COORDINADOR UNIDAD
INVESTIGACION
SOCIOLABORAL Y
ANTECEDENTES

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, asignar, controlar y ejecutar las actividades profesio-
nales, técnicas y administrativas que se realizan en la Unidad de
Investigacion Sociolaboral y de Antecedentes.

FUNCIONES PRINCIPALES

-Coordinar, asignar, controlar y ejecutar las actividades
profesionales, técnicas y administrativas que se realizan en la
Unidad de Investigaciéon Sociolaboral y de Antecedentes
(U.1.S.A)

-Realizar las actividades administrativas y técnicas que se
deriven de su funcién.

-Recibir, analizar y canalizar todas las gestiones de casos
recibidos en la unidad.

-Dar el seguimiento respectivo a todos los procesos selectivos
en los que la unidad debe intervenir, de acuerdo con los grados
de urgencia con que se deban atender.

-Recomendar las lineas de investigacion, andlisis y criterios por
aplicar para la intervencidn de los profesionales y técnicos de la
unidad.

-Crear espacios para discusién de los diferentes casos de
estudio recibidos en la unidad para brindar el adecuado
asesoramiento en el abordaje de estos.

-Analizar las situaciones atipicas que se presentan en el
desarrollo de trabajo de la unidad y tomar las decisiones
respectivas para solventarlas.

-Revisar y dar el visto bueno al oficio de comunicacion de
resultados de los estudios de procesos selectivos e instruir la
comunicacion a quien corresponda.

-Supervisar, revisar y dar el visto bueno a los informes
elaborados por las personas profesionales en Trabajo Social,

realizando la retroalimentacién respectiva e instruyendo la
comunicacion de su resultado comunicarlos a quien lo requiera.
-Dirigir y dar seguimiento al trdmite respectivo para elevar los
recursos de apelacion ante el Consejo de Personal sobre los
casos desfavorables.

-Supervisar el proceso de elaboracién del informe técnico como
prueba para mejor resolver los recursos de apelacidon elevados
ante el Consejo de Personal.

-Supervisar los informes de la etapa de revision preliminar de
antecedentes directamente, por medio de la recoleccién de las
observaciones y recomendaciones del equipo profesional de la
unidad.

-Elaborar el oficio de comunicacién de resultados en los
procesos selectivos especiales y trasladarlo para su respectiva
comunicacion.

-Redactar oficios para solicitud de informacién a otras oficinas
internas o externas de la institucidon para asuntos propios de la
unidad a cargo.

-Dar curso a las gestiones planteadas por los usuarios ante la
Contraloria de Servicios, la Inspeccién Judicial o cualquier otro
dérgano competente, relacionadas con el proceso a su cargo y
prestar colaboracion a las respuestas de los Recursos de
Amparo o en procesos contencioso-administrativos.

-Gestionar las solicitudes de informacién de las unidades de
similar naturaleza a la U.I.S.A., pertenecientes al O.l.J., Defensa
Publica y Ministerio Publico, entre otras.

-Velar por el adecuado resguardo y seguridad de la informacién
sensible y confidencial con que se trabaja en la unidad.
-Gestionar la dotacién de los recursos tecnoldgicos u otros que
sean necesarios para realizar las labores de la unidad, asi como
de los accesos a sistemas.

-Apoyar a la jefatura inmediata en la atencion y seguimiento de
directrices, acuerdos, circulares, oficios o recomendaciones de
los érganos superiores, Auditoria Interna u otras instancias.
-Participar en la formulacion, desarrollo y seguimiento de: plan

estratégico, plan estratégico institucional, plan anual
institucional, plan anual operativo, anteproyecto de
presupuesto, control interno, SEVRI, evaluaciéon del

desempefio, entre otros.

-Llevar controles actualizados de las disposiciones internas y
externas (leyes, reglamentos, acuerdos y otros de similar
naturaleza) que repercutan sobre las actividades que coordina.

-Establecer y mantener actualizados registros, archivos,
cronogramas, controles diversos u otros, relacionados con las
actividades que se derivan de la unidad a su cargo.

-Asistir a reuniones, seminarios, charlas, participar de
comisiones y otras actividades similares, asi como representar a
la unidad ante organismos publicos y privados, seglin se
requiera.

-Coordinar actividades con superiores, compaiferos de trabajo,
personal interno y externo de la institucion en los casos que se
amerite.

-Mantener un inventario actualizado de los equipos y los
permisos a los distintos sistemas para consultas de
informacién.

-Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo, licencias y
material de trabajo asignado.

-Velar por la existencia de los suministros de oficina u otros
requerimientos necesarios para el desarrollo de las actividades
que se realizan.

-Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos,
manuales y otros documentos que surgen como consecuencia
de las funciones que ejecuta, presentando las recomendaciones
y observaciones pertinentes.

-Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos diversos,
producto de las labores realizadas en la unidad bajo su
responsabilidad y velar por su correcto tramite.

-Impartir charlas, cursos u otros propios del area de su
competencia.

-ldentificar y gestionar las necesidades de capacitacion
especializada en el area de trabajo de la unidad a su cargo.
-Estimular al personal para el adecuado vy eficiente
cumplimiento de sus deberes, asi como promover la
integracion y el trabajo en equipo.

-Generar procesos participativos entre sus colaboradores para
optimizar la organizacién del trabajo.

-Tramitar viadticos, horas extras, nombramientos, vacaciones,
incapacidades, permisos u otros movimientos relacionados con
el personal.

-Atender y resolver consultas relacionadas con las labores que
ejecuta.

-Realizar otras labores propias del cargo.



FACTORES DE CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS

Responsabilidad por funciones

Es responsable de coordinar, asignar, controlar y ejecutar las
actividades profesionales, técnicas y administrativas que se rea-
lizan en la Unidad de Investigacién Sociolaboral y de Antece-
dentes (U.l.S.A.)

De elaborar y coordinar programas de trabajo de conformidad
con las prioridades que se establezcan y controlar su correcto
desarrollo.

De realizar las labores encomendadas en apego a las normas
técnicas y juridicas vigentes y aplicables al campo de su
especialidad, asi como de conformidad con las fechas y plazos
definidos; de establecer los controles requeridos para el
seguimiento de los objetivos planteados, entre otras.

De procurar un ambiente laboral saludable; mantener apertura
hacia el aporte que brindan los colaboradores e incentivar la
participacion y trabajo en equipo en un ambiente de respeto y
cooperacion.

De actuar bajo los principios de probidad y transparencia, debe
guardar confidencialidad, discrecidn y prudencia en el ejercicio
de su cargo. De gestionar adecuadamente cualquier conflicto
de interés que se presente conforme a la normativa
institucional.

De actuar con decoro en el desempefio de su cargo y la forma
de como se comporta en su vida privada.

De acatar y cumplir las directrices que emitan los superiores
para el adecuado cumplimiento de las funciones.

De mantenerse actualizado en los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad.

De velar por el adecuado cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene ocupacional, asi como establecer las
medidas necesarias para prevenir los accidentes de trabajo.

Por relaciones de trabajo

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

Por equipo, materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y
los materiales asignados para el cumplimiento de las
actividades, asi como por la manipulaciéon adecuada de la
documentacion recibida y generada.

Condiciones de trabajo

La actividad se realiza en condiciones controladas de oficina las
cuales requieren esfuerzo mental para coordinar ideas, resolver
problemas y tomar decisiones.

Asimismo, le exige independencia técnica, aptitud critica,
analitica y de sintesis, capacidad para estructurar y planificar su
trabajo, abstraer, interpretar y discriminar informacién, asi
como habilidad para la investigacion, desarrollo de proyectos,
trabajo en equipo y facilidad de expresidn verbal y escrita.

Su puesto le demanda extender su jornada laboral, estar
disponible en caso de que se amerite, trabajar bajo presién,
estar sujeto al cumplimiento de plazos establecidos en los
asuntos asignados, integrar grupos de trabajo
interdisciplinarios, trasladarse a distintos lugares del pais y
prestar los servicios cuando sean requeridos.

Consecuencia del error

Los errores de una mala coordinaciéon y supervisiéon de las
actividades que se derivan de la unidad a su cargo pueden
afectar los recursos econémicos de la institucion, asi como los
programas que coordinan, por lo cual se podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso subsidiario del Estado, razén por la cual sus
funciones se deben realizar acatando correctamente las
politicas, directrices, protocolos de actuacion, leyes u otros.

Supervision ejercida

Le corresponde supervisar personal.

Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales,
normas, procedimientos, disposiciones administrativas y legales
que se dicten al efecto.

Su labor es evaluada por la jefatura inmediata por medio del
analisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia en
el cumplimiento de los objetivos asignados, asi como la
capacidad para coordinar, asignar y supervisar el trabajo de

otras personas.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso

Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad

N



Servicio de calidad -
Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

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

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

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

Etica y transparencia

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

-Conductas observables:

e Actia permanentemente dentro de las normas éticas y
morales.

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

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

Excelencia

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

-Conductas observables:

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

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

e |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucién en la consecucion de los objetivos planteados.

conceptos 'y

Responsabilidad

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

-Conductas observables:

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

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

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

Servicio de calidad

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

-Conductas observables:

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

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

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Comunicacion efectiva

Direccion de equipos
de trabajo

Liderazgo
Planificacion y
organizacion
Resolucion

Comunicacion efectiva

Comunicar de manera efectiva (escrita, verbal y no verbal)
informacién, ideas vy criterios aplicando la terminologia
adecuada, adaptandola a los procedimientos del sistema,
incluyendo la forma y el tono de comunicacién en las distintas
situaciones, para evitar distorsiones y causar el efecto deseado.
Incorpora la capacidad de hacer preguntas y escuchar
activamente a los demas.

-Conductas observables:

e Comunica informacidn, ideas y criterios tanto escritos como
orales de forma clara y fluida, utilizando un lenguaje claro, y
preciso, asi como adaptado a los receptores.

e Es capaz de comunicar claramente temas complejos teniendo
en cuenta las particularidades de sus interlocutores y el nivel
de comprensién de la audiencia.

e Sintetiza y simplifica con facilidad contenidos y mensajes
complejos adaptando la forma y tono de comunicacién a las
distintas situaciones para evitar distorsiones.



Direccion de equipos de trabajo

Integrar, desarrollar, consolidar y conducir con éxito un
equipo de trabajo, y alentar a sus integrantes a actuar
responsabilidad. Implica la capacidad para coordinar vy
distribuir adecuadamente las tareas en el equipo, en funcion
de las competencias y conocimientos de cada integrante,
estipular plazos de cumplimiento y dirigir las acciones del
grupo hacia una meta u objetivo determinado.

-Conductas observables:

¢ Delega funciones de responsabilidad que mas tarde reafirma
en sus colaboradores.

e Construye un ambiente de confianza que facilite la
colaboracién y promueva el cumplimiento de metas comunes
por parte del equipo.

e Combina de manera eficaz situaciones, recursos y personas
para el logro de los objetivos planteados.

Liderazgo
Dirigir 'y guiar hacia el cumplimiento, en los objetivos y
metas, a sus pares, colaboradores, con responsabilidad,

confianza y motivacion. Para lograrlo, inspira, motiva y se
involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro de un
ambiente de respeto y de comprension.

-Conductas observables:

e Se preocupa por conocer los intereses profesionales vy
personales de su equipo de trabajo.

e Conduce a su equipo de trabajo a la consecucién de los
objetivos y metas establecidos, definiendo directrices claras y
especificas.

e Ejerce su autoridad a través del respeto de la dignidad propia
y de las demas personas. Adicionalmente, busca posicionarse
como un referente, a través de su desempefio.

Planificacion y organizacion

Determinar prioridades y establecer los planes de accion
necesarios, para la consecucion de las metas de la Oficina,
distribuyendo de manera racional y Optima los recursos
definidos, estableciendo las medidas de control y seguimiento
gue sean necesarios.

-Conductas observables:

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

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

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

Resolucién

Demostrar eficacia y agilidad para dar soluciones a problemas
detectados, emprendiendo las acciones correctoras necesarias
con sentido comun, sentido de costos e iniciativa.

-Conductas observables:

e Resuelve con efectividad los problemas que se presentan
aportando las soluciones pertinentes y haciendo adecuado
uso de la informacién disponible.

e Desarrolla soluciones con un enfoque asertivo para resolver
problemas y una profunda comprensién de los objetivos de la
institucion y necesidades de los usuarios.

e Su propuesta se basa en una adecuada comprension de los
requerimientos del usuario y propone una soluciéon que
responde puntualmente a la problematica planteada

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

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

GESTION DE LA OFICINA

e Direccidn de personas y equipos de trabajo.
e Implementacidn de herramientas e indicadores de gestion.

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA
e Redacciéon de informes

e Comunicacién oral
e Servicio de calidad a la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO

e Manejo de los ambientes computarizados y los sistemas de
informacidn existentes en el area de trabajo.

REQUISITOS ACADEMICOS
e Licenciatura en Trabajo Social.
REQUISITO LEGAL

e Incorporado al Colegio Profesional que regula el ejercicio
de la profesion, siempre que la Ley Organica del mismo asi
lo establezca.

EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de dos afios de experiencia en
labores relacionadas con el puesto

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