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 SECRETARIO DE LA DIRECCION EJECUTIVA 
 
 
 
NNAATTUURRAALLEEZZAA  DDEELL  TTRRAABBAAJJOO 
 
Asistencia al Director y Subdirector Ejecutivos en labores variadas de oficina. 
 
 
TTAARREEAASS  TTIIPPIICCAASS 
 
 Distribuir y supervisar el trabajo del personal subalterno. 
 
 Velar por la custodia de los sobres lacrados que contienen las designaciones de 

socorro mutuo; y de los sobres que contienen las combinaciones de las cajas 
fuertes de los diferentes despachos. 

 
 Autorizar gastos que deban realizarse en las oficinas judiciales en asuntos de poca 

complejidad. 
 
 Expedir certificaciones y constancias. 
 
 Vigilar porque se mantengan actualizados los registros y archivos del Despacho. 
 
 Dirigir y revisar la redacción de resoluciones administrativas. 
 
 Velar por la correcta tramitación de los asuntos asignados a la oficina. 
 
 Atender todo lo relativo a la correspondencia. 
 
 Evacuar consultas relacionadas con las funciones de la Dirección Ejecutiva, de 

acuerdo con instrucciones generales y según lo permita la Ley. 
 
 Hacer los pedidos de materiales y útiles de oficina. 
 
 Mantener controles sobre acuerdos, resoluciones y otros documentos similares. 
 
 Efectuar trabajos variados de mecanografía y digitación. 
 
 Rendir informes diversos. 
 
 Realizar otras labores propias del cargo. 
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RREESSPPOONNSSAABBIILLIIDDAADDEESS  YY  OOTTRRAASS  CCAARRAACCTTEERRIISSTTIICCAASS 
 
 Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas 

que se dicten al efecto y los procedimientos administrativos y legales.   
 
 Supervisa a un número variable de servidores.   
 
 La labor es evaluada mediante la apreciación de la calidad del trabajo realizado y 

los resultados obtenidos. 
 
 
RREEQQUUIISSIITTOOSS 
 
 Tercer año aprobado de una carrera universitaria que capacite para el puesto. 
 
 Requiere un mínimo de un año de experiencia en labores relacionadas con el 

puesto.   
 
 Requiere un mínimo de seis meses de experiencia en supervisión de personal. 
 
 Tener preparación equivalente a juicio del Consejo de Personal. 
 
 
 
               
* Modificada en sesión del Consejo Superior Nº 56-09 celebrada el 26 de mayo  del 
2009, artículo LXX. 
 


