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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR JUDICIAL

CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecutar labores de apoyo y de oficina en diferentes
despachos jurisdiccionales y auxiliares de justicia.

Ill. TAREAS TIPICAS
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS
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Ejecutar labores de apoyo y de oficina en diferentes despachos judiciales.

Recibir, revisar y dar curso a las diligencias, demandas, escritos, notificaciones,
comunicaciones y expedientes que ingresen al despacho, segun los procedimientos
establecidos para la materia asignada.

Transcribir resoluciones, oficios, providencias, autos sentencias, actas, votaciones,
cuadros estadisticos, informes, autos y otras a cargo del despacho.

Levantar informaciones, tomar declaraciones, recibir indagatorias, entrevistas a
menores y cualquier otra prueba dispuesta por el superior, verificando lo que
corresponda, segun las formalidades de ley.

Cumplir diversas actuaciones judiciales como: hacer lecturas, actuar como pregonero,
asistir a diligencias, asistir a debates, distribuir audiencias y vistas de casacion,
revisar casillas, controlar términos, dictar deserciones y similares, segun proceda.

Firmar las actas y documentos cuando asi corresponda.
Redactar bajo la supervision de sus superiores: resoluciones, encabezamientos y
resultados de sentencias, actas, solicitudes de defensor, certificaciones de

juzgamientos, correspondencia y otros trabajos.

Solicitar informacion y dictdmenes periciales ante instancias internas o externas, para
el trdmite de los procesos.

Recibir actas de aceptacion y nombramiento de peritos, curadores, consentimiento de
adopciones, depdsitos provisionales y otros.
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Recibir y trasladar a la instancia correspondiente denuncias, declaraciones, pruebas o
legajos en general, que no sean de conocimiento de la oficina o contra las cuales se
haya planteado recurso de apelacion.

Recoger y registrar la votacion al final de cada sesion.

Convocar a audiencias y citar a testigos, partes interesadas y demas, segun las
necesidades procesales.

Formar legajos de diligencias y agregar a los mismos: escritos, oficios, documentos,
correspondencia y otros de naturaleza similar, siguiendo los procedimientos
establecidos.

Verificar en los legajos: plazos, convocatorias a debate, citas, audiencias, declaratoria
de rebeldia, archivo fiscal o sobreseimiento provisional y de otros actos judiciales, con
fines diversos.

Enviar a la oficina correspondiente, para su debido diligenciamiento, las resoluciones
que el Juez ordend notificar por los medios idoneos.

Remitir, a quien corresponda, las citaciones, 6rdenes de presentacion, érdenes de
captura e impedimentos de salida del pais.

Buscar y archivar expedientes, sentencias, pruebasy demas documentos.

Registrar el historial de los menores internados y referirlos a Trabajo Social, segun los
procedimientos establecidos.

Rotular, identificar, enumerar, clasificar y custodiar pruebas, evidencias y documentos.

Acompaniar las partes a fotocopiar expedientes y documentos en archivo, bajo su
custodia y responsabilidad.

Confeccionar, actualizar y remitir: certificaciones, notas de embargo y levantamiento
del mismo; ejecutorias, 6rdenes de libertad, constancias, listas de entrega para
notificacién, citaciones a juicio, presentaciones, telegramas, caratulas, recordatorios,
estados de conciliacién y otros.

Revisar actas del Consejo Superior, Corte Plena, Resoluciones de Tribunales de
Apelaciones, La Gaceta, Boletin Judicial y recopilar la informacion de interés para la
oficina.

Colaborar en la sistematizacion de jurisprudencia util para el despacho.

Llevar y mantener actualizados los libros, registros y archivos manuales e
informatizados de la oficina, conforme a sistemas establecidos.

Hacer las remesas de expedientes y enviarlas a quien corresponda.
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v' Hacer las respectivas prevenciones, localizar y poner en autos a los intervinientes,
segun las necesidades procesales.

v' Atender y evacuar consultas de sus superiores, comparieros, autoridades judiciales y
publico en general, relacionadas con los asuntos del despacho, segun lo permita la

ley.

v' Confeccionar notas, oficios, telegramas, listados, correspondencia e informes diversos
en los plazos establecidos.

v" Firmar la razén de recibido de los escritos, los documentos y las copias que sean
presentadas al despacho.

v Realizar otras labores propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja siguiendo instrucciones precisas de sus superiores, las leyes, normas,
procedimientos y demas pronunciamientos que regulan la materia. La actividad de su entorno
laboral origina relaciones constantes con abogados, partes interesadas, funcionarios y
servidores judiciales. Debe guardar la debida discrecion respecto de los asuntos conocidos
en el despacho, velar por el agil diligenciamiento de los casos a su cargo, el buen uso del
equipo y materiales de oficina. Le corresponde atender al publico con el debido respeto,
diligencia y consideracion, hacer notificaciones y realizar el aseo cuando no existan los
puestos correspondientes. Debe estar pendiente del cumplimiento de los plazos en los
asuntos asignados de conformidad con lo establecido. Le puede corresponder prestar sus
servicios cuando sean requeridos, sin perjuicio de lo establecido por ley y colaborar en la
orientacion del personal de reciente ingreso. La labor es evaluada mediante la apreciacion de
la calidad de los resultados obtenidos.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad en el trato con el publico y compafieros de trabajo.
Iniciativa, dinamismo y espiritu de servicio.

Disposicion para trabajar en equipo.

Creatividad y originalidad.

Habilidad para redactar.

Buena presentacion personal.
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VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Formacion
Académica Bachiller en Educacién Media.
. . Requiere un minimo de seis meses de experiencia en la tramitacion de

Experiencia L
asuntos judiciales.
Preferiblemente haber aprobado el Programa de Formacion a Distancia

Otros para Auxiliares Judiciales, impartido por la Escuela Judicial.
requerimientos . , . :

q Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de

informacion existentes en el drea de trabajo.
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POSTAL SERIE DE CLASES:
SAN JOSE, COSTA
RICA
TEzligéstosr;lsos v" Auxiliar Judicial 1,2 Yy 3
2205-3048 v Auxiliar Supernumerario
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* Modificada en sesion del Consejo Superior N° 77-09 celebrada el 13 de agosto del 2009,
articulo XLIX.
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