabajo demanda; velar por el mantenimiento, conservacion
y limpieza el equipo de trabajo asignado. Le corresponde portar armas, laborar turnos
rotativos y trasladarse a diversos lugares del pais. Puede estar expuesto a situaciones
de peligro; prestar los servicios cuando sean requeridos y desplazarse a diversos
lugares. La labor es supervisada y evaluada por su jefe inmediato mediante la
apreciacion de la calidad de los resultados obtenidos y de los informes que presenta.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

v Capacidad de analisis. v Buena ortografia y caligrafia.
v" Habilidad para tomar decisiones. v Iniciativa.
v Habilidad de comunicacién verbal y|v" Minucioso y responsable.
escrita. v Altos principios civicos y morales.
v Habilidad de negociacion. v Buenas condiciones fisicas y
v' Habilidad para trabajar en equipo. mentales.
v Habilidad para trabajar bajo presion. | v Buena presentacién personal.
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v' Habilidad para las relaciones
humanas

VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS:

Nivel académico

Formacién académica Bachiller en Educacién Media
Capacitacion Haber aprobado el curso basico de investigacion
criminal
Otros requerimientos: Carne de portacion de armas de fuego al dia

Licencia de conducir B-1 al dia
Manejo de los ambientes computadorizados

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO

DESPACHOS Ancha Angosta

Delegaciones Regionales, Investigador 1 Investigador 1
Subdelegaciones Regionales, Oficinas
Regionales, Secciones, Unidades, Oficina
de Asuntos Internos, Servicio Nocturno,
todos del Organismo de Investigacion
Judicial; Defensa Publica.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: INVESTIGADOR 2

. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores de investigacion de delitos variados y
complejos.
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TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

v

Ejecutar labores diversas en la investigacion de delitos punibles de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la ley y demas normativa que rige la materia; o, asistir
a personal de mayor nivel en la ejecucion de investigaciones, analisis y otras labores
similares.

Analizar el hecho e identificar el problema; investigar y recopilar la informacion que
lleve a su esclarecimiento tal como lugar y forma en que ocurri6, personas
involucradas y caracteristicas de los posibles sospechosos; revisar pruebas y el
sitio del incidente; determinar el “modus operandiO

Realizar inspecciones oculares en el sitio de suceso; recolectar evidencias fisicas
tales como fibras, residuos de podlvora, fluidos corporales y otros que sirvan para la
investigacion del asunto; revisar sospechosos y detectar evidencias que lo puedan
incriminar; registrar la escena del delito en fotografia, video, dibujo o por medio de
detalles escritos y croquis; confeccionar planos sencillos; tomar huellas dactilares y
palmares; fotografiar personas, casas, automdviles y evidencias; completar y remitir
los formularios de descripcidn de detenidos y otros; dejar constancia escrita de las
actividades realizadas.

Entrevistar testigos y demas personas que tengan conocimiento sobre los hechos
siguiendo los lineamientos de ley; revisar antecedentes de sospechosos y archivos
con informacion sobre casos similares; realizar recorridos para atraer informantes;
consultar al archivo criminal, laboratorios, entidades publicas, privadas vy otras
dependencias judiciales cuando asi corresponda; visitar lugares diversos tales como
talleres, compraventas y otros; revisar y comparar la identificacion de vehiculos y
objetos variados para fines de investigacion.

Coordinar con funcionarios del Ministerio Publico y de diferentes cuerpos policiales la
realizacion de diligencias diversas relacionadas con los asuntos a su cargo.

Colaborar en la administracion del sitio del suceso y en el establecimiento de
estrategias de investigacion; dar a conocer a la victima u ofendido los derechos que
establece el Codigo Procesal Penal.

Relacionar las investigaciones con archivos, informaciones, comunicaciones,
etcétera; comentar el caso con superiores y compafieros, tomar opiniones e ideas
del grupo de trabajo; emitir criterio sobre el asunto.

Anotar, marcar, empacar y remitir indicios para el analisis necesario; custodiar
pruebas cuando asi corresponda; trasladar vehiculos decomisados a los depdsitos
judiciales.

v Ejecutar las diligencias de investigacion solicitadas por el Fiscal y mantenerlo
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informado sobre el avance de las indagaciones.

v' Buscar y capturar individuos con orden judicial y sospechosos de algun delito y
presentarlos a la oficina correspondiente; colaborar en la conduccion y custodia de
detenidos.

v Efectuar labores diversas de comunicacioén tales como servicio de radio, teléfono y
facsimil.

v Atender publico, recibir denuncias, mostrar archivos fotograficos para la identificacion
de sospechosos y brindar informacion sobre el servicio de la Oficina, de acuerdo con
las formalidades establecidas.

v Colaborar en el periodo de induccion y brindar orientacién al personal de menor nivel.

v Participar en actividades diversas tales como allanamientos, inspecciones,
reconstruccion de hechos, vigilancia de personas, edificios, lugares y otros.

v Asistir y declarar en juicios cuando asi corresponda.

v" Revisar y mantener en buen estado de conservacion y limpieza el equipo de trabajo
asignado tales como vehiculos, armas, radios, equipo técnico y otros.

v' Hacer anotaciones en el libro de actas de novedades sobre las situaciones
presentadas durante el turno de trabajo; reportar las irregularidades que observe en
el desarrollo de las actividades.

v Presentar informes verbales y escritos sobre las diligencias practicadas.

v Realizar otras labores propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja siguiendo instrucciones generales y los métodos y procedimientos establecidos en
el Codigo Procesal Penal, Ley del Ministerio Publico, Ley Organica del Organismo de
Investigacion Judicial y las directrices giradas por sus superiores. Debe guardar discrecion
acerca de los asuntos encomendados y sobre las politicas y controles establecidos por las
autoridades superiores; respetar los derechos y garantias de los involucrados e
identificarse como Investigador cuando asi corresponda; estar disponible en situaciones
de emergencia; mantenerse en buena condicion fisica para cumplir con las exigencias
fisicas que su trabajo demanda; velar por el mantenimiento, conservacion y limpieza el
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equipo de trabajo asignado. Le corresponde portar armas, laborar turnos rotativos y
trasladarse a diversos lugares.  Puede estar expuesto a situaciones de peligro y prestar
los servicios cuando sean requeridos. La labor es supervisada y evaluada por su jefe
inmediato mediante la apreciacion de la calidad de los resultados obtenidos y de los
informes que presenta.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

v' Capacidad de analisis. v' Buena ortografia y caligrafia.
v Habilidad para tomar decisiones. v'Iniciativa.
v' Habilidad de comunicacién oral y|v" Minuciosoy responsable.
escrita. v"Altos principios civicos y morales.
v' Habilidad de negociacion. v Buenas condiciones fisicas y
v Habilidad para trabajar en equipo. mentales.
v' Habilidad para trabajar bajo presion. v" Buena presentacion personal.
v’ Habilidad para las relaciones
humanas.

VI.  REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Formacion académica Nivel académico
Bachiller en Educacion Media

Capacitacion Haber aprobado el curso basico de investigacion
criminal
Experiencia Requiere un minimo de seis meses de experiencia

en labores de investigaciéon criminolégica

Otros requerimientos: Carne de portacion de armas de fuego al dia
Licencia de conducir B-1 al dia
Manejo de los ambientes computadorizados y los
sistemas de informacion existentes en el area de
trabajo
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VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO
DESPACHOS Ancha Angosta

Delegaciones Regionales, Investigador 2 Investigador 2
Subdelegaciones Regionales, Oficinas
Regionales, Secciones, Unidades, Oficina
de Asuntos Internos, Servicio Nocturno,
Servicio Policial de Intervencién Inmediata
(SPII); todos del Organismo de
Investigacién Judicial.

Observaciones:  El Investigador 2 se diferencia del Investigador 1 por tener

mayor ambito de accion, autoridad y competencia para la investigacion de
delitos, por tanto debe tener mayor dominio de la legislacion aplicable a su

campo de trabajo y también mayor experiencia.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: OFICIAL DE
INVESTIGACION

. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecucién de investigaciones de delitos punibles
complejos que exijan un conocimiento especializado; o, participar en la
organizacion, supervision y ejecucion de las labores de investigacion y atencion
de denuncias a cargo de un grupo de trabajo.

M. TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

v' Ejecutar labores de investigacion en casos de delitos complejos y que requieran
conocimientos especializados; recopilar y analizar informacién relativa al caso; revisar
pruebas y antecedentes entrevistar testigos y demas personas vinculadas con el asunto
siguiendo los lineamientos de ley.
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Asignar, supervisar y controlar las labores de investigacién que realiza el grupo a su
cargo.

Dirigir, coordinar y orientar las labores de administracion de la escena del delito;
practicar las diligencias urgentes que tiendan a su comprobacion; hacer un bosquejo de
la informacidn disponible sobre la situacion y trasladarla ante quien corresponda; evaluar
las denuncias que se presentan durante el turno de trabajo.

Presentar las solicitudes de intervencion del Ministerio Publico, Archivo Criminal,
laboratorios, entidades publicas, privadas y otras dependencias judiciales cuando asi
corresponda.

Velar por el correcto manejo de la cadena custodia, pruebas, articulos decomisados,
legajos de investigacion, documentos, por el mantenimiento de las celdas e instalaciones
de la dependencia y por el buen uso del equipo y bienes de la oficina.

Participar en el planeamiento de operativos y estrategias de investigacion.

Dirigir y ejecutar 6rdenes de allanamiento, inspecciones, reconstrucciones, vigilancias y
otras actividades de investigacion.

Brindar asesoramiento en materia de su especialidad a compafieros, superiores y otras
autoridades judiciales que asi lo requieran.

Atender y resolver consultas relacionadas con las funciones a su cargo.

Impartir charlas; colaborar en el periodo de induccién de puestos de menor nivel y
representar al despacho en las actividades de proyeccion a la comunidad.

Asistir y declarar en juicios cuando asi corresponda.
Rendir informes diversos.

Realizar otras labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales y los
métodos y procedimientos establecidos en el Cédigo Procesal Penal, Ley del
Ministerio Publico, Ley Organica del Organismo de Investigacion Judicial y las
directrices giradas por sus superiores. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia
funcional de su superior inmediato. Debe guardar discrecion acerca de los asuntos
encomendados y sobre las politicas y controles establecidos por las autoridades
superiores; identificarse como Investigador cuando asi corresponda; velar por el
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respeto a los derechos y proteccién fisica de los detenidos; estar disponible en
situaciones de emergencia; recibir los cursos y la capacitacion necesaria para el
desempefo adecuado del cargo.
rotativos, prestar los servicios cuando sean requeridos y trasladarse a diversos
lugares. Puede estar expuesto a situaciones de peligro. Le puede corresponder
organizar, asignar y supervisar el trabajo de personal de un grupo de investigacion.
Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes
originales al trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia de los métodos empleados
y la calidad de los resultados obtenidos.

Le corresponde portar armas, trabajar turnos

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

v' Capacidad de analisis y
sintesis.

v" Habilidad para tomar
decisiones.

v" Habilidad de comunicacion

v Habilidad de negociacion.

v' Habilidad para trabajar en

equipo.

v' Habilidad para trabajar bajo

presion.

v" Habilidad para las relaciones

humanas.

v" Buena ortografia y caligrafia.

v" Iniciativa y liderazgo.

v" Minucioso y responsable.

v’ Altos  principios  civicos vy
morales.

v' Buenas condiciones fisicas vy
mentales.

v Buena presentacion personal.

VII. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Nivel académico
Formacion
académica
Disciplinas
académicas-
areas tematicas

Requisito legal

Experiencia

Bachiller en Educacion Media
Bachillerato universitario

* Ciencias
Criminoldgicas o Criminologia
* Derecho

Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica
0 cuando exista la entidad correspondiente area
profesional.

Requiere un minimo de un afno de experiencia en
labores de investigacion criminolégica
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Haber aprobado el curso
Capacitacion basico de investigacion
criminal.

Carne de portacion de armas
Otros requerimientos de fuego al dia.

Licencia de conducir B-1 al

dia.

Manejo de los ambientes
computadorizados y los
sistemas de informacion
existentes en el area de
trabajo

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO

DESPACHOS Ancha Angosta

Delegaciones Regionales,
Subdelegaciones Regionales, Oficinas
Regionales, Secciones, Unidades, Oficina
de Asuntos Internos, Servicio Nocturno,
Servicio Policial de Intervencion Inmediata
(SPII); todos del Organismo de
Investigacion Judicial

Oficial de Investigacion | Oficial de Investigacion

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE
INVESTIGACION 1

II. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Asignacion, coordinacién, supervision y ejecucion
de labores técnicas y administrativas variadas de una dependencia del area de la
investigacion criminologica.
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lll. TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

v' Dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas y de investigacion de la

dependencia a su cargo relacionadas con la investigacion y aclaraciéon de delitos,
capturas, presentaciones y otros.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomendar los
cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, encargado de ejecutar
las actividades de la unidad; disponer las investigaciones necesarias para el
esclarecimiento de hechos delictivos

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios y oficinas de la dependencia y
unidades de trabajo o con instituciones publicas o privadas.

Participar en la formulacion de politicas, normas y procedimientos administrativos y
policiales del Organismo.

Ejecutar labores relacionadas con la investigacién de hechos punibles, recopilacion y
analisis de estadistica criminal, inteligencia policial y otros similares

Disefar y actualizar sistemas de control, manuales o informatizados, de las labores
bajo su responsabilidad tales como actividades criminales de la zona, érdenes de captura,
detenidos y otros

Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados a la unidad que dirige.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representar a la
oficina en los eventos que asi corresponda.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos, compafieros y publico en general y brindar asesoria en materia de su
especialidad.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y documentos
similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas; atender las actividades
relacionadas con el periodo de induccién de los empleados que ingresan a la unidad.
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v" Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la unidad

v' Reuvisar, corregir y firmar informes, notas, solicitudes y otros documentos variados que
se preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.

v" Asistir y declarar en juicios cuando asi corresponda.
v Preparar e impartir charlas en materias relacionadas con el campo de su especialidad.

v Ejecutar otras tareas propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales y la politica de la institucion
aplicable a su area de actividad y la legislacion que define y regula las actividades del
organismo. Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo a personal subalterno.
Debe velar por el adecuado cumplimiento de la normativa, politica y directrices
institucionales; mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad; observar discrecién con respecto a los asuntos que se le encomiendan. Debe
estar disponible en situaciones de emergencia. Le puede corresponder prestar los servicios
cuando sean requeridos y trasladarse a diferentes lugares. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a la unidad a su
cargo, evidenciadas por su capacidad para dirigir y supervisar al personal subalterno y la
comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico.
Habilidad analitica.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

Habilidad para redactar.

Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos de la disciplina.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno
Buena presentacion personal.

NENENENENENRY
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V. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Nivel
académico
Formacion . e s
L Disciplinas
académica:

académicas-
areas tematicas

Requisito legal

Experiencia

Capacitacion

Otros requerimientos:

Bachiller en Educacion Media
Bachillerato universitario

% Ciencias

Criminoldgicas o Criminologia

* Derecho

Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica
o0 cuando exista la entidad correspondiente area
profesional

Requiere un minimo de dos afos de experiencia
en labores de investigacion criminolégica

Requiere un minimo de seis meses de
experiencia en supervision de labores en
investigacion criminolégica

Haber aprobado el curso basico de investigacion
criminal

Carne de portacion de armas de fuego al dia
Licencia de conducir B-1 al dia

Manejo de los ambientes computadorizados y
los sistemas de informacion existentes en el area
de trabajo

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

DESPACHOS

CLASE DE PUESTO

Ancha Angosta

Secciones y Unidades del Organismo de

Investigacién Judicial

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE
INVESTIGACION 2

II. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Direccién, coordinacion, supervision y ejecucion de
labores técnicas y administrativas variadas y dificiles de una dependencia a nivel de
seccion en el area de la investigacion criminologica.
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lll. TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

v' Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de la unidad a su
cargo relacionadas con la investigacion y aclaracion de delitos tales como robo de
vehiculos, accidentes de transito; inspecciones oculares; recoleccion de indicios y
otros.

v' Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimientos administrativos y
policiales del Organismo.

v Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomendar los
cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos.

v' Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, encargado de
ejecutar las actividades de la unidad; disponer las investigaciones necesarias para el
esclarecimiento de hechos delictivos que competen a la dependencia a su cargo.

v" Coordinar actividades a su cargo con funcionarios y oficinas de la dependencia y
unidades de trabajo o con instituciones publicas o privadas.

v Implantar sistemas, procedimientos y métodos de trabajo que permitan el pronto y
eficiente cumplimiento de la labor asignada, de acuerdo con las directrices de la
jefatura.

v Disefar y actualizar sistemas de control, manuales o informatizados, de las labores
bajo su responsabilidad tales como actividades criminales de la zona, 6rdenes de
captura, detenidos y otros

v" Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados a la unidad que dirige.

v' Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representar a la
oficina en los eventos que asi corresponda.

v' Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos, compafieros y publico en general y brindar asesoria en materia de su
especialidad.

v Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y
documentos similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

v" Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas; atender las
actividades relacionadas con el periodo de induccion de los empleados que ingresan
a la unidad.
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v" Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la unidad

v" Reuvisar, corregir y firmar informes, notas, solicitudes y otros documentos variados
que se preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.

v" Asistir y declarar en juicios cuando asi corresponda.

v' Preparar e impartir charlas en materias relacionadas con el campo de su
especialidad.

v Ejecutar otras tareas propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones muy generales y la politica de la
institucion aplicable a su area de actividad y la legislacion que define y regula las
actividades del organismo.

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo a personal subalterno. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad; estar
disponible en situaciones de emergencia; observar discrecion con respecto a los asuntos
que se le encomiendan. Le puede corresponder prestar los servicios cuando sean
requeridos y trasladarse a diferentes lugares. Su labor es evaluada mediante el analisis de
los informes que presenta, los aportes originales del trabajo que realiza, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a la unidad a su cargo,
evidenciadas por su capacidad para dirigir y supervisar al personal subalterno y la
comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico.
Habilidad analitica.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

Habilidad para redactar.

Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos de la disciplina.
Habilidad para organizar vy dirigir el trabajo de personal subalterno.
Buena presentacion personal.

SNENENENENENEN
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VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Nivel académico Bachiller en Educacion Media

Formacioén Disciplinas
académica: académicas-
areas tematicas

Requisito legal

Experiencia

Capacitacion

Otros requerimientos:

Licenciatura
* Ciencias
Criminoldgicas o Criminologia
* Derecho

Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica
o cuando exista la entidad correspondiente area
profesional

Requiere un minimo de dos anos y seis meses
de experiencia en labores de investigacion
criminologica

Requiere un minimo de un aino de experiencia en
supervision de labores en investigacion
criminolégica

Haber aprobado el curso basico de investigacion
criminal

Carne de portacion de armas de fuego al dia
Licencia de conducir B-1 al dia

Manejo de los ambientes computadorizados y
los sistemas de informacion existentes en el area
de trabajo

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

DESPACHOS

CLASE DE PUESTO

Ancha Angosta

Servicio Policial de Intervencion Inmediata

(SPII), Secciones y Unidades del

Organismo de Investigacion Judicial
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE INVESTIGACION 3

II. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Planeamiento, direccidn, organizacion, supervision y
evaluacion de labores técnicas y administrativas de una dependencia con programas
complejos en investigacion criminologica o colaboracion en el planeamiento, direccion,
coordinacioén, supervision y ejecucion de las mismas.

lll. TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

v' Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades técnicas y administrativas de una dependencia de dificil manejo o a cargo de
labores complejas de investigacion, o participar en el planeamiento, direccion,

coordinacién, organizacioén, supervision y ejecucion de las mismas.

v' Dirigir, asignar, coordinar, ejecutar y controlar las tareas administrativas y de
investigacion de una dependencia a cargo de desarrollar programas de investigacion de
delitos como homicidios, hurtos, robos, estafas, asaltos, administracion fraudulenta,
usurpaciones, delitos sexuales y otros ocurridos dentro de la circunscripcion territorial
asignada o con programas a nivel nacional como trafico de drogas, o colaborar en la

supervision y ejecucion de programas de investigacion de delitos variados y complejos.

v' Evaluar la implantacién de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y control para
la realizacion de las actividades y solucion de los problemas; proponer a los niveles
superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la dependencia
que dirige y evaluar los resultados de los mismos, recomendar los cambios o ajustes

necesarios para el logro de los objetivos establecidos.

v' Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de investigaciones

especializadas concernientes a un area especifica o de caracter interdisciplinario.

v" Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, encargado de
ejecutar los diferentes programas de la dependencia que dirige; orientar el papel de la

policia en la administracion de la justicia penal.

v Coordinar las labores de investigacion, operativos especiales y otras actividades propias
del ambito de su competencia con funcionarios y oficinas de la dependencia y unidades

de trabajo o con instituciones publicas o privadas.
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v' Implantar sistemas, procedimientos y métodos de trabajo que permitan el pronto y
eficiente cumplimiento de la labor asignada, de acuerdo con las directrices de la jefatura.

v Disefar y actualizar sistemas de control, manuales o informatizados, de las labores
bajo su responsabilidad tales como actividades criminales de la zona, 6rdenes de
captura, ingreso y estadia de los detenidos y otros.

v" Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados a la unidad que dirige.

v’ Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representar a la
oficina en los eventos que asi corresponda.

v' Atender y resolver los asuntos y consultas que le presentan sus superiores,
subalternos, comparieros y publico en general y brindar asesoria en materia de su
especialidad.

v Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y documentos
similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

v" Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas; atender las actividades
relacionadas con el periodo de induccion de los empleados que ingresan a la unidad y
promover el desarrollo de actividades de capacitacion para el personal subalterno.

v" Mantener controles sobre el servicio de atencion al publico y de los trabajos que se
realizan en la unidad.

v" Revisar, corregir y firmar informes, notas, solicitudes y otros documentos variados que
se preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.

v Asistir y declarar en juicios cuando asi corresponda.
v" Preparar e impartir charlas en materias relacionadas con el campo de su especialidad.

v Ejecutar otras tareas propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion, aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del Organismo. Le corresponde
organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal técnico-profesional,
administrativo, de oficina y miscelaneo. La naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los
principios y técnicas de una profesidon determinada para planear, coordinar, dirigir y
supervisar actividades sustantivas del Organismo. Debe mantener actualizados los
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conocimientos y técnicas propias de su especialidad; estar disponible en situaciones de
emergencia; observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomiendan. Le
puede corresponder trasladarse a diferentes lugares, cuando las circunstancias lo exijan y
prestar los servicios cuando sean requeridos. Su labor es evaluada mediante el analisis de
los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a la dependencia a su
cargo.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

Habilidad para redactar.

Habilidad analitica.

Habilidad para aplicar los principios teoricos y practicos de la profesion.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno.
Buena presentacion personal.

NN

VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Nivel académico Bachiller en Educacion Media

Licenciatura
Formacion Disciplinas * Ciencias
académica: académicas- Criminoldgicas o Criminologia
areas tematicas « Derecho

Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica
Requisito legal o0 cuando exista la entidad correspondiente area
profesional

Requiere un minimo de tres afios de experiencia
Experiencia en labores de investigacion criminoloégica

Requiere un minimo de dos afos de experiencia
en supervision de labores en investigacion
criminologica

Capacitacion Haber aprobado el curso basico de investigacion
criminal
Haber aprobado cursos en el campo de la
administracion con una duracidon minima de 80
horas.

Otros requerimientos: Carne de portacion de armas de fuego al dia
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Licencia de conducir B-1 al dia

Manejo de los ambientes computadorizados y
los sistemas de informacién existentes en el area
de trabajo

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO
DESPACHOS Ancha Angosta

Delegaciones Regionales, Jefe de Investigacion 3 | Jefe de Investigacion 3
Subdelegaciones Regionales, Oficina de
Planes y Operaciones (OPO), Oficina de
Asuntos Internos, Departamento de
Investigaciones Criminales, Secciones,
todos del Organismo de Investigacion
Judicial

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE PROFESIONAL DE INVESTIGACION 1

II. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Planeamiento, direccion, organizacion,
coordinacion y supervision de las actividades técnicas, cientificas y administrativas
en una dependencia con programas de investigacion criminoldgica a nivel nacional o:
Participar en el planeamiento, direccion, organizacion, coordinacion, supervision y
desarrollo de programas de investigacion criminolégica.

lll. TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

v Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades profesionales, técnicas, cientificas y administrativas de una dependencia a
cargo de programas de investigacidn criminoldgica o participar en el planeamiento,
direccion, organizacion, coordinacion, supervision y ejecucion de las mismas.

v Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas técnicos, cientificos y
administrativos de investigacion criminoldégica en un area especifica o de caracter
interdisciplinario.
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Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la investigacion y esclarecimiento de los casos.

Proponer a los niveles superiores, las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar
por la dependencia que dirige; evaluar el resultado de las mismas; recomendar los
cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos establecidos.

Coordinar actividades con funcionarios y oficinas del Organismo, Ministerio Publico,
Tribunales e instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Asesorar en materia de su especialidad al personal de apoyo, investigadores, jefes de
oficina, compafieros, superiores y demas autoridades judiciales; orientar el trabajo de los
subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos a aplicar.

Participar en investigaciones especiales; ordenar las indagaciones necesarias para el
esclarecimiento de los hechos; verificar que las detenciones se realicen de acuerdo con
lo que prescribe la ley.

Colaborar con los tribunales en actividades relacionadas con el ambito de actividad tales
como: localizacioén, citacion, presentacion y captura de personas.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representar a la
institucion ante organismos publicos y privados, nacionales o extranjeros.

Promover el desarrollo de actividades de adiestramiento y capacitacion para el personal
subalterno; preparar material divulgativo e impartir charlas sobre las actividades de la
dependencia..

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos, comparieros y publico en general.

Redactar y revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, memorandos, circulares,
cartas, mensajes y otros documentos similares; refrendar los informes y dictamenes de la
oficina.

Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley; velar porque se
cumplan las normas que regulan el ambito de trabajo y atender las actividades
relacionadas con el periodo de induccién de los empleados que ingresan a la
dependencia.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos a cargo de la dependencia y velar
porque se cumplan de acuerdo con los programas y plazos establecidos.

Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la dependencia
que dirige.

Supervisar y controlar el correcto manejo de armas, esposas valores, pruebas, legajos,
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archivos, informes, comunicaciones y otros documentos.

v Ejecutar otras tareas propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area
de actividad y la legislacion que define y regula las actividades del Organismo. Le
puede corresponder trasladarse a diferentes lugares, cuando las circunstancias lo
exijan y prestar los servicios cuando sean requeridos. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de su especialidad; observar discrecién con
respecto a los asuntos que se le encomiendan. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a la
dependencia a su cargo.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

Habilidad para redactar.

Habilidad analitica.

Habilidad para aplicar los principios tedricos y practicos de la profesion.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno.
Conocimiento del idioma inglés.

Buena presentacion personal.

SNENENENENENENEN

VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Nivel académico Bachiller en Educacion Media

Licenciatura
Formacion Disciplinas * Ciencias
académica: académicas- Criminoldgicas o Criminologia
areas tematicas « Derecho

Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica
Requisito legal o0 cuando exista la entidad correspondiente area
profesional

Requiere un minimo de cuatro afos de
Experiencia experiencia en labores de investigacion
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criminolégica

Requiere un minimo de tres anos de experiencia
en labores de supervision en investigacion
criminologica

Capacitacion Haber aprobado el curso basico de investigacion
criminal
Haber aprobado cursos en el campo de la
administracion con una duracién minima de 80
horas.

Otros requerimientos: Carne de portacion de armas de fuego al dia
Licencia de conducir B-1 al dia
Manejo de los ambientes computadorizados y
los sistemas de informacion existentes en el area
de trabajo

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO
DESPACHOS Ancha Angosta
Departamento de Investigaciones Jefe Profesional de | Jefe Profesional de
Criminales del Organismo de Investigacién | Investigacion 1 Investigacion 1
Judicial

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: JEFE PROFESIONAL DE INVESTIGACION 2

II. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Planeamiento, direccion, organizacion,
coordinacién y supervision de las actividades técnicas, cientificas y administrativas
en una dependencia con programas dificiles de investigacion criminologica de un
departamento formalmente establecido.

lll. TAREAS TIPICAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

v Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades profesionales, técnicas, cientificas y administrativas de una dependencia a
cargo de programas de investigacion criminolégica o participar en el planeamiento,
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direccion, organizacion, coordinacion, supervision y ejecucion de las mismas.

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacién y desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas técnicos, cientificos vy
administrativos de investigacion criminoldgica en un area especifica o de caracter
interdisciplinario.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la investigacion y esclarecimiento de los casos.

Proponer a los niveles superiores, las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar
por la dependencia que dirige; evaluar el resultado de las mismas; recomendar los
cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos establecidos.

Coordinar actividades con funcionarios y oficinas del Organismo, Ministerio Publico,
Tribunales e instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Asesorar en materia de su especialidad al personal de apoyo, investigadores, jefes de
oficina, compafieros, superiores y demas autoridades judiciales; orientar el trabajo de
los subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos a aplicar.

Participar en investigaciones especiales; ordenar las indagaciones necesarias para el
esclarecimiento de los hechos; verificar que las detenciones se realicen de acuerdo con
lo que prescribe la ley.

Colaborar con los tribunales en actividades relacionadas con el ambito de actividad
tales como: localizacién, citacién, presentacion y captura de personas.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representar a la
institucion ante organismos publicos y privados, nacionales o extranjeros.

Promover el desarrollo de actividades de adiestramiento y capacitacion para el personal
subalterno; preparar material divulgativo e impartir charlas sobre las actividades de la
dependencia.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos, comparieros y publico en general.

Redactar y revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, memorandos, circulares,
cartas, mensajes y otros documentos similares; refrendar los informes y dictamenes de
oficina.

Ejercer el régimen disciplinario conforme a las disposiciones de ley; velar porque se
cumplan las normas que regulan el ambito de trabajo y atender las actividades
relacionadas con el periodo de induccion de los empleados que ingresan a la
dependencia.
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v Mantener controles sobre los diferentes trabajos a cargo de la dependencia y velar
porque se cumplan de acuerdo con los programas y plazos establecidos.

v Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la
dependencia que dirige.

v Supervisar y controlar el correcto manejo de armas, esposas valores, pruebas, legajos,
archivos, informes, comunicaciones y otros documentos.

v Ejecutar otras tareas propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area
de actividad y la legislacion que define y regula las actividades del Organismo. Le
puede corresponder trasladarse a diferentes lugares, cuando las circunstancias lo
exijan: prestar los servicios cuando sean requeridos. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de su especialidad; observar discrecién con
respecto a los asuntos que se le encomiendan. Su labor es evaluada mediante
el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza,
la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a la
dependencia a su cargo.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

Habilidad para redactar.

Habilidad analitica.

Habilidad para aplicar los principios teoricos y practicos de la profesion.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno.
Conocimiento del idioma inglés.

Buena presentacion personal.

INENENENENENENEN

VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Nivel académico Bachiller en Educacion Media

.. Licenciatura
Formacion

académica: L .
Disciplinas * Ciencias
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académicas- Criminoldgicas o Criminologia
areas tematicas =« Derecho

Incorporado al Colegio de Abogados de Costa Rica
Requisito legal o0 cuando exista la entidad correspondiente area
profesional

Requiere un minimo de cinco afos de
Experiencia experiencia en labores de investigacion
criminolégica

Requiere un minimo de tres afos de experiencia
en supervision de labores en investigacion
criminolégica

Capacitacion Haber aprobado el curso basico de investigacion
criminal
Haber aprobado cursos en el campo de la
administracién con una duracién minima de 80
horas.

Otros requerimientos: Carne de portacion de armas de fuego al dia
Licencia de conducir B-1 al dia
Manejo de los ambientes computadorizados y
los sistemas de informacion existentes en el area
de trabajo

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO

DESPACHOS Ancha Angosta
Departamento de Investigaciones Jefe Profesional de | Jefe Profesional de
Criminales, Delegaciones Regionales, Investigacion 2 Investigacion 2

Oficina de Planes y Operaciones (OPO),
todas del Organismo de Investigacion
Judicial

Se acordé:
1- Dar por atendida la gestion del Sr. Armando Jiménez Vargas en el sentido de
que el requisito para el cargo de Jefe Profesional de Investigacion 2 es el

Bachillerato en Ciencias Criminolégicas, Criminologia o Derecho.
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2-Aprobar las modificaciones a las descripciones de los puestos: Investigador 1y
2, Oficial de Investigacion, Jefe de Investigacion 1, 2 y 3, Jefe Profesional de
Investigacion 1 y 2, con el objetivo de ajustarlas al nuevo formato y, definir mas

precisamente lo relativo a la experiencia necesaria para el cargo.

ARTICULO XIII
Se procede a conocer el informe SAP-120-2008 de la Seccion de Analisis de
Puestos, que en lo conducente indica:
Con la finalidad de que sea conocido por el Consejo de Personal, nos
permitimos informarle que el Consejo Superior en la sesion N° 80-07
celebrada el 25 de octubre del 2006, Articulo XLIII; acordo estudiar el puesto
N° 15507, adscrito a la Seccion de Arquitectura e Ingenieria del
Departamento de Servicios Generales y definir segun las tareas que ejecuta
la seriora Marjorie Sandi Alvarado como encargada de elaborar los
presupuestos, la clasificacion que mas se ajuste.
Con respecto a lo anterior, nos permitimos presentar la informacion obtenida

con la investigacion realizada:

1. Identificacion del puesto

Cuadro N° 1
Caracteristicas del Puesto
N. Puesto: 15507
Clasificacion actual  Auxiliar de Servicios
Calificados 1
Condicion Ordinaria
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Nombre del titular Marjorie Sandi Alvarado

Condicion Propiedad
Oficina Seccion de Arquitectura e
Presupuestaria Ingenieria
Ubicacion fisica Departamento de  Servicios
actual Generales

Fuente: Relacion de Puestos, primer semestre del 2008

2. Antecedentes
2.1 Mediante oficio N° 1096-04-SG-2006 de fecha 17 de agosto del 2006,
suscrito por el Ingeniero. Tobias Mena Aguilar, entonces Jefe del

Departamento de Servicios Generales se solicita lo siguiente:

“E se ha asumido en algunos proyectos de gran envergadura para la
Institucion el disefio como tal, sin la intervencion de una Empresa
Consultora. Surgen en consecuencia necesidades en cadena, ya que la labor
de diseno trae consigo ademas la formulacion y generacion de presupuestos
para dichas obras; los cuales salen de lo comun y se vuelven especiales por
el monto tan representativo y el esquema de formulacion que demanda, el
cual requiere una estructura atipica a los presupuestos que comunmente se
calculan en este DepartamentoE O

“E De lo anterior se desprende que definitivamente al adoptar este
Departamento la labor de disefio, se necesita disponer también de un
Especialista en Presupuesto , ya que esa actividad con el grado de
profundidad  que amerita no es factible sea desarrollada por los
Profesionales 2 ( Ingenieros y Arquitectos ) de este Departamento, ya que
ellos se deben dedicar a su labor sustantiva de diserio, inspeccion y
supervision de obras y de locales  para alquiler, formulacion de
especificaciones para todos los procesos de contratacion de obras (E)
atencién de las diferentes zonas del pais (E ) De tal manera no es posible
que sobre ese especialista recaiga la responsabilidad de formulacion y
calculo del costo de las obras el que obviamente y cumpliendo con los
establecido en “Manual de PuestosO el Profesional 2 ( Ingeniero o
Arquitecto) si debe ser responsable de la revision de ese presupuesto y de su
respectivo aval. Como encargado de la obra determinada, pero como se
explicé anteriormente no de su formulaciénO

“E la necesidad Institucional motivada por la necesidad de intervencion
del Departamento en obras diseriadas directamente, sin que medie la
contratacion de una consultora, tiene como consecuencia la elaboracion de
mds cantidad de presupuestos a nivel interno del DepartamentoE O
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“E la sefiora Sandi Alvarado a partir del afio 2005 se le han asignado
ademas de las labores de dibujo, labores de formulacion de proyectos de
obras (E ) a tal grado que al 17 de julios del aiio 2006 80.50% de la carga de
su trabajo esta representada por el calculo de presupuestos en obras y por el
contrario a disminuido consecuentemente su trabajo en dibujo a tal grado
que en esa fecha representé apenas un 20.00% de su labor.O

“E Por lo anterior, se solicita respetuosamente al Departamento de Personal
se realice estudio para que se reasigne el puesto que ocupa la servidora
aludida, correspondiente a Auxiliar de Servicios Calificados 2, a un
Encargado de Presupuestos E O

2.2 La Seccion de Desarrollo Organizacional del Departamento de
Planificacion mediante el informe N° 83-DO-2007-B de fecha 31 de agosto
del 2007, recomendo modificar la estructura de la Unidad de Arquitectura e
Ingenieria del Departamento de Servicios Generales, convirtiendola en
Seccion de Arquitectura e Ingenieria.

En el apartado “IV.-Informacion RelevanteO punto 4.4 Posibilidad de

especializar la funcion de presupuestacion de obras se indica lo siguiente:

“Segun lo indicado por el Jefe del Departamento de Servicios Generales, es
indispensable disponer de la plaza que se encargue de elaborar los
presupuestos por cuanto existe una disposicion de la Contraloria General
de la Republica'* , del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos y del
Ministerio de Obras Publicas y Transportes *°, donde se seniala que cada
obra debe contener un detalle del presupuesto y una “memoria de calculoO
que significa el diseiio de la obra a realiza (cantidad de paredes, pintura,
cielos, enchapes, entre otros).

'* Emitida por la Direccion General de Control de Obra publica a través del folleto de “ Normas para el Desarrollo de Proyectos de Obra
PiblicaOque dice: “el presupuesto detallado se debe elaborar por unidad de obra, es decir, para cada una de las partes que componen el
proceso de construccién de la obraO(E )Oque permita conocer con detalle y precision la cantidad de caracteristicas de los materiales,
mano de obra, maquinaria y herramientas por utilizar, asi como su precio de mercado, de manera que, en forma bastante aproximada a la
realidad, se puedan separar los fondos necesarios para llevar a cabo la obra.

'S Manual de Procedimientos Concesién de Obras Publicas con Servicios Piiblicos, articulo 2 que dice:(Este debera contener una

descripcion de la obra o servicio, con indicacion general de la informacion disponible sobre su costo, sus caracteristicas y dimensiones, y
cualquier otra informacion disponible en esta etapa inicial.O
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Por otra parte serialo que en los Lineamientos Generales de Obra Publica se
establece que cuando se deben hacer estudios de ofertas, el arquitecto o
ingeniero debe referirse al precio que se presenta en la cotizaciones, indicar
si es razonable, ruinoso o excesivo, lo cual debe respaldar con una
Justificacion basada en un estudio detallado de la estructura de precios y si
es del caso de informacion adicional, que le solicite al proveedor (a través
del departamento de Proveeduria)O

Respecto a lo anterior, recomienda analizar el puesto que mejor se ajuste a
las tareas que actualmente y durante varios anos desempena la Sra. Marjorie
Sandi como encargada de elaborar los presupuestos de obras a cargo de la
Seccion de Arquitectura e Ingenieria.

2.3 El Licenciado Alfredo Jones Leon, Director Ejecutivo, mediante oficio
6702-DE-2007 del 24 de agosto del 2007, en atencion al oficio N° 6702- DE-
2007 del trece de agosto del mismo aio enviado por el ingeniero Tobias
Mena Aguilar, Jefe del Departamento de Servicios Generales, mediante el
cual solicita el criterio de la Direccion Ejecutiva en relacion con el informe
N° 083-DO-2007 de la Seccion de Desarrollo Organizacional del
Departamento de Planificacion, referente a la evaluacion de la estructura y
la necesidad de mads plazas para el Departamento de Servicios Generales,

respecto al presupuestista hace la siguiente observacion:

“Se coincide en que resulta de imperiosa necesidad contar con un
presupuestista en esa Unidad, para descongestionar a los profesionales de
esas tareas y puedan dedicar, mayor tiempo a las labores y proyectos de
mayor complejidad, por lo que se acoge la recomendacion de reasignar la
plaza de la seiiora Marjorie Sandi Alvarado.O
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2.4 El Consejo Superior al conocer el informe de cita referente a la
evolucion de la estructura organizativa y la necesidad de mas plazas para el
Departamento de Servicio Generales, en la sesion N° 80-07 celebrada el 25

de octubre del ano 2007, Articulo XLIII acordo:

“Tomar nota de los informes anteriores, acoger las recomendaciones
contenidas en el informe N° 083-DO-2007-B de la Seccion de Desarrollo
Organizacional del Departamento de Planificacion, de manera que: 1) Se
aprueba la estructura sugerida en el citado estudio para el Departamento
de Servicios Generales, por lo que la Unidad de Arquitectura e Ingenieria
pasara a denominarse Seccion de Arquitectura la jefatura de esta Seccion
tendrd bajo su mando al personal encargado de la elaboracion de los
presupuestos de obras. 2) El Departamento de personal procedera
conforme se recomienda en los puntos 6.2*¢y 6.3.0

“6.3 Asimismo, se recomienda al Departamento de Personal analizar la
clase de puesto que mds se ajuste a las tareas que ejecuta la Sefiora
Marjorie Sandi Alvarado, quien se viene desemperiando por varios aros
como encargada en la elaboracion de presupuestos y dispone de la
capacitacion para el desempeiio de la actividad. Por ende, se deberd
recalificar el puesto N° 15507 de Auxiliar de Servicios Calificados 2
adscrita en la Unidad de Arquitectura e Ingenieria, perteneciente a la Sra.
Sandi Alvarado.O (El resaltado es nuestro)

3. Consideraciones Previas

3.1 Seccion de Arquitectura e Ingenieria

La Seccion de Arquitectura e Ingenieria, es una dependencia del
Departamento de Servicios Generales, se encarga de disenar, presupuestar,
inspeccionar y supervisar obras de construccion de variada complejidad y
tamarnio, asi como remodelaciones. Ademdas le corresponde emitir las
especificaciones técnicas y formular el presupuesto de los proyectos que

diserian y de aquellos donde interviene una empresa consultora.

16 Informe N° SAP-049-2008, aprobado por el Consejo Superior en sesion N° 14-08 celebrada el 20 de febrero del 2008, articulo
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Respecto a su estructura organizacional, tal y como se detalla en el siguiente
organigrama, actualmente esta conformada por un Jefe Administrativo 4,
siete profesionales 2 (4 arquitectos y 3 ingenieros) y 3 Auxiliares de
Servicios Calificados 2 (dibujantes). Es de las secciones, la que cuenta con
mayor cantidad de personal profesional que a su vez tiene un alto grado de
responsabilidad en la ejecucion del presupuesto asignado al Departamento
de Servicios Generales como tal y a las otras dependencias de la institucion

que se relacionan con la naturaleza del trabajo que ahi se realiza.

Organigrama N° 1

Jefatura I

| )

H Sub. Jefatura I
|

Seccion de Arquitectura e Ingenieria I

— 4 Arquitectos

E— 1 Ingeniero Civil

— I Ingeniero Electromecanico

—— 3 Auxiliares de Servicios Calificados 2

Fuente: Relacion de Puestos, 2008

La existencia de una “JefaturaOen la Seccion de Arquitectura e Ingenieria
encargada de emitir lineamientos técnicos y establecer controles, se debe a la
reciente reestructuracion organizacional que atraveso el Departamento de
Servicios Generales. Este puesto por acuerdo del Consejo Superior tomado
en la sesion N° 14-08 celebrada el 20 de febrero del 2008, inicio a partir del

01 de marzo del presente ano.
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Por lo anterior, y debido que a la fecha el puesto se encuentra vacante, se
considera para el desarrollo de este informe la opinion de la Master Ana
Beatriz Méndez Alvarado, Jefa del Departamento de Servicios Generales;
respecto a las funciones y demds aspectos a tomar en cuenta para el analisis
del puesto N° 15507 clasificado como “Auxiliar de Servicios Calificados 20,

3.2 Desarrollo de obra publica, Seccion de Arquitectura e Ingenieria

Con el proposito de identificar el proceso de desarrollo de una obra publica
dentro del Departamento de Servicios Generales del Poder Judicial, a
continuacion se explican en forma general los lineamientos que deben estar
presentes en toda obra que se realice.

Decision de inicio

Para comenzar un proyecto de obra, el solicitante debera indicar que tiene
los recursos economicos necesarios para ejecutarlo. (Articulo 9 Ley de
Contratacion Administrativa)

Diserio de la obra

La jefatura del Departamento indicard el momento en que se debe iniciar un
proyecto, por lo que el arquitecto o ingeniero’’ asignado para ello,

elaborara los disefios requeridos para su ejecucion.

' Nombrado por la jefatura del departamento, ser4 el profesional responsable del proyecto. Cuando se haga necesario la intervencion de
varios profesionales, aquel que deba cubrir la mayor parte del proyecto, fungird como coordinar, no obstante, cada uno de ellos asumira
la responsabilidad de los asuntos propios de su campo de trabajo. Este servidor fungird como encargado general del contrato, de
acuerdo con lo definido en el articulo 8, inciso g) del Reglamento de Contratacion Administrativa. Ademas la normativa que al respecto

contempla la Ley de Control de Obra Publica .
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Todos los diserios estardn respaldados por sus respectivos calculos, los
cuales se consignardan de manera ordenada, que formardn parte obligatoria
por incluir en el expediente del proyecto, ademas se incluira cualquier
detalle u observacion que surge en esta etapa.

JPlanos _constructivos _y _especificaciones: Los planos deben ser

confeccionados por el responsable del proyecto y contendran la informacion
grdfica y escrita  necesaria para la correcta ejecucion de la obra. Los
planos deben permitir el cdlculo preciso de las cantidades de obra por

ejecutar, para determinar su valor estimado o presupuesto.

J Presupuesto: Una vez finalizado los planos y las especificaciones, la

administracion’®, realizard el presupuesto detallado, el cual le facilitard al
responsable del proyecto.

Una vez que se cuente con el diseiio del proyecto, se debe solicitar el visto
bueno del usuario.

Especificaciones

Algunos aspectos que se deben considerar dentro de las especificaciones son
las siguientes:
JIndicar si las especificaciones técnicas se encuentran incluidas en los

planos, caso contrario se deberdn detallar.

'8 Mientras no se cuente con el presupuestita, cada arquitecto o ingeniero, debera elaborar los presupuestos propios de los proyectos a su
cargo.
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JDesglosar los items que debe considerar el oferente en el detalle de su
presupuesto. En caso de obras cuya ejecucion se estima en mas de un mes, se
debera solicitar a los concursantes que presenten en forma adicional el
desglose de gastos,  para obtener los indices de precios, ademds se les
debera solicitar que autoricen el pago por avance de obra para lo cual, es
necesario que presente junto con la oferta, un programa de pagos.

J Para proyectos con un costo superior a 3 millones de colones o cuando la
obra a realizar, por sus caracteristicas asi lo requiera, a criterio del
Departamento de Proveeduria (acuerdo del Consejo Superior del 5 de junio
2007, sesion 41-07, articulo LXXXIX), el arquitecto o ingeniero hara una
visita previa al lugar a fin de aclarar dudas a los proveedores, antes de la
entrega de las ofertas.

J Definir el plazo mdximo admisible para el proyecto, asi como los
aspectos a evaluar.

J Presentar el presupuesto detallado, que se requiera para la obra

J Mencionar la obligacion que tendrd el contratista, de firmar
conjuntamente con el responsable del proyecto, el libro de novedades que se

utilice en la obra.
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Permisos.:

Los estudios de impacto ambiental, segun se establece en el articulo 148 del
Reglamento de Contratacion Administrativa,

Los permisos del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos: se
tramitaran los permisos de construccion ante el Colegio Federado de
Ingenieros y Arquitectos, para las  edificaciones  nuevas y las
remodelaciones que lo requieran.

Contratacion

Una vez que el Departamento de Proveeduria o Administracion Regional
cuenta con la informacion necesaria, iniciaran el proceso de contratacion.
Cuando lo consideren necesario, enviaran un borrador del cartel al
Departamento de Servicios Generales, a fin de que sea revisado desde el
punto de vista técnico, para ello se dara un tiempo de 3 dias para casos
ordinarios y en asuntos complejos o casos especiales, la jefatura del
Departamento de Servicios Generales podra solicitar una prorroga para
rendir la valoracion.

Luego de recibidas las ofertas de cada concurso, el Departamento de
Proveeduria las enviara a andlisis técnico, a fin de que se emita el criterio
respectivo, en un maximo de 3 dias habiles para contrataciones directas, 5

dias habiles en procedimientos licitatorios (salvo que el cronograma de la
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contratacion establezca otro tiempo). El plazo iniciara un dia después de que
el Departamento de Servicios Generales reciba la informacion. Es
importante destacar que dentro del estudio de ofertas, el arquitecto o
ingeniero debe referirse al precio que se presenta en las cotizaciones, indicar
si es razonable, ruinoso o excesivo'’, lo cual debe respaldar con una
Justificacion basada en un estudio detallado de la

estructura de precios y si es del caso de informacion adicional que le solicite
al proveedor (a través del Departamento de Proveeduria)

Inicio de obra:

Cuando el Departamento de Proveeduria o Administracion Regional
adjudique los proyectos en que ha intervenido el Departamento de Servicios
Generales, remitird a este ultimo, copia de la orden de pedido; con la fecha
de recibido por parte del proveedor, en el entendido que se darda como fecha
de inicio del trabajo, 5 dias después. En caso que no se adjunte este dato, se

devolvera la copia de la orden, para que suministre la informacion

19 Para determinar la razonabilidad se consideraran dos opciones: 1- Se analizara detalladamente el presupuesto
presentado por los oferentes, tomando como parametro el elaborado por este departamento, podra solicitar al Dpto. de
Proveeduria que prevenga al proveedor para que aclare las dudas que surjan en el analisis . Aquellas ofertas en las cuales
existan diferencias de precio que no tienen una justificacion razonable, desde el punto de vista técnico, seran
consideradas como ruinosos o excesivos, segun sea el caso. Por el contrario, cuando el profesional estime que la
variacion es justificada, la oferta se incluird como razonable. 2- Considerando que todos los presupuestos tendran
variaciones si se comparan entre ellos, por las diversas formas posibles de elaborarlos, se ha determinado que en general
los presupuestos que elabora este departamento, tienen una variacion promedio de un 10%, por lo que para efectos
practicos, se puede considerar ese porcentaje como un elemento de inclusion de ofertas, de manera que aquellas
cotizaciones que muestren montos fuera de ese porcentaje, deben someterse a un estudio mas exhaustivo, para
determinar si se excluyen o se aceptan.
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correspondiente. La copia de la orden sera recibida por la oficinista
destacada en la Unidad de Arquitectura.  En proyectos de cierta magnitud,
donde median permisos de construccion o algun factor especial que impida al
proveedor comenzar el proyecto en el plazo ya indicado, el ingeniero o
arquitecto responsable de la obra, emitira un acta donde establecera la fecha
de inicio de los trabajos, la cual debe contemplar: fecha de emision del
documento, numero de orden de compra o pedido, nombre del proyecto,
fecha en que iniciara la obra, motivo por el cual iniciard en esa fecha y firma
del profesional responsable, dicha acta debe remitirse al Departamento de
Proveeduria.

Previo a iniciar los proyectos el arquitecto o ingeniero responsable, debe
reunirse con el contratista a fin de aclarar dudas que existan en el proveedor,
asi como coordinar el inicio de la obra. Para concertar la cita, contactara al
contratista y acordaran el momento de la reunion. Asimismo el profesional
confeccionard un acta de dicha reunion en la cual se contemplara. la fecha, el
lugar donde se llevo a cabo, los aspectos tratados y la firma de las partes.
Posteriormente esta acta sera remitida al encargado del archivo, para que se
incluya dentro del expediente respectivo. (El acta también puede
confeccionarse directamente en el libro de novedades que para los efectos se

empleara para el proyecto)
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Ejecucion de la obra:

El ingeniero o arquitecto responsable del proyecto, coordinara con el
contratista aspectos técnicos y logisticos, para la realizacion del proyecto;
no obstante, cuando medie una administracion regional, sera ella la
encargada de coordinar los aspectos logisticos con el proveedor.

Los profesionales responsables del proyecto estaran supervisando el avance
de obra. Se reuniran con el contratista las veces que consideren necesario,
a fin de dar el debido seguimiento a la obra. Ademas utilizaran un libro de
novedades en el cual anotaran la fecha de la visita al proyecto,
observaciones, acuerdos y otros detalles que consideren convenientes, de ser
posible consignara la firma del proveedor en cada visita, sin embargo, en los
casos en que medie permiso de construccion del CFIA®°, y no se haya
contratado la inspeccion de la obra, utilizarad la bitdcora oficial del Colegio,
en lugar del libro de novedades. Por otra parte, deberan informar al
Departamento de Proveeduria, mediante canales formales de comunicacion,
de los aspectos relevantes o acontecidos en el transcurso de la ejecucion

del proyecto y que son de interés para ese departamento.

0 Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos
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Tiempo que dure la obra

El responsable del proyecto, sera el encargado de fiscalizar la ejecucion y
avance de la obra, de conformidad con los tiempos establecidos por el
Departamento de Proveeduria.

Prorroga del plazo:

Cuando el proveedor necesite solicitar una prorroga al plazo para realizar el
proyecto, debera solicitarla y justificarla debidamente documentada, ante el
Departamento de Proveeduria, quien a su vez, requerira el criterio técnico,
al encargado de la obra, sobre su razonabilidad.

Extras en las obras

En aquellas obras donde se  requieran trabajos adicionales a los
contemplados en el proyecto inicial, el arquitecto o ingeniero encargado del
mismo, procederd a solicitar al contratista una cotizacion sobre el costo de
las extras, posteriormente elaborard un informe en el que contemple: el
detalle del trabajo a realizar, un desglose y evaluacion del precio
establecido por el contratista, y una justificacion que incluya las razones
por las cuales se hace mnecesario un gasto adicional,  describiendo la
urgencia y lo impredecible de los trabajos .

Una vez aprobada la solicitud del monto de la extra, el contratista podra

iniciar con los trabajos.
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Cuando surja una extra que deba ejecutarse en forma urgente, el responsable
del proyecto debera comunicarlo de inmediato a la jefatura, para lo
pertinente.

Recepcion de la obra:

Finalizada la obra, el contratista indicara al Departamento de Proveeduria la
conclusion, a fin de que se le comunique, en forma inmediata, al
Departamento de Servicios Generales, para que proceda a recibir el
proyecto, en un tiempo mdximo de 15 dias. El responsable del proyecto,
informara al contratista (con copia al Departamento de Proveeduria), el dia
vy hora en que se visitard la obra, a fin de que se apersone a la inspeccion.
En el momento de la recepcion de la obra, el ingeniero o arquitecto debera
levantar un acta basada en el machote diseriado para ello (ver anexo), en
letra legible, donde indicara los resultados de la inspeccion y firmara junto
con el contratista. En caso de que el proveedor no se apersone en el
momento indicado, el ingeniero o arquitecto, solicitara la firma de un testigo
(que sea el administrador del lugar o bien un funcionario judicial) del acto
de inspeccion.

Debe entregarse al responsable del archivo, el acta a fin de que se remita al

Departamento de Proveeduria.
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Si la obra se recibio provisionalmente o no se recibio, se llevarda a cabo
nuevamente el procedimiento de recepcion de obra.

En cuanto a la fecha de conclusion de la obra, el Departamento de
Proveeduria  establecera en definitiva el momento de finalizacion del
proyecto, basado en la verificacion de la ejecucion de la obra, que realice el
profesional responsable de esta oficina.

En aquellos casos donde la contratacion se hace directamente en las
administraciones regionales, serd la Unidad o Subunidad Administrativa, que
informe al Departamento de Servicios Generales, via fax o correo electronico
el reporte por parte del contratista de que finalizo la obra.

Es importante aclarar que los funcionarios autorizados para inspeccionar los
proyectos son aquellos que han sido asignados como responsables.
Asimismo, seran los unicos en hacer las anotaciones en el libro de novedades
v en las actas propias del proyecto. Toda modificacion a los proyectos debe
Justificarse por parte del responsable de la obra y ejecutarse una vez que se
cuenta con la autorizacion de la administracion.

Otros aspectos generales

La jefatura del Departamento serd la responsable de la fiscalizacion de la

Unidad de Arquitectura, a su vez los encargados de los proyectos serdn los
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responsables de supervisar los trabajos a su cargo. Asimismo, los encargados
de recibir los proyectos

(Ingenieros y arquitectos) seran responsables, en sus respectivos campos, de
que dichas obras se reciban conforme (articulos 5y 6 Ley de Administracion
Financiera).

3.3 Generalidades sobre la normativa para el desarrollo y control de

proyectos de obra publica

La Contraloria General de la Republica, por medio de su Direccion General
de Control de Obras Publicas (DCOP), elaboro un “Manual Técnico para el
Desarrollo de Proyectos de Obra PublicaO con el objetivo de poner a los
servicios del Sector Publico una guia que facilite el desarrollo logico y

ordenado de los proyectos de inversion en obra publica.

Esta guia contiene los elementos basicos que a criterio de la Contraloria
deben ser tomados en cuenta en cada una de las etapas del desarrollo de
proyectos, a saber, preinversion, inversion y operacion. Debe ser aplicado en
los proyectos de inversion de obra publica o bien constituir una base o
estructura sobre la cual las instituciones elaboren uno propio e incluyan las
normas idoneas y especificas para los tipos de proyectos que se desarrollan

en la entidad.
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Este manual contempla la normativa general vigente, aplicable a las distintas
materias que intervienen durante el desarrollo de un proyecto de obra
publica, tales como la Ley de la Contratacion Administrativa y su
Reglamento, la Ley Organica del Colegio Federado de Ingenieros y
Arquitectos y sus Reglamentos, la Ley de Administracion publica, la Ley de
Planificacion Urbana etc. Incluye también los requerimientos técnicos y de
ética profesional que deben poseer los responsables del proyecto, asi como el
alcance de sus funciones y responsabilidades para brindar orientacion a las
entidades encargadas de ejecutar obras publicas, sobre las cualidades que

debe reunir el recurso humano designado para tal fin.

3.4 Sobre los Presupuestos de obra Publica

El presupuesto de obra forma parte de la fase de inversion, es en esta etapa
donde se realiza el proyecto fisicamente, tal y como fue concebido y

especificado en la etapa de preinversion.

En esta fase se elaboran documentos y esquemas tales como:

J Definicion de las bases del diserio

J Diserio de la obra civil (arquitectonico, estructural y electromecdnico)

y cualquier otro que requiera la obra.
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J  Planos constructivos

J Especificaciones técnicas de materiales, procesos constructivos y
equipos

J Programa de trabajo o construccion

J Presupuesto de la obra

J  Memorias descriptivas y de cdlculo

Respecto al presupuesto, el apartado “Il Normas Especificas Para El
desarrollo De Proyectos de Obra Publica: Etapa de Inversion, punto 8.5

Presupuesto de la obra “se establece:

“Una veg finalizados los planos y las especificaciones, la Administracion
calculara el presupuesto detallado de la obra.

El presupuesto detallado se debe elaborar por unidad de obra, es decir, para
cada una de las partes que componen el proceso de construccion de la obra,
bajo la siguiente estructura: cada precio unitario se subdividira en costos
directos, costos indirectos, utilidad e imprevistos. Los costos mencionados
se desglosardan en sus componentes, y se indicardn los porcentajes de la

utilidad y de los imprevistos considerados con respecto al monto total del
presupuesto de la obra.O

El presupuesto detallado de la obra es un calculo de su costo, a partir de los
componentes del precio de cada una de las unidades de obra que conforman
el proceso de construccion (por ejemplo, movimiento de tierras, instalaciones

provisionales, trazado, cimientos, etc.).

El precio de cada unidad de obra esta compuesto por:
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J Los costos directos: son los gastos efectuados exclusivamente para realizar

esa unidad de obra, por lo que solo existen si la unidad de obra se ejecuta.
Por ejemplo: materiales y equipos a incorporar en la obra, mano de obra,

maquinaria, equipo de construccion y herramienta.

J Los costos indirectos: son los gastos generales en que incurre el contratista,

tanto en sus oficinas como en el sitio de la obra, no atribuibles a una tarea en
particular, pero necesarios para efectuar los trabajos en general. Dentro de
éstos tenemos: salarios y prestaciones legales del personal directivo, técnico y
administrativo de la empresa; depreciacion, mantenimiento, alquileres y
seguros de edificios, bodegas, predios, etc.; alquiler u operacion y
depreciacion de vehiculos o equipos de apoyo (de laboratorio, de topografia,
de oficina), fletes y acarreos, gastos de oficina; garantias y financiamiento,
trabajos previos y auxiliares como la construccion y mantenimiento de

caminos de acceso, instalacion y desmantelamiento de equipos y limpieza

final de la obra.

Para calcular este rubro, la Administracion debe suponer la organizacion que
una empresa constructora requeriria para llevar a cabo la obra
adecuadamente y con base en esa suposicion, determinar los posibles costos

indirectos asociados.
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JLa utilidad: es la ganancia o lucro que percibe el contratista por la

ejecucion de una obra. Para efectos del cdlculo del presupuesto de la
Administracion, debe suponerse un porcentaje realista, por ejemplo, el
promedio de los porcentajes de la utilidad que aplican los contratistas en la

actividad de la construccion.

JLos imprevistos: _es un monto que el contratista considera para cubrir

cualquier error en la estimacion del presupuesto o cualquier eventualidad que
recaiga bajo su responsabilidad y pueda afectar aspectos del proceso
constructivo, tales como atrasos en el suministro de materiales, mano de obra
y equipos, accidentes, extravios y robos, escasez de materiales, mano de obra

0 equipos, etc.

Para efectos del calculo del presupuesto detallado de la Administracion, debe

procederse de la misma manera que para el calculo de la utilidad.

La importancia de efectuar un presupuesto detallado es, entre otras, que
permite conocer con detalle y precision la cantidad y caracteristicas de los
materiales, mano de obra, maquinaria y herramientas por utilizar, asi como
su precio de mercado, de manera que, en forma bastante aproximada a la

realidad, se pueden separar los fondos necesarios para llevar a cabo la obra.
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Asimismo, si la obra va a ejecutarse por administracion, el presupuesto, junto
con el programa de trabajo, permite elaborar el flujo de caja para el proceso
de construccion. Si por el contrario, ésta va a realizarse por contrato, el
hecho de elaborar el presupuesto detallado de la obra, permite a la
Administracion investigar y conocer los diversos elementos que lo componen,
lo cual le proporciona parametros de comparacion para determinar lo
adecuado de las propuestas presentadas e identificar la mejor oferta. Algunos
aspectos convenientes de examinar en las ofertas son: las causas de las
variaciones con respecto al presupuesto calculado por la Administracion, los
errores u omisiones importantes que contengan; la razon habilidad de los
montos correspondientes a los costos indirectos, utilidad e imprevistos
indicados; los elementos considerados dentro de los costos directos e

indirectos (sobre todo en éstos ultimos), etc.

4. Descripcion de la Informacion Obtenida

4.1 Tareas y responsabilidades del puesto N° 15507

Del cuestionario de clasificacion y valoracion de puestos asi como del trabajo
de campo realizado fue posible entre otras cosas, identificar las tareas que

ejecuta la Sra. Marjorie Sandi, en la Seccion de Arquitectura e Ingenieria.

J Interpretar planos, tipo y cantidad de materiales
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JElaborar y presentar presupuestos de obras ( materiales, equipo y mano de
obra)

JSolicitar cotizaciones

J Definir los porcentajes de acarreo de materiales, imprevistos, utilidad de las
obras, cargas sociales, equipo de alquiler y mantenimiento de maquinaria,
costos de operacion, etc.

J Archivar, presupuestos, cdlculos, cotizaciones, planos y discos compactos

J Atender y brindar informacion a contratistas

JInterpretar y dibujar planos arquitectonicos y estructurales, de topografia,
de computo y redes, de electricidad y mecdnica

JRealizar levantamientos de despachos propios o alquilados

J Coordinar y asignar proyectos a los dibujantes

J Facilitar copias de los planos

4.2 Entrevista, Master Ana Beatriz Méndez Alvarado

La Sra. Ana Beatriz Méndez es la Jefe del Departamento de Servicios
Generales y en entrevista concedida respecto al puesto N° 15507, indica lo
siguiente:

La carga de trabajo que actualmente ocupa a los profesionales de la Seccion
de Arquitectura e Ingenieria (arquitectos e ingenieros) asi como al

Departamento en general, amerita la existencia de un puesto que se dedique a
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la elaboracion de presupuestos,; actividad que dentro de las tareas que
actualmente ejecuta la seiiora Marjorie Sandi (Dibujante) considera la mads
importante y la que le demanda la mayor parte de su tiempo laboral.

Tener un encargado de presupuestos mejora la capacidad de respuesta del
Departamento ante la gran cantidad de proyectos que existen a nivel de la
Institucion, considerando incluso, los proyectos de gran envergadura que se
han asumido como son la “Escuela Judicial y el anexo del Il Circuito Judicial
de GoicoecheaQ sin la intervencién de empresas consultoras. Ademds de
cumplir con las especificaciones técnicas que se deben brindar a la seccion de
Mantenimiento y Construccion y a las Unidades Administrativas; esto a pesar
que estas cuentan con la autorizacion por parte de la Direccion Ejecutiva de
realizar obras de construccion de un monto no mayor a los ¢3 000 000 (tres
millones de colones.

Contar con un presupuestita, permite a los profesionales dedicarse a la
labor sustantiva de su cargo (diseiio, inspeccion, supervision de obras) y no a
realizar labores operativas o asistenciales como crear hojas de calculo,
establecer lineas en un presupuesto o solicitar cotizaciones de aquellos
materiales que no se encuentren en la base de datos’, sin desligarse de su

responsabilidad, ya que deben siempre “avalar y firmar el presupuestoQ

2! El Departamento de Servicios Generales cuenta con una base de datos que contiene
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Aniade, que estos profesionales no cuentan con el tiempo necesario para
realizar los presupuestos, y en el caso que deban realizarlos, considera no se
garantizaria la elaboracion de un presupuesto detallado como actualmente lo
elabora las servidora Marjorie” tal y como lo establece” el “Manual
Técnico para el Desarrollo de Proyectos de Obra PublicaO o bien no se

cumpliria con los tiempos establecidos y las obras presupuestadas.

Anteriormente los proyectos que se desarrollaban eran muy pequernios y
muchos de ellos consistian en disefios de muebles, bibliotecas, estanteria,
paredes divisorias, por lo que los profesionales hacian estimaciones de su
costo, sin embargo, actualmente tiene a cargo grande proyectos por lo que se
ha designado como presupuestista a uno de los dibujantes, inicialmente el
Serior Hugo Miranda y ahora la seriora Marjorie Sandi. Ademds, restar
tiempo a los profesionales con los presupuestos dificulta la actualizacion de

lo planos, posterior a una modificacion o remodelacion, entre otros.

Respecto a la responsabilidad del presupuestista, reitera que el arquitecto o
bien el ingeniero es el responsable de avalar el presupuesto pero, esta

persona debe incluir interpretar correctamente el plano y las especificaciones

2 Anexo N° muestra la estructura
3 Respecto al proceso de elaboracion de presupuestos como lo establece la Ley de Contratacién administrativa ( Ver anexo N° )

166



técnicas, realizar cadlculos precisos e incluir las lineas correctamente en el
presupuesto.

Concluye, al referirse al ahorro que implica para el Poder Judicial asumir los
diserios e inspecciones de las obras, por cuanto la Institucion cancela a las
empresas que elaboran los diserios el 7.5% del costo de la obra y el 5% por
la direccion técnica, ademds del 1% que se cancela por la elaboracion de los
presupuestos, sumando a ello los reajustes que se dan durante la ejecucion
del proyecto.

4.3 Consulta realizada a otras instituciones publicas

A nivel de Instituciones Publicas existen secciones u oficinas que por las
actividades que realizan y por la formacion del personal que la conforma
(ingenieros, arquitectos y dibujantes); son similares a la Seccion de
Arquitectura e Ingenieria del Poder Judicial. Por lo que se procedio a
consultar a las jefaturas de estas dependencias sobre la elaboracion de los
presupuestos de obra.

4.3.1 Banco de Costa Rica

La seccion de Disernio y Construccion del Banco de Costa Rica esta bajo la
Jefatura del Ingeniero Civil. Marco Tulio Meza; se divide en unidades o
grupos de trabajo, a los cuales se les asignan los proyectos, previo andlisis y

evaluacion de la jefatura y se les nombra un “Director de ProyectoQ
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Esta seccion esta a cargo de 251 oficinas bancarias, y producen segun lo
indico el Ing. Meza el 100% de los planos y las contrataciones externas son
minimas, solamente en casos muy especificos o bien, en el caso de la
constructora. Se encargan de las remodelaciones independientemente del
tamario, asi como de grandes obras como la construccion de un edificio. Una
vez concluidas las obras y después de un plazo de 1 mes; mediante un
finiquito de obra se entrega a la Seccion de Mantenimiento.

Respecto a los presupuestos, indica el Ing. Meza

“Cada profesional (arquitecto, topografo, e ingeniero) se encarga de
elaborar el presupuesto del proyecto que se le asigna, compartimos la base
de datos y en los casos que medie una contratacién externa, siempre se
elabora un presupuesto con la finalidad de evaluar la magnitud del proyecto y
asi establecer el procedimiento y hacer la razonabilidad del precioO

4.3.2 Banco Nacional

La Gerencia de Obras Civiles del Banco Nacional, cuenta con la Seccion de
Construccion y Mantenimiento, la cual se encuentra bajo la Jefatura del
Ingeniero Civil y Master en Administracion de Empresas, Victor Chacon
Murillo.

La Seccion “Construccion y MantenimientoO del Banco Nacional, esta
conformada por cinco unidades, tiene a cargo 180 oficinas bancarias en todo

el pais, la mayoria de lo trabajos se realizan por medio de contratacion
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externa “outsourcingOQ’*, a excepcion de obras pequeiias o remodelaciones
de aproximadamente 1000 a 1200 m2.

Respecto a la elaboracion de los presupuestos indica:

“E en esta Seccién no contamos con una persona encargada de presupuestos,
lo que acostumbramos es incluir en los contratos de consultoria la
elaboracion de los presupuestos y cuando son obras que disefiamos dentro
del banco entonces hacemos solo un estimado de acuerdo con precios
historicos de remodelaciones o construcciones anteriores.

Si consideramos que es necesario que se cuente con un técnico para la
elaboracion de presupuestos, quien tendria la fiscalizacion de su trabajo de
parte del profesional que esté a cargo de cada proyecto y dependeria de la
Jefatura de la Seccion de Arquitectura e IngenieriaO

4.3.3 Universidad de Costa Rica

La Universidad de Costa Rica cuenta con la Oficina Ejecutora de Programas
de Inversion, dependencia encargada de planificar y diseriar los planos de
construccion y especificaciones técnicas de las obras, ademas de elaborar
carteles de licitacion, recomendaciones técnicas para adjudicaciones
aprobar el pago de los avances de obra y efectuar la fiscalizacion o
supervison de la misma. Tiene a cargo la sede central de la universidad y
sedes regionales, asi como centros de experimentacion, fincas y demas dreas
pertenecientes a la Universidad de Costa Rica.

Esta oficina se encuentra a cargo del Arquitecto Luis Fernando Aronne,

quién respecto a la elaboracion de los presupuestos manifiesta:

% La definicion basica de Outsourcing se puede sintetizar como "la decision de una organizacién de entregar una parte de sus procesos,
comunmente en el ambito logistico, productivo o de negocio, para que sea desarrollado por una empresa especializada, que por poseer
dicho caracter, se asume que puede desempeilarlo con mayor eficiencia".
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“Dentro de nuestra estructura contamos con un Departamento de
Supervision y  Presupuesto de Obras, conformado por Ingenieros en
Construccion, profesionales responsables de confeccionar y firmar los
presupuestos de obra, asi como las inspecciones. Sin embargo, cuando la
carga de trabajo lo amerita, se contrata los servicios de profesionales para la
elaboracion de presupuestos, ya que se debe siempre evaluar y detectar
errores en las ofertas en caso que sean ruinosas o excesivasO

4.4 Sobre los requisitos

Debido a que los encargados de realizar los presupuestos en otras
instituciones son los mismos profesionales a cargo del proyecto, con
formacion en las carreras de  Arquitectura e Ingenieria, con grados
académicos de licenciatura e incorporados al colegio de profesionales
respectivo.

Se procedio a consultar los planes de estudio de las carreras de arquitectura
e ingenieria con la finalidad de identificar la etapa de la carrera cuando el
estudiante esta en capacidad de interpretar planos, confeccionar diserios y
realizar los calculos numéricos sobre materiales necesarios para la
elaboracion de presupuestos.

Los planes de estudio para el grado de Licenciatura en la carrera de
Arquitectura asi como el de Ingenieria Civil y en Construccion, se detallan

en el siguiente cuadro:
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Institucion

Cuadro N° 2

Universidad

de Costa Rical

Universidad

De Costa Rical

Instituto Tecnoldgico de Costal
Rical

Carrera

Grados

Se omitieron algunos
talleres y laboratorios , asi
como las materias de
comunicacion, deportivas y
culturales

Ingenieria Civil

Bachillerato y Licenciatura

La Escuela de Ingenieria Civil
no otorga el grado de
bachillerato universitario.

1¢ Semestre
Calculo |

Introduccién a la
Ingenieria

Quimica General |
2° Semestre

Célculo Il

Fisica General |

Quimica General Il

3¢ Semestre
Algebra Lineal
Calculo Il
Diserio Gréfico

Fisica General Il

Principios de
Informatica
4° Semestre

Comunicacion
Técnica

Ecuaciones
Diferenciales

Fisica General lll
Mecanica |

Topografia

5° Semestre

Introduccion al
Analisis Numérico

Mecanica del Sdlido |
Mecanica Il

Probabilidades e
Inferencia Estadistica

Sistema de

Arquitectura

Licenciatura

La Escuela de Arquitectura no
otorga el gradeo de
bachillerato universitario

1*"  Semestre

Dibujo del Espacio
Arquitectonico

Fundamentos de Disefio

Fundamentos de
Geometria con Trigonometria

2° Semestre

Fundamentos de Disefio
1] Fundamentos de Fisica

Geometria Descriptiva
Las Estructuras

Taller de Disefio Il

3 Semestre
Disefio Climatologico

Representacion
Tridimensional |

Seminario de Realidad
Nacional |

Taller de Disefio IlI

4° Semestre
Mecanica del Sélido

Seminario de Realidad
Nacional Il

Taller de Construccion |

Taller de Disefio IV

Teoria de la Arquitectura

5° Semestre

Representacion

Ingenieria Construccion

Licenciatura

La Escuela de Ingenieria en
Construccion no otorga el grado

de bachillerato universitario

1 Semestre
Fisica general |

Introduccién a la técnica,
ciencia y tecnologia

Laboratorio de quimica
basica |

Laboratorio fisica
general |

Quimica basica |

2° Semestre

Calculo diferencial e
integral
Fisica general Il

Laboratorio de quimica
basica Il

Laboratorio fisica
general |l
Quimica basica Il

3*  Semestre
Célculo y algebra lineal
Dibujo
Estatica
Fisica general IlI

Taller |

4°  Semestre
Célculo superior
Hidraulica

Interpretacion de
planos
Mecanica del solido |

Probabilidad y
estadistica
Topografia
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Ingenieria

6° Semestre
Estadistica Aplicada

Introduccién a la
Economia

Materiales de
Construccion

Mecanica de Fluidos
Mecanica del Sélido Il

Seminario de
Realidad Nacional |

7° Semestre
Construccion
Hidraulica General |
Mecanica de Suelos |
Mecanica Estructural |

Seminario de
Realidad Nacional Il

Transportes |

8° Semestre

Administracién en
Ingenieria

Construccion Il
Disefio Vial |

Estructuras de
Concreto |

Hidrologia

Ingenieria Geotécnica

9° Semestre
Bloque Optativo

Estructuras de
Concreto Il

Normas y
Reglamentos en Ingenieria
Civil

Taller de Disefio

10° Semestre

Tridimensional Il

Taller de Construccion Il

Taller de Disefio V

6° Semestre

Formulacion y Gestion
de Proyectos |

Historia de la
Arquitectura Ill

Instalaciones en los
Edificios

Manejo de Informacién
Ambiental

Taller de Disefio VI

7° Semestre
Curso de Arte

Formulacion y Gestion
de Proyectos Il

Habilitacién de Sitio

Sistemas de
Cimentacion y Soporte

Taller de Construccion Il

Taller de Disefio VII

8° Semestre
Arquitectura Paisajista

Estructuras de Concreto
Armado

Taller de Disefio VIII

Teoria de la Arquitectura

Teoria e Investigacion
Urbana

9° Semestre
Bloque Optativo
Control de Obras

Estructuras de Acero y
Madera

Taller de Disefio IX
Curso de Arte

10° Semestre

Bloque Optativo

5° Semestre

Ciencias de los
materiales
Concreto

Ecuaciones diferenciales
Laboratorio de hidraulica

Mecanica de suelos |
Mecanica del sélido Il

Topografia aplicada

6° Semestre
Andlisis estructural
Contabilidad y finanzas

Lab. mecanica de suelos
Laboratorio de concreto

Mecanica de suelos Il

Meétodos numéricos para
materiales

Relaciones laborales

7° Semestre
Carreteras |

Construccion de
estructuras de concreto

Costos de construccion |
Estructuras de concreto

Geologia aplicada

Instalaciones
electromecanicas

Seminario de estudios
filosoéficos histéricos

8° Semestre
Carreteras Il
Estructuras de acero

Estructuras de
mamposteria

Programacion de
proyectos

Seminario de estudios
costarricenses

Taller Il

9° Semestre

Construccioén de
pavimentos

Control de costos de
construccion

Disefio de procesos
constructivos
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Anadlisis de Impacto Formulacion de Trabajos Estructuras temporales

Ambiental Finales de Graduacion . .
Ingenieria econdmica
Bloque Opt v Taller de Construccion Taller de disefio
Taller de Disefio X 10° Semestre

Administracion de
empresas constructoras

Normativa en la
construccion Procesos
constructivos

Fuente: pagina en internet, www.carreras.co.cr

Analizados los contenidos de los programas anteriores y a la luz del marco
funcional del puesto, se tiene que a partir del tercer ano de carrera
aprobado, los estudiantes de estas especialidades tienen la capacidad de
interpretar planos, realizar diserios o bosquejos para calculos y conocen los
métodos numéricos sobre materiales, que se requiere para elaborar y
presentar presupuestos de obra. Es decir, estan capacitados para asistir
técnicamente con los presupuestos a los profesionales de la Seccion de
Arquitectura e Ingenieria del Poder Judicial a quienes les compete su revision
y aprobacion.

Expuesto lo anterior se tiene que:
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= Por acuerdo del Consejo Superior se estudia el puesto N° 15507, adscrito a
la Seccion de Arquitectura e Ingenieria del Departamento de Servicios
Generales ocupado por la seiiora Marjorie Sandi Alvarado, quien se ha
encargado por varios anos de la elaboracion de presupuestos de obra
publica.

» El Departamento de Servicios Generales esta asumiendo el desarrollo de
proyectos  directamente sin contar con la intervencion de empresas
consultoras. Reflejando un ahorro significativo para la institucion de ¢89 657
672.00 (ochenta y nueve millones seiscientos cincuenta y siete mil seiscientos
setenta y dos colones con cero céntimos) segun informe N° 0056-04-SG-2006
del 30 de enero del 2006 rendido por el Departamento de Servicios Generales
a la Direccion Ejecutiva en atencion a la Circular N° 59-2005.7°

» El desarrollo de proyectos de obra publica en forma directa implica la
ejecucion de todas sus etapas. La fase de preinversion incluye la viabilidad
del proyecto, concepcion y analisis de la idea, perfil, estudio de factibilidad y
evaluacion financiera, la fase de inversion corresponde al diserio de la obra,
planos constructivos, condiciones generales y especificaciones técnicas,

presupuesto de la obra, memorias descriptivas y de cdlculo, ejecucion,
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construccion, inspeccion y recepcion de la obra, y por ultimo la fase
operativa, esta relacionada con el mantenimiento.

» La realizacion de obras directamente, sin que medie la contratacion de una
empresa consultora, tiene como consecuencia la confeccion de presupuestos
mas elaborados razon por la cudl se asigno especificamente a uno de los
dibujantes de la Seccion de Arquitectura e Ingenieria esta tarea.

= Segun se establece en el Manual Técnico para el Desarrollo de Proyectos
de Obra Publica®® “una finalizados los planos y las especificaciones, la
Administracion debe calcular el presupuesto detallado de la obra por unidad.
Es decir, para cada una de las partes que componen el proceso de
construccion de la obra, bajo una estructura donde cada precio unitario se
subdivida en costos directos, costos indirectos, utilidad e imprevistos. Los
costos mencionados se desglosan en sus componentes y se debe indicar los
porcentajes de la utilidad y de los imprevistos considerados con respecto al
monto total del presupuesto de la obra.

» La elaboracion de un presupuesto minucioso permite conocer con detalle y
precision la cantidad y caracteristicas de los materiales, mano de obra,

maquinaria y herramientas por utilizar, asi como su precio de mercado, de

26 , . , . o , 11

Guia que contiene los elementos basicos que a criterio de la Contraloria General de la Republica deben ser
tomados en cuenta por el sector publico en cada una de las etapas del desarrollo de proyectos de obra , a
saber, preinversion, inversion y operacion, ademas de contemplar la normativa vigenteQ
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manera que, en forma bastante aproximada a la realidad, se pueden separar
los fondos necesarios para llevar a cabo la obra.

Asimismo, si la obra va a ejecutarse por administracion, el presupuesto, junto
con el programa de trabajo, permite elaborar el flujo de caja para el proceso
de construccion. Si por el contrario, ésta va a realizarse por contrato, el
hecho de elaborar el presupuesto detallado de la obra, permite a la
Administracion investigar y conocer los diversos elementos que lo
componen, lo cual le proporciona parametros de comparacion para
determinar lo adecuado de las propuestas presentadas e identificar la mejor
oferta. Algunos aspectos convenientes de examinar en las ofertas son: las
causas de las variaciones con respecto al presupuesto calculado por la
Administracion, errores u omisiones importantes que contengan, la
razonabilidad de los montos correspondientes a los costos indirectos, utilidad
e imprevistos indicados; los elementos considerados dentro de los costos
directos e indirectos etc.

Sin embargo, es una tarea que demandaria gran parte del tiempo laboral de
los profesionales (ingenieros y arquitectos) de la Seccion, por lo que tener un
encargado de presupuestos  mejora la capacidad de respuesta del
Departamento ante la gran cantidad de proyectos que existen a nivel de la

Institucion, permitiendo que los profesionales se dediquen a la labor
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sustantiva de su cargo (disernio, inspeccion, supervision etc.) Sin prescindir de
la responsabilidad que tienen en cada una de las etapas o fases del desarrollo
de un proyecto de obra publica, segun lo establecido en la normativa actual.

» Dentro del sector publico existen instituciones con oficinas que por las
actividades que realizan y por la formacion del personal que la conforman
(ingenieros, arquitectos y dibujantes); son similares a la Seccion de
Arquitectura e Ingenieria del Poder Judicial.

En estas instituciones son los mismos profesionales (arquitectos e ingenieros)
quienes se encargan de elaborar los presupuestos de los proyectos que les
asignan, independientemente de si se asume la obra directamente o se hacen
contrataciones externas a empresas consultoras. Con excepcion de la
Oficina Ejecutora de Programas de Inversion de la Universidad de Costa
Rica, que cuenta con una seccion conformada por  Ingenieros en
Construccion encargados de elaborar y firmar los presupuestos, asumiendo
toda la responsabilidad que implica esta actividad.

A pesar de no identificarse un puesto que brinde asistencia técnica a los
arquitectos e ingenieros en las otras instituciones, es oportuno rescatar el
comentario del Ingeniero. Victor Chacon, Jefe de la Seccion de

Mantenimiento y Construccion del Banco Nacional:

“.Si consideramos que es necesario que se cuente con un técnico para la
elaboracion de presupuestos, quien tendria la fiscalizacion de su trabajo de parte
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del profesional que esté a cargo de cada proyecto y dependeria de la Jefatura de
la SeccionO

 Las tareas del encargado de elaborar los presupuestos de obra son técnicas
vy asistenciales esto porque, el presupuesto de la obra, los planos
constructivos, las especificaciones técnicas y memorias de calculo son parte
de la documentacion basica y preliminar de un proyecto de obra publica, y
estos deben ser siempre firmados y avalados por el profesional a cargo.

= Con base en las funciones y tareas que ejecuta la seriora Sandi Alvarado, se
concluye que esta es responsable de elaborar y presentar presupuestos
detallados de las obras de construccion y remodelacion a cargo de la Seccion
de Arquitectura e Ingenieria. Es decir calcular su costo, a partir de los
componentes del precio de cada una de las unidades de obra que conforman
el proceso de construccion.

Esto mediante la correcta interpretacion de los planos constructivos y a la
vez verificar que estos contengan la informacion grdfica y escrita necesaria
asi como las especificaciones técnicas pertinentes, completas, claras y
confiables,; necesarias. Ademas de verificar que estos cuenten con el aval o
visto bueno del profesional a cargo de la obra (arquitectos e ingenieros)
segun corresponda.

Es responsable también de elaborar todos los cdlculos que forman parte de

las memorias, que facilitan el seguimiento del razonamiento matemdtico
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utilizado para determinar los costos de la obra respecto a materiales, equipo,
mano de obra y otros; asi como de realizar a los presupuestos las
correcciones y modificaciones que le indique el o los encargados del
proyecto. Conjuntamente le corresponde archivar y custodiar los planos y
expedientes de los proyectos.

La ejecucion de sus labores las realiza con independencia segun los
lineamientos establecidos y las instrucciones giradas, trabaja bajo la
supervision de los profesionales de la Seccion Arquitectura e Ingenieria y de
la Jefatura.

Todo trabajo que realice es siempre revisado por el o los profesionales

responsables del proyecto.

= Se concluye que las carreras de Arquitectura e Ingenieria Civil y en
Construccion, son especialidades que aportan los conocimientos necesarios
para desarrollar las tareas a cargo de los profesionales de la Seccion de
Arquitectura e Ingenieria. Es por esto, que analizados los contenidos de los
planes de estudio de estads especialidades, se determino que un estudiante con
el tercer anio aprobado en alguna de estas disciplinas, tiene la competencia
técnica de elaborar los presupuestos de las obras a cargo de la Seccion de
cita, toda vez que estos siempre contardan con un refrendo posterior por parte

del encargado del proyecto.
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En virtud de lo anterior se emiten las siguientes recomendaciones:

1. Reasignar el puesto N° 15507 adscrito a la Seccion de Arquitectura e
Ingenieria, de “Auxiliar de Servicios Calificados 20 (Clase Ancha)
“Dibujante ArquitecténicoO (Clase Angosta) a “Técnico Administrativo 20
(Clase Ancha), “Técnico PresupuestistaO (Clase Angosta), tal y como se

detalla en el siguiente cuadro:

Cuadro N°3
Situacién Propuesta
Clase ancha Clase angosta Base Diferencias
actual actual salario base
Marioric Auxiliar de
I Servicios Dibujante Técnico Técnico 325.800 54.400
15507 | Sandi . P 271400 Y .
Calificados | Arquitectonico Administrativo 2 | Presupuestista
Alvarado >

Fuente: indice salarial vigente para el Primer Semestre del 2008.

2. Debido a la reasignacion sugerida en el punto anterior, se procedio a
revisar la condicion academica de la sefiora Marjorie Sandi Alvarado quien
ocupa el puesto en propiedad, encontrando que no cumple con las exigencias
consignadas en la clase para la cual se le propone reasignar es decir: tercer
ano aprobado en la carrera de Arquitectura 6 Ingenieria Civil o Ingenieria en
Construccion. Sin embargo, conforme al procedimiento aprobado a nivel
institucional respecto de la “dispensa de requisitosO’’ para aquellos
servidores propietarios que no cumplen con la condicion académica que se

exigira en la nueva clasificacion, a continuacion se hace un andalisis de las 5

27 Sesion N° 37-07, del 22 de mayo de 2007, articulo XXX VIII
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variables de dispensa, con el fin de determinar si se procede con la

reasignacion:

Cuadro N° 4

Informacion necesaria para el andlisis de la dispensa de requisitos

N° de Ocupante Clasificacion
puesto Propuesta
15507 Marjorie Técnico

Sandi Presupuestista
Alvarado

Requisito de clase

propuesta
Tercer afo
universitario
aprobado
Arquitectura 0

Ingenieria Civil 6
en Ingenieria en
Construccion

Condicion académica
del ocupante
21 Materias aprobadas de
la carrera de
Arquitectura.

14 Materias aprobadas
en la carrera de
Topografia.

Curso.

Titulo de Técnico Medio
en Dibujo
Arquitectonico.

Curso de Presupuesto de
Edificaciones, Control de
Costos, Programacion de
Proyectos.

Curso de Calculo vy
presupuesto.

Curso de Dibujo asistido
por computado 2 y 3
dimensiones.

Curso de Avaluos |

Seminario de Control y
Fiscalizacion de Obra
Publica

Curso de reformas al
Reglamento a la Ley de
Contratacion
Administrativa 2007.

Curso Word, Excel y
Power Point.

Fecha de
propiedad
01/06/2001
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Del analisis del conjunto de variables incorporadas en el tramite de dispensa,
la servidora Sandi Alvarado, posee amplia experiencia y trayectoria en el
puesto, pues tendria al 01 de mayo del presente aiio 6 anos, 11 meses de
laborar como titular del puesto “Dibujante ArquitecténicoQ Y segiin indica
en su gestion y en la entrevista realizada desde el anio 2005 se encuentra
elaborando presupuestos. Lo cual indica que ha adquirido los conocimientos
especificos de las actividades que se desarrollan en la Seccion de
Arquitectura e Ingenieria, en el Departamento de Servicios Generales y en la
institucion. Por lo que ejecuta de forma satisfactoria las tareas que
Jjustificaron la propuesta de reasignacion, conforme se determina en la
investigacion.

Asimismo, es importante destacar que la modificacion de la naturaleza de este
cargo obedece a una necesidad institucional porque el Departamento de
Servicios Generales ha asumido el diserio de obras de distinta complejidad sin
que medie una empresa consultora, y la sefiora Sandi estuvo anuente a asumir
las nuevas responsabilidades y condiciones derivadas de dicha variacion.
Aunado a ello, se denota que ha recibido capacitacion adicional en materia
propia de las actividades que ejecuta, lo cual refuerza el conocimiento que
adquirido a través de la experiencia obtenida en el desenvolvimiento de las

mismas. Por lo tanto, se considera conveniente aplicar la Dispensa de
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Requisitos y reasignar el puesto conforme a la propuesta que se ha indicado
en el punto 1.

3. Costo por reasignacion

Cuadro N° 5
Costo mensual y anual por recalificacion
Clasificaciéon actual Clasificaciéon propuesta D}g:;::;ia leue;s:lc 1a
Auxilifl r Servicios Técnico Presupuestista

Titulo del puesto Calificados 2
Salario Base 271.400,00 325800,00 54400 652800.00
Anuales (12) 82.722,36 98074.08 15351.72 184220.64
REFJ 10% 27.140,00 32580,00 5440.00 65280.00
TOTAL ¢381.262,36 ¢456454.08 ¢75191.72 ¢902300.64

Fuente: indice Salarial primer semestre 2008

4. De conformidad con el articulo 5° de la Ley de Salarios del Poder Judicial
las reasignaciones propuesta en este informe quedardn sujetas a la
disponibilidad presupuestaria de la institucion,; de igual manera y en apego al
numeral 6° de la misma norma juridica, debe condicionarse al periodo fiscal
en que el cambio sea posible aplicarlo.

5. Aprobar el perfil del puesto “Técnico PresupuestistaO tal y como se
detalla en el Anexo.

6. Exponer a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales, los
requisitos establecidos para el puesto de “Técnico PresupuestistaO Asi mismo
la obligacion de que el las personas nombradas para sustituir por cualquier

causa debe cumplir con todos los requisito actuales del cargo.
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7. Sugerir a la jefatura que las tareas de dibujar planos y coordinar a los
dibujantes no estan consignadas dentro de la clasificacion actual del puesto
N° 15507, por lo tanto y segun lo establece el articulo 1° de las Politicas de
Formulacion y Ejecucion Presupuestaria en  Recursos Humanos ‘“-Las
jefaturas del Poder Judicial no podran asignar trabajo a los servidores a su
cargo, que no se ajuste a las tareas de la clase de puesto en que se encuentren
nombrados, y que estan debidamente documentadas en el Manual de

Clasificacion de Puestos respectivo, que se revisard periédicamenteO
Se acordé: Aprobar el informe SAP-120-2008 en todos sus extremos.

Reclutamiento y Seleccion

ARTICULO X1V

Se procede a conocer el informe RS-0027-2008 de la Seccion de
Reclutamiento y Seleccion, que en lo conducente seriala:

En respuesta al oficio 1277-JP-2007, recibido en la Seccion de Reclutamiento
y Seleccion el 13 de diciembre de 2007, en el cual nos informa sobre la
apelacion presentada por el seiior Esteban Camacho Montoya, Auxiliar
Judicial 1, en el Juzgado Primero Civil de Menor Cuantia del Primer Circuito
Judicial de San José, respecto al acuerdo del Consejo de Personal de la
sesion No. 25-2007, celebrada el 01 de noviembre de 2007, articulo IX, a

continuacion le transcribimos las manifestaciones realizadas por el sefior
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Camacho Montoya:

“...me dirijo a usted con el fin de solicitar reconsideracion
y apelacion de la resolucién dictada por el Consejo de
Personal del quince de noviembre del presente ario,
oficio 1184-JP-2007, donde se me hace saber que se
deniega mi apelacion, contra el oficio enviado el
dieciséis de octubre del mismo afio, donde se me indica
que “no puedo ser incluido en las ternas para las plazas
vacantes para Auxiliar 1 en los Juzgados de Menor
Cuantia del Primer Circuito Judicial de San JoséO Por
las siguientes razones:

1) Debido a que mediante oficio se encuentra firme y
firmado por Maritza Herrera Sanchez seme indica en el
Oficio RS-2107-07 se me hace saber que el primero de
agosto del dos mil siete ha sido trasladada mi
elegibilidad de Auxiliar 2 en el Juzgado Civil de Cartago,
hacia los Juzgados Civiles de Mayor y Menor Cuantia de
San José, y “que debo esperar a que Selecciéon y
Reclutamiento confeccione las ternas
correspondientes al concurso N° 84-2004, en el cual
se publicaran algunas plazas vacantes para los
Juzgados de Menor Cuantia de San José”

[..]

2) En oficio RS-2113-07 sin razén alguna se me hace
saber que no puedo ser incluido para el concurso 84-
2007, ya que mi promedio se encuentra extemporaneo.
Lo cual considera contradictorio lo antes indicado en ese
oficio dado que en este oficio el cual se encuentra firme
se me indica que efectivamente me encuentro elegible
para participar como auxiliar dos en los Juzgados de
Mayor Cuantia y Menor Cuantia de San José y que
unicamente debo esperar que seleccion y reclutamiento
confecciones las ternas correspondientes al concurso
84-2004-por lo anterior cono es posible que el
departamento de Seleccion y Reclutamiento con lo ya
resuelto y firme en el oficio RS 2107-07, y el oficio 2113-
07 del Departamento de Seleccion y Reclutamiento, sin
razéon alguna indica que a pesar de que se me habia
comunicado la posibilidad de participar en las ternas
antes indicadas, se me hace saber que mi promedio se
encuentra extemporaneo, dado que mi promedio
comienza a regir desde el 1 de agosto del presente ario
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donde solicite la convalidacion respectiva. De lo anterior
me pregunto como es posible que si a la fecha no se han
confeccionado las respectivas ternas de los Juzgados de
Menor Cuantia de San José y a la fecha de 1 de agosto
se me convalido mi nota y se me indico en el primer
oficio que me encontraba elegible para participar en
eses ternas ahora sin razon alguna el Departamento de
Seleccion y Reclutamiento se me indica que mi
promedio es extemporaneo pero extemporaneo de que
considero que esa resolucion es ilégica y ademas me
causa un irreparable dafio, ya que para participar el
concurso 84-2004.

3) Por ultimo en razén a que solicité apelacion ante el
honorable consejo de personal este Despacho resolvio
mediante resolucion del 15 de noviembre del 2007,
segun oficio 1184-JP-2007, el Consejo de Personal,
considera conveniente denegar mi apelacion
presentada contra el oficio RS 2113-07. “Por la razén
de que consideraron que si bien mediante oficio 2107-07
se le hizo saber: para ser incluido dentro de las terna,
debera esperar a que seleccion y reclutamiento
confeccione las correspondientes al concurso 84-2004,

Cabe aclarar que la intencion del oficio fue informarle
que por las razones que hemos expuesto usted no
puede participar en las ternas que proximamente
estaremos enviando a los Juzgados de Menor Cuantia
de San JoséO

De lo anterior en forma tres simples parrafos el
departamento de personal resolvié “Luego de un amplio
intercambio de criterio se acordé denegar la apelacion
que plantea el sefior Esteban Camacho dado que las
razones contenidas en el informe técnico son claras en
establecer que no lleva razén el petenteO

Mucho le agradeceria que me indicara el respetable
departamento cuales fueron los criterios que se tomaron
para denegar mi recurso dado que hasta la fecha no
entiendo como es posible dejar sin efecto donde
Seleccion y Reclutamiento me convalide la nota y me
faculta para participar en las ternas que se estan
confeccionando de Menor Cuantia y mayor cuantia y
luego estado firme este oficio se me indica que este me
nota extemporanea para participare en este concurso.
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Mucho le agradeceria es este consejo en que consiste la
extemporaneidad de mi nota.((sic )

Una vez analizadas las manifestaciones del servidor Camacho Montoya, se
considera pertinente transcribir el criterio vertido en el informe RS- 2349-07,

mismo que fue aprobado por el Consejo de Personal:

“...Con el fin de que se pronuncien en relacion con la
apelacion presentada por el servidor Esteban Camacho
Montoya, Auxiliar Judicial 1 interino en el Juzgado
Primero Civil de Menor Cuantia del Primer Circuito
Judicial de San José, le remitimos el presente informe:

1. Mediante nota recibida en la Seccion de
Reclutamiento y Seleccion el 12 de octubre del presente
arno, el sefior Camacho Montoya nos manifesto:

“...respetuosamente me dirijo a usted con el fin de
solicitar que se me incluya en el concurso N° 84-
2004; toda vez que segun lo indicado por la
servidora de esa Seccion, Johana Castro Corella,
no estoy incluido en las ternas realizadas para
este concurso, en las cuales se pretende nombrar
en propiedad las plazas vacantes para los
Juzgados Civiles de Menor Cuantia del Primer
Circuito Judicial de San José. Ademas, esta
funcionaria me indicé que yo seria incluido en el
concurso del afio 2006.

No omito manifestarle que yo realicé Ilos
examenes de la materia y quedé elegible desde el
2004, asimismo, existe interés de la Licenciada
Patricia Jiménez Quintero, quien es la Jueza
coordinadora del Juzgado Primero Civil de Menor
Cuantia de San José, para que se me incluya en
este concurso, por la razon de que he estado
laborando para este Despacho por mas de cuatro
meses en forma muy eficiente, por tal motivo es
su deseo que forme parte del personal de este
Juzgado.

Por todo lo anterior, realicé en su oportunidad

solicité el traslado de la elegibilidad, con el fin de
que se me incluyera en la ternas
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correspondientes, esto mediante oficio envidado
desde el primero de agosto del dos mil siete, del
cual recibi respuesta mediante oficio RS-2107-07
fechado del cinco de octubre del ano en curso,
donde se me indicaba que seria incluido en el
concurso 84-2004; sin embargo, ayer la
Licenciada Patricia Jiménez conversé via
telefénica con la servidora Castro Corella con el
proposito de consultarle si yo estaba incluido para
alguna terna de nombramiento de los
JUZGADOS CIVILES DE MENOR CUANTIA DEL
PRIMER CIRCUITO JUDICIAL, a lo cual le
respondi6 NO por cuanto, habia ganado los
examenes en el 2006 y que para ello debia
esperar otro oportunidad, sin embargo Ila
Licenciada Jiménez le manifestd que en el oficio
que he hecho referencia se indica que voy a ser
tomado para los nombramientos del concurso N°
84-2004 y que son precisamente los que se estan
confeccionando las ternas, y cabe agregar que la
referida nota se encuentra firmada por su
persona. Mucho le agradeceria dadas las
anteriores explicaciones y conforme al derecho
que se me informa en el referido oficio se me
incluya en las ternas para los nombramientos de
los puestos de Auxiliares 1 de los diferentes
Juzgados Civiles de Menor Cuantia de San José
haciendo una solicitud muy expresa que se me

incluya para el despacho que actualmente laboro.
(Sic)

De No ser atendida mi solicitud, en este acto con
todo mi respeto interpongo recurso de apelacion
contra el concurso N° 84-2004, por los motivos
antes indicados, ante el superior jerarquico de ese
Departamento, para ser incluido en ese concurso

y no se me cause indefensioén.Q(El subrayado no es
del original)

Ante la apelacion presentada por el sefior Esteban
Camacho Montoya, la Seccion de Reclutamiento y
Seleccion mediante oficio RS-2113-07, emite el criterio
técnico para lo cual se transcribe literalmente el citado
oficio:

1. La Seccion de Reclutamiento y Seleccion en el
mes de agosto del afio 2004, publico el concurso No.
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0084-2004 correspondiente a las plazas vacantes de la
clase de Auxiliar Judicial 1 en los Juzgados Civiles de
Menor Cuantia del Primer Circuito Judicial, en el cual
segun la publicacion que se realizé se indicé como fecha
de cierre para las inscripciones el 15 de agosto de 2004,
mismo en el cual usted no se inscribio.

2. Una vez revisado su expediente personal, que
para tal efecto lleva el Departamento de Personal, se
determiné que usted se encuentra elegible para Auxiliar
Judicial 2 en el Juzgado Civil de Mayor Cuantia de
Cartago, con un promedio de 82.55%, producto del
concurso No. 0086-2004, correspondiente a la zona de
Cartago, por lo cual solamente fue incluido dentro del
registro de elegibles para la oficina y la zona en la cual
usted participO.

3. El 01 de agosto del presente afio, la Seccion de
Reclutamiento y Seleccion, recibio la nota suscrita por su
persona, en la que solicita la convalidacion del promedio
obtenido en el concurso No. 0086-04, por lo tanto, se le
incluyé dicha nota en los registros correspondientes para
las clases de Auxiliar Judicial 1y 2.

4. Dado lo anterior, se tiene que en efecto usted se
encuentra elegible para la clase de Auxiliar Judicial 1y 2
en los Juzgados Civiles de Mayor y Menor Cuantia del
Primer Circuito Judicial, sin embargo dicho promedio
empieza a regir a partir del 01 de agosto del presente
ano, por cuanto es a partir de ese momento que usted
solicitd la convalidacion, asi las cosas, no se puede
incluir en las ternas correspondientes al concurso No.
0084-2004, por cuanto su promedio se encuentra
extemporaneo y se debe mantener en todo momento el
principio de igualdad de condiciones con los
participantes del concurso referido.

5. Ahora bien, mediante el oficio RS-2107-07, se le
hizo saber que: “...para ser incluido dentro de las ternas,
debera esperar a que la Seccion de Reclutamiento y
Seleccion confeccione las correspondientes al concurso
No. 84-2004, del cual se publicaron algunas plazas
vacantes de los Juzgados Civiles de Menor Cuantia del
Primer Circuito Judicial de San José...O Cabe aclarar que
la intencion del citado oficio fue el de informarle que por
las razones que hemos venido exponiendo, usted no
puede participar en las ternas que proximamente
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estaremos enviando a los Juzgados Civiles de Menor
Cuantia del Primer Circuito Judicial de San José.

6. Finalmente, le informamos que al no inscribirse en
el concurso No. 0084-04, no puede objetar un proceso del
cual no es patticipe.

De acuerdo a lo anterior, la Secciéon de Reclutamiento y
Seleccion mantiene el criterio técnico comunicado al sefior
Camacho Montoya, de no integrarlo en las ternas que se
van a remitir proximamente para la clase de Auxiliar
Judicial 1 en los Juzgados Civiles de Menor Cuantia del
Primer Circuito Judicial de San José, debido a que se
debe mantener la igualdad de oportunidades con los
participantes del concurso No. 0084-04, toda vez que la
convalidacion que se realizdo al citado servidor fue
posterior al cierre general del concurso.

Asi las cosas, se eleva el presente asunto para lo que el
estimable Consejo de Personal considere conveniente...O

A la luz de lo manifestado por el gestionante y lo expuesto por la Seccion de
Reclutamiento y Seleccion el Consejo de Personal acordo, en la Sesion del 01
de noviembre de 2007, articulo IX: “E denegar la apelacion que plantea el
sefior Estaban Camacho Montoya, dado que las razones contenidas en el

informe técnico son claras en establecer que no lleva razén el petenteQ

Ahora bien, del andlisis que nuevamente esta seccion efectuo, se tienen las
siguientes consideraciones técnicas:

A. El sefior Camacho Montoya, no se inscribio en el concurso No. 84-2004,
correspondiente a las plazas vacantes de Auxiliar Judicial 1 en los Juzgados
Civiles de Menor Cuantia del Primer Circuito Judicial de San José, en su

lugar desde el 01 de agosto de 2006 solicito que la elegibilidad que ostentaba
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como Auxiliar Judicial 2 del Juzgado Civil de Mayor Cuantia de Cartago
fuera incorporada en los registros de sus homologos en el Primer Circuito
Judicial de San José, tanto para los Juzgados Civiles de Mayor y Menor
Cuantia de ese circuito.

B. Es importante indicar que desde que se realizo la publicacion del citado
concurso en el mes de agosto de 2004 hasta la fecha, no ha sido posible
remitir las respectivas ternas basicamente porque:

Simultaneamente se publicaron los concursos correspondientes a las plazas
vacantes del Tribunal Primero Civil y de los Juzgados Civiles de Mayor
Cuantia del Primer Circuito Judicial y en estos casos el procedimiento para
tramitar las ternas es que primeramente se resuelvan las plazas de mayor
categoria salarial, a saber, Auxiliar Judicial 3, para luego continuar con las
plazas de Auxiliar Judicial 2 y concluir con las de Auxiliar Judicial 1 que es
el caso que nos ocupa y que se mantienen pendiente a la espera de que el
Consejo de Personal resuelva la apelacion aqui planteada por el serior
Camacho Montoya.

Ahora bien, para poder realizar las ternas de Auxiliar Judicial 1, se tuvieron

que resolver veinte ternas que se distribuyeron de la siguiente manera:

Cantidad Clase Oficina
de Ternas
1 Auxiliar Judicial 3 Tribunal Primero Civil
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Auxiliar Judicial 2 | Juzgado Tercero Civil de Mayor Cuantia
Auxiliar Judicial 2 | Juzgado Primero Civil de Mayor Cuantia
Auxiliar Judicial 2 | Juzgado Quinto Civil de Mayor Cuantia
Auxiliar Judicial 2 | Juzgado Segundo Civil de Mayor Cuantia
Auxiliar Judicial 2 | Juzgado Cuarto Civil de Mayor Cuantia
Auxiliar Judicial 2 | Juzgado Sexto Civil de Mayor Cuantia

NN OW W

Del cuadro es pertinente aclarar que para poder resolver estas ternas se
dieron situaciones como las siguientes:

» Solamente existe una lista de elegibles para los seis Juzgados Civiles de
Mayor Cuantia del Primer Circuito Judicial de San José, lo anterior, tuvo
como consecuencia que un mismo candidato participara en mas de una terna
que fueron enviadas a los juzgados, asi que, esta seccion tenia que esperar
que se resolviera la terna para poder remitir otra.

* Otro factor es que al confeccionarlas, algunos de los aspirantes al ser
entrevistados por los jueces y a pesar de que al momento de realizarles las
consultas de ternas se contaba con su aprobacion, desistian de las ternas,
ocasionando que esta seccion volviera a confeccionar otra terna.

* Por otra parte, se tiene que algunos jueces se avocaron al articulo 29 del

Estatuto de Servicio Judicial que en lo que interesa dice:

“...Si el Jefe de la Oficina tuviere razones suficientes
para objetar a los candidatos, debera solicitar una
nueva terna al Departamento de Personal y exponerle
por escrito los motivos de su inconformidad.

Si el Departamento considerare atendibles las
objeciones repondra la terna. De lo anterior el Consejo
de Personal decidira lo que corresponda; y si éste
resolviere mantener la terna, el Departamento Ila

192



devolvera al Jefe de la Oficina para los fines del articulo
28, parrafo segundoO

Por lo tanto, apelaron la terna por las consideraciones que cada uno razono
conveniente, originando que esta seccion preparara un informe para hacerlo
de conocimiento del Consejo de Personal para que esta instancia resolviera
lo pertinente.

C. Todos los anteriores aspectos han provocado un lapso de espera de
varios anos, lo cual propicio a que el recurrente solicitara la convalidacion
de su promedio y por ende la participacion en las ternas referidas, previo a
que la Seccion de Reclutamiento y Seleccion realizara las consultas de las
ternas del concurso en cuestion.

D. Es importante aclarar que la incorporacion en el registro de elegibles
es un derecho que tiene el oferente ya que la elegibilidad es para todo el pais,
no obstante, para efectos practicos los registros se manejan por zona
geogrdfica segun los intereses de los oferentes. De ahi que cuando se solicita
un traslado de elegibilidad de una clase y materia en particular a una oficina
homologa de otro circuito o region, el movimiento es técnicamente factible,
que en el caso que nos ocupa este tramite se llevo a cabo.

E. Finalmente, se aprovecha el presente informe para incorporar la

gestion que plantea el servidor Alonso Cascante Calvo, Auxiliar Judicial 1
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ubicado en el Juzgado Tercero Civil de Menor Cuantia del Primer Circuito
Judicial, por tener las mismas caracteristicas a las que presenta el seror
Camacho Montoya, lo anterior para que sea de conocimiento de este Consejo
y se resuelva lo que a bien estime disponer.

Los antecedentes en torno a la solicitud del seiior Cascante Calvo son los
siguientes.

En este caso, don Alonso si se inscribio en el concurso No. 0084-2004, sin
embargo, en esa oportunidad no obtuvo en el examen especifico de la materia
la nota minima requerida para poder continuar con el proceso de seleccion.
En el mes de diciembre de ese mismo aro, se publico para llenar las plazas
vacantes de Auxiliar Supernumerario 1y 2 en la Seccion de Asesoria Legal y
en esa oportunidad el seiior Cascante Calvo se inscribio para realizar el
examen correspondiente a la materia Civil’®, que es el mismo examen que se
aplicaba para la clase de Auxiliar Judicial 2 en la materia civil, obteniendo
resultados favorables y por ende la elegibilidad para la clase de Auxiliar
Supernumerario.

Ahora bien, el 25 de setiembre de 2007, esta seccion recibio la nota suscrita
por el servidor en la cual solicita que se le convalide el promedio obtenido

como Auxiliar Supernumerario 1, para poder integrar las ternas de Auxiliar

28 , . ) PR
En aquel momento, aun se realizaban examenes especificos, los oferentes

tenian la posibilidad de escoger la materia en la que deseaban ser
evaluados, pero sélo para plazas de Auxiliar Supernumerario
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Judicial 1 en los Juzgados Civiles de Menor Cuantia del Primer Circuito
Judicial de San José. Dado que era el mismo examen y materia, esta seccion
procedio a realizarle la convalidacion es asi que a partir del mismo dia en
que solicito la convalidacion, fue incluido en el Registro de Elegibles para
esos juzgados.

Conclusiones

1. Se debe considerar el derecho de igualdad de oportunidades con los
participantes del concurso N° 0084-2004, ya que ellos se inscribieron en el
mismo y quedaron elegibles.

2. Las ternas que la Seccion de Reclutamiento y Seleccion proximamente va a
confeccionar, son producto de los oferentes que resultaron elegibles del
concurso supra citado.

3. Al incluir nuevos oferentes en la lista de elegibles ocasionaria que los que
ya se encontraban elegibles se vieran desplazados al momento de integrar las
ternas e incluso algunos no tendrian la posibilidad de participar en la
mismas.

4. De acuerdo a la lista de elegibles para la clase y juzgado en cuestion, el
serior Camacho Montoya y Cascante Calvo ostenta la posicion N° 14 y 04,
con una calificacion final de 82.55% y 90.62%, respectivamente, de diecisiete

candidatos.
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5. Dado que los petentes fueron incorporados en el registro de elegibles a
raiz de las peticiones de convalidacion presentadas por cada uno de ellos, y
no por medio del Concurso N°84-2004, esta seccion no encuentra
impedimento legal por el cual no se puede considerar a los gestionantes en
las ternas referidas.

Ast las cosas, se eleva el presente informe para que sea de conocimiento del
Consejo de Personal y resuelva lo pertinente en torno a las gestiones

presentadas por los seniores Esteban Camacho Montoya y Alonso Cascante

Calvo.

Se acordé: autorizar la gestion de los sefiores Camacho Montoya y Cascante
Calvo, en los términos expuestos en el informe de la Secciéon de Reclutamiento y
Seleccion.

ARTICULO XV

La Seccion de Reclutamiento y Seleccion, mediante informes RS-0400-08 y
RS-0377-08 presenta gestiones relacionadas con los seiiores Luis Fernando
Guillen Chaves y Dunia Marcela Araya Rojas, participantes de concursos
promovidos por la Fiscalia General.

De conformidad con la Ley Orgdnica del Ministerio Publico (articulo 36, 39 y
27 entre otros) asi como el Reglamento de Ingreso al Ministerio Publico,
articulos 6 y 10, no es competencia del Consejo de Personal pronunciarse

sobre los aspectos relacionados con el reclutamiento y seleccion del personal
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del Ministerio Publico, por lo que se omite pronunciamiento. La Seccion de
Reclutamiento y Seleccion debera trasladar las gestiones ante ese Ministerio
para lo que corresponda resolver.

ARTICULO XVI
Pendiente de redactar.

ARTICULO XVvII
El Consejo Superior en sesion N° 15-08, del 26 de febrero del aiio en curso,
articulo XXXVI tomo el siguiente acuerdo:
1) Acoger el acuerdo del Consejo de Personal, en cuanto asigna la categoria
de Asesor Juridico al cargo de confianza “Asesor del Consejo SuperiorQ 2)
Solicitar al Consejo de Personal que reconsidere lo referente a los requisitos
establecidos para los dos puestos asignados, de forma que sean profesionales
en Derecho o en AdministracionO
Seriala la Magistrada Pereira que este Consejo ha sido consistente en su
posicion en relacion con estos cargos, y que cuando se reconsidero lo
acordado inicialmente hacia la recalificacion como Asesor Juridico fue
basado en los argumentos brindados por el mismo Consejo Superior que
permitian asimilar sus funciones con el cargo citado, aunque persiste la duda
sobre la naturaleza y alcance de las funciones asesoras de quienes ocupen

dichos cargos, ya que se orientan mds a labores asistenciales; en todo caso,
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posteriormente podrd evaluarse este tema. Del mismo modo, es criterio de
este Consejo —tal y como ha quedado consignado en los acuerdos
precedentes- que actuar como se pretende puede generar inconsistencias en

la estructura de cargos de la Institucion.

Se acordd: Manifestar al Consejo Superior que este Consejo mantiene su criterio

en relacion con los requisitos del puesto de marras.

ARTICULO XVIII

Se procede a conocer el informe SAP-127-08 de la Seccion de Andlisis de
Puestos, que literalmente senala:

Mediante resolucion N°2007-017857 de la Sala Constitucional de la Corte
Suprema de Justicia, se declara con lugar el recurso interpuesto por la
servidora Carmen Visquez Mora, Administradora Regional 1 de la
Subunidad Administrativa Regional de San Ramon y se ordena “resolver de
manera definitiva la gestion interpuesta por la recurrentel O Sobre este particular,

segun lo indicado por la sefiora Vasquez Mora “su gestion tiene fundamento en que

sus ocupaciones, corresponden por sus caracteristicas y otros aspectos, al de

Administradora Regional 20
Algunos de los argumentos planteados por esta servidora se presentan a
continuacion:

“1. Dependencia jerarquica directa, del sefior Director Ejecutivo.

3. Articulo 57, de la Constitucion Politica de Costa Rica, considerando que
no hay diferencia entre las funciones desarrolladas entre el Administrador
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Regional 1 y el Administrador Regional 2, ademds de que se nos exige
identicas condiciones de eficiencia.

5. Articulo 16, del Estatuto del Servicio Judicial, considerando que la
autoridad, tareas y responsabilidades son idénticas, ademds de que se
exigen los mismos requisitos.

6. Con respecto a las seiioras Trabajadoras Sociales y la sefiora Psicologa,
debo ejercer el control de asistencia y puntualidad, ademas de que deben
coordinar con la suscrita sus ausencias; siendo puestos de una categoria

superior.

7. Control jerarquico sobre un total de 25 servidores. Debe considerarse
que estos servidores cumplen funciones disimilesE

8. Pago de una poliza de fidelidad idéntica a la cancelada por el
Administrador Regional 2.

9E debe considerar que el personal de los Tribunales de San Ramén, desde

r

octubre de 2006 a la fecha se ha incrementado en un 20.75%.0

Con el fin de atender la gestion de la servidora Vasquez Mora, se le solicito el
detalle de las tareas que ejecuta en su puesto, informacion que fue remitida
mediante correo electronico de fecha 7 de abril de 2008, las cuales se
presentan a continuacion:

- Planear, organizar, dirigir, coordinar y - Controlar y verificar los procedimientos

supervisar la programacion y desarrollo contables de las cuentas corrientes
de las actividades técnicas y  judiciales
administrativas de la dependencia. - Suministrar 'y  distribuir  Ttiles,

- Supervisar el personal, que estd formado
por asistentes administrativos, auxiliares
administrativos, guardas, conserjes,
citadores,  notificadores,  auxiliares
supernumerarios, choferes y obreros.
Supervisar la Oficina Centralizada de
Notificaciones

Firmar documentos varios (oficios,
constancias de salario, de jubilacién y
pension, de no jubilacidn, carnés de
interinos.

Formular y ejecutar el presupuesto.

materiales, mobiliario y equipo

Control de titulos valores y de activos
Velar por el adecuado pago de vidticos a
los servidores judiciales, honorarios a
peritos y facturas diversas.

Contribuir con la coordinacion y
ejecucion de actividades especiales que
se realicen en la zona, tales como:
Inauguracion del afio judicial, cursos y
seminarios de la Escuela Judicial,
talleres, etc.

Mantener una adecuada vigilancia y
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Contratar las  remodelaciones 'y
ampliaciones, cuyo tramite va desde la
confeccion de las especificaciones y
presupuesto y velar porque se cumpla lo
estipulado en cada uno de los contratos.
Velar por el mantenimiento preventivo,
correctivo y reparacion de la planta
fisica, mobiliario y equipo de oficina

seguridad en las oficinas judiciales de la
zona.

Formular planes de trabajo: operativos y
estratégicos.

Realizar donaciones y destruccion de
mobiliario y equipo dados de baja.
Participar en diversas comisiones y
ejecutar las funciones como secretaria

del Consejo de Administracion.

Como puede apreciarse, las funciones que se realizan en este cargo se
orientan a cumplir con los aspectos administrativos de un circuito judicial,
tales como el mantenimiento del edificio, mobiliario y equipo, la supervision
del personal a su cargo, la formulacion y ejecucion presupuestaria, de planes
de trabajo, pago de dineros por diferentes conceptos, entre otros. Ahora
bien, con el fin de conocer la clasificacion y valoracion que corresponde a
este puesto, es necesario realizar el andlisis con base en los factores
organizacionales y ambientales (responsabilidad por funciones, dificultad,
supervision ejercida y recibida, consecuencia del error) que lo caracterizan,

tal y como se presenta de seguido:

Responsabilidad por funciones: Es responsable de dar apoyo administrativo

a las oficinas judiciales que se encuentran en su jurisdiccion, en lo
concerniente al suministro de materiales, presupuesto, mantenimiento del

edificio, pagos diversos, entre otros, para lo cual debe planificar, organizar,
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dirigir y controlar actividades técnicas y administrativas de la oficina a su
cargo.

Dificultad: Le corresponde administrar y ejecutar algunos programas en el
circuito judicial de su competencia, como son: Proveeduria, vigilancia,
limpieza, mantenimiento y reparaciones, cuentas corrientes, notificaciones,
soporte técnico. Ademas debe participar en forma activa en la formulacion,
ejecucion, control y evaluacion de la gestion presupuestaria.

Supervision _ejercida: Le corresponde supervisar las actividades del personal

técnico y operativo de la oficina en la que se ubica, tal y como se presenta en

la siguiente tabla:

Clase de puesto Cantidad
Asistente Administrativo 2 2
Auxiliar Administrativo 1
Auxiliar Administrativo 2
Auxiliar de Informatica
Auxiliar de Servicios Generales 1
Auxiliar Servicios Generales 3
Auxiliar de Servicios Calificados
Auxiliar Supernumerario

Total 23

Fuente: Relacion de puestos ordinarios 2008

N =~ = = N

Supervision _recibida: Esta subordinado jerarquicamente al Director

Ejecutivo. Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las
normas, los procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten
al efecto. Su labor es evaluada mediante los informes que rinda y la

apreciacion de los resultados obtenidos.
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Relaciones de trabajo: mantiene relaciones de trabajo constantes con sus
superiores, funcionarios del despacho, de la institucion y de otras instancias.

Consecuencia del error: Por la naturaleza de las funciones y la oficina en la

que se ubica, un error o malos manejos pueden afectar a las oficinas de su
competencia, ocasionando atrasos, pérdidas de dinero, mala imagen,
confusiones, disgusto de los usuarios, desequilibrio en el presupuesto e
incluso podria generar algun otro tipo de consecuencia legal.

Por otra parte, es oportuno indicar que mediante oficio CV-211-98 elaborado
por la antigua Seccion de Clasificacion y Valoracion de Puestos del
Departamento de Personal, se recomendo designar las jefaturas de las

administraciones regionales segun la siguiente distribucion:

Despacho Clase
Oficina Administrativa II C.J. San José Administrador Regional 3
Unidades Administrativas Regionales Administrador Regional 2

Subunidades Administrativas Regionales ~ Administrador Regional 1

Asimismo, se tiene que mediante oficio 9213-DE-2007 el Director Ejecutivo

Alfredo Jones Leodn, plantea una “propuesta consensuada de estructura

administrativa, que se ajuste a la realidad actual de este tipo de organizacion, bajo
criterios de eficacia y eficiencia y dentro de un marco de maximizacion del recurso
humano y un esquema administrativo dgil y moderno.O En este sentido, dicho documento
sugiere “que las Administraciones Regionales estén categorizadas en tres niveles, segun la
cantidad de servidores judiciales de la region y servicios que se brindan, entre otros, a

saberOr
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

II Circuito Judicial de San José  Pérez Zeledon San Ramoén
Alajuela Liberia Nicoya
Cartago Limo6n Golfito
Heredia San Carlos Santa Cruz
Puntarenas Ciudad Judicial de San Joaquin de Flores

Pococi

Corredores

Esta propuesta fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion celebrada
el 26 de febrero de 2008, articulo LXVIIL

Ahora bien para el caso que nos ocupa, es importante recordar que la
licenciada Carmen Vasquez, estd ubicada en la Subunidad Administrativa de
San Ramon y segun el cuadro anterior, esta oficina se ubica en el tercer nivel
de la categorizacion, es decir, del estudio realizado por la Direccion
Ejecutiva y el aval del Departamento de Planificacion no amerito variar el
nivel jerdrquico que actualmente posee.

En este sentido, para lo casos de las jefaturas de una dependencia, segun la
teoria de clasificacion y valoracion de puestos, ademds de analizar los
factores como responsabilidad por funciones, variedad, supervision ejercida y
recibida, consecuencia del error, entre otros, es necesario  también
considerar algunos aspectos de estructura organizacion, jerarquia,
subordinacion de la oficina en la que se ubica. Sin embargo, como se indico
anteriormente, la Subunidad Administrativa Regional de San Ramon mantuvo

el nivel que actualmente posee.
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Por lo tanto, de la informacion recopilada y el andlisis realizado de las
actividades realizadas por la licenciada Vasquez Mora, de acuerdo con los
factores de clasificacion y valoracion determinados, se pudo determinar que
en este momento el nivel salarial que posee esta servidora como
Administrador Regional 1, es el que se encuentra acorde con los deberes,
responsabilidades y demds condiciones organizacionales y ambientales que
caracterizan este puesto.

Se acordd: Acoger el informe del Departamento de Personal en todos sus
extremos, y por lo tanto, denegar la solicitud de recalificacion de la Sra. Vasquez,
ya que de conformidad con la estructura aprobada por el Consejo Superior para
las Unidades Administrativas Regionales, la correspondiente a San Ramoén se
encuentra en el nivel 1, y por tanto, la clasificacion es acorde con el nivel
asignado. Se declara firme el acuerdo, en virtud de que la Sala Constitucional ha
fijado un plazo para la resolucion definitiva del presente caso. Comuniquese al
Consejo Superior.

Se declara acuerdo firme.

Unidad de Componentes Salariales

ARTICULO XIX
La Unidad de Componentes Salariales en el Informe N° -UCS-AS-2008

senala:

Nombre: Garcia Aparicio Carlos Luis
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N° Cédula:
Puesto:
Oficina:

Condicion Laboral:

01-0860-0752

Profesional 2
Seccion: Auditoria Operativa

Interino

Gestion:

Solicitud de reconocimiento del grado académico adicional
de Licenciatura en “Contaduria PublicaO de la Universidad
de la Ciencias y el Arte de Costa Rica, segun certificado
S.A. 01-1942-2007, de fecha 07 de diciembre del 2007.

Fecha de presentacion de la gestion:

18/12/2007

Recomendacion:

Reconocer 5 puntos por el grado adicional de Licenciatura
en “Contaduria PublicaO otorgado por la Universidad
Ciencias y Arte de Costa Rica.

I CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

2.1Requisito Académico y Legal de l1a Clase y Condiciones del Solicitante:

Requisitos Condicién de la Solicitante
Titulos reconocidos Institucion Fecha
Bachiller Administracion UNA 30/06/1995
Licenciatura en una carrera del area de Licenciatura
especialidad del puesto. Administracion de Universidad de
, . , 29-09-1998
Empresas énfasis en San José

Recursos Humanos

Incorporado al colegio respectivo, en los
casos en que exista esta entidad para la
correspondiente area profesional.

Incorporacion 14/03/1997

Considerable  experiencia en  labores
relacionadas con el cargo.

U. Ciencias y
Maestria Administracion | Arte de Costa 19/02/2002
Rica

Manejo de Paquetes informaticos de oficina
y de uso institucional.

Licencia de conducir al dia.

2.2. Naturaleza del Puesto

Ejecucion de labores profesionales, cientificas, administrativas complejas y variadas en el area de su
especialidad; o participacion en la direccion, coordinacion supervision y ejecucion de las mismas, en una

dependencia judicial.

2.3. Caracteristicas Personales:
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Amplio, sélido criterio y madurez profesional para resolver problemas y situaciones imprevistas.

Habilidad critica y de sintesis.

Habilidad para aplicar los principios teéricos y practicos de la profesion.

Habilidad para el trato cortés y satisfactorio con el piiblico y compafieros.

Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno.

Habilidad para redactar informes y otros documentos.

Conocimientos del idioma inglés cuando el puesto lo requiera.

Buena presentacion personal.

24. Normativa Vigente:
Articulo 2, incisos a), b) y ¢).
Reglamento de Carrera Profesional Articulo 11
Articulo 12
I OTRAS CONSIDERACIONES:
3.1.  El licenciado Carlos Luis Garcia Aparicio, ocupa el cargo de Profesional 2 de forma

interina en la Seccion de Auditoria Operativa; desde el 01 de diciembre de 1998 se le
reconoce el plus de carrera profesional por el grado académico de Licenciado en
Administracion de Empresas énfasis en Recursos Humanos.

3.2. La Carrera Profesional es un incentivo econdémico que nace de un interés institucional por
estimular y promover la superacion de los profesionales judiciales, para asi lograr un mejor
servicio a la administracion de la justicia.

Este beneficio lo adquieren entre otros factores, por los grados académicos obtenidos por el
profesional (bachiller, licenciatura, especialidad, maestria, doctorado y grados
adicionales) siempre y cuando estén relacionados con el cargo que desempefian.

33. De acuerdo con la normativa vigente ('), los grados académicos que presenten los
profesionales para efectos de carrera profesional, deben estar relacionados directamente con
la disciplina del cargo que ocupan. Asimismo cabe agregar que para el reconocimiento de
grados académicos adicionales Unicamente se efectuara con el criterio del Consejo de
Personal, tomando en consideracion la afinidad existente entre el titulo obtenido y el puesto
que desempeiia el interesado.

D Art. 12 del Reglamento de Carrera Profesional Poder Judicial
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34. Con el proposito de establecer la atinencia con mayor propiedad, se consultdé el Manual de
Especialidades del Servicio Civil, el cual cuenta con un detalle para cada grupo
ocupacional.  En este caso particular se tiene que el puesto que el petente ocupa se puede
ubicar en el grupo ocupacional de “AdministracionOel mismo se define como una actividad
para aquellos puestos cuyas tarecas se orientan al proceso de planeacion, direccion,
organizacion, coordinacion, control, evaluacion y ejecucion de labores administrativas en
las areas técnicas y profesionales.

3.5. Asimismo en este grupo ocupacional se puede encontrar subespecialidades, la cual en el
caso del grado académico de licenciatura en Contaduria Publica se ubica en Ia
subespecialidad de “Administracion GeneralistaO y esta subespecialidad se aplica a los
puestos que se orientan a una combinacion de funciones y procesos administrativos, en los
cuales se pueden presentar analisis financieros, estudios de factibilidad, estudios de
organizacion y métodos, investigacion de operaciones, administracion de recursos
humanos, estudios de desarrollo organizacional, de motivacion, de analisis estadisticos,
economicos, estudios de indices de precios y otras funciones relacionadas. La misma se
aplica desde los procesos operativos hasta los niveles superiores. De manera que la
carrera de Contaduria Publica es atinente a la Administracion, desde el punto de vista de la
Administracion Generalista.

3.6. Por las anteriores consideraciones y dada la atinencia existente del grado adicional en
cuestion, en relacion a las actividades que le corresponde realizar, asi como la naturaleza
funcional del puesto Profesional 2, ubicado en la Seccién Auditoria Operativa, se
recomienda reconocer salvo mejor criterio 5 puntos por el grado de Licenciatura
“Contaduria PublicaO de la Universidad de las Ciencias y Arte de Costa Rica al sefior
Carlos Luis Garcia Aparicio, pues los conocimientos adquiridos le facilitaran tener una
perspectiva mas amplia, dado que la naturaleza del puesto es ejecucion de labores técnicas
en el campo de la investigacion financiera y economica, presupuesto y otras ramas
especializadas de la administracion .

Se acordé: Acoger el informe del Departamento de Personal y reconocer al Lic.
Garcia Aparicio la licenciatura adicional, en el tanto se desempefie en el puesto

que ocupa actualmente.

Dedicaciones Exclusivas

ARTICULO XX
Se conoce el informe N° 0571-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la Bachiller

Ivonne Valverde Sanabria Profesional 1 de la Seccion de Contratacion
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Administrativa, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion

Exclusiva.
ESTUDIO
Dedicacion Exclusiva [ |
| RESULTADOS: -
Nombre: Ivonne Valverde Sanabria
N° Cédula: 01-0811-0724
Puesto: Profesional 1(Profesional Administrativo 1)
Oficina: Seccidon de Contratacion Administrativa

Periodo del Nombramiento:

Fecha de presentacion de la gestion:

A partir del 03-04-2008 en propiedad
03 de abril del 2008

Recomendacion:

Vigencia:

A partir del 03-04-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Bachiller universitario en la carrera
de:
Administracién  para puestos ; . .
ubicados en los Departamentos de 230h_|ll_erato_(,an Ur_1|ver_3|dad de las 08-03-2008
e ministracion Ciencias y el Arte

Personal-Gestion Humana,
Proveeduria y Financiero Contable.

Colegio de
Incorporado al Colegio Profesional de| Incorporacién segun Profesionales en
Ciencias Econdmicas de Costa Rica. recibo N°71310y Ciencias 03-04-2008

N°71311 Econdmicas de
Costa Rica

Se acordé: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.
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ARTICULO XXI
Se conoce el informe N° 0572-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la
Licenciada Arlene Sudrez Rios Perito Judicial 2 (Psicologa 2) de la Oficina
de Trabajo Social del Primer Circuito Judicial de Guanacaste, para que se

le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Arlene Suarez Rios

N° Cédula: 02-0585-0580

Puesto: Perito Judicial 2(Psicologo 2 )

Oficina: Oficina de Trabajo Social | Circ. Jud. Guanacaste
Periodo del Nombramiento: Del 18-02 al 09-05-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 18 de febrero del 2008

Vigencia: A partir del 18-02-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha
Licenciatura en la carrera de
Psicologia, con especialidad en Bachillerato en Universidad de
Psicologia Clinica. Incorporado al Psi . Latina de Costa | 22-05-2004
. . sicologia .
colegio respectivo. Rica
Licenciada en Universidad de
Psicologia con Enfasis | Latina de Costa | 14-09-2006
en Psicologia Clinica Rica
Colegio Profesional
Incorporacion de Psicélogos de |02-12-2006
Costa Rica

* Aprobada en Sesion del Consejo Superior No. 70-99 del 02-09-99. Articulo XVII.
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Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXI1

Se conoce el informe N° 0573-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Licenciado

Marcos Badilla Bermudez

Oficial de Investigacion de la Delegacion

Regional del Organismo de Investigacion Judicial de Liberia, para que se le

reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Marcos Badilla Bermudez

N° Cédula: 01-0936-0198

Puesto: Oficial de Investigacion

Oficina: Delegacion Regional de Liberia

Periodo del Nombramiento:

Del 25-02 al 30-06-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 28 de marzo del 2008

Recomendacion:

Vigencia:

A partir del 28-03-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Bachillerato universitario de una
carrera que lo faculte para el

Universidad de

desempefio del puesto. (*) Licenciatura en Derecho San José 01-03-2003
Incorporadg al coleglq respectivo, Colegio de
cuando exista esta entidad para la .

; X : Incorporacion Abogados de 28-01-2004
correspondiente area profesional. Costa Rica

Haber aprobado el curso basico de
investigacion criminal.
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Carné de portaciéon de armas al dia.

Considerable experiencia en labores
de investigacion criminologica.

Licencia de conducir B-1 al dia.

1] OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que el interesado presenté su
solicitud, es decir, veintiocho de marzo del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXIII
Se conoce el informe N° 0574-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la Master
Virginia Leiton Chacon Profesional en Métodos de Ensenianza en la Unidad
de Supervision y Capacitacion, para que se le reconozca el beneficio de

Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Virginia Leiton Chacén

N° Cédula: 01-0489-0471

Puesto: Profesional en Métodos de Ensefianza
Oficina: Unidad de Capacitacion y Supervision
Periodo del Nombramiento: Del 01-02 al 30-06-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 21 de febrero del 2008

Vigencia: A partir del 21 de febrero del 2008
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Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Bachiller en Ciencias de | Uriversidadde | 45 45 49g1
. Costa Rica
la Educacion
Bachiller en la Universidad
Ensefanza de la Independiente de | 17-03-2001
Informatica Educativa Costa Rica
Licenciado en una carrera L'%anaégzacggigr:e:;rzas
universitaria que lo faculte para el . ) . .
desempeio del cargo. enfa'S|s er'1, Universidad Central | 22-10-2000
Administracion
Educativa
. . Universidad
Master en C|qu|as de Independiente de |07-04-2000
la Educacion )
Costa Rica
Colegio de
: : Licenciados y
Incorporado al Colegio Profesional Incorporacion Profesores en 11-02-2008

respectivo

Letras, Filosofia,
Ciencias y Artes

Haber aprobado cursos formales
sobre metodologia de la
ensenanza.

Experiencia en capacitaciéon de
adultos y en disefio curricular.

i OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presento su
solicitud, es decir, veintiuno de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XX1V

Se conoce el informe N° 0575-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la Bachiller

Adriana Esquivel Sanabria Profesional 1 de la Seccion de Contratacion
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Administrativa, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion

Exclusiva.
ESTUDIO
Dedicacion Exclusiva
1 RESULTADOS:
Nombre: Adriana Esquivel Sanabria
N° Cédula: 01-1037-0318
Puesto: Profesional 1(Profesional Administrativo 1)
Oficina: Seccion Contratacion Administrativa

Del 01-10-07 al 17-02-08

Periodo del Nombramiento: Del 21-02 al 30-06-2008

Fecha de presentacién de la gestién: 19 de octubre del 2007
Vigencia: A partir del 19 de octubre del 2007
11 CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha

Bachiller universitario en la carrera de:
Administracion para puestos ubicados en los Bachillerato en

Departamentos de Personal-Gestion Humana, | Administracion de Negocios
Proveeduria y Financiero Contable.

Universidad Americana | 30-09-2006

Incorporado al Colegio Profesional de C01§g10 de
. . . . Profesionales en
Ciencias Econdmicas de Costa Rica. Incorporaciéon Lo . 31-08-2007
Ciencias Econémicas de
Costa Rica

* Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 75-07 celebrada el 9 de octubre del
2007, articulo XXXV.
III OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presentd su
solicitud, es decir, diecinueve de octubre del 2007.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.
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ARTICULO XXV
Se conoce el informe N° 0576-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la Bachiller
Cindy Ramirez Ramirez Profesional 1 de la Unidad de Patrimonio, para que

se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO
Dedicacion Exclusiva
1 RESULTADOS:
Nombre: Cindy Ramirez Ramirez
N° Cédula: 01-1073-0178
Puesto: Profesional 1(Profesional Administrativo 1)
Oficina: Unidad Patrimonio
Del 07 al 31-01-2008
Periodo del Nombramiento: Del 01 al 06-02-2008
Del 26-02 al 10-04-2008
Fecha de presentacion de la gestién: 11 de diciembre del 2007
Vigencia: A partir del 07 de enero del 2008
11 CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha
Bach.1 llg r un.1’ver51tar10 en la carrera de: Bachillerato en Universidad de las
Administracion para puestos ubicados en los Administracion Ciencias v ¢l Arte 27-10-2007
Departamentos de Personal-Gestion Humana, y
Proveeduria y Financiero Contable.
Incorporado al Colegio Profesional de C01§g10 de
Lo . . ., Profesionales en
Ciencias Econdmicas de Costa Rica. Incorporaciéon L . 07-12-2007
Ciencias Econdmicas de
Costa Rica

* Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 75-07 celebrada el 9 de octubre del 2007, articulo XXXV.
Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.
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ARTICULO XXVI
Se conoce el informe N° 0577-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la
Licenciada Fanella Giusti Minotre Perito Judicial 2 (Psicologo 2) de la
Oficina de Trabajo Social del Segundo Circuito Judicial de San José, para

que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Fanella Giusti Minotre

N° Cédula: 02-0585-0580

Puesto: Perito Judicial 2(Psicologo 2 )

Oficina: Oficina de Trabajo Social Il Circ. Jud. San José
Periodo del Nombramiento: Del 26-02 al 06-04-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 29 de febrero del 2008

Vigencia: A partir del 29-02-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha
Universidad

Bachillerato en Autonomade | 18-04-1996

Psicologia Centro América
Licenciatura en la carrera de
Psicologia, con especialidad en Licenciada en Universidad
Psicologia Clinica. Incorporado al| Psicologia con Enfasis Auténoma de 30-11-1999
colegio respectivo. en Psicologia Clinica Centro América

Magister en Violencia Universidad de

Intrafar’niliar y de Costa Rica 01-12-2006
Género
Colegio Profesional
Incorporacion de Psicélogos de |29-08-1996

Costa Rica

* Aprobada en Sesién del Consejo Superior No. 70-99 del 02-09-99. Articulo XVII.
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i OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presento su
solicitud, es decir, veintinueve de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXVII
Se conoce el informe N° 0578-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la
Licenciada Erline Patricia Vargas Ledezma Perito Judicial 2 (Psicologa 2)
de la Oficina de Trabajo Social de Aguirre y Parrita, para que se le

reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Erline Patricia Vargas Ledezma

N° Cédula: 01-0802-0962

Puesto: Perito Judicial 2(Psicologo 2 )

Oficina: Oficina de Trabajo Social Aguirre y Parrita

Del 08 al 11-01-2008
Del 14-01 al 31-03-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 08 de enero del 2008

Periodo del Nombramiento:

Vigencia: A partir del 01-02-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Licenciatura en la carrera de
Psicologia, con especialidad en
Psicologia Clinica. Incorporado al

Bachillerato en Trabajo Universidad de

Social Costa Rica 21-03-1995
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colegio respectivo.
Licenciada en Trabajo Universida_d de 19-09-1997
Social Costa Rica
Colegio Profesional
Incorporacion de Psicélogos de | 13-10-1997
Costa Rica

* Aprobada en Sesién del Consejo Superior No. 70-99 del 02-09-99. Articulo XVII.
]| OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presenté la
documentacién completa, es decir, primero de febrero del 2008.

Se acordé: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXVIII
Se conoce el informe N° 0581-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Master
Jorge Enrique Segura Ramirez Profesional en Métodos de Enserianza de la

Escuela Judicial, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion

Exclusiva.
ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva [\ |
| RESULTADOS: -
Nombre: Jorge Enrique Segura Ramirez
N° Cédula: 01-0464-0390
Puesto: Profesional en Métodos de Ensefanza
Oficina: Escuela Judicial
Periodo del Nombramiento: Del 01-02 al 21-12-2008
Fecha de presentacion de la gestion: | 21 de febrero del 2008
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Vigencia:

A partir del 21 de febrero del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Universidad de
Bachiller en Historia Costa Rica 25-08-1981
. . Licenciatura en Ciencias
Licenciado en una carrera .
i o de la Educacion con . .
universitaria que lo faculte para el . . Universidad de
~ énfasis en . 03-05-1993
desempefio del cargo. s o Costa Rica
Administracion
Educativa
Maestria en tecnologia
Educativa con.r,nen0|on Unlvers!dad Estatal 23-07-2004
en Produccion de a Distancia
Medios Instrucciones
Colegio de
. . Licenciados y
Incorporado al - Colegio Profesional Incorporacion Profesores en 28-07-1983

respectivo

Letras, Filosofia,
Ciencias y Artes

Haber aprobado cursos formales
sobre metodologia de la ensefianza.

Experiencia en capacitacion de

adultos y en disefo curricular.

1] OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presento su
solicitud, es decir, veintiuno de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXIX

Se conoce el informe N° 0582-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la Bachiller

Gheizie Mejias Mora Profesional 1 de la Unidad Administrativa Regional de

Puntarenas, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.
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ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva

1 RESULTADOS:
Nombre: Gheizie Mejias Mora
N° Cédula: 07-0141-0053
Puesto: Profesional 1(Profesional Administrativo 1)
Oficina: Unidad Administrativa Regional de Puntarenas
Periodo del Nombramiento: Del 07-01 al 30-06-2008
Fecha de presentacién de la gestién: 27 de febrero del 2008
Vigencia: A partir del 27 de febrero del 2008
11 CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Bachiller universitario en la carrera de: Universidad
Administracion para puestos ubicados en los Bachillerato en Salud

Latinoamericana de la | 11-11-2004

Departamentos de Personal-Gestion Humana, Ocupacional e ,
Ciencia y Tecnologia

Proveeduria y Financiero Contable.

Incorporado al Colegio Profesional de
Ciencias Economicas de Costa Rica. No existe

* Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 75-07 celebrada el 9 de octubre del
2007, articulo XXXV.
III OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presentd su
solicitud, es decir, veintisiete de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.
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ARTICULO XXX
Se conoce el informe N° 0583-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la
Licenciada Rebeca Mora Steller Profesional 2 (Psicologa 2) de la Seccion de
Reclutamiento y Seleccion, para que se le reconozca el beneficio de

Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva

Nombre: Rebeca Mora Steller

N° Cédula: 01-1154-0220

Puesto: Profesional 2 (Psic6logo 2)

Oficina: Secretaria General del OlJ(Reclutamiento y Seleccion)
Periodo del Nombramiento: Del 10-03 al 10-06-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 11 de marzo del 2008

Vigencia: A partir del 11 de marzo del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha
Universidad de
Bachillerato en Psicologia Auténoma de Centro | 20-10-2004
América
Licenciatura en Psicologia Universidad de
gla. Licenciatura en Psicologia Auténoma de Centro | 21-04-2007
América
Incorporado al Colegio Profesional de L Colegio Profesional de
Psicdlogos de Costa Rica. Incorporacion Psicologos de Costa 23-06-2007
Rica

Aprobada en Sesion del Consejo Superior No. 51-06 del 13-07-2006. Articulo XLII.
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1] OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presenté su
solicitud, es decir, 11 de marzo del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXXI
Se conoce el informe N° 0584-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la
Licenciada Paula Alejandra Alvarez Masis Profesional 3 (Psicologo 2) de
la Seccion de Reclutamiento y Seleccion, para que se le reconozca el

beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva

Nombre: Paula Alejandra Alvarez Masis

N° Cédula: 01-0934-0651

Puesto: Profesional 3 (Psicdlogo 2)

Oficina: Secretaria General del OlJ(Reclutamiento y Seleccion)
Periodo del Nombramiento: Del 10-03 al 10-06-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 11 de marzo del 2008

o T oo e

Vigencia: A partir del 11 de marzo del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Universidad Catdlica de
Bachillerato en Psicologia Costa Rica Anselmo
Llorente y Lafuente

02-12-2000
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Universidad Catdlica de
Licenciatura en Psicologia Costa Rica Anselmo | 07-12-2002
Llorente y Lafuente

Licenciatura en Psicologia.

Incorporado al Colegio Profesional de Incorporacion Colegio Profesional de
Psicélogos de Costa Rica. P Psicologos de Costa
Rica

03-05-2003

Aprobada en Sesién del Consejo Superior No. 51-06 del 13-07-2006. Articulo XLII.

1] OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presenté su
solicitud, es decir, 11 de marzo del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXXII
Se conoce el informe N° 0585-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Bachiller
Walter Gonzalez Fallas Oficial de Investigacion en la Seccion de Homicidios,

para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva [\ |
| RESULTADOS: -
Nombre: Walter Gonzalez Fallas
N° Cédula: 01-0818-0243
Puesto: Oficial de Investigacion
Oficina: Seccién de Homicidios

Del 11 al 14-03-2008

Periodo del Nombramiento: Del 17 al 19-03-2008

Del 24-03 al 17-04-2008
Fecha de presentacion de la gestion: | 11 de marzo del 2008

Vigencia: A partir del 11 de marzo del 2008
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Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Bachillerato universitario de una carrera que Bachillerato en Ciencias Universidad Estatal a
~ . S . . 11-11-2005
lo faculte para el desempeiio del puesto. (*) Criminolégicas Distancia
Incorporado al colegio respectivo, cuando
exista esta entidad para la correspondiente No existe

area profesional.

Haber aprobado el curso basico de
investigacion criminal.

Considerable experiencia en labores de
investigacion criminologica.

Licencia para portar arma y para conducir
vehiculo liviano.

) Preferiblemente en el area de las
Ciencias Criminoldgicas, salvo disposicion de
ley expresa en contrario, segun acuerdo de
Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo
XXXII

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXXIII

Se conoce el informe N° 0586-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la

Licenciada Hannia Zamora Heitmann Perito Judicial 2 (Psicologa 2) de la

Seccion de Reclutamiento y Seleccion, para que se le reconozca el beneficio

de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Hannia Zamora Heitmann

N° Cédula: 01-0539-0356

Puesto: Perito Judicial 2(Psicologo 2 )

Oficina: Seccién de Psiquiatria Psicologia Forense

Periodo del Nombramiento:

Fecha de presentacion de la gestion:

Del 10-03 al 25-04-2008
11 de marzo del 2008
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Recomendacion: 20% EIZS% EI 30% D%% 65%

Vigencia: A partir del 11-03-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Licenciatura en la carrera de
Psicologia, con especialidad en

Psicologia Clinica. Incorporado al Llcer_10|ada’ en Unlversu_jad 26-03-2007
. . Psicologia Iberoamericana
colegio respectivo.
Colegio Profesional
Incorporacion de Psicologos de |01-09-2007

Costa Rica

* Aprobada en Sesion del Consejo Superior No. 70-99 del 02-09-99. Articulo XVII.
i OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presento su
solicitud, es decir, once de marzo del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXX1V
Se conoce el informe N° 0587-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Bachiller
Vladimir Muifioz Herndndez Oficial de I[nvestigacion de la Seccion de

Estupefacientes, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion

Exclusiva.
ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva [\ |
| RESULTADOS: -
Nombre: Vladimir Muhoz Hernandez
N° Cédula: 01-0642-0719
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Puesto:
Oficina:

Oficial de Investigacion

Seccién de Estupefacientes

Periodo del Nombramiento:

Fecha de presentacion de la gestion:

Propiedad

11 de marzo del 2008

Recomendacion:

Vigencia:

Sl T o e

A partir del 11 de marzo del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo

Institucion

Fecha

Bachillerato universitario de una carrera que
lo faculte para el desempeiio del puesto. (*)

Bachillerato Derecho segun
certificacion N° S.A.01-363-
2008

Universidad de las
Ciencias y el Arte de
Costa Rica

07-03-2008

Incorporado al colegio respectivo, cuando
exista esta entidad para la correspondiente
area profesional.

No existe

Haber aprobado el curso basico de
investigacion criminal.

Considerable experiencia en labores de
investigacion criminologica.

Licencia para portar arma y para conducir
vehiculo liviano.

*) Preferiblemente en el area de las
Ciencias Criminoldgicas, salvo disposicion de
ley expresa en contrario, segun acuerdo de
Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo
XXX

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXXV

Se conoce el informe N° 0588-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Bachiller

Vinicio Aguilar Vargas Oficial de Investigacion en la Subdelegacion

Regional del Organismo de Investigacion Judicial de Turrialba, para que se

le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.
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ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva

I RESULTADOS:

Nombre: Vinicio Aguilar Vargas

N° Cédula: 03-0316-0545

Puesto: Oficial de Investigacion

Oficina: Subdelegacién Regional de Turrialba
Periodo del Nombramiento: Del 01-02 al 30-04-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 13 de febrero del 2008

Vigencia: A partir del 13 de febrero del 2008
Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha
Bachillerato universitario de una carrera que Bachillerato en Ciencias

Universidad Estatal a

Distancia 19-01-2008

lo faculte para el desempeiio del puesto. (*) Criminoldgicas segun
certificacion N°210180

Incorporado al colegio respectivo, cuando
exista esta entidad para la correspondiente

- . No existe
area profesional.

Amplia experiencia en labores relacionadas
con el cargo.

*) Preferiblemente en el area de las
Ciencias Criminoldgicas, salvo disposicién de
ley expresa en contrario, segun acuerdo de
Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo
XXXII

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXXVI
Se conoce el informe N° 0589-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Bachiller
Luis Orlando Coto Meckel Analista en Criminologia de la Subdelegacion
Regional del Organismo de Investigacion Judicial de Puntarenas, para que

se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.
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ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva

I RESULTADOS:

Nombre: Luis Orlando Coto Meckbel

N° Cédula: 03-0356-0856

Puesto: Analista en Criminologia

Oficina: Subdelegacién Regional de Puntarenas
Periodo del Nombramiento: Del 07-02 al 27-03-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 13 de febrero del 2008

Vigencia: A partir del 13 de febrero del 2008
1l CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucién Fecha
Bachillerato universitario de una carrera que Bachillerato en Ciencias Universidad Estatal a
~ " S . . 13-11-2007
lo faculte para el desempefio del puesto. (*) Criminolégicas Distancia

Incorporado al colegio respectivo, cuando
exista esta entidad para la correspondiente No existe
area profesional.

Haber aprobado el curso basico de
investigacion criminal.

Considerable experiencia en labores de
investigacion criminologica.

*) Preferiblemente en el area de las
Ciencias Criminoldgicas, salvo disposiciéon de
ley expresa en contrario, segun acuerdo de
Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo
XXX

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXXVII
Se conoce el informe N° 0590-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la
Licenciada Jackeline Quirés Vargas Perito Judicial 2 (Psicologa 2) de la
Oficina de Trabajo Social de Cartago, para que se le reconozca el beneficio

de Dedicacion Exclusiva.
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ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva

I RESULTADOS:

Nombre: Jacqueline Quirds Vargas

N° Cédula: 01-0935-0116

Puesto: Perito Judicial 2(Psicélogo 2 )
Oficina: Oficina Trabajo Social de Cartago

Periodo del Nombramiento:

Fecha de presentacion de la gestion:

29 de febrero del 2008

Del 29-02 al 14-03-2008
Del 31-03 al 06-04-2008

Recomendacion:

Vigencia:

A partir del 29-02-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Bachillerato en Universidad Latina
Psicologia de Costa Rica | 16-01-2003
Licenciatura en la carrera de
Psicologia, con especialidad en Licenciada en Universidad Latina
Psicologia Clinica. Incorporado al| Psicologia con Enfasis . 20-05-2006
. . : . o de Costa Rica
colegio respectivo. en Psicologia Clinica
Colegio Profesional
Incorporacion de Psicélogos de |09-08-2003

Costa Rica

« Aprobada en Sesion del Consejo Superior No. 70-99 del 02-09-99. Articulo

XVIL.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XXXVIII

Se conoce el informe N° 0591-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la Bachiller

Catherine Madrigal Picado Profesional 1 de la Unidad Administrativa
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Regional del Primer Circuito Judicial de la Zona Atlantica, para que se le

reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO
Dedicaciéon Exclusiva
1 RESULTADOS:
Nombre: Catherine Madrigal Picado
N° Cédula: 03-0393-0273
Puesto: Profesional 1(Profesional Administrativo 1)
Oficina: Unidad Administrativa Regional I Circuito Jud. Zona Sur
Periodo del Nombramiento: Del 07-01 al 30-06-2008
Fecha de presentacién de la gestién: 29 de febrero del 2008
Vigencia: A partir del 29 de febrero del 2008
11 CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha

Bl s 1 L | Bl sat | Univasid

p p Ocupacional segun Latinoamericana de la | 26-02-2008

Departamentos de Personal-Gestion Humana,

Proveeduria y Financiero Contable. certificacion del 26-02-2008 | Ciencia y Tecnologia

Incorporado al Colegio Profesional de
Ciencias Economicas de Costa Rica. No existe

* Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 75-07 celebrada el 9 de octubre del
2007, articulo XXXV.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.
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ARTICULO XXXIX
Se conoce el informe N° 0592-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la
Licenciada Maria Bernardita Calvo Fuentes Perito Judicial 2 y Profesional 3
de la Oficina de Trabajo Social de Puntarenas, para que se le reconozca el

beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO
Dedicaciéon Exclusiva [\ |

[ RESULTADOS: -
Nombre: Maria Bernardita Calvo Fuentes
N° Cédula: 03-0375-0627

Perito Judicial 2
Puesto: Profesional 3

(Psicologo 2)
Oficina: Oficina Trabajo Social de Puntarenas

Del 25-02 al 29-02-2008
Del 05-03 al 05-04-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 25 de febrero del 2008

Periodo del Nombramiento:

Vigencia: A partir del 25-02-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha
Bachillerato en Universidad Latina
Psicologia de Costa Rica | 16-01-2003
Licenciatura en la carrera de
Psicologia, con especialidad en Licenciada en Universidad Latina
Psicologia Clinica. Incorporado al| Psicologia con Enfasis . 17-09-2005
) . : . o de Costa Rica
colegio respectivo. en Psicologia Clinica
Colegio Profesional
Incorporacion de Psicélogos de | 19-11-2005
Costa Rica

* Aprobada en Sesién del Consejo Superior No. 70-99 del 02-09-99. Articulo XVII.
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1] OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presenté su
solicitud, es decir, veinticinco de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XL
Se conoce el informe N° 0593-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Licenciado
Mauricio Pérez Soto Profesional 1 de la Seccion de Contratacion

Administrativa, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion

Exclusiva.
ESTUDIO
Dedicacion Exclusiva
| RESULTADOS:
Nombre: Mauricio Pérez Soto
N° Cédula: 01-1050-0895
Puesto: Profesional 1(Profesional Administrativo 1)
Oficina: Seccion Contratacion Administrativa

Del 07 al 25-02-2008

Periodo del Nombramiento: Del 04 al 05-03-2008

Fecha de presentacion de la gestion: 08 de febrero del 2008
Vigencia: A partir del 08 de febrero del 2008
I CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha

Bachiller universitario en la carrera de: . .
.. ., . Licenciatura en . .
Administracion para puestos ubicados en los Universidad

. Administracion de Negocios . . 22-11-2006
Departamentos de Personal-Gestion Humana, : . & Hispanoamericana

. . . con Enfasis en Mercadeo
Proveeduria y Financiero Contable.
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. . Colegio de
Incorporado al Colegio Profesional de Profesionales en

Ciencias Econdmicas de Costa Rica. Incorporacion . . 26-10-2007
Ciencias Econémicas de

Costa Rica

* Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 75-07 celebrada el 9 de octubre del
2007, articulo XXXV.

III'  OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presentd su
solicitud, es decir, ocho de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLI
Se conoce el informe N° 0594-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Bachiller
Anthony Sibaja Herndndez Profesional 1 de la Seccion de Reclutamiento y

Seleccion, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO
Dedicacion Exclusiva

1 RESULTADOS:
Nombre: Anthony Sibaja Hernandez
N° Cédula: 07-0107-0369
Puesto: Profesional 1(Profesional Administrativo 1)
Oficina: Seccion Reclutamiento y Seleccion

Del 28-01 al 25-02-2008
Periodo del Nombramiento: Del 27 al 29-02-2008

Del 11 al 14-03-2008
Fecha de presentacién de la gestién: 18 de febrero del 2008
Vigencia: A partir del 18 de febrero del 2008
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I CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Bachiller universitario en la carrera de:
Administracion para puestos ubicados en los Bachillerato en Universidad de Costa 15-02-2007
Departamentos de Personal-Gestion Humana, Administracion Ptblica Rica
Proveeduria y Financiero Contable.
Incorporado al Colegio Profesional de ., , b 201?‘%101(16
Ciencias Econémicas de Costa Rica Incorporacion seglin recibo |~ Profesionales en = 3 ) »g0g

’ N° 63842, 63843 Ciencias Economicas de
Costa Rica

* Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 75-07 celebrada el 9 de octubre del
2007, articulo XXXV.

I OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada present6 su
solicitud, es decir, dieciocho de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLII
Se conoce el informe N° 0595-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Bachiller
Adolfo Enrique Herndnde; Garcia Profesional 1 de la Secretaria de la

Corte, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO
Dedicacion Exclusiva
1 RESULTADOS:
Nombre: Adolfo Enrique Hernandez Garcia
N° Cédula: 08-0060-0839
Puesto: Profesional 1(Profesional Administrativo 1)
Oficina: Secretaria de la Corte
Periodo del Nombramiento: Del 04-02 al 30-04-2008
Fecha de presentacién de la gestién: 08 de febrero del 2008
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Vigencia: A partir del 08 de febrero del 2008
11 CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Bachiller universitario en la carrera de: Universidad de Costa

Administracion para puestos ubicados en los | Bachillerato en Archivistica . 15-02-2008
.y Rica

Departamentos de Personal-Gestion Humana,

Proveeduria y Financiero Contable.

Incorporado al Colegio Profesional de
Ciencias Econdmicas de Costa Rica. No existe

* Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 75-07 celebrada el 9 de octubre del
2007, articulo XXXV.

I OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presentd su
solicitud, es decir, ocho de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLIIT
Se conoce el informe N° 0596-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Bachiller
Leonardo Pereira Valerin Oficial de Investigacion de la Seccion de

Homicidios, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Leonardo Pereira Valerin

N° Cédula: 03-0370-0022

Puesto: Oficial de Investigacion

Oficina: Seccion de Homicidios

Periodo del Nombramiento: Del 01 al 30-04-2008
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Fecha de presentacion de la gestion: | 02 de abril del 2008

Vigencia: A partir del 02 de abril del 2008
Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha

Bachillerato universitario de una carrera que . .
N Universidad Federada

lo faculte para el desempeiio del puesto. (*) Bachiller en Derecho de Costa Rica 18-01-2008

Incorporado al colegio respectivo, cuando
exista esta entidad para la correspondiente

- . No existe
area profesional.

Amplia experiencia en labores relacionadas
con el cargo.

*) Preferiblemente en el area de las
Ciencias Criminoldgicas, salvo disposicién de
ley expresa en contrario, segun acuerdo de
Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo
XXX

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLIV
Se conoce el informe N° 0597-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Licenciado
Franz Diego Espinoza Soto Profesional 2 (Psicologo 2) de la Seccion de
Reclutamiento y Seleccion, para que se le reconozca el beneficio de

Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO
Dedicacion Exclusiva [\ |
| RESULTADOS: -
Nombre: Franz Diego Espinoza Soto
N° Cédula: 01-0948-0423
Puesto: Profesional 2 (Psicologo 2)
Oficina: Oficina. ’de Planes y Operaciones(Reclutamiento y
Seleccién)
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Periodo del Nombramiento:

Fecha de presentacion de la gestion:

Del 24-03 al 24-06-2008
25 de marzo del 2008

Recomendacion:

Vigencia:

A partir del 25 de marzo del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Licenciatura en Psicologia Universidad
gla. Licenciatura en Psicologia Centroamericana de 24-03-2006

Ciencias Sociales

Incorporado al Colegio Profesional
Psicélogos de Costa Rica.

de

Colegio Profesional de
Psicologos de Costa
Rica

Incorporacion 23-06-2007

Aprobada en Sesion del Consejo Superior No. 51-06 del 13-07-2006. Articulo XLII.

i OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que el interesado presentd su
solicitud, es decir, 25 de marzo del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLV

Se conoce el informe N° 0637-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la Bachiller

Mario Alberto Coto Jiménez Oficial de Investigacion de la Subdelegacion

Regional del Organismo de Investigacion de Puntarenas, para que se le

reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.
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ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva

I RESULTADOS:

Nombre: Mario Alberto Coto Jiménez

N° Cédula: 03-0319-0919

Puesto: Oficial de Investigacion

Oficina: Subdelegacién Regional de Puntarenas
Periodo del Nombramiento: Del 01 al 30-04-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 24 de marzo del 2008

Vigencia: A partir del 01 de abril del 2008
1l CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:
Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucién Fecha
Bachillerato universitario de una carrera que Bachillerato en Ciencias Universidad Estatal a
~ " S . . 13-11-2007
lo faculte para el desempefio del puesto. (*) Criminolégicas Distancia

Incorporado al colegio respectivo, cuando
exista esta entidad para la correspondiente No existe
area profesional.

Haber aprobado el curso basico de
investigacion criminal.

Considerable experiencia en labores de
investigacion criminologica.

*) Preferiblemente en el area de las
Ciencias Criminoldgicas, salvo disposiciéon de
ley expresa en contrario, segun acuerdo de
Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo
XXX

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLVI
Se conoce el informe N° 0638-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la
Licenciada Vera Ugalde Miranda Profesional 3 (Psicologa 2) de la Oficina
de Trabajo Social de Puntarenas, para que se le reconozca el beneficio de

Dedicacion Exclusiva.
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ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva

I RESULTADOS:

Nombre: Vera Ugalde Miranda

N° Cédula: 06-0149-0573

Puesto: Profesional 3(Psicdlogo 2 )

Oficina: Oficina Trabajo Social de Puntarenas

Periodo del Nombramiento:

Fecha de presentacion de la gestion:

Del 04-02 al 04-03-2008
15 de febrero del 2008

Recomendacion:

Vigencia:

||:||20% Dzs% D 30% EI%% 65%

A partir del 15-02-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Bachillerato en Universidad Latina
Psicologia de CostaRica | 25-01-2004

Licenciatura en la carrera de
Psicologia, con especialidad en
Psicologia Clinica. Incorporado al
colegio respectivo.

Licenciada en
Psicologia con Enfasis
en Modificacion de la

Conducta

Universidad Central | 14-11-2005

Colegio Profesional
Incorporacion de Psicélogos de |25-03-2006
Costa Rica

* Aprobada en Sesién del Consejo Superior No. 70-99 del 02-09-99. Articulo XVII.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLVII

Se conoce el informe N° 0639-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Master

Sigifredo Rojas Vargas Profesional en Métodos de Ensenianza de la Escuela

Judicial, para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.
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ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva

I RESULTADOS:

Nombre: Sigifredo Rojas Vargas

N° Cédula: 01-0495-0261

Puesto: Profesional en Métodos de Ensefanza
Oficina: Escuela Judicial

Periodo del Nombramiento:

Fecha de presentacion de la gestion:

Del 15 al 30-01-2008
Del 06 al 29-02-2008

17 de enero del 2008

Del 01-03 al 31-05-2008

Recomendacion:

Vigencia:

||:||20% Dzs% D 30% EI%% 65%

A partir del 17 de enero del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Bachiller en Ecuacioén Unlver3|da_d de 27-10-1994
. X Costa Rica
Primaria
Licenciado en una carrera
universitaria que lo faculte para el Licenciatura en Universidad de
~ g X . . 04-12-1997
desempefio del cargo. Educacion Primaria Costa Rica
Licenciatura en Ciencias
,de Ia_ Educacion (,:o_n Unlvers!dad E_statal 14-07-2000
Enfasis en Informatica a Distancia
Educativa
Maestria en tecnologia
Educativa con.r,nencmn Unlvers!dad E_statal 23-07-2004
en Produccion de a Distancia
Medios Instrucciones
Colegio de
, , Licenciados y
Incorpor ado al Colegio Profesional Incorporacion Profesores en 01-11-1997
respectivo . .
Letras, Filosofia,
Ciencias y Artes
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1] OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presenté su
solicitud, es decir, diecisiete de enero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLvIlI

Se conoce el informe N° 0640-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la

Licenciada Pamela Umaiia Barrientos Perito Judicial 2 (Trabajadora Social

1) del Departamento de Trabajo Social y Psicologia, para que se le

reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Pamela Umafna Barrientos

N° Cédula: 01-1059-0477

Puesto: Perito Judicial 2(Trabajador Social 1)

Oficina: Dpto. de Trabajo Social y Psicologia(Cede Central)

Periodo del Nombramiento:

Del 04-02 al 07-03-2008
Del 10-03 al 08-04-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 06 de febrero del 2008

Recomendacion:

Vigencia:

A partir del 06-02-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Bachillerato en Trabajo Universidad de

Social Costa Rica 10-05-2001
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Licenciatura en la carrera de Trabajo

Social. Licenciada Trabajo Universidad de | ;g 5e 5003
Social Costa Rica
Incorporado al Colegio de Trabajadores Colegio Profesional
Sociales de Costa Rica. Incorporacion de Psicologos de |24-10-2003
Costa Rica

Dos afios de experiencia en labores
profesionales propias del puesto.

Manejo de paquetes informaticos de uso
institucional.

Modificada en sesién del Consejo Superior 51-06 del 13 de Julio de 2006, articulo XLlII
]| OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presento su
solicitud, es decir, seis de febrero del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO XLIX
Se conoce el informe N° 0641-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Bachiller
Ricardo Godinez Solis Oficial de Investigacion de la Seccion de Fraudes,

para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Ricardo Godinez Solis

N° Cédula: 01-0870-0662

Puesto: Oficial de Investigacion

Oficina: Seccion de Fraudes

Periodo del Nombramiento: Del 01 al 30-04-2008

Fecha de presentacion de la gestion: | 27 de marzo del 2008
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Vigencia: | A partir del 01 de abril del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase Condicion del Solicitante
Titulo Institucion Fecha
Bachillerato en Ciencias
Bachillerato universitario de una carrera que Criminoldgicas segun Universidad Estatal a 20-09-2007
lo faculte para el desempefio del puesto. (*) certificacion N°198151 del 20- Distancia
09-2007

Incorporado al colegio respectivo, cuando
exista esta entidad para la correspondiente No existe
area profesional.

Haber aprobado el curso basico de
investigacion criminal.

Considerable experiencia en labores de
investigacion criminoldgica.

*) Preferiblemente en el area de las
Ciencias Criminoldgicas, salvo disposicion de
ley expresa en contrario, segun acuerdo de
Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo
XXXII

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO L
Se conoce el informe N° 0642-UCS-AS-2008 sobre la solicitud del Licenciado
Abelardo Solano Diaz Oficial de Investigacion de la Seccion de Fraudes,

para que se le reconozca el beneficio de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva
Nombre: Abelardo Solano Diaz

N° Cédula: 01-0868-0348

Puesto: Oficial de Investigacion

Oficina: Seccion de Fraudes

Periodo del Nombramiento: Propietario

Fecha de presentacion de la gestion: | 28 de febrero del 2008
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Vigencia:

|| A partir del 28 de febrero del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Bachillerato universitario de una carrera que
lo faculte para el desempeiio del puesto. (*)

Licenciado en Derecho Universidad Santa Lucia | 29-06-2004

Incorporado al colegio respectivo, cuando
exista esta entidad para la correspondiente
area profesional.

Colegio de Abogados de

Costa Rica 26-06-2004

Incorporacion

Haber aprobado el curso basico de
investigacion criminal.

Considerable experiencia en labores de
investigacion criminoldgica.

*) Preferiblemente en el area de las
Ciencias Criminoldgicas, salvo disposicién de
ley expresa en contrario, segun acuerdo de
Corte Plena en sesion del 25-02-02, articulo
XXX

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO LI

Se conoce el informe N° 0643-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la

Licenciada Evelyn Piedra Villafuerte Administradora Regional del Primer

Circuito Judicial de la Zona Atlantica, para que se le reconozca el beneficio

de Dedicacion Exclusiva.

ESTUDIO

| RESULTADOS. Dedicacion Exclusiva

Nombre: Evelyn Piedra Villafuerte

N° Cédula: 01-0931-0261

Puesto: Administrado Regional 2

Oficina: Unidad Administrativo Regional | Circuito Jud. Zona Sur

Periodo del Nombramiento:

Del 01-03 al 20-05-2008
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Fecha de presentacion de la gestion:

04 de marzo del 2008

Recomendacion:

Vigencia:

04 de marzo del 2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha
Bachillerato en Universidad
, Metropolitana 16-12-1998
Contaduria
Castro Carazo
Licenciatura en una carrera del area Licenciatura en Universidad
de especialidad del cargo. e Metropolitana 03-06-2000
Contaduria Publica
Castro Carazo
Colegio de
Incorporado al Colegio respectivo. Incorporacion _ Contadores 28-02-1997
Privados de Costa
Rica

Amplia experiencia en labores
propias del cargo.

Considerable experiencia en
supervisiéon de personal.

i OTRAS CONSIDERACIONES

Se sugiere la aplicacion del pago a partir de la fecha en que la interesada presento su
solicitud, es decir, cuatro de marzo del 2008.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

ARTICULO LII

Se conoce el informe N° 0644-UCS-AS-2008 sobre la solicitud de la

Licenciada Lorna Melissa Padilla Chaves Profesional 3 (Psicologa 2) del

Departamento de Trabajo Social y Psicologia, para que se le reconozca el

beneficio de Dedicacion Exclusiva.
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ESTUDIO

Dedicacion Exclusiva

I RESULTADOS:

Nombre: Lorna Melissa Padilla Chaves

N° Cédula: 06-0331-0371

Puesto: Profesional 3(Psicologo 2 )

Oficina: Dpto. Trabajo Social y Psicologia(Sede Central)

Periodo del Nombramiento:

Fecha de presentacion de la gestion:

Del 04-02 al 06-04-2008
04 de febrero del 2008

Recomendacion:

Vigencia:

||:||20% Dzs% D 30% EI%% 65%

A partir del 04-02-2008

Il CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

Requisitos de la Clase

Condicion del Solicitante

Titulo Institucion Fecha

Licenciatura en la carrera de
Psicologia, con especialidad en

Licenciada en Universidad Latina

Psicologia Clinica. Incorporado al| Psicologia con Enfasis . 11-05-2007
. . . de Costa Rica
colegio respectivo. en Clinica
Colegio Profesional
Incorporacion de Psicélogos de | 16-06-2007

Costa Rica

* Aprobada en Sesién del Consejo Superior No. 70-99 del 02-09-99. Articulo XVII.

Se acordo: Recomendar la aprobacion de dicho beneficio, en los términos indicados

en el informe elaborado por el Departamento de Personal.

Se levanta la sesion a las 10:30 horas.

Mag. Magda Pereira Villalobos

Presidenta

MBA Francisco Arroyo Meléndez
Secretario
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