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PODER JUDICIAL
Departamento de Gestion Humana
Seccion Andlisis de Puestos

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR UNIDAD TECNICA ESPECIALIZADA

[I. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: o0rganizacion, coordinacion, distribucion, supervision

de labores técnicas especializadas en la Unidad de Lofoscopia del Archivo Criminal.

lll. TAREAS TIPICAS

PODER JUDICIAL
Gestion Humana

APARTADO POSTAL
80-1003
SAN JOSE, COSTA RICA

TELEFONOS
2295-3591
2295-3948

FAX
2295-3578

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

v Organizar, coordinar, distribuir y supervisar las labores técnico-administrativas a un
grupo de trabajo.

v Recibir, revisar y clasificar los diversos documentos y darles su debido tramite.
v Elaborar oficios diversos, reportes estadisticos y el presupuesto anual de la unidad.
v Elaborar los roles de trabajo, descanso y cronogramas del personal a cargo.

v Velar por el mantenimiento y uso adecuado de los materiales y equipo asignados y
reportar las fallas del equipo.

v Asistir a juicios o0 audiencias para brindar declaraciones cuando sea necesario.
v Mantener al dia los controles manuales y automaticos.

v Verificar informacién digitada en el sistema de cémputo.

v Cotejar la informacion que se remite a otros despachos.

v Suministrar informes a otros despachos judiciales cuando asi se le soliciten.

v Atender consultas y resolver dudas del usuario interno y externo.
v Dar adiestramiento y orientar al personal subalterno.

v Realizar otras labores propias de su cargo.
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IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto; los
métodos, sistemas y procedimientos definidos. Le corresponde supervisar y revisar el
trabajo efectuado por el personal técnico especializado y prestar los servicios cuando
sean requeridos. Es responsable por realizar eficaz y eficientemente la labor de la
unidad. La labor es evaluada mediante la apreciacion de la calidad de los trabajos y
los resultados obtenidos. Le puede corresponder manejar vehiculo liviano.

VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS

Bachiller en Educacion Media.

Disciplinas
Nivel académico académicas-areas Requisito Legal
tematicas
Bachiller universitario Ciencias
Formacién Criminolégicas o Incorporado al  Colegio
Académica Criminologia profesional respectivo
Fisica cuando exista la entidad
Quimica correspondiente.
Biologia Incorporado al Colegio de
Bi6logos de Costa Rica.
v" Requiere un minimo de un afio de experiencia en labores relacionadas con el
Experiencia puesto.
v' Requiere un minimo de seis meses de experiencia en supervision de personal
Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de
Otros informacion existentes en el &rea de trabajo.

requerimientos

Licencia de conducir B-1 al dia.

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

DESPACHOS

CLASE DE PUESTO

Ancha Angosta

Archivo Criminal

Coordinador Unidad Técnica| Coordinador Unidad Técnica
Especializada Especializada
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* Modificada en sesion del Consejo Superior N° 56-09 celebrada el 26 de mayo del



