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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las éareas
funcionales de la Auditoria Institucional, con el fin de satisfacer los requerimientos
institucionales en materia de fiscalizacion y las competencias de la Auditoria Interna, asi
como, formular y desarrollar los servicios de auditoria y servicios preventivo de
transcendencia, impacto y de generacion de valor para los procesos estratégicos,
sustantivos y de apoyo en el ambito nivel institucional y/o nacional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Colaborar en la planificacién estratégica de la Auditoria Interna y coordinar y
supervisar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, iniciativas y metas a
cargo del Area de Auditoria Interna bajo su supervision.

Coordinar y supervisar el cumplimiento, de las directrices, politicas, circulares,
planes, programas y proyectos relacionados con su Area de Auditoria para el
alcance de la mision y vision de la Auditoria Interna, con el fin de agregar valor
con la prestacion de los servicios de auditoria y servicios preventivos.

Coordinar y supervisar el Plan de Trabajo Anual y los proyectos del Area de
Auditoria Interna a su cargo, en el &mbito institucional y/o nacional relacionados
con los servicios de auditoria y servicios preventivos, orientados a evaluar y
mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, control y direccién de los
procesos, programas Yy proyectos institucionales, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionales y nacionales, para proporcionar a la ciudadania
una garantia razonable de que la actuacién de la Junta Directiva y la del resto de
la administracion se ejecuta conforme al marco legal y técnico y a las practicas
sanas.

Evaluar, coordinar y supervisar el cumplimiento de metas del Plan de Trabajo
Anual y los diferentes proyectos que realiza el Area a su cargo, valorando su
rendimiento y contribucién al logro de los objetivos, la racionalidad de los
recursos y con esto poder tomar las decisiones necesarias para mejorar los
servicios y el desempefio de la Auditoria Interna.

. Asesorar a sus superiores jerarquicos cuando sea requerido y contribuir en la

asesoria a la Junta Directiva en aspectos propios de su competencia, atencion
de consultas diversas, participacion y representacién de la Auditoria Interna en
congresos, foros, seminarios, reuniones y otras actividades, en las que se
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analicen riesgos, controles y procesos de direccion con trascendencia e impacto
en el ambito institucional y/o nacional.

6. Gestionar el cumplimiento de las circulares, normativa, lineamientos, directrices,
reglamentos, instructivos, informes y otros documentos similares, relacionados
con el ejercicio de la auditoria interna en el Sector Publico.

7. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeia
como: participacion en la formulacién de plan estratégico de la Auditoria Interna,
aplicacion y cumplimiento de normas disciplinarias, promocién de un ambiente
de calidad, implementacion de sistemas de control interno, gestion de la
induccion y el desarrollo del personal a su cargo, estimulo de redes
colaborativas, entre otros resultados acordes con el propésito de la clase
ocupacional.

8. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacién de bienes y servicios requeridos para los proyectos del Area de
Auditoria que dirige; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

9. Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion de los proyectos del Plan de Trabajo Anual del Area de Auditoria a su
cargo, y de su presupuesto.

10. Coordinar, supervisar y ejecutar el disefio implementacién, desarrollo y evaluacion
de acciones relacionadas con el Sistema de Control Interno del Instituto, para el
Area de Auditoria Interna a su cargo y administrar los riesgos de los procesos de
fiscalizacién en el Area bajo su responsabilidad.

11.Revisar, aprobar y firmar; informes, resoluciones, reportes, cartas, memorandos
u otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo
que desempefia, de acuerdo con los requerimientos de su Area y los de su
superior.

12.Elaborar y presentar reportes e informes de desempefio en materia de su
competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos de su Area y los de su superior.
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13.Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la actividad de la auditoria
interna para fortalecer el Programa de Aseguramiento y Mejora de la Calidad de
la auditoria interna

14.Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

15. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto y la Auditoria Interna.

16.Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir, organizar y controlar la formulacion, actualizacion y seguimiento del plan
estratégico de la Auditoria Interna el cual debe ser congruente con el marco
estratégico institucional (mision, vision y objetivos).

2. Dirigir, organizar y controlar la determinacién de indicadores de gestion, mediante
la definicion de variables claves, con el fin de promover el buen funcionamiento
del Area a su cargo y de la Auditoria Interna.

3. Mantener actualizado el universo de fiscalizacion del é&rea bajo su
responsabilidad; lo que incluye el conjunto de elementos susceptibles de la
prestacion de los servicios de la auditoria interna dentro de su ambito de
competencia institucional y con el nivel de riesgo inherente y residual
determinado por el juicio experto de la Administracidén Activa, y en el caso que no
se identifiquen y valoren los riesgos, debera determinar el nivel de riesgo del
elemento del universo, a partir de las metodologias que desarrolle la Auditoria
Interna.

4. Dirigir, organizar, y controlar un plan de trabajo anual vinculado con la
planificacion estratégica, que comprenda todas las actividades por realizar
durante el periodo en su Area de Auditoria, y verificar que se mantenga
actualizado y se exprese en el presupuesto respectivo
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5. Dirigir, organizar y controlar de manera continua la ejecucion del plan de trabajo
anual, en procura de la debida medicién de resultados, la deteccion oportuna de
eventuales desviaciones y la adopcion de las medidas correctivas pertinentes.

6. Dirigir, organizar, controlar y dar seguimiento a los indicadores de gestion, con el
fin de promover el cumplimiento del buen funcionamiento del area de auditoria y
ejercer un control continuo de la ejecucion del plan de trabajo anual en procura
de la debida mediciébn de resultados, la deteccion oportuna de eventuales
desviaciones y la adopcion de las medidas correctivas pertinentes.

7. Dirigir, organizar, controlar y mantener actualizado el archivo permanente y el de
servicios (auditoria y preventivos) ya sea en forma impresa, digital u otro medio
electrénico, que contenga la informacion relevante de la entidad u 6érgano sujeto
de auditoria.

8. Dirigir, organizar y controlar el cumplimiento de las acciones o iniciativas
estratégicas para asegurar el cumplimiento de las metas e indicadores
estratégicos, para alcanzar la vision de la Auditoria Interna.

9. Mantener informado a su superior del desempefio mensual del Area de Auditoria
bajo su responsabilidad, , con indicacién del grado de cumplimiento de las
acciones o iniciativas estratégicas, las metas estratégicas, los indicadores
estratégicos, el plan de trabajo anual y de los logros relevantes, el estado de las
recomendaciones y disposiciones emitidas por los 6érganos de control y
fiscalizacion competentes y de cualquier asunto relevante sobre la direccién,
exposiciones al riesgo y control, asi como otros temas de importancia

10.Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, aplicando el sistema de
evaluacion definido en la institucidn, para valorar sus aportes al cumplimiento de
los objetivos y metas, promover su esfuerzo y su participacion en actividades de
capacitacién, actualizacidon profesional y desarrollo personal.

11.Atender consultas de distinta naturaleza, en materia de su competencia, para
coadyuvar en el fortalecimiento de los controles en las diferentes areas, la
administracion del riesgo y los procesos de direccién; incluyendo la atencién de
los usuarios internos y externos, en forma personal o telefénica, brindando
informacion pertinente y oportuna, para prestar un servicio adecuado, serio y
responsable, y contribuir a la buena imagen institucional y de la Auditoria Interna.

12.Colaborar con él o la Auditor (a) Interno (a), en el disefio de las politicas y
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estrategias técnicas y administrativas, presentando sus propuestas Yy
participando activamente en el andlisis que orienta la toma de decisiones y las
acciones, para que sean congruentes con los procesos de cambios tecnoldgicos,
organizacionales y de recursos humanos de la Auditoria Interna.

13.Determinar las necesidades de recursos humanos, tecnolégicos, materiales,
presupuestarios y de capacitacion del personal del area bajo su responsabilidad,
aplicando sus conocimientos profesionales en materia de auditoria y
administracion, para solicitar los recursos requeridos para la ejecucion de su plan
de trabajo anual y coadyuvar al buen funcionamiento de la Auditoria Interna.

14.Brindar los servicios de andlisis de datos a partir de los requerimientos de las
Areas de la Auditoria con la calidad y oportunidad necesaria para el cumplimiento
de los objetivos de los proyectos. Atender y resolver las consultas técnicas de su
especialidad, brindando informacion oral y escrita de indole variada, relativa a su
campo de accion, a fin de dar asesoria y brindar servicio al usuario interno y
externo (*)

15.Ejecutar actividades de investigacion, disefio, desarrollo, implantaciéon
mantenimiento y documentacion de sistemas de informacion, desarrollo de
programas y aplicaciones especificas para la Auditoria Interna. (*)

16.Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de proyectos de
tecnologia de informacion estratégicos para la Auditoria Interna, con el propésito
de mejorar la calidad y oportunidad de los servicios de auditoria y preventivos. (*)

17. Colaborar en la administracion de los recursos de tecnologia de informacién de
la Auditoria Interna, ejerciendo los controles necesarios, definiendo e
implementando procedimientos de seguridad para las tecnologias de informacion
y comunicacion y dandole a esos recursos el mantenimiento periddico, para
garantizar su correcto uso, manejo y aprovechamiento. (*)

18.Desarrollar, implementar y mantener la estructura légica y fisica de las
tecnologias de informacion y comunicacion de la Auditoria Interna, aplicando los
procedimientos y la normativa sobre la materia, para el efectivo desarrollo de las
funciones de la Auditoria Interna con el uso de tecnologia informatica. (*)

19.Revisar los manuales de operacion, instructivos y otros medios técnicos que
muestren la secuencia del proceso automatizado en un proyecto para la
Auditoria Interna, que permitan almacenar la documentacion del sistema de
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informacion tanto a nivel técnico como de usuario final, segun los estandares de
la institucion. (*)

20.Asesorar sobre las bases de datos de los sistemas en produccion y los
requerimientos de mantenimiento, respaldo, restauracion, seguridad e integridad,
facilidad de uso y productividad. (*)

21.Capacitar al personal de la Auditoria Interna en el uso de la tecnologia aplicada,
dando charlas y desarrollando manuales para garantizar el adecuado uso y
manejo de los instrumentos y los recursos de tecnologia de informacion para la
Auditoria Interna (*)

22.Realizar las demas actividades estratégicas, tacticas u operativas
correspondientes al Area a su cargo y todas las tareas asignadas por el o la
Auditor (a) Interno (a), y las de indole profesional, técnicas y administrativas que
se derivan de su funcion, para garantizar el desarrollo y actualizacién
permanente y conduccion exitosa de su Area y de la Auditoria Interna.

23.Dirigir, organizar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; para guiar la
actividad de auditoria interna en la prestacion de los diferentes servicios, y a
partir de los criterios de calidad del Programa de Aseguramiento y Mejora de la
actividad de la auditoria interna.

24.Dirigir, organizar y controlar los proyectos de servicios de auditoria y servicios
preventivos del Plan de Trabajo Anual de su Area, en procura de la debida
medicion de resultados, la deteccion oportuna de eventuales desviaciones y la
adopcion de las medidas correctivas pertinentes.

25.Dirigir, organizar y controlar el proceso de seguimiento de las recomendaciones,
observaciones y demas resultados derivados de los servicios de la Auditoria
Interna del area bajo su responsabilidad, para asegurarse de que las acciones
establecidas por las instancias competentes se hayan implementado eficazmente
y dentro de los plazos definidos por la administracion. Ese proceso también debe
contemplar los resultados conocidos por la auditoria interna, de estudios de
auditores externos, la Contraloria General de la Republica, Autoridad Reguladora
de los Servicios Publicos y demas instituciones de control y fiscalizacion que
correspondan.
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(*) Funciones exclusivas del Director del Area de Auditoria de Gobernanza de las
Tl, Innovacién & Data.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Contaduria Publica,
Administracion, Ingenieria Civil o en Sistemas.

EXPERIENCIA

1. Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional

2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dos
afos debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico. (pueden ser
parte de los afios

REQUISITO LEGAL:

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicidon de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulaciébn nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
1po Competencia aadnl Conceptosegin 2l grado |

Compromiso y
calidad
Drganizaciona

a) Define las estrategias que permiten 2l Instituto, Direccion o Proceso lograr altos estandares de|
calidzd que fomenten el desarrollo. b) Desarrolla 2l drea a cargo, logrando conectar el papsl de
equipo con los objetivos de |3 Institucion .c) Se compromets con la organizacion y guia 3 su equipd
de trabajo para gue se comprometa, con los principales elementos |estrategia, personas, estructura,
culturz, sistemas, principios eticos, etc ) que generan valor para |z Institucian. d) Se mantizne firme|
& integro en las decisiones gue son del interés del Instituts conforme a |z normstiva vigente,

nstitucional Enfogue en
resultados

a) Revisa el trabajo complejo v f o sensible llevado & cabo identificando el impacto para g
organizacion. b} Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actualizadas 4
contempla dentro de éstos lzs medides de contingencia necesarizs pars hacer frente 2 I
inesperade. £} Es proactivo en la organizacicn del trabajo anticipandose en bos plazos y establzciends|
planes zlternativos de accion. d) Evaliz el desempefic dal grupo en relacion con los objetivos &
identifica areas de mejora.

Orientacion de
servicio al
usuario

2) Desarrollz en el eguipo de trabajo un compromiso por mejorar 2l servicio que s2 brinda en =
Instituto. b} Determina la direccion estratégica y las oportunidades 2 largo plazo parz satisfacer con|
excelencia las cambizntes necesidades de los usuarios internos y externos. ¢f Supervisz, evaliz v,
seglin saa necesario, renueva el modelo de servicio al usuaria interno vy externo, y los esténdares def
servicio.

Pensamisnto
estratégico

=) comprende |z posicion de la institucion en un contexto amplio v transmite una comprensicn)
profunda de las fortalezas, oportunidadas, debilidades v amenazas de |3 organizacion o direccidn|
para emitir las propuestas de trabajo a desarrollar.

b] Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto y ejecuta las acciones pertinentes parg|
reducir el impacto de éstas.

Direccian

2) asume plena responsabilidad por el cumplimiento de metas propias y del equipo de trabajo,
dastaca |z contribucion del grupo antes que la propia v da cuenta poblica de los resultados. b) Logra|
conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacidad para responder a las demandas
dal medio y sjecutar practicas innovadoras. ¢} Establece claramenta objetivos, metas y prioridadedy]
qus comunica ssertivaments & su equipo de trabajo. Realiza seguimientos periddicos y brindg
realimentacion oportuna. dj Trasmite efectivaments |z wision, misidn, valores y objetivog]
estratégicos de la institucion a sus equipos de trabajo y logra que &stos se comprometan con 2llo.

Por class
ocupacianal
yfunciones

Comunicacicn
asertiva

a) utiliza y abre diversos canzles de comumicacion gue fomentan |z sdecuada transmision def
informacion, favoreciendo asi la comunicacion. b} Es reconocido por su aperturs & brindan
informacion veraz y oportuna que facilita el cumplimiento de objetives. cf Identifica claraments |23
ocasionas en las cuales es importants v adecuado expresar su opinién. d) Domina adecuadamants]
las tecnicas verbales v no verbzles de la comunicacion oral, de tal manera que logra hacer mag
persuzsivas y efectivas sus presentaciones.

Sensibilidad
tecnoldgica

2] Genera propusstas de accidn que faciliten la adaptacidn 2l cambio tecnolégico v la integracion ddg
las herramientas y recursos existentes para la mejora de los procesos. b) Demuestra conviccion cor
respecto @ lz importancia de lzs tecnologias de informacion v comunicacion para lz modernizacion
institucionzl y las incorpora en sus pricridedes de trabajo. c) Incentiva &l uso de nusvas tecnologias
da informacidn v comunicacion antre las personas integrantes de su equipo v la organizacion. d
Geners estrategias pars proporcionar nuevas formas tecnoldgicas para gestionar los proyectos de |3
Dependencia 8 5U cargo.

Tolerancia al
trabajo bajo
presion

resultados y |a capacidad para anticiparse 3 los plazos establecidos. b) Garantiza que se abran lo
canales de comunicacion necesarios para la toma de decisionss y parz |z discusion y el analisis &
propuestas, iniciativas u otros. ) Retrealimenta al equipe de manera constants, directa y adecuada.
e enfoca en los aspectos de mejora y no en los errores cometidos. d) Delegs sutoridad para igualan
responsabilidades y responsabiliza 2l personal por los compromisos acordzdos. e) Visualiza log
cambios como oportunidades v deszfios, transmitisnds una vision positiva de 2llos a los demas.

a) Logra coordinar equipas de trabajo eficientes que se reconocen por la confizbilidad d= 5u3
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar labores profesionales- administrativas en los proyectos
para los servicios de auditoria y los servicios preventivos, asi como, la organizacion,
direccién, coordinacion, supervision, control y evaluacion de los procesos de
fiscalizacion que se llevan a cabo en la Auditoria Interna.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar, examinar y comunicar los proyectos, investigaciones
especializadas (denuncias o investigaciones de presuntos hechos irregulares),
estudios para los servicios de auditoria y servicios preventivos.

Coordinar y supervisar y ejecutar el desarrollo de proyectos e investigaciones
especializadas, estudios para los servicios de auditoria y servicios preventivos,
mediante la integracion de esfuerzos con personas del Area, de la institucion, con
otros funcionarios de las instituciones publicas o con asesores privados,
promoviendo la optimizacién de su gestion y la satisfaccion en forma eficaz y
eficiente de la planificacion del proyecto.

Redactar, revisar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos, resoluciones u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo
gue desempefia, de acuerdo con los requerimientos de la Auditoria Interna.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos de
la Auditoria Interna.

Asesorar y coordinar actividades diversas con sus superiores y colaboradores
sobre temas relacionados con su competencia (control, riesgos y direccion), asi
como la atencion de consultas verbales y escritas, con el fin de informar y orientar
sobre el quehacer y los servicios que se brindan en la Auditoria Interna.

Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras
actividades similares en representacion de la Auditoria Interna cuando se requiera,
con el fin de obtener informacion, integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras
acciones similares, que permitan lograr los objetivos del area y mejorar el
desempeiio laboral.

Coordinar, supervisar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que
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desempeiia como: preparacion de informes técnicos, material divulgativo,
memorandos, informes de desempefio, criterios de calidad, implementacién de
indicadores de gestion y de sistemas de control interno, gestion de la induccion y
el desarrollo de las personas, estimulo de redes colaborativas, entre otros
resultados acordes con el propdésito de la clase del puesto.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Coordinar, ejecutar y supervisar la fase de planificacion de los servicios de
auditoria (incluye investigacion de denuncias e presuntos hechos irregulares) y
los servicios preventivos, siguiendo las metodologias, lineamientos, politicas,
procedimientos, normativa técnica y mejores practicas, segun el area de
auditoria y/o especialidad y asegurando la calidad de los productos (criterios,
programa general de auditoria y programas especificos). Esta planificacion debe
ajustarse si es necesario, conforme a los resultados que se vayan obteniendo
durante la ejecucion del servicio, y si se requiere brindar un servicio adicional,
debe valorarse la oportunidad en que este ha de prestarse, y realizar las
acciones procedentes.

2. Coordinar, supervisar y ejecutar la ejecucion de los programas de trabajo para
los servicios de auditoria y servicios preventivos, asegurando los criterios de
calidad y que se realicen en forma efectiva las actividades necesarias de
acuerdo con los objetivos y el alcance de cada servicio que se brinde, los cuales
deben documentarse de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos en la auditoria interna; y programando eficientemente sus recursos,
orientandolos adecuadamente, emitiendo instrucciones, aplicando directrices,
circulares, politicas y procedimientos para lograr los objetivos propuestos en el
tiempo establecido segun el programa del proyecto.

3. Coordinar, supervisar y ejecutar la comunicacion de la propuesta de los
productos (servicios de auditoria y servicios preventivos), para revision del
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Director (a) de Area, en la forma y oportunidad que resulten pertinentes de
conformidad con lo establecido en el reglamento de organizacion vy
funcionamiento y las politicas y procedimientos establecidos en la Auditoria
Interna.

4. Coordinar, supervisar y ejecutar el proceso de seguimiento de las
recomendaciones, observaciones y demas resultados derivados de los servicios
de la Auditoria Interna, para asegurarse de que las acciones establecidas por las
instancias competentes se hayan implementado eficazmente y dentro de los
plazos definidos por la administracion. Ese proceso también debe contemplar los
resultados conocidos por la auditoria interna, de estudios de auditores externos,
la Contraloria General de la Republica, Autoridad Reguladora de los Servicios
Publicos y demas instituciones de control y fiscalizacion que correspondan.

5. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la organizacion, los
sistemas de trabajo y el funcionamiento de la auditoria interna.

6. Revisar y evaluar las actividades asignadas, mediante los informes técnicos que
le rinden sus colaboradores sobre las investigaciones desarrolladas e informar
sobre los resultados a sus superiores.

7. Mantener informado al Director (a) de Area del desempefio de o los proyectos
bajo su gestion ejecutada por el Area y de cualquier asunto relevante sobre
direccion, exposiciones al riesgo y control, asi como otros temas de importancia.

8. Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo, aplicando el sistema de
evaluacion definido en la institucidn, para valorar sus aportes al cumplimiento de
los objetivos y metas, promover su esfuerzo y su participacion en actividades de
capacitacién, actualizacion profesional y desarrollo personal.

9. Atender consultas de distinta naturaleza, en materia de su competencia, para
coadyuvar en el fortalecimiento de los controles en las diferentes areas de la
Auditoria Interna, la administracion del riesgo y los procesos de direccion. Y
atender a los usuarios internos y externos, en forma personal o telefonica,
brindando informacién pertinente y oportuna, para prestar un servicio adecuado,
serio y responsable, y contribuir a la buena imagen institucional y de la Auditoria
Interna.
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10.Colaborar con él o la Director(a) en el disefio de las politicas y estrategias
técnicas y administrativas, presentando sus propuestas y participando
activamente en el andlisis que orienta la toma de decisiones y las acciones, para
que sean congruentes con los procesos de cambios tecnoldgicos, organizacional
y de recursos humanos de la Auditoria Interna.

11.Recopilar y actualizar normas legales, reglamentos, jurisprudencia, resoluciones
y criterios emitidos por las autoridades competentes para orientar
adecuadamente al personal a su cargo.

12.Prestar apoyo en la interpretacion de la normativa que se requiere en los
servicios de auditoria y servicios preventivos que realicen las diferentes Areas
gue conforman la Auditoria Interna, el Subauditor o la Auditora Interna (*).

13.Colaborar y formular las propuestas de las consultas de indole juridicas que se
efectlen a la Direccion Juridica, Direccién General del Servicio Civil, Contraloria
General de la Republica, Procuraduria General de la Republica y otras instancias
internas o externas, para efectos de las labores que le compete realiza la
Auditoria Interna (*).

14.Realizar en coordinacion con el Auditor Interno y Sub Auditor Interno, las
actualizaciones que sean necesarias realizar al Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Auditoria Interna, de conformidad con la normativa
vinculante a la funcién de las auditorias internas y los lineamientos que emita la
Contraloria General de la Republica (*).

15.Evaluar los aspectos juridicos contenidos en los borradores de informes de
relacion de hechos o denuncias penales y en resoluciones que emite la Auditoria
Interna (*).

16.Coordinar con la Direccion Juridica del AyA, Contraloria General de Republica,
Procuraduria General de la Republica, Direccion de Servicio Civil, Juzgados,
Sala Constitucional, Ministerio Publico y otras instancias internas o externas para
la obtencidn de: criterios, directrices y normativa, que afecten o se relacionen con
el trabajo de asesoria y fiscalizacion que le competen efectuar a la Auditoria
Interna (*).
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17.Disefar y ejecutar investigaciones de denuncias o investigaciones por presuntos
hechos irregulares asegurado el cumplimiento de normativa, reglamentos,
circulares, lineamientos, directrices y procedimientos de la Auditoria Interna (*).

18.Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos (*).

19.Asistir a reuniones, giras y talleres de trabajo, con superiores y compafieros con
el fin de coordinar actividades, analizar y resolver problemas que se presentan
en el desarrollo de las labores diarias (*).

20.Coordinar, supervisar y ejecutar los servicios de analisis de datos a partir de los
requerimientos de las Areas de la Auditoria con la calidad y oportunidad
necesaria para el cumplimiento de los objetivos de los proyectos. Atender y
resolver las consultas técnicas de su especialidad, brindando informacion oral y
escrita de indole variada, relativa a su campo de accién, a fin de dar asesoria y
brindar servicio al usuario interno y externo (**).

21.Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de investigacion, disefio,
desarrollo, implantacion mantenimiento y documentacion de sistemas de
informacion, desarrollo de programas y aplicaciones especificas para la Auditoria
Interna. (**).

(*) Funciones exclusivas en la carrera de Derecho
(**) Funciones exclusivas en la carrera de Ingenieria en Sistemas.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Contaduria Publica,
Administracion, Derecho, Ingenieria Civil 0 en Sistemas.

EXPERIENCIA

1. Siete aflos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).
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Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo

exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por

ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

THpo Gompetencia | Grado Concepbosegiin el grado
a) Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejscuta sus|
laborales con sentido de pertensncia hacia I3 Institucion, compartiendo v modelando su gestion
Compromiso y conforme a los valores institucionales v principios aticos, para la consecucion de metas v objetives
calidad 4 |planteados. c) Logrs que los colsboradores comprendan los objetivos estratégicos de |a arganizacian,
organizacional v la manera en que sus acciones honestas, confizbles y transparsntes impactan |z gestion & imagen
institucional.
&) Se compromete @ actuar en el momento adecuado y & legrar resultados. b) Da seguimientol
Enfoque en continuo 3l trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
Institucional| - resultados 4 |cjestipula las acciones necesarias para cumplic con sus objetivas, estzbleciendo tiempes de|
cumplimiznto ¥ planeando [as asignaciones adecwadas de personal v Iz distribucian de los recursos.
&) Realiza bos cambios pertinentes en 2l grupo v en las metodologias de trabajo que se adecwsn a Iz
expectativas actuales y futuras del entorne. b) Actda como un asesor experimentada, proporcionzndef
Crientacidn de opinicnes independientes sobre problemas complejos de los wsuarios (intermos v externos] g
sarvicio al 4 iniciativas novedosas y ayuda en el manejo de tema: prioritarios. ] Aboga con honestidad vy
usuario transparencia en nombre de los usuarios (internos v extermos) ante su jefatura, identificandol
abordajes que satizfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de la institucion.
=) Identifica y considera temas estratégicos, oportunidadas v riesgos de desarrollo emergentes parg
|3 institucion, a |z hora de articular recursos v nuavas metodologizs da trabajo. b) Recopila, sintetiza
Pensamiento 4 |e interpreta |3 informacion clave, referents a su dres de responssbilidad, gue le permite tomar
astrategico decisionss asertivas. ¢) Mantizne una perspectiva amplia v estratégica al identificar y concentrarse en
temas fundamentales.
&) Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por clasz| Andlisisy los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta de |
locupacional solucion de 4 |colzboradorss a partir de su gjemplo y refuerza de forma pesitive las acciones de aquellos qus
Iy funciones situaciones contribuyen s sumentar la capacidad del equipe. ©) Realiza una correcta y adecuads distribucidn de
recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
2] Mantiene informados 3 sus colaboradores de los aspectos relacdonados con el trabajo y cambiog
que se generan en 2| area de manera opertuna (en caso de tener personal & cargo). b Es receptivo &
lcomunicacion las opiniones y a las sugerencdas de los colsboradores o companeros, v establecs una mmunicacidj
gsertiva 4 |hidireccional. ©) Se asegurs que el mensaje gue emite =3 claro y que hays sido comprendido de
manera sdecuada. d) Busca y obtiene |z informacion necesaria para tomar decisiones, solucionar
problemas, plantear o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar, el disefio de implementacion, desarrollo y evaluaciéon
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.
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9.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de auditoria y control interno.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el auditoraje y estudios
especiales de actos, operaciones, actividades y transacciones de la gestién
Institucional, asi como con el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas y
reglamentos internos y externos, de acuerdo con lo dispuesto por la Contraloria
General de la Republica y otras normas aplicables.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la comunicacion y
atencién de irregularidades o infracciones que observare en las operaciones y
funcionamiento del Instituto en cumplimiento de las recomendaciones dadas tanto a
lo interno en los auditorajes y estudios especiales, como a lo externo, por entes
fiscalizadores.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades y formular propuestas relacionadas con la
organizacion, los sistemas de trabajo y el funcionamiento de la auditoria interna.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la Auditoria Informatica,
en donde, se deben realizar estudios especiales de actos, operaciones, actividades
y transacciones de la gestién institucional y velar por el cumplimiento de las
disposiciones legales, politicas y reglamentos internos y externos, de acuerdo con lo
dispuesto por la Contraloria General de la Republica y otras normas aplicables.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Contaduria Publica,
Administracion, Derecho, Ingenieria Civil, Industrial o en Sistemas.
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EXPERIENCIA

1. Seis afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de

Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

puesto, cargo, especialidad o formacion profesional

2. Dos afos de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte

de los afos requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo

exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por

ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

1po Competencdia | Grado Conceptosegun el grado
21 Promusve el cumplimiznta dz los objetivos y metas institucionalas, respetando las normas y valores]
Compromiso y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antigticas de ung situacidn o problema,
calidad 3 |orientindose sl posible impacto en el curmplimiento y transparencia de sus lasbores. ¢) Es conscientz|
organizacional de los objetivos y valores de la Institucion y supervisa el desarrollo y las tendencias actuales qus|
pusden afectar la implementacion de los programas o planes de la organizacian.
2] Identifica ajustes requeridos en su ambito de responsabilided v establece pricridades en
Enfoque en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiznto. ¢ Se toma tiempo pars
o resultzdos 3 |planear cada una de las tareas y proyectos & su cargo y establece un plan de accion y un plan del
Institucionl seguimisnto, fijando fechas para cada tarea.
2] Propone proyectos o mejoras especificas en &l servicio v el seguimiento a las necesidades de log
Crientacion de usuarios (internos y externos). b)  Establece vinculos positivos y de cooperacion con companaros de|
servicio gl 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen la agilidad en el servicio. ] Realiza acciones|
usuario especificas que dan valor agregado 2l servidio que élfella o su equipe ofrecen a los clientes o wsuarios|
(internos y externas).
2] Comprends y se adapta 2 los cambios del entorno y sus nuavas oportunidades. b) Anima 2 otro 3
wer los resultados positivos de hacer lzs cosas de forma diferente. ] Tiene la pericia de identificary
Pensamisnto 4 |analizar las ideas propuestas con el fin de discernir el impacto que podrizn generar para la Institucion
flzxiblz v 52 hace responsable por los cambios implementados. d) Busca las mejores practicas que contribuyen
2l cambio y colabarz en la implementacion de estas.
2} identifica wentajas v deswventzjas de sus decisionss. b) Realiza con independencia tareas qus
For clase| Analisisy 3 |requisren interpretar paguetes de informacién compleja. c)Emite critarios y recomendacionss basadof
locupacional 54.:-Iuci|.:'lr1 de en hechos realistas y fundamentados.
by funciones situaciones
=) Dice claramente lo que piensa y sients de manera respetuosa. b) Se muestra anuents 3 escuchar
Icomunicacion las ideas u opiniones de los demds, sungue sean opuestas 3 las propias. <) Realiza pressntaciones|
asertiva 3 |orzles o escritas de su trabaje, en las cuales emplea argumentos comprensibles, solidos y consistentes.
djadapta su argumentacion a cada persona, grupo © situacicn.




MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS oo 2

Péagina: 1de 3

‘\A A EJECUTIVO AVANZADO AUDITORIA
P — Y
_‘”.
— Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

NATURALEZA

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales de nivel avanzado,
del grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la
adquisicién y contratacién de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como
contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos
contractuales.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formulaciéon y evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la
dependencia.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto,
en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.
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8. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefo, validacion,
implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de auditoria y control interno.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el auditoraje
y estudios especiales de actos, operaciones, actividades y transacciones de la
gestion Institucional, asi como con el cumplimiento de las disposiciones legales,
politicas y reglamentos internos y externos, de acuerdo con lo dispuesto por la
Contraloria General de la Republica y otras normas aplicables.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
comunicacién y atencion de irregularidades o infracciones que observare en las
operaciones y funcionamiento del Instituto en cumplimiento de las recomendaciones
dadas tanto a lo interno en los auditorajes y estudios especiales, como a lo externo,
por entes fiscalizadores.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades y formular propuestas
relacionadas con la organizacion, los sistemas de trabajo y el funcionamiento de la
auditoria interna.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento actividades relacionadas con la Auditoria
Informatica, en donde, se deben realizar estudios especiales de actos, operaciones,
actividades y transacciones de la gestion institucional y velar por el cumplimiento de
las disposiciones legales, politicas y reglamentos internos y externos, de acuerdo
con lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica y otras normas
aplicables.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Contaduria Publica,
Administracion, Derecho, Ingenieria Civil, Industrial o en Sistemas.
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EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
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cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo

exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por

ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

Tpo Competencia | Grado conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivas y metas institucionales, respetando las normas y valores|
COMpPromiss v zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de una sitwacion o problema,
calidad 3 forientandose al posible impacto en 2l cumplimiento y transparencia de sus labores. c) Es :unscient-j
organizacional lde: los objetives v valores de la Institucion v superviza el desarrollo v lzs tendencias actuales que
pueden zfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.
la] identifica zjustes regueridos en su Embito de responsabilidad v establece pricridades en
Enfoque en lconsecwencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiznto. €) Se toma tiempo pars
resultados 3 planear cadz una de las tareas y proyectos a su cargo v establzce un plan de accion v un plan de
Institucional l=guimiento, fijando fechas para cada tarea.
|a] Aporta ideas al drea o Dependencia donde laborz para mejorar el servicio, segin su experienciz con
Orientacidn de los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atenta, respetugso y escucha empdticaments 3l
senvicio &l 2 |usuario {internos y externos), kogrande una comunicacion efectiva con 2ste.
usuario I} Seguimiento con los usuarios {internos y externos) durante y despuas de la prestacion de servicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
E] Apoya los cambics con acciones constructivas y responde con buena disposicién apertura hacia
Pensamiento sllos. b) Es receptive @ nuevas ideas, diferentes opiniones y puntos de vista, reconociendol
flzxible 3 |oportunidadas de mejora parz el proceso. ©f Comparte nuevas ideas v perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.
| Identifica wentajas v desventajas de sus decizionss. b Realiza con independencia tareas qus|
analisis y Eequieren interpretar pagquetes de informacion compleja. c|Emite criterios y recomendacionss basadof
solucion de 3 len hechos realistas y fundamentadas.
Por clase situaCiones
ooupacional | Dice claramente lo que piensa ¥ siente de manera respetuosa. b) 5 muestra anuente a escuchar
y funcionss | comunicacidn lzs ideas u opiniones de los demas, sungue sean opuestas @ las propias. ¢ Realiza presentaciones
szertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumeantos comprensibles, solidos y consistentes.
3 [diadzpta su argumentacion a cada persona, Zrupo o situacion.
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NATURALEZA

Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de una Unidad Estratégica de Negocios o
una Direccion, con el fin de garantizar las mejores practicas en la prestacion de los
servicios publicos relacionados con el agua potable y las aguas residuales.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacién de Bienes y Servicios
requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica para la y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Planificar, dirigir y controlar la formulacién y evaluacion del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

Planificar, dirigir y controlar el disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o eventos o comités o
comisiones o0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia de
su competencia y/o afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacién de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefo, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de planificacion estratégica institucional y de
desarrollo sectorial, de acuerdo con directrices dictadas por MINAE, Ministerio de
Salud, MIDEPLAN vy la Presidencia Ejecutiva de la Institucion.

Planificar, dirigir y controlar el levantamiento, almacenamiento y procesamiento de
informacion, relacionada con la formulacién, seguimiento y evaluacion de los
planes estratégicos institucionales, asi como los relacionados con planes,
programas y proyectos de caracter sectorial que les hayan sido asignados a la
Institucion por el Gobierno de la Republica.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion,
participacion o apoyo al MINAE, Ministerio de Salud y demas actores del sector en
la elaboracién de normativa, planes programas y acciones para el cumplimiento de
los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Gestion Integrada del
Recurso Hidrico y cualesquiera otras acciones del Gobierno de la Republica que
involucre al sector(es) en que se desenvuelve la Institucion.

Colaborar con el Ministerio de Ambiente y Energia en la planificacion y formulacién
de acciones que permitan el desarrollo ordenado de los sistemas de acueductos y
alcantarillados a nivel nacional

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con investigacion, analisis
y asesoramiento en la formulacion de planes de accidén y proyectos internos que
permitan llevar a cabo los planes, programas y acciones definidos por el MINAE
para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico, asi como en el Plan Estratégico
Institucional.

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de evaluaciones, investigaciones,
estudios y analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y
social) de la Institucion, asi como en la evaluacion y formulacién de propuestas
para su mitigacion de su impacto en la estrategia institucional.
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10.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el disefio,
implementacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, asi como participar
en la elaboracion del Plan Estratégico del Sector de Agua Potable y Saneamiento.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el monitoreo y
evaluacion del cumplimiento de los planes Institucionales, asi como con el disefiar,
implementar y mantener el sistema de indicadores y metas del Instituto.

Asesorar al MINAE, Ministerio de Salud, autoridades superiores y dependencias
de la Institucion en el disefio y formulacion de los planes, programas y proyectos
sectoriales e institucionales que se deben desarrollar en el cumplimiento del Plan
Nacional de Desarrollo y objetivos a corto, mediano y largo plazo de la Institucion
segun corresponda.

Planificar, dirigir, controlar y vigilar la correcta aplicacion de las normas y
lineamientos de inversion publica, asi como, las inscripciones y actualizaciones del
proyecto segun ciclo de vida en el Portafolio Institucional de Inversion Publica,
velando por que la informacién de los proyectos sea de calidad, oportuna y
confiable.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion o en
Planificacion Econémica y Social.

EXPERIENCIA

1. Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con el cargo.

2. Siete afios de experiencia en labores de direccibn de personal a nivel

profesional, técnico y operativo.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.

3.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.
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carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.

COMPETENCIAS

Tpo

Competencia

Gmdnl

Conceptosegun el grado |

Institucional

Compromiso y
calidad
orEanizaciona

) Defing las estrategias que permiten &l Instituto, Direccidn o Proceso lograr altos estandares del
calidzd que fomenten el desarrolle. b) Desarrolla el drea 3 cargo, logrando conectar el papel de
equipo con los objetivos de la Institucidn .c) Se compromete con |z organizacion y guia 3 su equipg|
de trabajo para gue se comprometa, con los principales elementos (estrategia, personas, estructura,
culturs, sistemas, principios éticos, etc.) que generan valor para lz Institucién. d) 52 mantizne firm

& integro en laz decisiones que son del intzrés dal Institute conforme a |z normative vigente. EI|

Enfogue en
resultados

2) Revisa el trabsjo complejo v / o sensible llevado 2 cabo identificando el impacto para Ig
organizacién. b) Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actualizadas 4
conternpla dentro de estos laz medidzs de contingenciz necesarias para hacer frentz 3 I
inesperadeo. ) Es proactivo n la organizacién del trabajo anticipandoss en los plazos v estableciends|
planes alternativos de accion. d) Evalis el desempefio dal grupo en relacion con los objetivos g
identifica areas de mejora.

Orientacion de
senvicio &l
UsUaErno

2) Desarrollz en el equipo de trabajo un compromise por mejorar el servicio que == brinda en 2
Imstituto. b) Determina la direccidn estratégica y las oportunidades = large plazo para satisfacer con|
excelencis las cambiantes necesidzdes de los usuarios internos y externos. ¢ Superviss, evalls vy,
seglin sea necesario, renweva el modelo de servicio &l wswaric interno v externo, y los esténdarss de
servicio.

Por claze
ocu pacianal
yfunciomnes

Pansamisnto
estratégico

=) comprende |z posicidn de la institucion en un contexto amplio v transmite una comprensicn|
profunds de las fortalazas, cportunidades, debilidades y amanazas de la organizacian o direccidn|
para emitir |33 propuestas de trabajo 3 desarrollar.
b) anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto v ejecuta las scciones pertinentes parg|
reducir 2l impacto de éstas.

Direccion

2) asume plena responsabilidad por el cumplimiento de metas propias y del equipo de trabajo,
destaca |z contribucion del grupo antes que |2 propia y da cuenta poblica de los resultados. b) Logra|
conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacided para responder a las demandas]
del medio y ejecutar practicas innowadoras. c] Establece claraments objetivos, metas y pricridaded]
qus Comunica asertivaments @ su equipo de trabajo. Reszliza seguimisntos periddicos y brindg|
realimentacion oportunz. d) Trasmite sfectivementz |z wisidn, misién, valores y objetivog
estratégicos de la institucion a sus equipos de trabajo v logra que éstos se comprometan con ello.

Comunicacién
asertiva

z) uUtiliza v zbre diversos canzles de comunicacion gue fomentan lz sdecuada transmision de
informacion, favoreciendo asi la comunicacion. b) Es reconocido por su sperturs & brindad
informacion varaz v oportunz que facilita el cumplimisnto de objetives. <) Identifica claramentz lag
ocasiones en las cuales es importants v adecuado exprasar su opinién. d) Domina adecuadaments
|as técnicas werbales v no verbales de k3 comunicacion oral, de tal manera que logra hacer mag
persugasivas y efectivas sus presentaciones.

sensibilidad
tecnologica

=) Genera propusstas de accién que faciliten la adaptacidn al cambio tecnolégico v la integracian dg
las herramientas y recursos existentes pars la mejora de los procesos. b) Demuestra conviccion cor
respecto a lz importancia de las tecnologias de informacion y comunicacidn para la modernizacion|
institucicnzl y las incorpora 2n sus pricridades de trabajo. <) Incentiva el uso de nusvas tecnologiag
de informizcidn v comunicacian entre lzs personas integrantes de su egquipo v la organizacion. d
Geners estrategias pars proporcionar nuevas formas tecnologicas para gestionar bos proyectos de 14
Dependencia a sU cargo.

Tolerancia &l
trabajo bajo
presion

resultados y la capacidad para anticiparse a los plazos establecidos. b) Garantiza que se abran lo
canales de comunicacion neacesarios para la toma de decisionss y para Iz discusion v el analizis 4
propusstas, iniciativas u otros. ) Retroalimenta al eguipo de manera constante, directa y sdecuada.
=2 enfoca en los aspectos de mejora ¥ no &n los errores cometidos. d) Delega sutoridad para igualan
responsabilidades y responsabiliza 2l personal por los compromisos acordados. &) Visualiza log

2] Logra coordinar equipos de trabajo eficientes que se reconocen por la confizbilidad de su3

cambios como oportunidades v desafios, transmitiznde una visidn positiva de ellos a los demas.
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales de la Direccion de Planificacion, con el fin de satisfacer los requerimientos
institucionales en materia de planeamiento institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacion, desarrollo y evaluacién
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempena.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los organos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de planificacion estratégica institucional y de desarrollo sectorial, de
acuerdo con directrices dictadas por MINAE, Ministerio de Salud, MIDEPLAN y la
Presidencia Ejecutiva de la Institucion.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el levantamiento,
almacenamiento y procesamiento de informacion, relacionada con la formulacion,
seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos institucionales, asi como los
relacionados con planes, programas y proyectos de caracter sectorial que les
hayan sido asignhados a la Institucion por el Gobierno de la Republica.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la promocion,
participacion o apoyo al MINAE, Ministerio de Salud y demés actores del sector en
la elaboracion de normativa, planes programas y acciones para el cumplimiento de
los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Gestion Integrada del
Recurso Hidrico y cualquiera otra accion del Gobierno de la Republica que
involucre al sector(es) en que se desenvuelve la Institucion.

Participar en la planificacion y formulacién de acciones que permitan el desarrollo
ordenado de los sistemas de acueductos y alcantarillados a nivel nacional.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con investigacion, analisis y
asesoramiento en la formulacién de planes de accién y proyectos internos que
permitan llevar a cabo los planes, programas y acciones definidos por el MINAE
para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico, asi como en el Plan Estratégico
Institucional.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la investigacién y
analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econdémico y social) de
la Institucion, asi como en la evaluacion y formulacion de propuestas para su
mitigacion de su impacto en la estrategia institucional.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el disefio,
implementacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, asi como participar
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en la elaboracion del Plan Estratégico del Subsector de Agua Potable y
Saneamiento.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el monitoreo y
evaluacion del cumplimiento de los planes Institucionales, asi como con el disefar,
implementar y mantener el sistema de indicadores y metas del Instituto.

Dirigir, organizar, controlar y vigilar por la correcta aplicacion de las normas y
lineamientos de inversion publica, coordinar las inscripciones y actualizaciones del
proyecto segun ciclo de vida en el Portafolio Institucional de Inversion Puablica y
velar porque la informacion de los Proyectos sea de calidad, oportuna y confiable.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Economia o Planificacion Econdmica y Social.

EXPERIENCIA

1. Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de

puesto, cargo o formacion profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dos

afos debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico. (pueden ser
parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

2.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
1po Competenda | Grado Conceptosagin el grado
a) Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus
|abaralas con sentido de pertensnciz hacia la Institucidn, compartisnde v modalando su gestion
COmpromiso y conforme a los valores institucionales y principios £ticos, para |z consecucion de metas y objetivos
calidad 2 |planteados. ¢} Logra que los colaboradores comprendan los objetivos estratégicos de s
organizacional organizacion, v |z manera en gque sus acciones honestas, confiables v transparentes impactan Iz
gesticn e imagen institucional.
la] se compromete a actuar en &l momento adecuade y a lograr resultados. b) Da s=guimientg
lcontinuo al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
Institucionzl [ Enfogue en I} Estipula lzs accionss mecesarias para cumplir con sus objetivos, estableciendo tiempos de
resultados 4 lcumnplimiento y planeando las asignacionss adecuadas de personzl y la distribucion de los recursas.
] Realiza los cambios pertinentes en el grupo y &n las metodologizs de trabajo que 52 adecusn
Origntacian de las expectativas actuales y futuras del entorno. b} Actda como un asesor experimantado,
sanvicio al 4 proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuarios (internos y
usuario =xtarnos) 2 inicigtivas novedosas y ayeda en &l manejo de temas prioritanios. ©) Aboga con
honestidad y transparencia en nombre de los usuarios (internos y externcs| ante su jefatura,
identificando abordajes que satisfagan |z nacesidades da los usuarios, asi como los de 2
institucian.
=) 1dentifica y considera temas estratégices, oportunidades y riesgos de desarrolle emargentes para
. |3 institucian, a la hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recopils, sintatiza
Per'.s.amle-n‘tn: 4 e interpreta la informacion clave, referente a su ares de responsabilidad, que |2 permite tomar
estrategico dacizionas asartivas.
] Mantiene wnz perspectiva ampliz y estratégice =l identificar v concentrarse en temag
fundamentales.
|a] Propone y facilita tareas retadoras que favorecen 2l desarrollo de habilidades y conocmientos
[de los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta de los
4 lcolaboradares a partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
Direccion lcontribuyen & sumentar |a capacidad del equipe. <) Realiza una correcta y adecwads distribucian
[de recursos v funciones gue permitan obtener resultados positivos.
| Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionzdos con el trabajo v cambios
For clase Comunicacion Eue se generzn en &l rea de manera oportuna [en caso de tener”pers-:l nal a carge). b) Es receptivo
ocupacional asertiva la= opinic mes y 2 lz=s sugerencias de los colaboradores o companeros, v establece una
. 4 lcormunicacion bidireccional.
v funcionas R - ; . - o "
Ic) S& a=s=gura que el mensaje que emite 523 claro v que haya sido comprendido de manera
decuada.
| Busca v obtiene I3 informacién necesaria para tomar dacisionas, solucicnar problemzs, plantear
definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
Tolerancia al [a) 52 mantizne scuinimz y controlado en situaciones de zlta tensidn. b) Identifica con clzridad las
trabajo bajo [tareas que reguiersn pronta respuesta vy sabe redistribuir sus tiempos y el de sus colaboradores
presicn para desarrollarios sdecuadamente. ¢ Planifica el desarrollo de las tareas, previendo los recursos,
4 problamas e inconvenientas que demandars su realizacian.
| Apravecha y promueve las oportunidades de aprendizaje gue se ofrecen para su equipo de
Daesarrollo del Fral::aj:- {par ejemplo: cursos, realimentacion de jefaturas o compafiercs). b))  Guiay desarrolla a
Talento Izs demas personas, buscando ir mas alld de la coordinacion y direccion de equipos, por lo cual
4 promueve estrategias para desarrollarlos v 2n ocasiones capacita a las personas colaboradoras. of
Estd 2l tanto de nusvos conocimientos y tecnologias v las propons oportunaments ante |a entidad
lcorrespondiante para su adquisicidn o implementacion, con el fin de actualizar 3 su personal.
[diDelega autoridad y responsabilidad con la capacidad de hacer una tarea 3 sumanera y anima 2
lotros & liderar y aprender nuevas habilidades.
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboraciéon de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempeinia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de planificacidn estratégica institucional y de desarrollo sectorial, de
acuerdo con directrices dictadas por MINAE, Ministerio de Salud, MIDEPLAN y la
Presidencia Ejecutiva de la Institucion.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el levantamiento,
almacenamiento y procesamiento de informacion, relacionada con la formulacion,
seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos institucionales, asi como los
relacionados con planes, programas y proyectos de caracter sectorial que les
hayan sido asignados a la Institucion por el Gobierno de la Republica.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la promocion,
participacion o apoyo al MINAE, Ministerio de Salud y demas actores del sector en
la elaboracién de normativa, planes programas y acciones para el cumplimiento de
los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Gestion Integrada del
Recurso Hidrico y cualquiera otra accién del Gobierno de la Republica que
involucre al sector(es) en que se desenvuelve la Institucion.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con investigacion,
andlisis y asesoramiento en la formulacién de planes de accion y proyectos
internos que permitan llevar a cabo los planes, programas y acciones definidos por
el MINAE para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico, asi como en el Plan
Estratégico Institucional.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la investigacion y
analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econdmico y social) de
la Institucion, asi como en la evaluacion y formulacion de propuestas para su
mitigacion de su impacto en la estrategia institucional.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el disefio,
implementacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, asi como participar
en la elaboracion del Plan Estratégico del Subsector de Agua Potable y
Saneamiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el monitoreo y
evaluacion del cumplimiento de los planes Institucionales, asi como con el disefar,
implementar y mantener el sistema de indicadores y metas del Instituto.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la Gestion del
Sistema Institucional de Riesgo, asi como, la implementacién, mantenimiento y
seguimiento del SEVRI.

Analizar las iniciativas de proyectos propuestas por las dependencias,
relacionadas con los servicios de agua potable y saneamiento y recomendar las
mejores alternativas.

Proponer iniciativas de proyectos en agua potable y saneamiento, en zonas que
se considere necesario.

Establecer los requerimientos y alcances de estudios generales (planes maestros)
para agua potable y saneamiento, en las zonas prioritarias definidas por la
institucion.

Coordinar con especialista en agua potable y saneamiento en la zona a realizar el
estudio (planes maestros).

Elaboracion de evaluaciones de impacto de proyectos estratégicos o coordinar su
contratacion.

Coordinar, supervisar, ejecutar y vigilar por la correcta aplicacion de las normas y
lineamientos de inversion publica, asi como, las inscripciones y actualizaciones del
proyecto segun ciclo de vida en el Portafolio Institucional de Inversion Publica,
velando porque la informacién de los Proyectos sea de calidad, oportuna y
confiable.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Economia, Ingenieria Civil, Construccion, Industrial, Geografia, Estadistica,
Planificacion Economica y Social, Gerenciamiento de Proyectos, Administraciéon de
proyectos y Gestion de Proyectos.



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS oo 322t

Péagina: 4de 5
‘\A A EJECUTIVO EXPERTO PLANIFICACION
P —
—-”'
- Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

EXPERIENCIA

1. Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3.  Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
Tpo fompetenda | Grado Concephosegun el grado
a) Demuestra los walores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus|
laborales con sentido de pertensncia hacia la Institucion, compartiendo y modelando su gestion
COmpromiso y conforme 2 los valores institucionales y principios éticos, para la consecucion de metas v objetivos
calidad 4 |planteados. c) Logrs que los colzboradores comprendan los objetivos estratégicos de la orgenizacian,
orgznizacional v I3 manera an que sus accionas honestzs, confiablas v transparentes impactan la gestion & imagen
institucional.
@) 5e compromete a actuar en &l momento adecuado y & lograr resultados. b) Da seguimientol
Enfogue en continug al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
institucional| - resultados 4 |cjestipula las acciones necesarias para cumplic con sus objetivos, estableciendo tiempos de
cumplimiento y planeandeo las asignaciones adecuadas de personal y Iz distribucicn de los recursos.
=) mezliza bos cambios pertinentes en 2l grupo v en las metodologias de trabajo que se adecwsn a lag
ewpectativas actuales y futuras del entorno. b) Actiia como un asesor experimentads, proporcicna ndo
Crientacion de opinicnes independientes sobre problemas complejos de los wswarios (internos v externos] g
sarvicio al 4 [iniciativas novedosas y ayuda en el manejo de temas prioritarios. o} Aboga con honestidad y
UsUario transparencia en nombre de los usuarios (intermos v externos) ante su jefatura, identificandol
zbordajes gue satisfagan las necesidades de los usuarios, asi coma los de la institucion.
2| Identifica y considera temas estratagicos, oportunidadss y riesgos de desarrollo emergentes pars
|3 institucion, 3 |z hora de articular recursos v nuevas metodologizs de trabajo. b) Recopila, sintatiza
Pensamienta 4 e interpreta la informacion clave, referentz a su ares de responsabilidad, que le permitz toman
astratégico decisiones asertivas. o] Mantizne una perspectiva ampliz v estratégica al identificar y concentrarse en
temas fundamentales.
a) Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por lase| Analisis y los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta de |
lorupacional solucion de 4 |colzboradorss 3 partir de su sjemplo v refuerza de forma positive las acciones de aquellos qus
v funciones situaciones contribuyen & aumentar la capacidad del equipe. o) Realiza una correcta y adecuzda distribucion de
recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
a) Mantiene informados 3 sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambiosg)
qus se generan en | 2rea de manera oportunz (en caso de tener parsonal & carge). b) Es receptivo 3
lcomunicacion |as opiniones y 3 las sugerencias de los colaboradores o compafieros, v establece una com unicacidj
asertiva 4 |bidireccional. ¢ 52 azsgurs que el menssje que emite s=a claro y gue hays sido comprendido ds
manera sdecuada. dj Busca y obtiena |z informacion necesaria para tomar decisionss, solucionan
problemas, plantear o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar la implementaciéon y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de planificacion estratégica institucional y de desarrollo sectorial, de
acuerdo con directrices dictadas por MINAE, Ministerio de Salud, MIDEPLAN vy la
Presidencia Ejecutiva de la Institucion.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el levantamiento,
almacenamiento y procesamiento de informacion, relacionada con la formulacion,
seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos institucionales, asi como los
relacionados con planes, programas y proyectos de caracter sectorial que les
hayan sido asignados a la Institucion por el Gobierno de la Republica.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la promocion,
participacion o apoyo al MINAE, Ministerio de Salud y demas actores del sector en
la elaboracién de normativa, planes programas y acciones para el cumplimiento de
los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Gestion Integrada del
Recurso Hidrico y cualquiera otra accién del Gobierno de la Republica que
involucre al sector(es) en que se desenvuelve la Institucion.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con investigacion, analisis
y asesoramiento en la formulacion de planes de accidén y proyectos internos que
permitan llevar a cabo los planes, programas y acciones definidos por el MINAE
para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico, asi como en el Plan Estratégico
Institucional.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la investigacion y
analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) de
la Institucion, asi como en la evaluacion y formulacion de propuestas para su
mitigacion de su impacto en la estrategia institucional.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el disefio,
implementacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, asi como participar
en la elaboracion del Plan Estratégico del Subsector de Agua Potable y
Saneamiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el monitoreo y
evaluacion del cumplimiento de los planes Institucionales, asi como con el disefar,
implementar y mantener el sistema de indicadores y metas del Instituto.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la Gestién del Sistema
Institucional de Riesgo, asi como, la implementacién, mantenimiento vy
seguimiento del SEVRI.

Analizar las iniciativas de proyectos propuestas por las dependencias,
relacionadas con los servicios de agua potable y saneamiento y recomendar las
mejores alternativas.

Proponer iniciativas de proyectos en agua potable y saneamiento, en zonas que
se considere necesario.

Establecer los requerimientos y alcances de estudios generales (planes maestros)
para agua potable y saneamiento, en las zonas prioritarias definidas por la
institucion.

Coordinar con especialista en agua potable y saneamiento en la zona a realizar el
estudio (planes maestros).

Elaboracién de evaluaciones de impacto de proyectos estratégicos o coordinar su
contratacion.

Coordinar, ejecutar, controlar y vigilar la correcta aplicacion de las normas y
lineamientos de inversion publica, asi como, las inscripciones y actualizaciones del
proyecto segun ciclo de vida en el Portafolio Institucional de Inversion Publica,
velando porque la informacion de los Proyectos sea de calidad, oportuna y
confiable.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Economia, Ingenieria Civil, Ingenieria en Construccion, Ingenieria Industrial, Geografia,
Estadistica, Planificacion Economica y Social, Gerenciamiento de Proyectos,
Administracion de proyectos y Gestion de Proyectos.
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EXPERIENCIA

1. Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

2. Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte
de los afos requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
1po Gompetencia | Grado Concepbosegiin el grado
a) Promueve el cumplimienta de bos objetivos v metas institucionales, respetando [as normas y valores)
Compromiso y establecidos. b) Anticipa los puntos <riticos o acciones antigticas de wna situacion o problama,
calidad 3 |orientindose 2l posible impacte en el cumiplimiento v transparencia de sus labores. ¢ Es consciants
organizacional de los objetivos v valores de la Institucidn y supervisz el desarrollo v |zs tendencias actuales q::]
pusden afectar la implemeantacién de los programas o planss de la organizacian.
=) |dentifica ajustes requeridos en su ambito de responssbilided v establece pricridades en
Enfoque en consecuencia. b) Toma nuevas iniciztivas dirigidas 3 mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo para
o resultados 3 |planear cada una de |as tareas v provectos & su cargo y establece un plan de accion y un plan ds
institucional seguimiznta, fijando fechas para cada tarea.
&) Propone proyectos o mejoras especificas en 2l servicio y el seguimiento a las necesidades de log
orientacion de usuarios [internos y externos). bj  Establece vinculos positivos y de cooperacion con companeros de|
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen |a agilidad en el servicio. ¢) Realiza acciones)
usuario especificas que dan valor agregade &l servicio que él/ella o su equipo ofrecen & los clientes o wswarios
(internaos y externos).
&) Comprends y se adapta a los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima a otro a
wer los resultados positivos de hacer las cosas de forma diferente. ¢ Tiene la pericia de identificar y
Pensamiento 4 |analizar |as ideas propuestas con el fin de discarnir el impacto que podrian generar para la Institucion
flaxible v 52 hace responsable por los cambios implementados. d) Busca las mejores practicas que contribuyen
=l cambio y colabors en la implementacion de estas.
a) Identifica ventajas v desventajas de sus decisiones. b} Realiza con independencia tareas qus|
Por cas=| Andlisisy 3 |requieren interpretar paguetes de informacian compleja. cjEmite criterios y recomendaciones basadal
locupacional 5.?:-Iuci|_:'|n de en hechos realistas v fundamentados.
ly funciones situaciones
&) Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escucharn
[Comunicacion las ideas u opiniones de los demas, sungue sean opuestas a las propias. o) Realiza presentaciones
gsertiva 3 |orales o escritas de sutrabajo, 2n las cuales emplea argumentos comprensibles, salidos y consistentes,
d)adapta su argumentacion @ cada persana, grupo © situacidn.
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NATURALEZA

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales especializadas, del
grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la
adquisicidn y contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como
contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos
contractuales.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formulacion y evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la
dependencia.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento, al disefio de implementacién, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperfia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de planificacion estratégica institucional y de desarrollo sectorial, de
acuerdo con directrices dictadas por MINAE, Ministerio de Salud, MIDEPLAN vy la
Presidencia Ejecutiva de la Institucion.

2. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
levantamiento, almacenamiento y procesamiento de informacion, relacionada con
la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos institucionales,
asi como los relacionados con planes, programas y proyectos de caracter sectorial
que les hayan sido asignados a la Institucion por el Gobierno de la Republica.

3. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
promocion, participacion o apoyo al MINAE, Ministerio de Salud y demas actores
del sector en la elaboracion de normativa, planes programas y acciones para el
cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Gestion
Integrada del Recurso Hidrico y cualquiera otra accion del Gobierno de la
Republica que involucre al sector(es) en que se desenvuelve la Institucion.

4. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con
investigacion, andlisis y asesoramiento en la formulacion de planes de accion y
proyectos internos que permitan llevar a cabo los planes, programas y acciones
definidos por el MINAE para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico, asi como
en el Plan Estratégico Institucional.

5. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
investigacion y analisis permanente del entorno externo e interno (politico,
econdémico y social) de la Institucion, asi como en la evaluacion y formulacién de
propuestas para su mitigacion de su impacto en la estrategia institucional.

6. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el disefio,
implementacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, asi como participar
en la elaboracion del Plan Estratégico del Subsector de Agua Potable y
Saneamiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
monitoreo y evaluacion del cumplimiento de los planes Institucionales, asi como
con el disefar, implementar y mantener el sistema de indicadores y metas del
Instituto.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la Gestién
del Sistema Institucional de Riesgo, asi como, la implementacion, mantenimiento y
seguimiento del SEVRI.

Analizar las iniciativas de proyectos propuestas por las dependencias,
relacionadas con los servicios de agua potable y saneamiento y recomendar las
mejores alternativas.

Proponer iniciativas de proyectos en agua potable y saneamiento, en zonas que
se considere necesario.

Establecer los requerimientos y alcances de estudios generales (planes maestros)
para agua potable y saneamiento, en las zonas prioritarias definidas por la
institucion.

Coordinar con especialista en agua potable y saneamiento en la zona a realizar el
estudio (planes maestros).

Elaboracion de evaluaciones de impacto de proyectos estratégicos o coordinar su
contratacion.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento por la correcta aplicacion de las normas y
lineamientos de inversion publica, asi como, las inscripciones y actualizaciones del
proyecto segun ciclo de vida en el Portafolio Institucional de Inversion Publica,
velando porque la informacion de los Proyectos sea de calidad, oportuna y
confiable.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Economia, Ingenieria Civil, Construccion, Industrial, Geografia, Estadistica,
Planificacion Economica y Social, Gerenciamiento de Proyectos, Administracion de
proyectos y Gestion de Proyectos.
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cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo

exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por

ley expresa asi lo indique

COMPETENCIAS

1po Compatencia | Grado Concephosegun el grado
| Promueve 2l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores
COMpPromiss y zstablecidos. b anticipa los puntos criticos o accionss antidticas de una situacidn o problema,
calidad 3 |orientandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ¢} Es conscients
organizacional e los objetivos y valores de la Institucion y supenisa el desarrollo y las tendencias actuales qutj
puedan sfectar la implernentacion de los programas o planes de |z organizacion.
la] identifica ajustes requeridos en su Embito de responsabilided y establzce pricridades en
Enfoque en lconsecwencia. b) Toma nuewas iniciztivas dirigidas a3 mejorar el rendimiento. €) Se toma tiempo para
resultados 3 planear cadz una de las tareas y proyectos 2 su cargo y establece un plan de accion y un plan de
N lz=guimiento, fijando fechas para cada tarea.
Institucional
| &porta ideas al area o Dependsencia donde laborz para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Orientacion de los usuarios (internos y externos). b) Es recaptivo, atento, respetucss v escucha empdticaments al
servicio al 2 usuzrio (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con Este.
usuario kel seguimiento con los usuarios {internos y externos| durante v después de la prestacion de servicios|
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| apoya los cambios con acciones constructivas y responde con busna disposicidn apertura haciz
Pensamiento =llos_ b) Es receptive a nuevas ideas, diferentes opiniones y puntos de wvista, reconociendol
flexible 3 |oportunidades de mejora pare el proceso. ©f Comparte nuevas idess y perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.
| Identifica wentajas vy desventajas de sus decisionss. b} Realiza con independencia tareas que
analisis y Eequ ieren interpretar paguetes de informacion compleja. cjEmite criterios y recomendacionss basadgl
solucidn de 3 |en hechos realistas y fundamentados.
por clase SitUECICnES
acupacional | Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escuchar
y funcionss | comunicacion lzs ideas w opiniones de los demas, aungue sean opuestas & las propias. o} Realiza presantaciones|
azsertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensitles, salidos y consistentes.
3 [dladapta su argumentacion a cadzs persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar, participar y ejecutar actividades profesionales del grupo ocupacional de
desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la estrategia, el derecho, el
capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los sistemas de informacion,
comunicaciéon y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracién de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes
y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la formulacién y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.
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8.

9.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluaciéon de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de planificacién estratégica institucional y de desarrollo sectorial, de acuerdo
con directrices dictadas por MINAE, Ministerio de Salud, MIDEPLAN y la Presidencia
Ejecutiva de la Institucion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el levantamiento, almacenamiento
y procesamiento de informacién, relacionada con la formulacién, seguimiento y
evaluacion de los planes estratégicos institucionales, asi como los relacionados con
planes, programas y proyectos de caracter sectorial que les hayan sido asignados a
la Institucién por el Gobierno de la Republica.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la promocion, participacion o
apoyo al MINAE, Ministerio de Salud y demas actores del sector en la elaboracion
de normativa, planes programas y acciones para el cumplimiento de los objetivos del
Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Gestidén Integrada del Recurso Hidrico y
cualquiera otra accion del Gobierno de la Republica que involucre al sector(es) en
gue se desenvuelve la Institucion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con investigacion, analisis y
asesoramiento en la formulacion de planes de accién y proyectos internos que
permitan llevar a cabo los planes, programas y acciones definidos por el MINAE
para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico, asi como en el Plan Estratégico
Institucional.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la investigaciéon y analisis
permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) de la
Institucién, asi como en la evaluaciébn y formulacibn de propuestas para su
mitigacion de su impacto en la estrategia institucional.
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Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el disefio, implementacion y
evaluacion del Plan Estratégico Institucional, asi como participar en la elaboracion
del Plan Estratégico del Subsector de Agua Potable y Saneamiento.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de los planes Institucionales, asi como con el disefiar, implementar y
mantener el sistema de indicadores y metas del Instituto.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la Gestidon del Sistema Institucional
de Riesgo, asi como, la implementacion, mantenimiento y seguimiento del SEVRI.

Controlar y ejecutar la correcta aplicacion de las normas y lineamientos de inversién
publica, asi como, las inscripciones y actualizaciones del proyecto segun ciclo de
vida en el Portafolio Institucional de Inversion Publica, velando porque la informacion
de los Proyectos sea de calidad, oportuna y confiable.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Economia, Ingenieria Civil, Construccion, Industrial, Geografia, Planificacion Econémica
y Social, Gerenciamiento de Proyectos, Administracion de proyectos y Gestion de
Proyectos.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
Tpo ompatencia | Grado Cconceptosezun &l grado

COmpromisa y
calidad

| Promueve el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores
zstablecidos. b)] Anticipa los puntos oriticos o accionss antigticas de una situacion o problema,
lorigntandaose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ©) €3 :unﬁcientj

Comunicacion
gsartiva

organizacional % |de los objetivos y valores de |a Institucion v supenvisa el desarrollo y las tendencias actuales qus
puedan zfectar |z implementacion de les programas o planes de |z organizacion.

Institucional la] Genera resultadas al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf verifica &l progreso de las taress o asignacionss, a
resultzdos [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinada.

| Aparta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicico, segln su experiencia con
Crientacidn de los usuarios (internos y externas). b) Es receptivo, atenta, respetucso v escucha empaticaments al
senvicio &l 2 usuzrio (internos y externos), kogrande una comunicacicn efectiva con Este.
usuario k) Seguimiento con los usuarios {internos y externos) durante y después de ls prestacion de ssrvicios]
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.

la] comprende los cambios del entomao y se adapta rapidamente 2 ellos. b) Considera los problemas]
Pencamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamiento o lzs solucionss propusstas por]

flzxible lotras personas. cjEstd abierto a recibir nuevas propuastas y manaras diferentes de hacer las cosas.

Por class Andlisis y la] Raconocs causas y consscuencias de acciones y ewentos que no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de z b) Aporta acciones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢  Identifica las conexiones y log

y funciones | situzciones patrones fundamentalas en la informacidn o los procesos.

|a] Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetuosa. b) Se muestra anuente a escuchar
o

2z ideas w opiniones de los damas, sunque sean opuestas = las propias. ¢ Realiza presantaciones]
lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumeantos comprensitles, salidos y consistentes.
ldladzpta su argumentacion a cadz persona, grupe o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar las actividades profesionales de alguna dificultad del grupo ocupacional de
desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la estrategia, el derecho, el
capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los sistemas de informacion,
comunicacién y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar el disefio de implementacidon, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

Elaborar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia de
su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempeia, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.
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9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los Organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de planificacidn estratégica institucional y de desarrollo sectorial, de acuerdo
con directrices dictadas por MINAE, Ministerio de Salud, MIDEPLAN y la Presidencia
Ejecutiva de la Institucién.

Ejecutar actividades relacionadas con el levantamiento, almacenamiento Yy
procesamiento de informacion, relacionada con la formulacién, seguimiento y
evaluacion de los planes estratégicos institucionales, asi como los relacionados con
planes, programas y proyectos de caracter sectorial que les hayan sido asignados a
la Institucion por el Gobierno de la Republica.

Ejecutar actividades relacionadas con la promocién, participacion o apoyo al MINAE,
Ministerio de Salud y demés actores del sector en la elaboracién de normativa,
planes programas y acciones para el cumplimiento de los objetivos del Plan
Nacional de Desarrollo, Plan de Gestion Integrada del Recurso Hidrico y cualquiera
otra accion del Gobierno de la Republica que involucre al sector(es) en que se
desenvuelve la Institucion.

Ejecutar actividades relacionadas con investigacion, andlisis y asesoramiento en la
formulacién de planes de accidn y proyectos internos que permitan llevar a cabo los
planes, programas y acciones definidos por el MINAE para la Gestion Integrada del
Recurso Hidrico, asi como en el Plan Estratégico Institucional.

Ejecutar actividades relacionadas con la investigacion y analisis permanente del
entorno externo e interno (politico, econdmico y social) de la Institucion, asi como en
la evaluacion y formulacion de propuestas para su mitigacion de su impacto en la
estrategia institucional.

Ejecutar actividades relacionadas con el disefio, implementacion y evaluacion del
Plan Estratégico Institucional, asi como participar en la elaboracion del Plan
Estratégico del Subsector de Agua Potable y Saneamiento.
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7.

Ejecutar actividades relacionadas con el monitoreo y evaluacion del cumplimiento de
los planes Institucionales, asi como con el disefar, implementar y mantener el
sistema de indicadores y metas del Instituto.

Ejecutar actividades relacionadas con la Gestion del Sistema Institucional de
Riesgo, asi como, la implementacién, mantenimiento y seguimiento del SEVRI.

Ejecutar la correcta aplicacion de las normas y lineamientos de inversion publica, asi
como, las inscripciones y actualizaciones del proyecto segun ciclo de vida en el
Portafolio Institucional de Inversion Publica, velando porque la informacion de los
Proyectos sea de calidad, oportuna y confiable.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Administracion, Economia,
Ingenieria Civil, Construccion, Industrial, Geografia, Planificacion Econdmica y Social,
Gerenciamiento de Proyectos, Administracion de proyectos y Gestion de Proyectos.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.
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Tpo Gompetencia | Grado conceptesegin el grado
| Promueve el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores
COmpromiso y zstablecidos. b] Anticipa los puntos criticos o acciones antiéticas de una situacion o problema,
calidad lorientandese al posible impacto en 2l cumplimiento y transparencia de sus labores. ¢} Es :unsq:ientj
organizacional 3 |de los objetivos v valores de la Institucion v superviza el desarrollo v lzs tendencias actuales que
pueden zfectar la implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.

Institucional la] Genera resultados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Erfoque en 2 loptimizar los flujos de trabajo de los procesos. ¢ Verifica 2l progreso de las tareas o asignaciones, 2
resultzdos [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinada.

|a] Aporta ideas al drea o Dependancia donde labora para mejorar el sarvicio, segln su experienciz con
Orientacion de los usuarios (internos y externas). b) Es receptivo, atenta, respetucso v escucha empdticaments al
senvicio al 2 usuzrio (internos y externos), kogrande una comunicacicn efectiva con Este.
usuario lc} seguimiento con los usuarios {internos y externos| durante v después de ls prestacion de ssrvicios|
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

[2] Comprends los cambics del entormo y se adapta ripidamente a ellos. b) Considera los problemas|
Pencamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamiento o las soluciones propuestas por]

flaxible lotras personas. c|Esta abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class analisis y la] Reconoce causas y consecwencias de acciones y ewantos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de z b) Aporta acciones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢  Identifica las conexiones y log

y funcionss | siTuaCiones patrones fundamentales en |a informacion o bos procesos.

| Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetuosa. b) 5 muestra anuente a escucharn

Comunicacion % |lz= ideas u opiniones de los demas, sungque s=an opuestas = |as propizs. of Realiza presentaciones]

szertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumeantos comprensibles, salidos y consistentas.
[diadzpta su argumentacion a cada persona, Zrupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas en materia de planeamiento
estratégico, operativo, presupuestacion, analisis administrativo y estructura organizativa
institucional, necesarias para lograr el cumplimiento de la mision del AyA y el
mejoramiento de la gestion institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar las actividades relacionadas con la formulacién y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

Elaborar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia de
su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.
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9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los Organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacion del presupuesto
institucional, modificaciones y presupuestos extraordinarios.

2. Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la ejecucion y evaluacion
presupuestaria.

3. Ejecutar y controlar actividades en materia de planificacion estratégica institucional y
de desarrollo sectorial, de acuerdo con directrices dictadas por MINAE, Ministerio de
Salud, MIDEPLAN Yy la Presidencia Ejecutiva de la Institucion.

4. Ejecutar y controlar actividades relacionadas con el levantamiento, almacenamiento
y procesamiento de informacién, relacionada con la formulacién, seguimiento y
evaluacion de los planes estratégicos institucionales, asi como los relacionados con
planes, programas y proyectos de caracter sectorial que les hayan sido asignados a
la Institucién por el Gobierno de la Republica.

5. Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la promocién, participacion o
apoyo al MINAE, Ministerio de Salud y demas actores del sector en la elaboracion
de normativa, planes programas y acciones para el cumplimiento de los objetivos del
Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Gestion Integrada del Recurso Hidrico y
cualquiera otra accion del Gobierno de la Republica que involucre al sector(es) en
gue se desenvuelve la Institucion.

6. Ejecutar y controlar actividades relacionadas con investigacion, analisis vy
asesoramiento en la formulacion de planes de accién y proyectos internos que
permitan llevar a cabo los planes, programas y acciones definidos por el MINAE
para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico, asi como en el Plan Estratégico
Institucional.

7. Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la investigacion y analisis
permanente del entorno externo e interno (politico, econdmico y social) de la



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS oo 2t

Péagina: 3de 5

‘\ A A GESTOR EXPERTO PLANIFICACION
P —
—-”'
- Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

Institucién, asi como en la evaluacion y formulacibn de propuestas para su
mitigacion de su impacto en la estrategia institucional.

Ejecutar y actividades relacionadas con el disefio, implementacion y evaluacion del
Plan Estratégico Institucional, asi como participar en la elaboracion del Plan
Estratégico del Subsector de Agua Potable y Saneamiento.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con el monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de los planes Institucionales, asi como con el disefiar, implementar y
mantener el sistema de indicadores y metas del Instituto.

10.Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la Gestion del Sistema Institucional

de Riesgo, asi como, la implementacion, mantenimiento y seguimiento del SEVRI.

11.Ejecutar y controlar la correcta aplicacion de las normas y lineamientos de inversion

publica, asi como, las inscripciones y actualizaciones del proyecto segun ciclo de
vida en el Portafolio Institucional de Inversién Publica, velando porque la informacion
de los Proyectos sea de calidad, oportuna y confiable.

FORMACION ACADEMICA

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria definida para
esta serie ocupacional.

Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria definida para
esta serie ocupacional y cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto o

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area
atinente con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto.
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COMPETENCIAS

Tpo fomipetenda | Grado Conceptosesin el grado
lg] Participa responsable v diligentemente en lo gue s necesita hacer v no solo en lo gque e
COMpPromiss y lcorresponde. b)  Es capaz de pricrizar actividades, en funcion del cumplimiento de los objetivos de
calidad 2 | grea. cj Brinda colaboracian en forma cordizl v respetuosa actividades que aportan a la gestion
organizacional institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando s2 solicita.
la] Genera resultados al enfiocarse en su trabaje v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institucional Erfogque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c Verifica 2l progreso de las tareas o asignaciones, 2
resultados [fin de implementar las accionas que le permitan cumplir con el plazo determinado.
| &porta ideas al area o Dependencia donde laborz para mejorar el servicio, segin su experiencia con
Orientacion de los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuario (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con &ste.
usuario lc} Seguimiento con los usuarios {internos y externaos) durante v después de I3 prestacion de servicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Expresa sus opiniones de manera respetucsa en forma clara y preciss b) Musstra empatia en 2l
Comunicacian 2 lintercambio con los otros, evitande discordancias. ¢} Comunica mensajes relacionados a  temas|
azertiva lzborales con informacion veraz y de fuentes ofidzles.

Por class Gestion del | Determina gué cosas deben hacerse primero y cugles después, v aguellas gue deben v puedan
ooupacional tiempo 2 |hacerse simultinsamante. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosaments. ¢} Limita el tiempo de
y funciones ada tarea, fija un plazo y lo cumple.

| Elzbora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entornaol
Iniciativa 3 |zboral. b} Plantes propuestas novedosas & sus supeTiores yfo equipos de trabajo. ¢ Ejecuta acciones|
e mejora propuestas con el fin de efidentizar su lzbor.
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NATURALEZA

Planificar, dirigir y controlar el adecuado funcionamiento de la Direccion Juridica, con el
fin de satisfacer los requerimientos institucionales en los temas juridicos necesarios
para lograr el cumplimiento de la mision del AyA y el mejoramiento de la gestion
institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica para la y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Planificar, dirigir y controlar la formulacion y evaluacion del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

Planificar, dirigir y controlar el disefio, implementacién, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestidn institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o0 eventos o comités o
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia de
su competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Planificar, dirigir, y controlar la formulacion e implementacion de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia juridica institucional.

Planificar, dirigir y controlar actividades relacionadas con la elaboracion de
estudios juridicos y la emisién de propuestas, criterios y dictdmenes juridicos,
procedimientos ordinarios y/o sumarios, convenios interinstitucionales o con entes
privados y/o publicos, entre otros; asi como estudios en temas de bienes
inmuebles, contratacibn administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental,
sistemas comunales, gestion notarial institucional y cobros especiales.

Planificar, dirigir y controlar actividades relacionadas con la atencion y resolucion
de procesos judiciales y administrativos, tales como: civiles, penales, arbitrajes,
contencioso administrativo, amparos, acciones de inconstitucionalidad, demandas,
reclamos, recursos de objecion, revocatoria, casacion, apelacion y otras acciones
de orden judicial en contra o a favor de la Institucion.

Ejercer la representacion juridica de la Institucion en sede judicial y ante otros
Entes externos, en calidad de Apoderado General Judicial.

Asesorar juridicamente a la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva, Gerencia,
Subgerencia, Auditoria, asi como a todas las Direcciones y Oficinas institucionales,
asi como presidir el Consejo Juridico Institucional.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Derecho.

EXPERIENCIA

1.

Diez aflos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional

Siete afios de experiencia en labores de direccion de personal a nivel
profesional, técnico y operativo.
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REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exiga.
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aj Define las estrateglas que permiten al Instibuto, Direcckdn o Proceso lograr altcs estindares dog
malicad que fomenten o cesamralle. b) Desarrolla el drea a cargo, logrando conectar ¢l papel def
equipc con bas objetivas de 13 Instituclén .c) Se compromete con la cegantzacidn y guia a su equipg
di trabajo para que se comprometa, con los principales elementos [estrategia, personas, estructura
culbura, sistemas, principics ¢tcos, eto.) que generan valor para la Instituckin. d| Se mantiene firmdg
e integro en las decisiones gue son del interds del Instituto conforme a la normativa vigente.

Enfoque an
resultades 5

ap Revisa el trabajo complejo y § o sensible llevade a cabe identificanco el impacto para I3
organizacion. b Elabora planes ce trabajo utilirzando btécnicas de plnificaddn achualizadas
contempla dentro de éstos las medidas de contingencla necesarias para hacer frente a ig
inesperado. cf Es proactive en la crganizackin del trabajo anticipdndose en los plazos y estableciendd
planes albtemativaes de accién. d) Evalda ¢ desempefic del grupe en relacicn con los objetivas d
\dentifica dreas de mejora.

Orientacdn de
servicio al 5
usuaria

ap Desamolla en o eguipe ce trabajo un compramise por mejorar el servidic que se brinda en of
Instituto. by Determina la direcodn estrabégica ylas oportunicades a largo plazo para satisfacer can
excelencia bs camblantes necesidades de las uswanos internos y esterncs. cf Supsrdsa, evalda g
segin sea necesario, renueva £l modelo ce servicle al usuark interno y externo, v ks estdndares de
servica.

Por clase
srugacking
yhunclanes

Pensamlienta 5
estratégioe

ab Comprende la posiddn de la institucidn en wn contexto amplio v transmite una comprenskn
profunda de las fortaless, cportunidades, debilicades y amenazas de la organizacidn o direcckin
para emitir las propuestas de trabajo a desamrollar.

bi Anticipa situaciones y escenarios fuburos con ackerto y efecuta las acoones pertinentes parg
reducir el impacto de #stas.

Direccign

aj fsume plena responsabilidad por @l cumplimiento de metas propias ¥ del equipo de trabajo
destaca la contribuckdn del Brupa anies oue la propla v da ouenta pdblica ce los resultados. b Losgra)
conformar equipos de trabaja de alte rendimiento, con capacidad para responder a las demandag
del medio y &jecutar pricticas innovadoras. o) Establece claramente objetios, metas y pricridaded
e comunica asertivamente a su eguipe ce trabajo. Realza seguimientas periddices y brinda)
realimentacién oporiuna. df Trasmite efectivamente la wisidn, misidn, walores y objetivad
estrabégicos de la institucidn a sus equipos de trabajo v logra que dstos se comprometan can elo.

Comunicackin
asertiva

ah Utiliza W abre diversos camales de comunicacién gue fomentan la adecusada transmisidan de
infarmacidn, favorecienco asl la comumicackine b] Es recomocide por su aperbura a brinda
infarmacion veraz v opariuna gue facilita ¢ complmiento de objetivas. cf identifica daramente lag
ocasiones an las cuales &5 importante y adecuad o expresar su opinién. d) Domina adecuadamenty
las técmicas verbales y no verbales de la comunicacidn aral, de tal manera gue logra hacer mag
persuasivas y efectivas sus presentaciones.

Sensibilicad
tecnaldgica 5

al Genera propuestas de acckin gue facliiten la adaptacdn al cambie teonclégico ¥ la integracitn diy
las herramientas y recursos existentes para la mejora de los procesas. b Demuestra consiceldn cof
respecto @ la impartancia de las tecnalogias de informaddn y comunbcacidn para b modernizac i
instituciaral ¥ las Incarpora en sus pricridades de trabajo, © Incentiva o wso e nuevas teonclogla
die Informacidn y comunicacidn entre las personas integrantes de su eguipo y la organizackin. d
Gereera estrategias para propore ionar uevas farmas tecnoldgicas para gestionar los proyectas de 13
Dz pen S=ncia a su <Largo-

Toleranda al 5
trabajo bajo
presidn

aj Lagra coordinar equipas de trabajo efidentes que se reconoccen por la confiabdicad de sud
resuftadas y la capackdad para anticiparse a los plazos establecidos. by Garantiza que se abran log
canales de comunicaddn necesarios para la toma de dedsiones y para b discusidn y el andlisis de
propuestas, inklativas u otras. cf Retroalimenta al equipa de manera constante, directa y adecuadal
Se enfoca en bos aspectos de mejora y nao en las errores cometidos. d) Delega autaridad para igualad
responsabilidaces v responsabiliza al personal por los compromiscs acordados. g) Visualiza lo
cambias coma aportunicades y desafios, transmitienda una visidn positiva de ellas a los cemds.
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales de la Direccion Juridica, con el fin de satisfacer los requerimientos
institucionales en temas juridicos.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacién, desarrollo y evaluacién
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estadndares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia juridica institucional.

2 Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la elaboracion de
estudios juridicos y la emision de propuestas, criterios y dictamenes juridicos,
procedimientos ordinarios y/o sumarios, convenios interinstitucionales o con entes
privados y/o publicos, entre otros; asi como estudios en temas de bienes
inmuebles, contrataciébn administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental,
sistemas comunales, gestion notarial institucional y cobros especiales.

3 Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la atencién y resolucion
de procesos judiciales y administrativos, tales como: civiles, penales, arbitrajes,
contencioso administrativo, amparos, acciones de inconstitucionalidad, demandas,
reclamos, recursos de objecion, revocatoria, casacion, apelacion y otras acciones
de orden judicial en contra o a favor de la Institucion.

4, Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la representacion juridica
de la Institucién en sede judicial y ante otros Entes externos.
FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Derecho

EXPERIENCIA

1. Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dos
afos debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico. (pueden ser
parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.  Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
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3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4.  Rendicién de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.

COMPETENCIAS

Tpo Competencla | Grado ‘Conceptosegun el grado
a) Demuestra los valores del Instibuto en las ackvicades y conductas cotidianas. b| Eecuta suy
laborales com sentico de pertenencia hada la Institucién, compartiendo y modelando su gestidn

Compromiso confarme a los valores instituc onales y principios éticos, para la consececitn de metas y objetiog
calidac 1 planteados. ¢} logra gue los colaboradores comprendan los ohbjetivos estratégicos de I3
organiacicnal organizacién, v la manera en que sus acclones hanestas, confables y transparentes impactan |3

gestidn e imagen institudanal.

bl Se compromete 3 actuar en el moments adecuada y a kograr resultadaos. bl Da seguimientd
fconitinuc al trakajo para identificar a tlempa errores y carregir deswiaclanes en o planificade.
Institucioral | Enfoque en ch Estipula las acciones necesarias para cemplr con sus objetivos, establediendo tiempos o
resultadas 4 fcumnplimiento y plaseanda las asignaciones adecuadas de personal y la distribucién de los recersos

la) Realiza los cambios pertinentes en el grupe v enlas metodalogias de trabajo gue se adecsen a

Orientacién de as expectativas actuales y futuras del entoma. b Actiia coma un asesor espenimentado,
senicha al q jproporcionanda ocpinienes independientes sobre problemas complejos ce los usuarios {internas ¢
usuario fext ernos | & inkclativas novedosas y ayuda en gl mane|o de bemas prioritarios. c| Aboga con

frorestidag y transparen ca en nombre de los usuanos {intermos ¥ extennos| ante su jefatura,
dentificanda abordajes gue satisfagan las necesidades de los wsuarics, asi coma las de la
misbitucicmn.

a} Icentifica y cansidera temas estratégicas, oportunidades y riesgos de desarallo emengentes para
la imstibucidn, a b bara de articular recurses y neevas metodalogias ce trabajo. b Recoplla, sintetizg
Pensamienta 4 o interpreta |a informiacidn casve, referente 3 su drea de responsabilidad, que be permite tama
estratégico decisiones asertivas.
c] Mantiene uvna perspectiva amplia y oestratégica al wdentificar y concentrarse en temag
fundamentales
lal Propone y fadlita tareas retadoms que favorecen el desarrolla de habilidaces y conocimientas
e los colaboradores; v brinda el apoyo necesarks para conseguiria. b Modela la conducta de bas
4 kolabaradores 3 partic de su ejemplo v refuerza de farma positiva las acclones de agquellos que
Oireccién contribuyen a avmentar la capaddad del equipas. of Realiza una correcta y adecuada diskrbucidn
e recursos y funciones que perm itan obtener resultadas posithas.

bl Mantiene infarmadaos a sus colaboradores de los aspectas reladonadas con el trabajo y cambias

Fard Comunicacidn [quiz s generan en el drea de manera oporbuna {en caso de tener personal a cargo ). bl Es receptivo
rclase
ecupacional asertiva a las opiniones y a las sugerencias de los colaboradores o compaferas, y establece una
u
4 fcormurikzackin bidireccional
y fundones

b S asegura que ol mensaje que emite sea claro ¢ que haya sido comprendido de manema
ldeouada.

|} Busca y abtiens la informackdn necesana para tomar decsiones, soluckonar prablemas, plntear
o definir estrabegias para el cumplimiento de las metas.

Talerancia al la) Se mantiene ecudnime y contralada en situaciones de alta tensidn. b Identifica con claridad las
trabajo bajo tareas que reguieren pranta respuesta y sabe redistribuir sus tempos y el de sus colaboradores
prasiin jpara desarrodarios adecuadamente. ¢ Planifica el desarollo de las tareas, previendo los recursos,

4 jprablemas @ incomeenlenbes que demandard su realizackdn.

lal Aprovecha y promueve las oportenidaces de aprencizaje que se pfrecen para su equipo de
Desarrallo gel trabajo |par ejemplo: cursas, realimentacién de jefaturas o compafiercs). bl Guiay desarrclla a
Talenio as demis personas, buscanda ir mids alld de la coordinackin y direccidn de equipas, por bo oual
4 jpramuese estrategias para desarrollarlos y en ocaskones capacita a las perscnas calaboradoras. cf
Extd al tanto de nueevos canozimientos y tecnologlas ¥ las propone oportenamente ante [a entidad
lcorrespondients para su adquisickin o implementacidn, con el fin de actualizar a su persanal
[diDebega autaridad y respensabilidad con la capacidad de hacer una tarea a su manera y anima a
lotras a liderar v aprender nuevas habilidades.




MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS o oo 32122

Péagina: 1de 3

‘\ A A EJECUTIVO EXPERTO JURIDICA
P
P < . .
Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales en materia juridica
institucional necesarias para lograr el cumplimiento de la mision del AyA y el
mejoramiento de la gestion institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacion e implementacién de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en
materia juridica institucional.

2. Coordinar, supervisar y llevar a cabo la elaboracion de estudios juridicos y emitir
propuestas, criterios y dictamenes juridicos, procedimientos ordinarios y/o
sumarios, convenios interinstitucionales o con entes privados y/o publicos, entre
otros; asi como estudios en temas de bienes inmuebles, contratacion
administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental, sistemas comunales,
gestion notarial institucional y cobros especiales.

3. Coordinar, supervisar y llevar a cabo la atencién y resolucibn de procesos
judiciales y administrativos, tales como: civiles, penales, arbitrajes, contencioso
administrativo, amparos, acciones de inconstitucionalidad, demandas, reclamos,
recursos de objecion, revocatoria, casacion, apelacion y otras acciones de orden
judicial en contra o a favor de la Institucion.

4, Coordinar, supervisar y llevar a cabo actividades relacionadas con la
representacion juridica de la Institucion, delegada por los apoderados generales
judiciales.

FORMACION ACADEMICA
Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Derecho
EXPERIENCIA

1. Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
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por ley expresa asi lo indique
COMPETENCIAS
Tpo Competencla | Grado Concepto segin &l grado
a} Demuestra los valores del Instibuto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus
lahorales con sentido oo pertenencla hacia la Institucidn, compartiendo ¥ modelando su gestidn
Campromiso i conformae a kos valares instituckanales y principios éticos, para & consecwcdn de metas y objetios
calidac 1 planteados. cf Logra que los colabomidares comprendan |os objetivas estratégicas de la organdracidn,
organizadonal v la manera en que sus acclones haonestas, canfiables v transparentes impactan la gestiin & imagen
institucianal.

a} 5S¢ compromete a actuar en el momento adecsade vy a kograr resultados. bl Da segulmierito

Enfogue en contineao al trabajo para identificar a tiempo errores y comegr desviaciones en ko planidicada.
rstitucianall - resuitacas 4 |ciestipula las acciones necesarias para cumplic con sus objetives, estableciende tiempos de
oumplimienta y planeando las asgnadones aceouadas oo persanal v la distribucidn de los recursas.

a) Realiza los cambios pertinentes an &l grupa ¥ &n las metodalogias de trabajo que se adecuen a las

expectativas actuales y futwras cel entorne. b) Actda coma wn asesor experimentada, propa o cnandg

Crientackin dy opiniones indepencientes sobre problemas complejos de los usuarics (inbernos v externas) g

servicio al 4 |inlciativas novedosas y ayuga en el maneo de temas priaritarios. cf Abaga con hanestidad v

usLana transparenca en nambre ce los useanos (internos ¢ externos) ante su jefatura, dentificandg
abordajes gue satistagan las necesidades de bos wsuarics, asi come los de |3 institu én.

ab Identifica w considera temas estratégicos, oportunddades y riesges de desarrolls emergentes para

la Instituckin, a la hora de artkwbr recursas ¥ nuevas metacaloglas de trabaje. b) Recopda, sintetiza

PeEnsamlerito 4 g inberpreta la informackdn clave, referente a su drea de responsabilicad, que ke pemmite tomar
estratégico diecisiones aserthvas. of Mantiene una perspeckiva amplia y estratédgica al identiicar y concentrarse en|
temas fundamentales.

a) Propone y fadlita tareas retacoras gue favorecen el desarrollio de habilidades y conccimientos de
nar clase| Andlisisy los colaboradores; y brinda ¢l apoyo necesarie para conseguirdo. b) Modela la conducta de los
lscupacianal s luckin te 2 |polaboradores a pariir de su ejempla y refuerza de forma positiva bs acdones de agquellos gue
Iy Funciones situacicnes contribuyen a aumentar la @pacdad del equipo. o) Realiza una correcta y adecsada distibuckin de

recursos y funciones gue permitan obtener rescltadas pasitivas.

a) Kantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionadas con el trabajo ¥ @mbios

QU S8 gEndran en el drea de manera ocpartura {en caso de tener personal a carge). b Es recepkiva a|

Camunicacidn las opinicnes v a las sugerenclas de los colaboradares o compatteras, y establece una comunicackdn)
asertiva % |bidirexccianal. c| Se asegura que el mensaje que emite sea clara ¥ que haya sido comprendido de
manera adecuada. dy Busca y obtiene la informackin necesaria para tomar decislones, soludonar

problemas, plantear o definir estrategias para ¢l complmiento de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales en materia juridica institucional
necesarias para lograr el cumplimiento de la mision del AyA y el mejoramiento de la
gestion institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestidn institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en

materia juridica institucional.

2. Coordinar, ejecutar y llevar a cabo la elaboracion de estudios juridicos y emitir
propuestas, criterios y dictamenes juridicos, procedimientos ordinarios y/o
sumarios, convenios interinstitucionales o con entes privados y/o publicos, entre
otros; asi como estudios en temas de bienes inmuebles, contratacion
administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental, sistemas comunales,

gestion notarial institucional y cobros especiales.

3. Coordinar, ejecutar y llevar a cabo la atencion y resolucién de procesos judiciales y
administrativos, tales como: civiles, penales, arbitrajes, contencioso administrativo,
amparos, acciones de inconstitucionalidad, demandas, reclamos, recursos de
objecion, revocatoria, casacion, apelacion y otras acciones de orden judicial en

contra o a favor de la Institucion.

4. Coordinar, ejecutar y llevar a cabo actividades relacionadas con la representacion

juridica de la Institucion, delegada por los apoderados generales judiciales.

FORMACION ACADEMICA
Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Derecho

EXPERIENCIA

1. Seis afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de

puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Dos afos de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte

de los afnos requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
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lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique

COMPETENCIAS

Tpo Competencla | Grado Conceptosegdn el grado
a) Fromuwese el cumplimiento de los objetivos y metas institucionabes, respetando [as normas yvalores)
Campromiso y epstablecidos. b)) Andicipa kos puntos orficos o acclones anfiéticas de wna situacikdn o problema,
calidac 3 orientdndose al posibde impacto en el cumpliriento ¥ trarsparencia de sus labores. ©] Es consciente
organzadcnal die los chjetives v walores de la Instibucicn y superviza el desarrollo y las tendencias actuales oue
pueden afectar la implementackdn ce ks programas o planes de la arganizacién.
a) Identifica austes regueridos en su dmbite de responsabilicad y establece prionidades en)
Enfoque on conssfuenda. by Toma nuevas Iniclathas dirigdas amefarar el rendimienio. o Se toma tiempo para
mstibucianal resultacas 3 plarear cada una de las tareas y proyecios a su cargo v establece un plan de acckin y un plan de
seguimiento, fijando fechas para cada tarca.
a) Fropone proyectos o mejoras especificas en el serdolo y el seguimbenta a las necesidades de los
Orientackin dg usuarkas linternos v extermos). by Establece vinculos posibhvios v de conperacién con compafierncs de
servicio al 3 piros departamentos o unddades inbernas gue favorecen la agilidad en el servicio. ¢f Realiza acciones
LSLIar pspecificas cue dan valor agregaca al servicio que &l'ella o swequipa afrecen a los clientes o uswanas
|iribermios y exbermos).
a) Comprende y se adapta a los cambics del entorno y sus nuevas opertunidades. by Anima a atra a
wer bas resultados positivas e hacer la< cosas de forma diferente. ©) - Thene b pencia de identificar y
Pensamiento 4 lanalizar las ideas propuestas con el fin de discernir el iImpacto que podrian generar para B Instibacdn
flewible y s hace responsable por los cambios implementacos. d) Busca las mejares pricticas que cantribuyen
al camblo y colabora en la implementacion de estas.
aj loentifica wentajas y desveniajas de sus decisiones. bl Realiza con independencia fareas gue
mar clase Anadlisis y 3 lrequisren interpretar paquetes de informackin comp beja. ciEmite criberias y recomendaciones basada
lorupackanal | seluckin ce en heechas realistas ¢ funcamentados.
s Bunciones situmcicnies
a) Dice chramente ko que piensa y sienbe de manera respetuosa. bf Se muestra anuenbe a escuchar]
Comundcacidn las ideas v cpiniones de los demas, aunque sean opwestas a las propias. ) Realica presentaciones
d5CTEiva 3 orales ooesoritas de su trabajo, enlas cuales emplea argumentos comprensibles, sélicos y consistentes.,
d 1adapta sw argumentacidn a caca persona, grupo o situackin
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NATURALEZA

Ejecutar, controlar y dar seguimiento actividades profesionales en materia juridica
institucional necesarias para lograr el cumplimiento de la mision del AyA y el
mejoramiento de la gestion institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la elaboracion de términos
de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion
del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Ejecutar, controlar y dar, el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacion e implementacién de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en
materia juridica institucional.

2. Ejecutar, controlar y llevar a cabo la elaboracion de estudios juridicos y emitir
propuestas, criterios y dictamenes juridicos, procedimientos ordinarios y/o
sumarios, convenios interinstitucionales o con entes privados y/o publicos, entre
otros; asi como estudios en temas de bienes inmuebles, contratacion
administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental, sistemas comunales,
gestion notarial institucional y cobros especiales.

3. Ejecutar, controlar y llevar a cabo la atencion y resolucion de procesos judiciales y
administrativos, tales como: civiles, penales, arbitrajes, contencioso administrativo,
amparos, acciones de inconstitucionalidad, demandas, reclamos, recursos de
objecion, revocatoria, casacion, apelacion y otras acciones de orden judicial en
contra o a favor de la Institucion.

4, Ejecutar, controlar y llevar a cabo actividades relacionadas con la representacion
juridica de la Institucion, delegada por los apoderados generales judiciales.

FORMACION ACADEMICA
Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Derecho
EXPERIENCIA

1. Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2, Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique
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Hpo fompetencia | Grado Conceptosegun 2l grado
| Promueve el cumplimiznto de las objetivos y metas institucionales, respetando las normas v valores|
COMpromiso y zstablecidos. b)] anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de una sitwacion o problema,
calidad 3 lorientandeose al posible impacto en 2l cumplimiento y transparencia de sus labores. ¢} Es :unscient:j
organizacional e los objetivos v velores de |3 Institucion v supervisa el desarrollo v las tendencias actuales que
pueden zfectar la implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.
8] identifica zjustes requeridos en su Embito de responsabilided v establece pricridades en
Enfoque en jconsecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a3 mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo pars
resultzdos 3 |planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de accion v un plan ds
N k=guimiento, fijando fechas para cada tarea.
Institucional g M P2 :
|a] Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Orientacion de los usuarios (inbernos y externcs). b} Es receptivo, atenta, respetucso ¥ escucha empéti:amenbe al
servicio al 2 |usuario (internos y externos), kogrande una comunicacicn efectiva con éste.
usuario o) seguimiento con los uswarios {internos y externos] durante y despuds de la prestacion de servicios
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.
| Apoya los cambics con accionss constructivas y responde con buena disposicion apertura hacig
Pensamiento zllos. b) Es receptivo & nuwsvas ideas, diferentes opinionss y puntos de vista, reconociendo)
flaxible 3 |oportunidades de mejora parz el proceso. o) Comparte nuevas idess v perspectivas para ajustar i
mejorar los procesos.
) Identifica ventajas v desventajas de sus decisiones. b} Realiza con independencia taress qus|
Analisis y E&quieren interpretar paquetes de informacidn compleja. ©|Emite criterios y recomendacionss basadal
solucion de 3 |en hechos realistas y fundamentados.
Por claze SITUBCICNES
ooupacional |a] Dice claramente lo gque piensa y siente de manera respebuosa. b) 5 muestra anuente a escuchar
y funcionss | comunicacidn 2= ideas u opiniones de los demas, sunque sean opuestas & las propias. ) Realiza presentaciones
as=rtiva orales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumeantos comprensiblas, salidos y consistentes.
3 Jdiadzapta su argumentacion a cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar, participar y ejecutar actividades profesionales en materia juridica institucional
necesarias para lograr el cumplimiento de la mision del AyA y el mejoramiento de la
gestion institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes
y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacién e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia
juridica institucional.

Controlar, ejecutar la elaboracién de estudios juridicos y emitir propuestas, criterios y
dictamenes juridicos, procedimientos ordinarios y/o sumarios, convenios
interinstitucionales o con entes privados y/o publicos, entre otros; asi como estudios
en temas de bienes inmuebles, contratacion administrativa, laboral, municipal,
comercial, ambiental, sistemas comunales, gestién notarial institucional y cobros
especiales.

Controlar y ejecutar la atencién y resolucion de procesos judiciales y administrativos,
tales como: civiles, penales, arbitrajes, contencioso administrativo, amparos,
acciones de inconstitucionalidad, demandas, reclamos, recursos de objecion,
revocatoria, casacion, apelacion y otras acciones de orden judicial en contra o a
favor de la Institucion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la representacion juridica de la
Institucién, delegada por los apoderados generales judiciales.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el &rea de Derecho.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha
entidad lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique
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1po Competencia | Grado conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores
COmpromiss y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antifticas de una situacion o problema,
calidad lorizntandese al posible impacto en 2l cumplimiento y transparencia da sus labores. c) Es :unscientj
organizacional 3 |delos objetivos v valores de la Institucion v supervisa el desarrollo v lzs tendencias actuales que
pueden sfectar |z implementacion de los programas o planes de lz organizacion.

Institucional ] Genera resultades al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Erfogque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. o) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, a
resultzdos [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinade.

|a] Aporta ideas al drea o Dependancia donde labora para mejorar el sarvicio, seglin su experienciz con
Orientacidn de los usuarios {internos y externcs). b) Es recaptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
senvicio al 2 |usuzrio (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con Este.
usuario k) Seguimiento con los usuarios {internos y externos) durante y despuas de la prestacion de servicios|
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] Comprends los cambics del entomo y se adapta rapidaments 2 ellos. b) Considera los problemas]
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamiento o las soluciones propuastas por]

flzxible lotras personas. c}Esta sbierto a recibir nuevas propuestas y manaras diferentes de hacer las cosas.

Por class analisis y la] Reconoce causas y consecwencias de acciones y ewantos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situacionss diversas. ©f  1dentifica las conexiones v laos|

y funcionss | situaciones patrones fundamentales en la informacion o los procesos.

| Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escucharn

Comunicacion % |lz= ideas u opiniones de los demds, sunqus s=an opuestas = |as propizs. ¢f Realiza presentaciones]

szertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensitles, salidos y consistentes.
[diadzpta su argumentacion 3 cada persona, grups o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales de alguna dificultad en materia juridica institucional
necesarias para lograr el cumplimiento de la mision del AyA y el mejoramiento de la
gestion institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

9.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

Elabora reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia
de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, Ccomités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones

emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacibn e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estdndares, manuales y procedimientos; asi como el
disefio, validacion, ejecucidén y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia juridica institucional.

Ejecutar la elaboracion de estudios juridicos y emitir propuestas, criterios y
dictamenes juridicos, procedimientos ordinarios y/o sumarios, convenios
interinstitucionales o con entes privados y/o publicos, entre otros; asi como
estudios en temas de bienes inmuebles, contratacion administrativa, laboral,
municipal, comercial, ambiental, sistemas comunales, gestion notarial
institucional y cobros especiales.

Ejecutar la atencidn y resolucién de procesos judiciales y administrativos, tales
como: civiles, penales, arbitrajes, contencioso administrativo, amparos, acciones
de inconstitucionalidad, demandas, reclamos, recursos de objecién, revocatoria,
casacion, apelacion y otras acciones de orden judicial en contra o a favor de la
Institucion.

Ejecutar actividades relacionadas con la representacion juridica de la Institucion,
delegada por los apoderados generales judiciales.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en una carrera universitaria en el area de Derecho.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha
entidad lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdéliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique
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COMPETENCIAS

Tpo Compatencia | Grado conceptosegzun &l grado
] Promueve el cumplimiznto de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores|
Compromiso y zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de una situacion o problema,
calidad lerigrtandoss al posible impacto 2n 2l cumplimients y transgarencia de sus laborss. o) Es :unscientj
organizacional 3 lde los objetivos y valores de la Institucion v supervisa el desarrollo y las tendencias actuales que
pueden sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institucional 8] Genera resultados a3l enfiocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfusrzos por
Enfogue en 2 |optimizar los fiujos de trabajo de los procesos. cf verifica 2l progreso de las tareas o asignaciones,
resultados [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.

| Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln sU experiencia con
Crientacion de los usuarios [internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
semvicio al 2 |usuzrio (internos y externos), kogrando una comunicacian efectiva con éste.
usuario kcl  seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios
para garantizar gque se han satisfecho sus necesidades.

2] tomprends los cambicos del entome y se adapta rapidaments & ellos. b) Considera los proklemas|
Pensamisnto 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar 2| pansamiento o las soluciones propuastas por]

flexible lotras personas. c|Estd abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class analizis y |a] Reconoce causas y COnsecuencias de acciones ¥ eventos gue no son faciimente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 b) Aporta acciones correctivas para reselver situaciones diversas. ¢  Identifica las conexiones y log

y funciones [ siTuaciones patrones fundamentalas en la informacion o los procesos.

] Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) 52 muestra anuente a escuchar

Comunicacion 3 Jlasz ideas u opiniones de los demas, sunque sean opuestas & |35 propiss. o) Realiza presentaciones|

ssertiva lorales o escritas de su trabajo, en |as cualss emplea argumentos comprensibles, salidos y consistentes.
[djadzpta su argumentacion 3 cada persona, rupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas en materia juridica institucional
necesarias para lograr el cumplimiento de la mision del AyA y el mejoramiento de la
gestion institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios; asi
como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la coordinacion y
control del cumplimiento de los términos contractuales.

2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucién y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

3. Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefa.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempenia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

7. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempenfa, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

8. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.




MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS oo %122

Péagina: 2 de 4

‘\A A GESTOR EXPERTO JURIDICA
—-—’_\ﬁ
e — Estrato Categoria Area de Gesti6n Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacién e implementacién de politicas, lineamientos,

estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia juridica institucional.

2. Ejecutar y controlar actividades de asistencia juridica relacionadas con la
elaboracion de estudios juridicos y la emision de propuestas, criterios y dictamenes
juridicos, procedimientos ordinarios y/o sumarios, convenios interinstitucionales o con
entes privados y/o publicos, entre otros; asi como estudios en temas de bienes
inmuebles, contratacion administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental,
sistemas comunales, gestion notarial institucional y cobros especiales.

3. Ejecutar y controlar actividades de asistencia juridica relacionadas con la
atencién y resolucién de procesos judiciales y administrativos, tales como: civiles,
penales, arbitrajes, contencioso administrativo, amparos, acciones de
inconstitucionalidad, demandas, reclamos, recursos de objecién, revocatoria, casacion,
apelacion y otras acciones de orden judicial en contra o a favor de la Institucion.

FORMACION ACADEMICA

1. Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente a
la especialidad del puesto o

2. Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente
con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores relacionadas
con la especialidad del puesto o

3. Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area
atinente con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto
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COMPETENCIAS

Tpo Competencia | Grado conceptosegin el grado
la] Participa responsable v diligentemente en lo gue s necesita hacer v no sole en lo gue e
COMmpromiso y lcorresponde. b} Es capaz de priorizar actividades, en funcian del cumplimiento de los objetivos de
calidad 2l dres. c) Brinda colabaoracién en forma cordizl y respetuosa actividades que aportan a lz gestion
organizacional institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando == solicita.
la] Genera resultados al enfiocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institudional | prfaque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c Verifica 2l progreso de las tareas o asignaciones, 2
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.
| &parta ideas al drea o Dependencia donde laborz para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Orientacian de los usuarios (internos y externas). b) Es receptivo, atento, respetusse v escucha empdticaments al
senvicio al 2 usuzrio (internos y externos), bogrande una comunicacicn efectiva con Es5te.
usuario lcl seguimiento con los usuarios {internos y externos| durante y después de ls prestacion de ssrvicios|
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Expresa sus opiniones de manera respetucsa en forma clara y precisa b) Musstra empatia en &l
Comunicacion 2 |intercambio con los otros, evitande discordancias. o) Comunica mensajes relacionados 3 temag]
asertiva lzborales con informacion veraz y de fuentes oficiales.

Por clase Gestion del | Determina qué cosas deben hacerss primerg y cudles después, y aguellas gque deben y pueden
ocupacional tiempo 2 |hacerse simultinsamente. b} Ordenz tareas, concluyendolas exitosaments. ] Limita el tiempo dg|
y funciones gds tarea, fijg un plazo y lo cumple.

| Elzbora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entornaof
Iniciativa 3 liaboral. b} Plantes propuastas novedosas 2 sus supericres y/o equipos de trabajo. ¢) Ejecuta actiones
e mejora propuestas con el fin de eficentizar su lzbor.
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NATURALEZA

Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de una Unidad Estratégica de Negocios o
una Direccion, con el fin de garantizar las mejores practicas en la prestacion de los
servicios publicos relacionados con el agua potable y las aguas residuales.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica para la y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Planificar, dirigir y controlar la formulacion y evaluacion del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

Planificar, dirigir y controlar el disefio, implementacion, ejecucién y evaluacién de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestidn institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o0 eventos o comités o
comisiones o0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia de
su competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los organos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulaciéon de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de Cooperacion y Asuntos Internacionales.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de cooperacion externa y atencion de asuntos internacionales para la
gestién institucional de acuerdo con su viabilidad segun las politicas y prioridades
tanto del Instituto como del Gobierno

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de los convenios de cooperacion con
entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la generacion y
sostenibilidad de vinculos tanto internos como externos, con el propoésito de
identificar, establecer y mantener posibles fuentes de cooperacion para proyectos
institucionales.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el registro
institucional de convenios, fuentes de cooperacion internacional, sitios y eventos
de interés mundial sobre agua, enlaces nacionales e internacionales, entre otros.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el enlace institucional
en temas atinentes de cooperacion y asuntos internacionales, ante otras
instituciones publicas y privadas y entes cooperantes en general.

Planificar, dirigir y controlar las acciones institucionales que se generen con
relacion al establecimiento y seguimiento de iniciativas, que se desarrollen con
recursos de cooperacion internacional.

Asesorar a la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva, Gerencia, Subgerencia, asi
como a todas las Direcciones y Oficinas institucionales en materia relacionada con
cooperacion y asuntos internacionales.
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FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Relaciones
Internacionales en los énfasis de: Gerencia o Administracion de Proyectos de
Desarrollo, Medio ambiente y Desarrollo, Derecho y Relaciones Internacionales,
Cooperacion Internacional, Finanzas internacionales, Negocios Internacionales, Politica
Internacional, Comercio Internacional.

EXPERIENCIA

1. Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

2. Siete afios de experiencia en labores de direccibn de personal a nivel
profesional, técnico y operativo.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Hpo Competencia aadnl Conceptosegunel grado |

Compromiso y
calidad
orEanizaciona

&) Define las estrategias que permiten 2l Institwte, Direccidn o Proceso logrer altos estandares de
ralidzd que fomentzn el desarrollo. b) Desarrollz el 3rea a cargo, logrando conectar el papel d=
equipo con los objetivos de la Institucion .c) Se compromete con |z erganizacion y guia a su eguipd|
de trabajo para gque s& comprometa, con los principales elemantos (estrategia, personas, estructura,
culturs, sistemas, principios éticos, etc_) que generan valor para |z Institucion. d) Se mantisne firms|
& integro en las decisiones que son del interés del Instituto conforme a |z normative vigente.

nstitucional Enfogue en
resultados

&) Revisa el trabajo complejo v / o sensible llevedo & cabo identificando el impacto para g
organizacion. b) Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actuzlizadas 4
contempla dentro de éstos les medidas de contingenciz necesarias para hacer frentz 2 lof
inesperade. ] Es proactivo enla organizacion del trabajo anticipandose en los plazos v estableciendd|
planes altarnativos de accion. d) Evalda el desempenio del grupo en relacion con los objetivos &
identifica arzas de mejora.

Orientacion de
servicio al
usuario

a) Desarrollz en el eguipo de trabajo un compromiso por mejorar el servicio que s2 brinda en =
Instituto. b} Detarmina la dirsccidn estratégica y las oportunidzdes 2 largo plazo pars satisfacer con|
excelencia las cambiantes necesidedes de los usuarios internos y externos. ©) Superviss, evalla v,
seglin se3 necesario, renueva el modelo de servicio 2l usuaria interna y externo, y los esténdares de|
servicio.

Pensamiento
estrategico

a) comprende |z posician de la institucion en un contexto amplio ¥ tranemite una comprensicn|
profunds de |as fortalezas, oportunidades, debilidades v amenazas de |3 orgenizacion o direccicn|
para emitir [3s propuestas de trabajo a desarrollar.

b] anticipa situaciones y escenarios fuburos con acierto v ejecuta las acciones pertinentes parg
reducir el impacto de éstas.

Direccian

a) asume plena responsabilidad por el cumplimignto de metas propies y del equipo de trabajo,
destaca |z contribucion del grupo antes que la propia y da cuenta publica de los resultados. b) Logrg|
conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacidad para responder a las demandas]
del medio v ejecutar practicas innovadoras. c) Establece claramente objetivos, metas y pricridades|
qus comunica asertivamente = su equipo de trabajo. Resliza seguimisntos pericdicos v brindg|
realimentacion oportunz. d) Trasmite sfectivemente lz wisidn, misién, valores y objetivos]
estratégicos de |3 institucion a sus equipos de trabajo y logra que éstos se comprometan con 2llo.

Por dlass
ocupacianal
yfunciomes

Comunicacian
asertiva

=) Utiliza v sbre diversos canzles de comunicacidn gue fomentzn lz sdecuada transmiszion de
informacion, favoreciendo asi la comunicacion. b) Es reconocido por su sperturs & brindar
informacion veraz v oportuna que facilita el cumplimiento de ebjetives. ¢} Identifica claramentz lag
ncasiones en las cuales es importants y sdecuado expresar su opinidn. d) Doming adecuadamentg
las tecnicas verbales v no werbales de la comunicacion oral, de tal manera que logra hacer mag
persuasivas y efectivas sus presentaciones.

s=nsibilidad
tacnolagica

a) Genera propussias de accign que faciliten la adaptacion al cambio tecnolagico y la integracion dd
|as herramientas y recursos existentes parz la mejora de los procesos. b) Demuestra conviccion cor
respecto a la importancia de las tecnologias de informacién v comunicacién para lz modernizacion
institucicnal y las incorpora &n sus prioridedes de trabajo. ©) Incentiva 2l use de nuevas tecnolagiag
de informacidn y comunicacidn entre las personas integrantas de su equipe v Iz organizacion. d
Generz estrategias pars proporcionar nuevas formas tecnologicas para gestionar los proyectos de I
Dependencia & sU Cargo.

Toleranciz al
trabajo bajo
presion

resultados y la capacidad para anticiparss a los plazos establecidos. b) Garantiza gue se abran o
canales de comunicacion necesarios para la toma de decisionss y para la discusion v el analisis 4
propusstas, iniciativas u otros. o) Retroalimenta al equipo de manera constante, directa y adecuada,
=2 enfoca en los aspectos de mejora y no en los ermores cometidos. dj Delega autoridad para igualar
responsabilidades y responsabilize 8l personal por los compromizos acordados. &) Visugliza log
cambios como oportunidades v deszfios, transmitiznda una visién positive de 2llos a los demas.

&) Logra coordinar equipos de trabsjo eficientes gque se reconocen por la confisbilidad de su3
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperfia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempena.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS oo 2122

Péagina: 2 de 4
‘ AYA COOPERACION Y ASUNTOS
\ EJECUTIVO EXPERTO
e INTERNACIONALES
_‘”.
Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de Cooperacion y Asuntos Internacionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la emisién de
criterios técnicos en materia de cooperacion externa y atencion de asuntos
internacionales para la gestion institucional de acuerdo con su viabilidad segun las
politicas y prioridades tanto del Instituto como del Gobierno

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de los
convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, nacionales o
extranjeras.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la generacion y
sostenibilidad de vinculos con las comunidades, Ministerios relevantes,
instituciones publicas o privadas nacionales e internacionales, organizaciones
gubernamentales o no gubernamentales y otros actores relevantes, con el
propésito obtener fondos para proyectos institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el registro
institucional de convenios, fuentes de cooperacion internacional, sitios y eventos
de interés mundial sobre agua, enlaces nacionales e internacionales, entre otros.

Coordinar, supervisar y ejecutar las acciones institucionales que se generen con
recursos de cooperacion internacional.
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FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Relaciones
Internacionales en los énfasis de: Gerencia o Administracion de Proyectos de
Desarrollo, Medio ambiente y Desarrollo, Derecho y Relaciones Internacionales,
Cooperacion Internacional, Finanzas internacionales, Negocios Internacionales, Politica
Internacional, Comercio Internacional.

EXPERIENCIA

1. Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres aflos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
po Competencia | Grado Conceptosegun el grado

COMEromiso y

a) Demuestra los velores del Instituto en |35 actividades v conductas cotidianas. b) Ejscuta sus
laborales con sentido de pertensncia hacia la Institucion, compartiendo v medelando su gestion
conforme a los valores institucionales y principios eticos, para la consecucion de metas y objetivog

EEErTiva

calidad 4 |planteados. £ Logra que los colsboradores comprendan los objetivos estratégicos de la arganizacian,
organizacional y |z manera en que sus accionas honestas, confizbles v transparentes impactan |z gestion & imagen
institucional.
a) 52 compromete @ actuar en &l momento adecuado y & lograr resultados. b) 0@ seguimisntol
Enfogue en continug 3l trabajo para identificar 3 tiempo errores y corregir desvisciones en lo planificado.
Institucional|  resultados 4 |cjestipulz las acciones necesarizs para cumplic con sus objetivos, estzbleciends tiempos del
cumplimients v planeande las asignaciones adecuadas de personal v Iz distribucién de los recursos.
a) Resliza los cambios pertinentes en 2l grupo v en las metodologias de trabajo que se adecuen a lag
expectativas actuales y futuras del enternc. b) Actia como un asesor experimentade, proporcicnandof
Crientacion de opinicnes independientes sobre problemas complsjos de los wswarios (internos vy externos) g
servicio al 4 |iniciativas novedosas v ayuda en el manejo de temas prioritarios. c| Aboga con honestidad y
usuErio transparencia en nombre de los usuarios (internos y externos) ante su jefatura, identificandoy
abordajes gue satisfagan las necesidades de los usuarios, asi coma los de la institucion.
a) Identifica y considera temas estrategicos, oportunidades y riesgos de dezarrollo emergentes para
la institucion, a la hora de articular recursos ¥ nuevas metodologias de trabajo. b Recopila, sintetiza
PEnsamMisnto 4 |e interpreta la informacion clave, referentz a su drea de responssbilidad, que le permite tomar
estrategico decisionas asertivas. ] Mantizne una parspectiva amplia y estrategica al identificar y concentrarse en
remas fundamentales.
a) Propone vy facilita tareas retadoras que fevorecen el desarrollo de habilidades y conodmientos de
Por clase| Analisis y los colaboradores; y brindz el apoye necesario para conseguirlo. B) Maodelz la conduca de |
locupacional solucidn de 4 |colzboradorss a partir de su gjemplo v refuerza de forma positive las acciones de agquellos que
v funicicnes situaciones contribuyen & aumantar |a capacidad del equipo. £) Realiza una correcta y adecuada distribucion de
recursos y funciones gque permitan obtener resultados positivos.
&) Mantiens informados 3 sus colaboradores de los aspectos relacionadas con el trabajo v cambios]
que se generan en 2l area de manera oportuna (en caso de tener parsonal 2 cargo). b) Es receptivo a
Komunicacion las opiniones y a las sugerencias de los colaboradoras o companieras, y establece una mmunicacidj
4

bidireccional. ) 52 sssgura que el mensaje gue emite 323 claro y gue hays sido comprendido de
manera adecuada. d) Busca y obtiene la informacion necesaria para tomar dedisionss, soludionar]
problemas, plantear o definir estrategizs para el cumplimisnto de las metas.
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NATURALEZA

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales en el marco de los
proyectos en temas de Cooperacion y Asuntos Internacionales.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracién de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la
adquisicién y contrataciébn de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir
como contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos
contractuales.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formulacién y evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la
dependencia.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones relacionadas con el sistema
de Control Interno del Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefa.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, Ccomites,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.
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8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las gestiones relacionadas con la
negociacion y desarrollo de convenios de cooperacion y asuntos internacionales.

2. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades protocolarias en cuanto al
recibimiento de misiones provenientes del exterior.

3. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
busqueda de alianzas estratégicas de cooperacion internacional para con la
Institucion.

4. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a los programas internacionales de becas
presentados por organismos internacionales.

5. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a los eventos de transferencias
internacionales del conocimiento.

6. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a los sistemas de cooperacion internacional.
FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Relaciones
Internacionales en los énfasis de: Gerencia o Administracion de Proyectos de
Desarrollo, Medio ambiente y Desarrollo, Cooperacion Internacional, Finanzas
internacionales, Negocios Internacionales, Politica Internacional, Comercio
Internacional.
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EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
asi lo exija.
COMPETENCIAS
Tpo Compstencia | Grado Conceptosegun el grado
| Eromueve &l cumplimienta de los objetivos y matas institucionales, respetando las normas y valores
COMpromiso y zstzblecidos. b)] Anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de una sitwacion o problama,
calidad 3 |orientandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es :unscientj
organizacional Ide los objetivos y welores de |a Institucion y supervisa el desarrollo y las tendencias actuales que
pueden afectar |z implementacion de los programas o planes de |z organizacion.
la] identifica zjustzs requeridos en su Embito de responsabilidad v estzblece pricridades en
Enfoque en lconsecwencia. B Toma nueyas iniciativas dirigidas 3 mejorar el rendimiznto. £ 52 toma tiempo para
resultados 3 |planear cads una de las tareas y proyectos 3 su cargo y establzce un plan de accion v un plan de
Institugional l=guimiento, fijando fechas para cada tarea.
| porta ideas al drea o Dependancia donde laborz para mejorzr el servicio, segln su experienciz con
Orientacion de los usuarios {internas ¥ externas). b} Es receptivo, atento, respetucso v 2scucha empdticaments al
servicio &l 2 lusuzrio (internos y externcs), logrando una comunicacicn efectiva con éste.
usuario k) Seguimiento con los usuarios (internos y externas) durante v después de la prestacion de serviciog]
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.
| Apoya los cambics con accionss constructivas y responde con busna disposicién apertura hacig
Pensamiento sllos. b] Es receptive @ nuevas ideas, diferentes opinionss y puntos de vista, reconociendol
flzxible 3 |oportunidades de mejora pars el proceso. ©) Comparte nuevas ideas v perspectivas para ajustar
mejorar los procesos.
| Identifica wentajas v desventajas de sus decisionss. b) Realiza con independencia taress gus|
analisis v Eequieren interpretar paquetes de informacicn compleja. c)Emite criterios y recomendacionss basadof
solucion de 3 |en hechos realistas y fundamentados.
Por clazs SitUaCiones
ccupacional | Dice claramente lo que piensa y sients de manera respetuosa. b) Se muestra anuente a escuchar
y funciones | comunicacion lz= ideas u opiniones de los demas, sungus sean opuestas & las propiss. o} Realiza presentzciones
ss=rtiva lorales o escritas de sutrabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, solidos y consistentas,
3 ldjadzpta su argumentacion a cads persona, Zrupe o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales en el marco de los proyectos en temas de
Cooperacion y Asuntos Internacionales.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicibn y contratacion de Bienes y
Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en
la dependencia donde labora.

Firmar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia
de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos de la dependencia.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempenia, de acuerdo con los requerimientos de
la dependencia.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de la
dependencia en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempefia.

Participar en actividades de capacitacién, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos de la dependencia.

Realizar otras actividades asignadas por su Superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos de la dependencia.
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9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Ejecutar gestiones relacionadas con la negociacion y desarrollo de convenios de
cooperacién y asuntos internacionales.

2. Ejecutar actividades protocolarias en cuanto al recibimiento de misiones
provenientes del exterior.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la busqueda de alianzas estratégicas de
cooperacion internacional para con la Institucion.

4. Ejecutar acciones para programas internacionales de becas presentados por
organismos internacionales.

5. Controlar eventos de transferencias internacionales del conocimiento.

6. Controlar programas de cooperacion internacional.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Relaciones
Internacionales en los énfasis de: Gerencia o Administracion de Proyectos de
Desarrollo, Medio ambiente y Desarrollo, Cooperacion Internacional, Finanzas
internacionales, Negocios Internacionales, Politica Internacional, = Comercio
Internacional.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
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2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
Tpo fompetencia | Grado Conceptosegun el grado

| Bromueve =l cumplimiznto de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores

COompromiso y =stzblecidos. b) Anticipa los puntos oriticos o acciones antigticas de una situacion o problema,

calidad orizntandose al posible impacto en &l cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es :-:lnscientj

orgenizacional 3 |de los objetives y valores de la Institucion y supervisa el desarrollo y las tendencias actuales que

pueden zfectar la implementacion de los programas o planes de lz organizacion.

Institucional Bl Genera resuftados sl enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfusrzos por
Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. ) Verifica &l progreso de las tareas o asignaciones, &
resultados fin de implementar las acciones que l2 permitan cumplir con el plazo determinada.

| Aparta ideas al drea o Dependencia donde labaerz para mejarar 2l servicia, segln su experienciz con
Orientacion de los usuarios (internos y externas). b) Es receptivo, atents, respetucso v escucha empaticaments al
servicio gl 2 |usuario (internos y externcs), logrando una comunicacicn efectiva con éste.
usuario ol Seguimiento con los uswarios (internos y externos) durante y despueés de la prestacion de servicios
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.

[a] comprende les cambios del entorno v se adapta rapidamente & ellos. b) Considera los problemas|
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar el pensamiento o las soluciones propuastas por

flzxible lotras personzs. c)Esta sbierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer |as cosas.

Por clase Analisisy |3] Reconoce czusas y consecusncias de aCciones ¥ eventos gue no son ficiimente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 |b) aportz acciones correctivas para resalver situaciones diversas. ¢}  Identifica las conexiones v los

y funciones | situaciones patrones fundamentales en la informacion o los procesos.

|a] Dice claramante lo que piensa y sients de manera respetuosa. b) 52 muestra anuente a escuchan

Comunicacion E |z ideas w opiniones de los demas, sunque sean opuestas 2 las propias. o} Realiza presentaciones]

asertiva orales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, salidos y consistentas,
diadzapta su argumentacion a cada persona, SrUpo o situacian.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales en el marco de los proyectos en temas de
Cooperacion y Asuntos Internacionales.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

A.
Participar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia
y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Participar en acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempenia, de acuerdo con los requerimientos de
la dependencia.

Elaborar y/o presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de la
dependencia en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempefia.

Participar en actividades de capacitacién, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su Superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos de la dependencia.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

10.

Ejecutar gestiones relacionadas con la negociacion y desarrollo de convenios de
cooperacion y asuntos internacionales.

Ejecutar actividades protocolarias en cuanto al recibimiento de misiones
provenientes del exterior.

Participar en actividades relacionadas con la busqueda de alianzas estratégicas
de cooperacion internacional para con la Institucion.

Participar de programas internacionales para becas presentados por organismos
internacionales.

Participar de eventos de transferencias internacionales del conocimiento.
Participar en programas de cooperacién internacional.

Participar en la gestién de Convenios de cooperacidén en proceso.
Participar en el desarrollo de proyectos de cooperacion.

Participar en actividades protocolarias que lidera la dependencia en el marco de
las relaciones internacionales.

Participar en charlas, conferencias y talleres referidos a la cooperacion y las
relaciones internacionales.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Relaciones Internacionales,
Gerencia o Administracion de Proyectos de Desarrollo, Medio Ambiente y Desarrollo,
Cooperacion Internacional, Finanzas Internacionales, Negocios Internacionales, Politica
Internacional, Comercio Internacional.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia profesional.
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1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
Tpo Competencia | Grado Conceptosegun el grado

| Promueve =l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando [as normas y valoreg

COMpromisa y zztablecidos. b] Anticipa los puntos criticos o acciones antiéticas de una situacion o problama,

calidad lorientandose al posible impacto en &l cumplimiento y transparencia de sus labores. ¢} £s :unscientj

organizacional 3 |de los objetives y valores de la Institucion v supervisa el desarrollo v las tendendas actuales que

puedan sfectar |z implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.

Institucional 8] =enerz resultzdos 2l enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos pon
Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. o) verifica el progreso de las tareas o asignaciones,
resultados Ifin d= implementar las acciones gue l2 permitan cumnplir oon 2l plazoe determinado.

| &porta ideas al drea o Dependencia donde laborz para mejorar 2l servicio, segin su experisnciz con
Orientacion de los usuarios (internos y externcs). b] Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
servicio 2l 2 |usuzrio (internos y externos), bogrando una comunicacion efectiva con &ste.
usuario k) Seguimiento con los usuarios {internos y externos) durante y después de Iz prestacion de servicios]
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

[r] comprende los cambios del entorno y se adapta rapidamente & ellos. b) Considera los problemas)
Pensamiento 2 |desde todas |35 nuevas perspaectivas v puede ampliar £l pensamiento o las solucionss propuestas por

flexible lotras personas. c|Estd sbierto a recibir nuevas propusstas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class analisis y |a] Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupacionzl | solucion de 2 |by aports acciones correctivas para resolver situaciones diversas. ¢} Identifica las conexiones v log)

y funciones | sITUECIONES patrones fundamentales en la informacion o los procasos.

| Dice claramante lo gue piensa y siente de manera respetuosa. b) 5 muestra anuente 3 escuchar

Comunicacion 3 lzz ideas u opiniones de los demas, sunque sean opuestas & las propias. cf Realiza presentaciones|

ssertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, solidos v consistentas.
[diadzpta su argumentacion a cada persona, grupo o situacian.
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de la Oficina de Salud
Ocupacional, con el fin de satisfacer los requerimientos institucionales en materia de
bienestar laboral de los trabajadores.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o eventos o comités o
comisiones o0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Dirigir, organizar y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Dirigir, organizar y controlar la formulacién y evaluacién del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizaciéon, dentro de los plazos
establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Disefiar, proponer y supervisar la implementacion de politicas, normas vy
procedimientos, orientados al mejoramiento del bienestar laboral, desde el aspecto
fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

Dirigir, organizar, controlar y evaluar programas, proyectos y/o acciones cuyo
propdsito sea ofrecer a los trabajadores un éptimo bienestar laboral, desde el
aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional, en
los campos de fisioterapia, psicologia laboral, trabajo social, sociologia y medicina
laboral.

Dirigir, organizar y controlar investigaciones referentes a las condiciones del
ambiente laboral y determinacién de factores de riesgos higiénicos, ergonémicos y
de seguridad en los centros de trabajo, con el fin de proponer e implementar
acciones preventivas y correctivas en la salud de los trabajadores.

Dirigir, organizar y controlar el registro y andlisis estadistico de accidentes y
enfermedades laborales, con el fin proponer e implementar programas y acciones
correctivas y preventivas pertinentes.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la organizacion,
registro, capacitacion y seguimiento de comisiones de salud ocupacional,
conforme lo determina la Ley, con el fin de mantener lugares de trabajo seguros y
Optimos.

Dirigir, organizar y controlar el desarrollo del programa de prejubilacion y gestionar
las acciones institucionales con respecto a la jubilacién de los funcionarios.

Dirigir, organizar y controlar el desarrollo de acciones que permitan en la
Institucién la igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad,
conforme la Ley.

Dirigir, organizar y controlar la atencion, resolucion y seguimiento de los casos,
denuncias, quejas o disconformidades planteadas por jefaturas y/o trabajadores a
causa de aspectos relacionados con seguridad e higiene ocupacional, aspectos
motivacionales, riesgos laborales y salud fisica y mental.

Dirigir, organizar y controlar la determinacioén, gestién y control de la dotacién de
implementos de proteccion personal, equipos de seguridad e higiene ocupacional.
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FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Salud Ocupacional,
Administracion, Ingenieria Industrial o Seguridad Laboral e Higiene Ambiental,
Psicologia, Trabajo Social.

EXPERIENCIA

1. Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dos afios debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico.
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Concepto sequn el grado
Define y detalla planes de cambio en cooperacidn con personal a su
cargao, para proponer soluciones a diferentes situaciones dentro del
Iniciativa 4 ambiente laboral. Identifica e implementa exitosamente las
oportunidades de cambio que simplifican los procesos y que benefician
al cliente interno o externo, ahorran tiempo y reducen costos.
Utiliza diferentes mecanismos de investigacidn con el fin de obtener
Orientacién de informacidn sobre los clientes, con relacién a sus necesidades y
Institucional sernvicio al 4 expectativas en tormo a los productos vy semwicios que se brindan.
cliente Desarrolla acciones con el objetive de fortalecer 1as relaciones con los
clientes internos y externos de forma atenta y respetuosa. Promueve
entre el personal la interiorizacidn de una cultura de sernvicia.
Compromiso Promueve el mejoramiento continuo en sus acciones para alcanzar
u:gjidad ¥ 4 resultados de calidad esperados, superando obstaculos y promoviendo
oraanizacional un ampiente de trabajo posifvo con compromiso individual v grupal
g hacia la consecucidn de metas.
Promueve activamente el trabajo en equipo para obtener metas de
Liderazgo 4 consenso y también incentiva las contribuciones individuales. Propicia
un buen estado de animo al guiar equipos de compafieros, influyendo
positivamente en la conducta de otras personas.
Adaptacitn al ‘isualiza la necesidad de cambio, lidera y da seguimiento al misma,
' cambio 4 dentro de su area de trabajo mediante la revision permanente de sus
métodos de trabajo y el ajuste al entorno.
Posee la habilidad de definir cursos de accidn relacionados con los
objetivos de la Direccion o Proceso, tomando comao base la informacian
Pensamiento 4 del entorno econdmico, social, legal y técnico a nivel nacional e
Faor C'_E'SE estratégico internacional. Incluye la capacidad de detectar situaciones que puedan
ocupacional influir en los resultados del proceso y proponer acciones para reducir
yfunciones riesgos v maximizar el potencial vy el uso de los recursos.
Desarrolla acciones, actividades y/o proyectos de importancia
Taolerancia al institucional en situaciones criticas. Realiza una adecuada evaluacidn
trabajo bajo 4 de prioridades. Dirige al equipo de trabajo en situaciones de mucha
presion presidn, con una actitud positiva v respeto, sin afectar las relaciones
interpersonales de los integrantes del grupo y manteniendo la calidad
del trabajo ejecutado.
Expone y justifica ideas, de forma clara y precisa. Posee |a habilidad de
Negociacian 4 respaldar sus planteamientos ante clientes internos y externos, con el
g propdsito de conciliar entre las partes v con ello lograr resultados
positivos.
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas en materia de
Salud Ocupacional, con el fin de satisfacer los requerimientos institucionales en los
aspectos fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o0 eventos 0 comités o
comisiones o0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Coordinar, supervisar y ejecutar la formulacion y evaluacién del Presupuesto y el
Plan Operativo Anual.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, normas y
procedimientos, orientados al mejoramiento del bienestar laboral, desde el aspecto
fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

Coordinar, supervisar y ejecutar programas, proyectos y/o acciones cuyo propdésito
sea ofrecer a los trabajadores un 6ptimo bienestar laboral, desde el aspecto fisico,
mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional, en los campos de
fisioterapia, psicologia laboral, trabajo social, sociologia y medicina laboral.

Coordinar, supervisar y ejecutar investigaciones referentes a las condiciones del
ambiente laboral y determinacién de factores de riesgos higiénicos, ergonémicos y
de seguridad en los centros de trabajo, con el fin de proponer e implementar
acciones preventivas y correctivas en la salud de los trabajadores.

Coordinar, supervisar y ejecutar el registro y andlisis estadistico de accidentes y
enfermedades laborales, con el fin proponer e implementar programas y acciones
correctivas y preventivas pertinentes.

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la organizacion,
registro, capacitacibn y seguimiento de comisiones de salud ocupacional,
conforme lo determina la Ley, con el fin de mantener lugares de trabajo seguros y
Optimos.

Coordinar, supervisar y ejecutar el desarrollo del programa de prejubilacion y
gestionar las acciones institucionales con respecto a la jubilacion de los
funcionarios.

Coordinar, supervisar y ejecutar el desarrollo de acciones que permitan en la
Institucion la igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad,
conforme la Ley.

Coordinar, supervisar y ejecutar la atencion, resolucién y seguimiento de los
casos, denuncias, quejas o disconformidades planteadas por jefaturas y/o
trabajadores a causa de aspectos relacionados con seguridad e higiene
ocupacional, aspectos motivacionales, riesgos laborales y salud fisica y mental.
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9. Coordinar, supervisar y ejecutar la determinacion, gestion y control de la dotacion
de implementos de proteccidn personal, equipos de seguridad e higiene
ocupacional.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Salud Ocupacional,
Administracion, Ingenieria Industrial o Seguridad Laboral e Higiene Ambiental,
Psicologia, Trabajo Social.

EXPERIENCIA

1. Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poéliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Concepto seqgin el grado
Busca ofras alternativas para lograr las metas de implementacian del
Iniciativa 3 cambio. Actia cotidianamente buscando resolver las diferentes
cuestiones que le se pueden presentar sin esperar que los ofros
resuelvan.
Crientacién de Sugiere y apoya acciones que permiten mejorar el servicio a los
Institucional ser\_m:m al 3 clleptes. Se muestra siempre respetuoso y cortés ante las solicitudes
cliente de estos.
Compromiso Mantiene una actitud diligente v promueve dentro del area de trabajo el
}fcglidad 3 mejoramiento continuo para el cumplimiento de los objetivos de la

Direccidn o Proceso, con el propdsito de alcanzar |a excelencia en la

organizacional gestidn v el logro de las metas de calidad deseadas.

Evalia objetivamente situaciones o problemas, analiza causas

Pensamienta _— . ; ;
multiples, relaciones y soluciones de problemas complejos. Valora

aLUaE::'fign 4 situaciones alternativas y plantea las recomendaciones perinentes que
contribuyan a mejorar la gestion.

Se comunica vy brinda en forma eficiente vy eficaz, la informacian

Comunicacion 3 requerida del frabajo que realiza. Posee |la habilidad para escuchar,

asertiva percibir, explicar y presentar ideas en forma verbal y escrita de manera

clara, concisa, l6gica, acertada y convincente.

Mantiene una actitud permanente de superacidn formacién personal
mediante adguisicidn de nuevos conocimientos, manteniéndose al
tanto de los avances tecnoldgicos v aplica en su trabajo lo aprendido e
investigado y lo transfiere a sus comparieros.

Porclase | Capacidad
ocupacional par; Elpre_nder 4
yfunciones | & investigar

La priorizacidn que establece de sus trabajos es en la mayoria de los
casos la mas adecuada segln la complejidad vy urgencia de los
Autonomia 4  |proyectos. Trabaja en forma independiente. Busca oportunidades para
mejorar, y las aprovecha sin que se las soliciten, simplificando tareas
para mejorar la calidad y los resultados.

Manejo de
informacidn 4
confidencial

Organiza y custodia informacion gue requieren un frato prudente,
teniendo en cuenta las normas legales y de la Organizacidn.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas en materia de
Salud Ocupacional, con el fin de satisfacer los requerimientos institucionales en los
aspectos fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y evaluaciéon del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar y coordinar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementaciéon de politicas, normas vy
procedimientos, orientados al mejoramiento del bienestar laboral, desde el aspecto
fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

Coordinar, ejecutar y controlar programas, proyectos y/o acciones cuyo propdésito
sea ofrecer a los trabajadores un 6ptimo bienestar laboral, desde el aspecto fisico,
mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional, en los campos de
fisioterapia, psicologia laboral, trabajo social, sociologia y medicina laboral.

Coordinar, ejecutar y controlar investigaciones e inspecciones técnicas referentes
a las condiciones del ambiente laboral y determinacion de factores de riesgos
higiénicos, ergonomicos y de seguridad en los centros de trabajo, con el fin de
proponer e implementar acciones preventivas y correctivas en la salud de los
trabajadores.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el registro y andlisis
estadistico de accidentes y enfermedades laborales, con el fin proponer e
implementar programas y acciones correctivas y preventivas pertinentes.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la organizacion,
registro, capacitacion y seguimiento de comisiones de salud ocupacional,
conforme lo determina la Ley, con el fin de mantener los lugares de trabajo
seguros y 6ptimos.

Coordinar, ejecutar y controlar y evaluar el programa de prejubilacién y gestionar
las acciones institucionales con respecto a la jubilacion de los funcionarios.

Coordinar, ejecutar y controlar y evaluar acciones que permitan en la Institucién la
igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad, conforme la Ley.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la atencién, resolucion
y seguimiento a los casos, denuncias, quejas o disconformidades planteadas por
jefaturas y/o trabajadores a causa de aspectos relacionados con seguridad e
higiene ocupacional, aspectos motivacionales, riesgos laborales y salud fisica y
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mental.

Determinar, gestionar y controlar la dotacion de implementos de proteccion
personal, equipos de seguridad e higiene ocupacional.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Salud Ocupacional,
Administracion, Ingenieria Industrial o Seguridad Laboral e Higiene Ambiental,
Psicologia, Trabajo Social.

EXPERIENCIA

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

Dos afos de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser
parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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Tipo Competencia | Grado Concepto seqgin el grado
Busca otras alternativas para lograr las metas de implementacian del
Iniciativa 3 cambio. Actia cotidianamente buscando resolver las diferentes
cuestiones gque le se pueden presentar sin esperar gue los otros
resuelvan.
Crientacion de Sugiere y apoya acciones que permiten mejorar el servicio a los
Institucional | Servicio al 3 |clientes. Se muestra siempre respetuoso y cortés ante las solicitudes
cliente de éstos.
Compromiso Mantiene una actitud diligente ¥y promueve dentro del area de trabajo el
v calidad 3 mejoramiento continuo para el cumplimiento de los objetivos de la
- Direccién o Proceso, con el propdsito de alcanzar la excelencia en la
arganizacional s .
gestion y el logro de las metas de calidad deseadas.
Pensamiento Evalia objetivamente situaciones o problemas, analiza causas
légico 4 multiples, relaciones v soluciones de problemas complejos. Valora
analftico situaciones alternativas y plantea las recomendaciones pertinentes que
contribuyan a mejorar la gestian.
Se comunica y brinda en forma eficiente vy eficaz, la informacidn
Comunicacidn 3 requerida del trabajo que realiza. Posee |la habilidad para escuchar,
asertiva percibir, explicar y presentar ideas en forma wverbal y escrita de manera
clara, concisa, dgica, acertada y convincente.
) Mantiene una actitud permanente de superacion formacién personal
Por clase Capacidad X T e n
: ara aprender| 4 mediante adqguisicion de nuevos conocimientos, manteniendose al
UCUDEI_CIU”E” pe irw;sti ar tanto de los avances tecnoldgicos y aplica en su trabajo lo aprendido e
yfunciones g investigado v lo transfiere a sus compafieros.
La priorizacién que establece de sus trabajos es en la mayoria de los
casos la mas adecuada segln la complejidad v urgencia de los
Autonomia 4 |proyectos. Trabaja en forma independiente. Busca oportunidades para
mejorar, vy las aprovecha sin que se las soliciten, simplificando tareas
para mejorar la calidad y los resultados.
Manejo de Crganiza custodia informacidon que requieren un trato prudente
informacian 4 g ¥ . 4 P '

confidencial

teniendo en cuenta las normas legales y de la Organizacian.




MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _oooor 32932

Pagina: 1de 5

‘\ A A EJECUTIVO AVANZADO SALUD OCUPACIONAL
e,
—‘”.
- Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccion Gestion del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a actividades profesionales de nivel avanzado en
materia de Salud Ocupacional, con el fin de satisfacer los requerimientos institucionales
en los aspectos fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del Presupuesto y
el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar y coordinar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, normas y procedimientos,
orientados al mejoramiento del bienestar laboral, desde el aspecto fisico, mental,
ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a programas, proyectos y/o acciones cuyo
propésito sea ofrecer a los trabajadores un 6ptimo bienestar laboral, desde el
aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional, en
los campos de fisioterapia, psicologia laboral, trabajo social, sociologia y medicina
laboral.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a investigaciones e inspecciones técnicas
referentes a las condiciones del ambiente laboral y determinacion de factores de
riesgos higiénicos, ergondmicos y de seguridad en los centros de trabajo, con el fin
de proponer e implementar acciones preventivas y correctivas en la salud de los
trabajadores.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a actividades relacionadas con el registro y
analisis estadistico de accidentes y enfermedades laborales, con el fin proponer e
implementar programas y acciones correctivas y preventivas pertinentes.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a actividades relacionadas con la
organizacion, registro, capacitacion y seguimiento de comisiones de salud
ocupacional, conforme lo determina la Ley, con el fin de mantener los lugares de
trabajo seguros y Optimos.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento al programa de prejubilacion y gestionar las
acciones institucionales con respecto a la jubilacion de los funcionarios.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a acciones que permitan en la Institucion la
igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad, conforme la Ley.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a actividades relacionadas con la atencion,
resolucion y seguimiento a los casos, denuncias, quejas o disconformidades
planteadas por jefaturas y/o trabajadores a causa de aspectos relacionados con



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _oooor 32932

Pagina: 1de 5

‘\ A A EJECUTIVO AVANZADO SALUD OCUPACIONAL
e,
—-ﬁ.
- Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccion Gestion del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

seguridad e higiene ocupacional, aspectos motivacionales, riesgos laborales y salud
fisica y mental.

9. Determinar, gestionar y controlar la dotacién de implementos de proteccién personal,
equipos de seguridad e higiene ocupacional.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Salud Ocupacional,
Administracion, Ingenieria Industrial o Seguridad Laboral e Higiene Ambiental,
Psicologia, Trabajo Social.

EXPERIENCIA

Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
Tipo Competencia | Grado Concepto segin el grado
Iniciativa 5 Formula ideas para mejorar y resolver situaciones que compete a sus
funciones sin esperar que las cosas queden sin resalver.
Orientacidn de Trata en forma atenta y respetuosa a clientes internos v externos. En
senvicio al 2 |ocasiones recomienda acciones para mejorar la atencidn de los
Institucional cliente clientes, demostrando interés en sus requerimientos.
Compromiso Muestra lealtad institucional y disposicidn para ayudar a otros a
I:SIidad 2 completar sus tareas y superar obstaculos, comprometido con Ia
ar Yanizacinnal blsqueda de mejora continua vy 1a obtencidn de resultados de calidad
g deseados.
Pensamiento Evalia todos los aspectos de un problema o situacidn de forma objetiva
lagico 3 |y realista, emite criterios y recomendaciones basado en elementos de
analitico juicio, gue permitan mejorar la gestion del proceso en que participa.
Se comunica v brinda en forma eficiente v eficaz, la informacion
Comunicacidn 5 requerida del trabajo que realiza. Posee la habilidad para escuchar,
asertiva percibir, explicar y presentar ideas en forma verbal y escrita de manera
clara, concisa, ldgica, acertada y convincente.
Por clase
i Capacidad ) ) ) )
ocupacional arapa “ender| 3 [Investiga,indagay profundiza en los temas relacionados con su entorno
yfunciones |Para apre o su drea de trabajo v aplica en ellos los conocimientos adquiridos.
e investigar
Resuelve con autonomia los problemas gue se le presentan, luego de
Autonomia 3 |cotejar criterios con superiores. Asume riesgos para conseguin
objetivas.
i::}gpﬂ?;ﬂ?;ﬂ 4 Organiza y custodia informacién que reguieren un trato prudente,
; teniendo en cuenta las normas legales y de la Organizacidn.
confidencial
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NATURALEZA

Controlar actividades profesionales en materia de Salud Ocupacional, con el fin de
satisfacer los requerimientos institucionales en los aspectos fisico, mental, ambiental,
social y de seguridad e higiene ocupacional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicidbn y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u
otros documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo
que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestidn institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones

emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, normas vy
procedimientos, orientados al mejoramiento del bienestar laboral, desde el
aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

Controlar y ejecutar programas, proyectos y/o acciones cuyo propésito sea
ofrecer a los trabajadores un Optimo bienestar laboral, desde el aspecto fisico,
mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional, en los campos
de fisioterapia, psicologia laboral, trabajo social, sociologia y medicina laboral.

Controlar y ejecutar investigaciones e inspecciones técnicas referentes a las
condiciones del ambiente laboral y determinacibn de factores de riesgos
higiénicos, ergondémicos y de seguridad en los centros de trabajo, con el fin de
proponer e implementar acciones preventivas y correctivas en la salud de los
trabajadores.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el registro y analisis estadistico
de accidentes y enfermedades laborales, con el fin proponer e implementar
programas y acciones correctivas y preventivas pertinentes.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la organizacién, registro,
capacitacion y seguimiento de comisiones de salud ocupacional, conforme lo
determina la Ley, con el fin de mantener los lugares de trabajo seguros y
Optimos.

Controlar y ejecutar programa de prejubilacion y gestionar las acciones
institucionales con respecto a la jubilacion de los funcionarios.

Controlar y ejecutar acciones que permitan en la Institucién la igualdad de
oportunidades para las personas con discapacidad, conforme la Ley.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la atencion, resolucion y
seguimiento a los casos, denuncias, quejas o disconformidades planteadas por
jefaturas y/o trabajadores a causa de aspectos relacionados con seguridad e
higiene ocupacional, aspectos motivacionales, riesgos laborales y salud fisica y
mental.
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9. Controlar y ejecutar la dotacion de implementos de proteccion personal, equipos
de seguridad e higiene ocupacional.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Salud Ocupacional,
Administracion, Ingenieria Industrial, Psicologia, Trabajo Social.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha
entidad lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
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Tipo Competencia | Grado Concepto seqgun el grado
Iniciativa 2 Formula ideas para mejorar y resolver situaciones que compete a sus
funciones sin esperar que las cosas queden sin resolver.
Crientacidn de Trata en forma atenta y respetuosa a clientes internos vy externos. En
Institucianal servicio al 2 ocasiones recomienda acciones para mejorar la atencién de los
cliente clientes, demostrando interés en sus requerimientos.
Compromiso Muestra lealtad institucional y disposicién para ayudar a otros a
cglidad 2 completar sus tareas y superar obstaculos, comprometido con la
ar yanizac:icunal blsqueda de mejora continua y la obtencion de resultados de calidad
g deseados.
Pensamiento Analiza y comprende problemas que se suscitan en su puesto de
ldgico 2 trabajo v crea relaciones basicas entre los factores que los determinan
analitico v recomienda acciones pertinentes.
Se comunica y brinda en forma eficiente y eficaz, la informacion
Comunicacién 3 requerida del trabajo que realiza. Posee la habilidad para escuchar,
asertiva percibir, explicar vy presentar ideas en forma verbal v escrita de manera
clara, concisa, ldgica, acertada y convincente.
Por clase
ocupacional| Capacidad . . . .
yfunciones arapa render 5 Investiga, indaga y profundiza en los temas relacionados con su entorno
para apre 05U area de trabajo y aplica en ellos los conocimientos adquiridos.
e investigar
Autonomia o Muestra interés en la blusgueda de mejoras para realizar mas
’ eficientemente su labor. Involucra a otros y obtiene colaboracidn.
_r-.-1anem ‘.j,e Organiza vy custodia informacién gue requieren un trato prudente,
informacion 4

teniendo en cuenta las normas legales y de la Organizacidn.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales de alguna dificultad en materia de Salud
Ocupacional, con el fin de satisfacer los requerimientos institucionales en los aspectos
fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar y coordinar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Elaborar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia
de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestidn institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _oooor 326%

Péagina: 2de 5
hAYA E G A SALUD O
P ———— JECUTIVO ENERAL ALUD OCUPACIONAL
———
Estrato Categoria Estrato
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccion Gestion del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023
9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones

emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacibn e implementacion de politicas, normas vy
procedimientos, orientados al mejoramiento del bienestar laboral, desde el
aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

Ejecutar programas, proyectos y/o acciones cuyo propésito sea ofrecer a los
trabajadores un 6ptimo bienestar laboral, desde el aspecto fisico, mental,
ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional, en los campos de
fisioterapia, psicologia laboral, trabajo social, sociologia y medicina laboral.

Ejecutar investigaciones e inspecciones técnicas referentes a las condiciones del
ambiente laboral y determinacion de factores de riesgos higiénicos, ergonémicos
y de seguridad en los centros de trabajo, con el fin de proponer e implementar
acciones preventivas y correctivas en la salud de los trabajadores.

Ejecutar actividades relacionadas con el registro y analisis estadistico de
accidentes y enfermedades laborales, con el fin proponer e implementar
programas y acciones correctivas y preventivas pertinentes.

Ejecutar actividades relacionadas con la organizacién, registro, capacitacion y
seguimiento de comisiones de salud ocupacional, conforme lo determina la Ley,
con el fin de mantener los lugares de trabajo seguros y 6ptimos.

Ejecutar el programa de prejubilacion y gestionar las acciones institucionales con
respecto a la jubilacion de los funcionarios.

Ejecutar acciones que permitan en la Institucion la igualdad de oportunidades
para las personas con discapacidad, conforme la Ley.

Ejecutar actividades relacionadas con la atencion, resolucion y seguimiento a los
casos, denuncias, quejas o disconformidades planteadas por jefaturas y/o
trabajadores a causa de aspectos relacionados con seguridad e higiene
ocupacional, aspectos motivacionales, riesgos laborales y salud fisica y mental.

Ejecutar la dotacion de implementos de proteccion personal, equipos de
seguridad e higiene ocupacional.
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Ingenieria Industrial, Psicologia, Trabajo Social.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha

entidad lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Tipo Competencia | Grado Concepto segun el grado
Iniciativa 5 Formula ideas para mejorar y resolver situaciones gue compete a sus
funciones sin esperar que las cosas queden sin resaolver.
Crientacidn de Trata en forma atenta y respetuosa a clientes internos y externos. En
Institucional| Semvicio al 2 |ocasiones recomienda acciones para mejorar la atencion de los
cliente clientes, demostrando interés en sus requerimientos.
Compromiso Muestra lealtad institucional y disposicidn para ayudar a otros a
cglidad 5 completar sus tareas y superar obstdculos, comprometido con la
or Yanizac:innal blisqueda de mejora continua v la obtencién de resultados de calidad
g deseados.
Penzamiento Analiza y comprende problemas que se suscitan en su puesto de
Idgico 2 |trabajo y crearelaciones basicas entre los factores que los determinan
analitico v recomienda acciones pertinentes.
Se comunica y brinda en forma eficiente y eficaz, la informacidn
Comunicacian 5 requerida del trabajo que realiza. Posee |la habilidad para escuchar,
asertiva percibir, explicar y presentar ideas en forma verbal y escrita de manera
clara, concisa, ldgica, acertada y convincente.
Por clase
ocupacional i ) ) . .
yfuﬂcinnes ;?r:paacrI:r?éjer 5 Investiga, indaga y profundiza en los temas relacionados con su entorno
P . P . 0 su area de frabajo v aplica en ellos los conocimientos adguiridos.
g investigar
sutonomia 5 Muestra interés en la bdsqueda de mejoras para realizar mas
' eficientemente su labor. Involucra a otros v obtiene colaboracidn.
Manejo de ) L . )
- 10 O Organiza y custodia informacion que requieren un trato prudente,
informacian 4

confidencial

teniendo en cuenta las normas legales y de la Organizacian.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades especializadas en materia de Salud Ocupacional, con el
fin de satisfacer los requerimientos institucionales en los aspectos fisico, mental,
ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en procesos de adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios; asi
como apoyar la ejecucién de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacién y control del cumplimiento de los términos contractuales.

Participar en la ejecucion del disefio, implementacién, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en el desarrollo de planes, programas, proyectos orientados al
mejoramiento del bienestar laboral desde el aspecto fisico, mental, ambiental,
social y de seguridad e higiene ocupacional.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con investigaciones e inspecciones
técnicas referentes a las condiciones del ambiente laboral y determinacion de
factores de riesgos higiénicos, ergondémicos y de seguridad en los centros de
trabajo, con el fin de proponer e implementar acciones preventivas y correctivas en
la salud de los trabajadores.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con el registro y andlisis estadistico
de accidentes y enfermedades laborales, con el fin proponer e implementar
programas y acciones correctivas y preventivas pertinentes.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la organizacion, registro,
capacitacion y seguimiento de comisiones de salud ocupacional, conforme lo
determina la Ley, con el fin de mantener los lugares de trabajo seguros y 6ptimos.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con el programa de prejubilacién y
gestionar las acciones institucionales con respecto a la jubilacion de los
funcionarios.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con acciones que permitan en la
Institucion la igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad,
conforme la Ley.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la atencion, resolucién y
seguimiento a los casos, denuncias, quejas o disconformidades planteadas por
jefaturas y/o trabajadores a causa de aspectos relacionados con seguridad e
higiene ocupacional, aspectos motivacionales, riesgos laborales y salud fisica y
mental.

Ejecutar y controlar actividades de apoyo a la dotaciébn de implementos de
proteccion personal, equipos de seguridad e higiene ocupacional

Ejecutar y controlar actividades de apoyo logistico en los programas orientados al
mejoramiento del bienestar fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e
higiene
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la especialidad del puesto o

2. Segundo afo aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente
con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores

relacionadas con la especialidad del puesto o

3. Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area
atinente con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores

relacionadas con la especialidad del puesto

COMPETENCIAS

Tipo Competencia | Grado Concepto seqin el grado
Iniciativa 1 Hace lo que debe hacer, bien hecha, sin que nadie se lo ordene.
Orientacidn de i o )
senicio al 1 Atiende las solicitudes de los clientes de forma respetuocsa y amable, o
Institucional cliente canaliza las necesidades de los clientes para que sean resueltas.
Compromiso . . . ) L
cglidad 1 Realiza su frabajo orientado hacia el logro de los objetivos de la
¥ - Direccion o Proceso v al cumplimiento de las metas establecidas.
organizacional
Capacidad Se preocupa por adquirir nuevos conocimientos vy los  aplica
para aprender| 2 |correctamente ante los desafios que se le presenten en sus tareas
Porclase | g jnyestigar habituales.
ocupacional
i Manejo de . . ) . i
yfunciones infnrmjac:ién 5 Discierne que tipo de informacion a la que tiene acceso, debe ser
- tratada con prudencia y actia de esa forma.
confidencial P ¥
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de la Oficina de Igualdad y
Equidad de Geénero, con el fin de satisfacer los requerimientos institucionales en
materia de transversalizacion del género.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o eventos o comités o
comisiones o0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Dirigir, organizar y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Dirigir, organizar y controlar la formulacion y evaluacién del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.
ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.  Disefar, proponer y supervisar la implementacién y evaluaciéon de politicas y
normas relacionadas con la igualdad y la equidad de género, en el Instituto.

2. Dirigir, organizar, controlar y evaluar programas, proyectos y actividades de
promocién y transversalizacion de la igualdad y la equidad del género en todos los
niveles de la Institucion.

3. Dirigir, organizar y controlar la atencion de consultas, quejas e inquietudes sobre
las situaciones de discriminacion, acoso sexual, violencia laboral o familiar, entre
otros, que enfrentan los (as) funcionarios (as) de la Institucion, por razones de
género.

4.  Promover y canalizar iniciativas institucionales hacia agencias de cooperacion
internacional interesadas en el tema género.

5.  Programar, dirigir y coordinar procesos de capacitacion y formacion, asesoria,
investigacion, planificacién y evaluacién en temas de interés, enfocados en la
transversalidad de la igualdad y la equidad de género, en el AyA.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Trabajo Social, Psicologia y Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA

1. Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dos
afos debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico. (pueden ser
parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).
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REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4.  Rendicién de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
1po Competenda | Grado | conceptosegin el grado
&) Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b)) Ejecuts sus
laborales con sentido de pertenenciz hacia la Institucion, compartiende v modalando su gastion
COmpromiso y conforme a los valores institucionales y principios &ticos, para la consecucion de metas y objetivos|
calidad 4 plantezdos. ¢j Logra que los colaboradores comprendan los objetivos estratégicos de I3
arganizacional organizacion, v |z manera en gue sus acciones honestas, confiables v transparentes impactan Iz
gesticn e imagen institucional.
3] 52 compromets a actuar en =l momento adecuade v 3 lograr resultados. b) Da z=zuimiento
lcontinue al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
Institucionzl | Enfogue an Ic) Estipulz las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos, estableciendo tismpos de
resultados 4 lcumplimiento y planeando lzs asignacionss adecuadas de personzl y la distribucion de los recursas
| Realiza los cambios pertinentas en el grupo vy 2n las metodologias de trabajo que s sdecusn &
orientacian de |z expectativas actuales v futurzs del entorno. b} Actda como un asesor experimentado,
servicio al 4 proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuarios (internos y
usuario sxternos) e iniciativas novedosas y ayeda en el manejo de temas prioritanios. o) Aboga con
honestidad y transparencia en nombre de los usuarios (internos y externos] ante su jefaturs,
identificando abordajes que satisfagan |z: necesidades de los usuarios, asi como los de 2
institucion.
&) ldentifica v considera temas estratégices, oportunidzdes v riesgos de desarrolle emergentes pars
. |a institucicn, a la hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recogils, sintetizs
Fens.amlaerrtc 4 e interpreta la informacion clave, referente a su area de responsabilidad, que |z permite tomar]
estratagico deciziones asertivas.
c] Mantiene unz perspectiva amplis v estratégice &l identificar v concentrarse en temas
fundamentales.
|8) Prapone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrolle de habilidades y conodmientos
|de las colaboradaores; y brinda 2l apoyo necesario para conseguirlo. b) Modelz la conducta de los
4 lcolaboradores a partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
Direccion lcontribuyen & aumentar la capacidad del equipe. <) Realiza una correcta y adecuads distribucion
lde recursos ¥ funciones gue permitan obtener resultados positivos.
| Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambios
For clase Comunicacian Eue 58 generan en el drea de manera oportuna (en caso de beneipersu nal a carga). b) Es receptiva
ocupacional asartiva las opinic nes y a las sugerencias de los colaboradores o companeros, y establece una
. 4 jcomunicacion bidireccional.
v funciones R - . } - . :
Ic) Se asegura que el mensaje que emite $2a claro y gue hays sido comprendido de manera
|pdecuzada.
ldl Busca v obtiene la informacion necesaria para tomar decisiones, solucionar problemas, plartear
lo definir estrategias para el cumplimisnto de las metas.
Talerancia al |a) 52 mantiens ecuanime y controlado en situacionas de alta tensicn. b) Identifica con claridad las
trabajo bajo tareas que reguiersn pronta respuesta y sabe redistribuir sus tiempos y el de sus colaboradores
prasion para desarrollarios edecuadamente. ¢ Planifica el desarrollo de |as tareas, previendo los recursos,
4 problemas e inconvenisntes gue demandars su realizacion.
| aprovecha y promueve |3s oportunidades de aprendizaje que se ofrecen para su equipo de
Desarrollo del Frat:aj:- {por ejempla: cursos, rezlimentacion de jefaturas o compafiercs). b)  Guia y desarrolla s
Talento lzz demias parsonas, buscando ir mas alla de la coordinacion y direccion de equipos, por lo cual
4 promueve estrategias para desarrollarlos v en ocasiones capacita a las personas colaboradoras. o
Est3 2l tanto de nuavos conocimientos y tecnologias v las propone oportunaments ante la entidad
lcorrespondiente para su adquisician o implementacion, con el fin de actualizar a su personal.
[diDelega autoridad v responsabilidad con |3 capacidad de hacer una tarea 3 su manera y anima a3
lotros & liderar y aprender nuevas habilidades.
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Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas en materia de
Equidad de Género en el Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o0 eventos o comités o
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar la elaboraciéon de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestidn institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Coordinar, supervisar y ejecutar la formulacion y evaluaciéon del Presupuesto y el
Plan Operativo Anual.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ oooo% 3213

Péagina: 2 de 4
IGUALDAD Y EQUIDAD DE
‘\ AYA EJECUTIVO EXPERTO YEQ
— GENERO
-_— Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccion Gestién del ~ Versién: No. 12-2023

Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementaciéon y evaluacion de politicas y
normas relacionadas con la igualdad y la equidad de género, en el Instituto.

Coordinar, supervisar y ejecutar programas, proyectos y actividades de promocion y
transversalizacion de la igualdad y la equidad del género en todos los niveles de la
Institucion.

Coordinar, supervisar y ejecutar la atencion de consultas, quejas e inquietudes sobre
las situaciones de discriminacién, acoso sexual, violencia laboral o familiar, entre
otros, que enfrentan los (as) funcionarios (as) de la Institucion, por razones de
género.

Promover y canalizar iniciativas institucionales hacia agencias de cooperacion
internacional interesadas en el tema género.

Coordinar, supervisar y ejecutar procesos de capacitaciéon y formacién, asesoria,
investigacion, planificacion y evaluacion en temas de interés, enfocados en la
transversalidad de la igualdad y la equidad de género, en el AyA.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Trabajo Social, Psicologia y Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA

1. Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
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Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

Tpo fomipetenda | Grado Conceptosegun el grado
2) Demuestra los valores del Instituto en l3s actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus
labaorales con sentido de pertanencia hacia la Institucion, compartiendo v modelando su gestion
COmpromiso y conforme a los valores institucionzles y principios éticos, para la consecucion de metas y objetivos
calidad 4 |nlanteados. ) Logrs que los colzborzdores comprendan los objetivos estratégicos de |3 organizacian,
organizacional v I3 manera en gue sus acciones honestas, confiables v transparentes impactan la gestion e imagen
institucionzl.
a) 5e compromete a actuar en &l momento adecuado y & lograr resultados. b) Da seguimientol
Enfogue en continug al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en bo planificado.
Institucional| - resultados 4 c]Estipula las accones necesarias para cumplir con sus objetivos, estableciende tiempos de
cumplimiento y planeandeo las asignaciones adecwadas de personal v Iz distribucion de los recursos.
2 Realiza bos cambios pertinentes en 2l grupo v &n las metodologias de trabajo que se adecwsn a las
expectativas actuales y futuras del entorno. b) Actia como un asesor experimentado, proporcicnanddf
Crientacicn de opiniones independientss sobre problemas complsjos de los wsusrios (internos vy externos] g
sarvicio al 4 |iniciativas novedosas v ayuda en el manejo de temas prioritarios. o) Ahoga con honestidad
usuario transparencia en nombre de los usuarios (intermos v externos) ante su jefatura, identificandol
zbordajes que satisfagan las necesidades de los usuarios, asi coma los de la institucion.
2} Identifica y considera temizs astratégices, oportunidadses y riesgos de dezarrollo emergentes pars
|3 institucion, 3 |z hora de articular recursos v nuevas metodologizs de trabajo. b) Recopila, sintetiza
Pensamiento 4 |e interpreta la informacion clave, referentz a su area de responssbilidad, gue le permite toman
astratégico decisiones asertivas. o] Mantizne una perspectiva ampliz v estratégica al identificar y concentrarse en
temas fundamentales.
a) Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por lase| Analisis y los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta de |
lorupacional solucion de 4 |colzboradorss 3 partir de su sjemplo v refuerza de forma positive las acciones de aquellos qus
v funciones situaciones contribuyen & aumentar la capacidad del equipe. o) Realiza una correcta y adecuzda distribucion de
recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
=) Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambios)
qus se generan en | area de manera oportunz (en caso de tener personal & carge). b) Es receptivo 3
lcomunicacion |as opiniones y a las sugerendas de los colaboradores o compafieros, v establace una com unicacidj
Esertiva 4 |bidireccional. ¢ 5e azsgura que el MENssje Que emite s=a claro y gue hays sido comprendido de
manera sdecuada. d) Busca y obtiena |z informacion necesaria para tomar decisionss, solucionar
problemas, plantear o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas en materia de
Equidad de Género en el Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacién de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar y coordinar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la implementacién y evaluacion de politicas y normas relacionadas
con la igualdad y la equidad de género, en el Instituto.

Proponer, coordinar, ejecutar y controlar programas, proyectos y actividades de
promocion de la igualdad y la equidad del género en todos los niveles de la
Institucion.

Coordinar, ejecutar y controlar la atencion y resolucion de consultas, quejas e
inquietudes sobre las situaciones de discriminacién, acoso sexual, violencia
laboral o familiar, entre otros, que enfrentan los (as) funcionarios (as) de la
Institucion, por razones de género.

Coordinar, ejecutar y controlar acciones para canalizar iniciativas institucionales
hacia agencias de cooperacion internacional interesadas en el tema género.

Coordinar, ejecutar y controlar procesos de capacitacion y formacion, asesoria,
investigacion, planificacion y evaluacion en temas de interés, enfocados en la
transversalidad de la igualdad y la equidad de género, en el AyA.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Trabajo Social, Psicologia y Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA

1.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte
de los afnos requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.



AR

—

MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS

Codigo: 32233

Péagina: 3de 4
IGUALDAD Y EQUIDAD DE
EJECUTIVO ESPECIALISTA ; Q
GENERO
Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios

Monge

Fecha: Julio 2023

Version: No. 12-2023
Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023

Revisado por: Direccién Gestién del
Capital Humano
Fecha: Julio 2023

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique

COMPETENCIAS

Tpo ompatencia | Grado Conceptosegun &l grado
a) Promueve el cumplimienta de bos objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores
Compromiso y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antigticas de wna sitwacion o problema,
calidad 3 |orientandose 2l posible impacto en el cumplimiento v transparencia de sus labores. ¢ Es conscients
organizacional de los objetivos y valores de |3 Institucién y supervisz el desarrollo y las tendencias actuales q:j
pusden afactar la implamantzcidn da los programas ¢ planes de la organizacian.
2 Identifica ajustes requeridos en su ambito de responszbilided y establece pricridades en
Enfogue en consecuencia. b) Toma nuevas iniciztivas dirigidas 3 mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo para
L resultzdos 3 |planear cada una de las tareas y proyectos & su cargo y establece un plan de accidn y un plan d=
institucional seguimienta, fijando fechas para cada tarea.
=) Propons proyectos o mejoras especificas en 2l servicio y el seguimiento a las necesidades de log
Crientacidn de uswarios (internos ¥ externos). b)  Establecs vinculas positives v de cooperacion con companiaros de|
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorscen |a agilidad en el servicio. ¢) Realiza acciones
usuario especificas que dan valor agregado &l servicio que el/ella o su equipo ofrecen a los clientes o wsuarics
(internos y externos).
&) comprende y se adapta a los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima & otro g
wer los resultades positivos de hacer las cosas de forma diferente. )  Tiene la pericia de identificary
Pensamiento 4 |analizar las id=as propuestas con el fin de discernir el impacto que podrizn generar para la Institucion
flexible v 52 hace responsable por los cambios implementadeos. d) Busca las majores practicas que contribuyen
al cambio vy colabora en Iz implementacion de estas.
2} Identifica ventajas y deswentajas de sus decisiones. b} Realiza con independencia tareas qus|
Por clasa| Andlisis y % |requieren interpretar paguetes de informacian compleja. c)Emite criterios y recomendacionss basadol
locupacional 5*_:'|thil_'-"ﬂ de en hechos realistas y fundamentados.
by funcianes SitUECionEs
2] Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escuchar
IComunicacidn |as ideas u opiniones de los demads, aUngue sean opuestas a las propizs. ¢ Realiza presentaciones
gsertiva 3 |orzles o escritas de su trabajo, 2n las cuales emplea argumantos compransibles, solidos y consistentes,

djadapta su argumentacicn a cada persona, grupo o situscicn.
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NATURALEZA

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales especializadas en
materia de Equidad de Género en el Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3.  Ejecutar y coordinar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

4.  Reuvisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefa.

7.  Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

Participar en la implementacion y evaluacion de politicas y normas relacionadas
con laigualdad y la equidad de género, en el Instituto.

Proponer, coordinar, ejecutar y controlar programas, proyectos y actividades de
promocion de la igualdad y la equidad del género en todos los niveles de la
Institucion.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento la atencion y resolucion de consultas, quejas
e inquietudes sobre las situaciones de discriminacién, acoso sexual, violencia
laboral o familiar, entre otros, que enfrentan los (as) funcionarios (as) de la
Institucion, por razones de género.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento, a las acciones para canalizar iniciativas
institucionales hacia agencias de cooperacion internacional interesadas en el tema
género.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento, a los procesos de capacitacion y formacion,
asesoria, investigacion, planificacion y evaluacion en temas de interés, enfocados
en la transversalidad de la igualdad y la equidad de género, en el AyA.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Trabajo Social, Psicologia y Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA

Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique
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COMPETENCIAS
Tpo fompetencia | Grado Conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valoreg]
Compromisa y =stablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antidticas de una situacion o problema,
calidad 3 |origntandose al posible impacto 2n 2l cummplimiento y transparencia de sus laborss. ¢ Es conscients
orgenizacional lde los objetivos y valores de la Institucion vy supenvisa el desarrollo y las tendencias achuales q::I
pueden sfectar |z implementacion de los programas o planes de |z organizacion.
la] identifica sjustes regueridos en su Embitc de responsabilidad v establzce pricridades en
Enfoque en lconsecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. €) Se toma tiempo pars
resultados 3 planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de accion y un plan de
. lz=guimiento, fijando fechas para cada tarea.
Institucional
| &porta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el sarvicic, segln su experiencia con
Orientacidn de los usuarios (internos y externcs). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuario (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con &ste.
usuario e} Seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante v despuds de la prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Apoya los cammbios con acciones constructivas y responde con busna dispasicidn apertura haciz
Pensamiento =llos. b) Es receptive & nuevas ideas, diferentes opiniones y puntos de vista, reconociendol
flaxible 3 |oportunidades de mejora parz el proceso. ©f Comparte nuevas idess v perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.
| Identifica wentajas v desventajas de sus decizionss. b] Realiza con independencia tareas qus|
analizis y Eequ ieren interpretar paguetes de informacidn compleja. c)Emite criterios y recomendaciones basadof
solucidn de 3 len hechos realistas y fundamentados.
Por clase situaciones
ocupacional | Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetuosa. b) Se muestra anuente a escuchar
y funciones | oo ynicacidn |2z ideas w opiniones de los demas, sungue s2an opuestas @ las propias. ¢ Realiza presentaciones
szertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplza argumeantos comprensitbles, solidos y consistentes.
3 [di&dzpta su argumentacion a cada persona, 2rupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar, participar y ejecutar actividades profesionales en materia de Equidad de
Género en el Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes
y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenfa.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la implementacion y evaluacion de politicas y normas relacionadas con
la igualdad y la equidad de género, en el Instituto.

2. Controlar y ejecutar programas, proyectos y actividades de promocion de la igualdad
y la equidad del género en todos los niveles de la Institucion.

3. Controlar y ejecutar la atencion y resolucion de consultas, quejas e inquietudes
sobre las situaciones de discriminacion, acoso sexual, violencia laboral o familiar,
entre otros, que enfrentan los (as) funcionarios (as) de la Institucion, por razones de
género.

4. Controlar y ejecutar acciones para canalizar iniciativas institucionales hacia agencias
de cooperacion internacional interesadas en el tema género.

5. Controlar y ejecutar procesos de capacitacion y formacion, asesoria, investigacion,
planificacion y evaluacion en temas de interés, enfocados en la transversalidad de la
igualdad y la equidad de género, en el AyA.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Trabajo Social, Psicologia y Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL
1. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

2. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique
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1po Competencia | Grade conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando |as normas y valores
COMpPromiss y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antifticas de wna situacion o problema,
calidad lorientandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es tunscientj
organizacional 3 |de los objetives y valorss de la Institucion v supervisa el desarrollo v las tendencias actuales qus
puedan afectar la implermentacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institucional ] Genera resuftados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos pon
Erfogque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. ) Verifica | progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.

| Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicic, segin su experiencia con
Orientacion de los usuarios (internos y externcs). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuario (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con &ste.
usuario e} Seguimients con los usuarios (internos y externos) durante y despuds de la prestacion de servicios
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.

la] comprends los cambizs dal entomo v se adapts rapidaments 2 ellos. b) Considers los problemas
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas v puede ampliar &l pensamiento o las soluciones propuestas porl

flexible lotras personzs. c|Esta abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

por class analisis y la] Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 |b} aporta acriones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢ Identifica las conexiones v log

y funciones | situsciones patrones fundamentales en la informacion o los procesos.

| Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) S8 muestra anuente a escuchar

Comuniczcion 3 la= ideas w opiniones de los demés, sunque sean opuestas & |35 propias. o) Realiza presentaciones

as=rtiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumantos comprensitles, salidos y consistentas.
[diadzpta su argumentacion 2 cada persona, Zrupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales de alguna dificultad en materia de Equidad de
Género en el Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del Presupuesto y
el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacibn de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

Elaborar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia de
su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la implementacion y evaluacion de politicas y normas relacionadas con
la igualdad y la equidad de género, en el Instituto.

2. Ejecutar programas, proyectos y actividades de promocion de la igualdad y la
equidad del género en todos los niveles de la Institucién.

3. Ejecutar la atencion y resoluciéon de consultas, quejas e inquietudes sobre las
situaciones de discriminacion, acoso sexual, violencia laboral o familiar, entre otros,
gue enfrentan los (as) funcionarios (as) de la Institucidn, por razones de género.

4. Ejecutar acciones para canalizar iniciativas institucionales hacia agencias de
cooperacion internacional interesadas en el tema género.

5. Ejecutar procesos de capacitacion y formacion, asesoria, investigacion, planificacion
y evaluacion en temas de interés, enfocados en la transversalidad de la igualdad y la
equidad de género, en el AyA.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Administracion, Trabajo Social,
Psicologia y Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia.

REQUISITO LEGAL
1. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

2. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique
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1po Competencia | Grado Conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valoreg
COMpPromiss y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antifticas de una situacion o problema,
calidad lorigntandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia da sus labores. ) Es tunscientj
organizacional 3 |de los objetives y valores de la Institucion v supervisa el desarrollo v las tendencias actuales qus
puedan sfectar la implermentacion de los programas o planes de la organizacion.

Institucional lg] Genera resultados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos pon
Enfogque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. ) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.

| &porta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el sarvicic, segln su experiencia con
Orientacion de los usuarios (internos y externcs). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuario (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con &ste.
usuario e} Seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante v despuds de la prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] Comprends los cambics del entomo y se adapta rapidaments z ellos. b) Considera bos problemas
Pansamiento 2 |desde todas las nuevas perspactivas y puede ampliar &l pensamiento o las soluciones propuestas por

flexible lotras personzs. c|Esta abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

por class analisis y la] Reconoce causas y consecusncias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 |b} aporta acriones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢ Identifica las conexiones y log

y funciones | situsciones patrones fundamentales en |a informacion o los procesos.

| Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escuchar

Comuniczcion 3 la= ideas u opiniones de los demz'ls, sunque sean opuestas & las propias. <) Realiza presentacione

as=rtiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumantos comprensibles, salidos y consistentas.
[diadzpta su argumentacion a cada persona, 2rupo o situacion.
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales de la Direccién de Sistemas de Informacién, con el fin de satisfacer los
requerimientos institucionales en materia de tecnologias de informacion vy
comunicacion.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica para la y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Planificar, dirigir y controlar la formulacion y evaluacion del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

Planificar, dirigir y controlar el disefio, implementacion, ejecucién y evaluacién de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o0 eventos o comités o
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia de
su competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacién de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefo, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion del hardware y software utilizado en el Instituto.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con servidores, protocolos
de comunicacion, red institucional de comunicacion, bases de datos, servicios
(correo e internet) y sistemas operativos, entre otros.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad
informéatica, fisica y logica del hardware y el software Institucional, asi como el
analisis de riesgos e impacto y planes para minimizar la vulnerabilidad de la
informacién y de contingencia para la continuidad en los sistemas informéticos
relacionados con las tecnologias de informacidén y comunicaciones.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el aseguramiento de
la calidad de las tecnologias de informacién y comunicaciones institucionales.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la investigacion,
adquisicién e introducciébn de nuevas tecnologias, asi como el desarrollo e
implementacion de herramientas tecnolégicas.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion de
la gestibn de documentacion e informacion, asi como normalizar la custodia,
conservacion, uso y transito de informacién y documentacion Institucional.

Asesorar a la Administracion Superior, asi como a todas las dependencias
institucionales en materia relacionada con de tecnologias de la informacion vy
comunicacion.
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FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Computacion,
Computacion Informatica, Computacibn Empresarial, Informética, Informatica
Empresarial, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en Computacién, Ingenieria
Informatica, Sistemas de Computacion, Sistemas de Informacion, Sistemas
Informéticos, Ciencias de la Computacion con énfasis en administracion informatica,
Administracion de Empresas con Enfasis en Gerencia y sistemas de Informacion,
Administracibn de Negocios con énfasis en Computacién, Administracion de la
Tecnologia de la informacion.

EXPERIENCIA

1. Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

2. Siete afios de experiencia en labores de direccion de personal a nivel
profesional, técnico y operativo.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija
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COMPETENCIAS
1po ompetencia Hadnl Conceptosegiin el grado |
a) Define las estrategias que permiten 2l Instituto, Direccion o Proceso lograr altos estandares de
calidzd que fomenten el desarrollo. b) Desarrolla 2l @rea a carge, logrando conectar el papel de
Compramiso y equipo con los objetivos de la Institucion .c) Se compromete con |a organizacion y guia a su eguipd
ralidad 5  |detrabajo para gue se comprometa, con los principales elementos (estrategia, personas, estructura,
orEanizaciona -:u_h'u ra, sistemas, principios eticos, et} que generan valor para la Institucion. d) Se mantiene firms|
e integro en las decisiones gue son del interes del Institute conforme a la normativa vigente.
a) Revisa el trabajo complejo v / o sensible llevado a cabo identificando el impacto para g
organizacion. b) Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actualizadas 4
nstitucional Enfogue en contempla dentro de éstos las medidzs de contingencia necesarias para hacer frentz 3 Io
resultados 5 |inesperado. c) Es proactivo enla organizacion del trabajo anticipandaoss en los plazos y estableciendaf
planes altarnativos de accion. d) Evalia el desempefic del grupo en relacion con los objetivos g
identifica areas de mejora.
a) Desarrolla en el equipo de trabajo un compromiso por mejorar el servicio que == brinda en
Orientacion de Instituto. b} Detarmina la direccion estratégica y las oportunidades a large plazo para satisfacer con|
servicio al 5 |excelencia las cambiantes necesidedes de los usuarios internos y externos. ©f Supervisa, evalls v,
usuario seEln se3 nacesario, ranueva el modelo de servicio al usuario interne v axterno, y los esténdares def
servicio.
z) comprende la posicion de la institucion en un contexto amplio ¥ transmite una comprensicn|
profunda de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de |z organizacion o direccidn|
Pensamisnto 5 |para emitir las propuestas de trabajo a desarrallar.
sstratégico b) Anticipa situacicnes y escenarios fubturos con acierto y ejecuta las acciones pertinentes parg
reducir 2l impacto de stas.
a) asume plena responsabilidad por el cumplimiento de metas propias y del equipe de trabajo,
5 |destaca |z contribucion died grupo antes que |a propia v da cuenta poblica de los resultados. b) Logrg|
Direccion conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacidad para responder a las demandag
dal medio y sjecutar practicas innovadoras. ¢} Establece claramente objetivos, metas y pricridades
qus comunica asertivaments 3 su equipo de trabajo. Realiza seguimisntos periddicos v brinds
realimentacion oportunz. d) Trasmite sfectivementz |z wisidn, misién, valoras y objetivos
estratégicos de |3 institucion a sus equipos de trabajo v logra que Estos se comprometan con llo.
a) Utiliza ¥ sbre diversos canzles de comunicacion gue fomentan lz decuada transmision def
par cl.ase- Comunicacion informacion, favoreciends asi la comunicacion. b} Es reconocide por su apertura & brindar
HUH'_:H | asertiva informacion veraz y oportuna que facilita el cumplimiento de objetivos. cf Identifica clarament= lag
yfunciones 3 |ocasiones en las cuales es importantz y adecuado exprasar su opinién. d) Domina adecuadameants]
las técmicas verbales v no verbales de k3 comunicacion oral, de tal manera que logra hacer mag
persuasivas y efectivas sus pressntaciones.
=) Ganera propusstas de accicn que faciliten la adaptacicn a3l cambio tecnolégico v la integracian de
L |as herramientas y recursos existentes pars la mejora de los procesos. b) Demusstra conviccian con
5&n5|h|l}d:ad respecto a la importancia de las tecnologias de informacion y comunicacion para la modernizacion
tecnologica 5 |institucional y |as incorpora en sus pricridades de trabajo. ©f Incentiva 2l uso de nuavas tecnologiag
de informacidn y comunicacion entre lzs personas integrantes de su equipe v ls organizacion. d
Genera estrategias pare proporcionar nuevas formas tecnologicas para gestionar kos proyectos de 14
Dependencia & sU Cargo.
&) Logra coordinar equipos de trabajo eficientes gue se reconocen por lz confisbilidad de suw
. resultados v la capacidad para anticiparse a los plazos establecidos. b) Garantiza que se abran In:a
Tc-lem.ncm _E'I 5 |canales de comunicacion necesarios para la toma de decisionss y parza la discusion v el analisis 4
trabaj:: Faj:' propusstas, iniciativas u otros. o) Retroalimenta al equipo de manera constante, directa y sdecuada,
presiam =& enfoca en los aspectos de mejora y no en los ermores cometidos. d) Delega autoridad para igualar]
responsabilidades y responsabiliza &l personal por los compromises scordedos. &) Visualiza log
cambios como oportunidades v deszfios, transmitiznde una visidn positiva de gllos a los demas.
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales de la Direccién de Sistemas de Informacién, con el fin de satisfacer los
requerimientos institucionales en materia de tecnologias de informacion y comunicacion.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacion, desarrollo y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los organos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estadndares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacidon de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de tecnologias de la informacion y comunicacion.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion del hardware y software utilizados en el Instituto.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de tecnologias de la informacion y comunicacion.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con servidores,
protocolos de comunicacion, red institucional de comunicacion, bases de datos,
servicios (correo e internet) y sistemas operativos, entre otros.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la seguridad
informéatica, fisica y logica del hardware y el software Institucional, asi como el
analisis de riesgos e impacto y planes para minimizar la vulnerabilidad de la
informacién y de contingencia para la continuidad en los sistemas informaticos
relacionados con las tecnologias de informacidén y comunicaciones.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con el aseguramiento de
la calidad de las tecnologias de informacién y comunicaciones institucionales.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la investigacion e
introduccién de nuevas tecnologias, asi como el desarrollo e implementacién de
herramientas tecnolégicas.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion del
hardware y los sistemas de informacion institucionales, tales como planificacién,
renovacion, adquisicion, operacion, funcionalidad, asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo, entre otros. Asi como la atencion de usuarios en materia
de soporte técnico en tecnologias de informacién y comunicaciones.
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FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Computacion,
Computacion Informatica, Computacion Empresarial, Informatica, Informética
Empresarial, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en Computacion, Ingenieria
Informética, Sistemas de Computacion, Sistemas de Informacidén, Sistemas
Informaticos, Ciencias de la Computacién con énfasis en administracion informéatica,
Administracion de Empresas con Enfasis en Gerencia y sistemas de Informacion,
Administracion de Negocios con énfasis en Computacion, Administracion de la
Tecnologia de la informacién.

EXPERIENCIA

1. Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

2.  Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dos

afios debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico. (pueden ser
parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS

dpo

Competenda

Conceptosegun el grado

Institucional

COMPromiso y
calidad

organizacional

&) Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sug
laborales con sentido de pertenenciz hacia |z Institucion, compartiende v modelando su gestion
conforme a los valores institucionales y principios éticos, para la consecucion de metas y objetivog
planteados. <) Logra gque los colaboradores comprendan los objetivos estratégicos de s
organizacion, v |z manera en gue sus scciones honestas, confiables v transparentes impactan g
gesticn & imagen institucional.

Enfizgue en
resultados

| e compromete a actuar en el momento adecuado y 3 lograr resultados. b) Da seguimiento
ontinuo al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
) Estipula las acciones mecesarias para cumplir con sus objetivos, estableciendo tiempos de
umplimiento y planeando las asignaciones adecuadas de persenal y la distribucion de los recursos.

Orientacion de
sarvicio al
usuaric

| Rezliza los camibios pertinentas en el grupo v 2n las metodologizs de trabajo que s adecusn 2
las expectativas actuales y futuras del entorno. b} Achia como un asesor experimantado,
proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuarios (internos y
Externos) @ iniciativas novedosas y ayuda en &l manejo de temas prioritarios. ©) aboga con
honestidad y transparencia en nombre de los usuarios (internos y externcs) ante su jefatura,
identificando abordajes que satisfagan lzs necesidades de los usuarios, asi como los dz |z
institucion.

For clase
ocupacional
vy funciones

Penzamiento
estratégico

&) ldentifica v considera temas estratégicos, oportunidzdes v riesgos de desarrollc emergentes pars
la institucion, a la hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recopils, sintatizs
& interpreta la informacion clave, referente 3 su drea de responszabilidad, que |2 permite tomar
deciziones asertivas.
] Mantiene unz perspectiva amplizs v estratégice =l identificar v concentrarse en temas
fundamentales.

Direccion

|a] Prapone y facilita tareas retadoras que favorecen 2l desarrollo de habilidades y conodmientos
lde los colaboradeores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Models la conducta de los
lcolaboradaores a partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
lcontribuyen & aumentar |a capacidad del equipo. <) Realiza una correcta y adecuads distribucion
|de recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.

Comunicacian
asertiva

ue se generan en &l drea de mznera oportuna [en case de tener personal 2 cargo). b Es receptive
lzs opiniones v 3 las sugerencias de los colaboradores o compafiaros, y establece una

lcomunicacion bidireccional.

Ic) S& asegura que el mansaje que emite $2a claro v gue haya sido comprendido de manera

decuzda.

| Busca y obtiene la infarmacidn necesaria para tomar decisionas, solucionar problemas, plantear
definir estrategias para el cumplimiento de las metas.

E] Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionzdos con el trabajo v cambios

Tolerancia al
trabajo bajo
prasicn

[3] 52 mantiens scugnimz v controlado en situaciones de zlta tensidn. b) Identifica con claridad las
[tareas gQue reguiersn pronta respuesta v sabe redistribuir sus tiempos y el de sus colaboradores
para desarrollarios adecuadamente. ¢ Planifica el desarrollo de |as tareas, previendo los recursos,
problamas e inconvenientss gue demandars su realizacian.

Desarrollo del
Talento

rabajo (por ejemplo: cursos, realimentacion de jefaturas o compafiercs). b)  Suia y desarrolla @
2z demas personas, buscando ir mas zlld de la coordinacian y direccion de equipes, por lo cuzl
promueve estrategias para desarrollarles v en ocasiones capacita a las personas colaboradoras. o)
Estd 2l tanto de nuavos conocimientos y tecnologias v las propone oportunamente ante la entidad
lcorrespondiente para su adquisician o implementacion, con el fin de actualizar a su personial.
[diDelega autoridad y responsabilidad con la capacidad de hacer una tarea 3 su manera y anima a
lotros & liderar y aprender nuevas habilidades.

F] Aprovecha y promusve |35 oportunidades de aprendizaje que se ofrecen para su equipo de
I
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicién y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperfia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
formulacion de propuestas, la implementacion y la evaluaciébn de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administraciéon
integrada de la informacion del hardware y software utilizados en el Instituto.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de tecnologias de la informacion y comunicacion.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con servidores,
comunicacién, bases de datos, servicios (correo e internet) y sistemas operativos,
entre otros.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la seguridad
informéatica, fisica y logica del hardware y el software Institucional, asi como el
analisis de riesgos e impacto y planes para minimizar la vulnerabilidad de la
informacién y de contingencia para la continuidad en los sistemas informéticos
relacionados con las tecnologias de informacién y comunicaciones.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el aseguramiento de
la calidad de las tecnologias de informacién y comunicaciones institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la investigacion e
introduccién de nuevas tecnologias y actualizacion continua, asi como el disefio,
desarrollo, implementacion y evaluacion de herramientas tecnologicas.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion de
la gestibn de documentacion e informacion, asi como normalizar la custodia,
conservacion, uso y transito de informacién y documentacion Institucional.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
formulacion de propuestas, la implementacion y la evaluacion de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion del hardware y software utilizados en el Instituto.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de tecnologias de la informacion y comunicacion.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con servidores,
comunicacién, bases de datos, servicios (correo e internet) y sistemas operativos,
entre otros.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la seguridad
informatica, fisica y logica del hardware y el software Institucional, asi como el
analisis de riesgos e impacto y planes para minimizar la vulnerabilidad de la
informacién y de contingencia para la continuidad en los sistemas informéticos
relacionados con las tecnologias de informacién y comunicaciones.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el aseguramiento de
la calidad de las tecnologias de informacién y comunicaciones institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la investigacién e
introduccién de nuevas tecnologias y actualizacion continua, asi como el disefio,
desarrollo, implementacion y evaluacion de herramientas tecnoldgicas.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion de
la gestibn de documentacion e informacion, asi como normalizar la custodia,
conservacion, uso y transito de informacion y documentacion Institucional.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion de
la seguridad integrada de la informacion tomando en cuenta tanto hardware y
software utilizados en el Instituto para el procesamiento de la informacion de los
procesos, asi como, el desarrollo de evaluaciones, auditorias, investigaciones,
estudios y la emision de criterios técnicos en materia de seguridad de la
informacion y tecnologias de la informaciéon y comunicacion, con la finalidad de
minimizar la vulnerabilidad de la informacion y de contingencia para la continuidad
en los sistemas e informacion institucional.
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18. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la investigacién e
introduccidon de nuevas tecnologias y actualizacion continua, asi como el disefio,
desarrollo, implementacion y evaluacion de herramientas tecnoldgicas asociadas
al aseguramiento de la informacién institucional.

19. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, auditorias, investigaciones, estudios y la emision de criterios
técnicos en materia de seguridad de la informacion y tecnologias de la informacion
y comunicacién, asi como, actividades relacionadas con la seguridad de la
informacion tomando en cuenta aspectos fisicos, l6gicos del hardware y el
software Institucional, andlisis de riesgos e impacto y planes para minimizar la
vulnerabilidad de la informacion y de contingencia para la continuidad en los
sistemas e informacion institucional.

20. Definir la politica y procedimientos para la aplicaciéon general de seguridad de la
informacion de la organizacion, asi como, la metodologia de andlisis de riesgo
para evaluar el cumplimiento de la seguridad de la informacién en la organizacion,
para identificar y seleccionar los mecanismos y herramientas adecuadas que
permitan aplicar las politicas de seguridad de la informacion dentro de la
organizacion y en funcién de los procesos y servicios tecnoldgicos en operacion
y/o desarrollo.

21. Elaboracion y mantenimiento del plan de respuesta a incidentes de Seguridad.

22. Crear y gestionar un grupo de respuesta a incidentes de seguridad, para atender
los problemas relacionados a la seguridad informatica dentro de la organizacion.

23. Coordinar, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la sostenibilidad de
los servicios de seguridad en la organizacion

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Computacion,
Computacion Informatica, Seguridad de la Informacion, Informatica, Computacién
Empresarial, Informatica Empresarial, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria Informética, Sistemas de Computacion, Sistemas de
Informacién, Sistemas Informaticos, Ciencias de la Computacion con énfasis en
administracion informatica, Administracion de Tecnologia de la informacion y Gerencia
en Seguridad de la informacion.
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EXPERIENCIA

1. Siete aflos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales

dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

CONOCIMIENTOS DESEABLES EN:

1. Sistemas operativos Windows, Linux, UNIX a nivel de usuario avanzado o
administrador Sistemas de comunicacién y protocolos TCP/IP.

2. Sistemas de bases de datos relacionales a nivel de DBA.

3. Herramientas de seguridad tales como IDS, IPS, Firewalls Equipos de
comunicaciones Routers, Switches y Puntos de acceso inalambrico.
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COMPETENCIAS
1po fompetencia | Grade conceptosegin el grado
a) Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus|
laborales con sentido de pertenasncia hacia la Institucion, compartiendo ¥ modelando su gestion
COmpromiso y conforme a los valores institucionales y principios éticos, para la consecucion de metas v objetivos
calidad 4 |plantezdos. ¢) Logra que los colzboradores comprendan Jos objetivos estratégicos de la erganizacian,
organizacional v la manera en que sus accionas honestas, confiables y transparentes impactan la gestion & imagen
institucional.
@) S5e compromete a actuar en &l momento adecuado y & lograr resultados. b) Da seguimientol
Enfogue en continua al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desvizciones en lo planificado.
Institucional|  resultados 4 |gjestipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivas, estableciende tiempas de
cumplimiznto v planeando las asignaciones adeceadas de personal v la distribucian de los recursos.
2 Realiza bos cambios pertinentss en 2l grupo v &n las metodologias de trabajo que se adecwsn a Iz
expectativas actuales y futuras del entorne. b) Actda como un asesor experimentada, proporcionzndef
Crientacion de opiniones independientes sobre problemas complejos de los wsuarios (internos v externos] g
servicio al 4 |iniciativas novedosas y ayuda en el mangjo de temas prioritsrios. ¢} Aboga con honestidad
usuario transparencia en nombre de los usuarios (intermos v esternos) ante su jefatura, identificandol
zbordajes que satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de la institucion.
=) Identifica y considera temzs estratégicos, oportunidadss y riesgos de desarrollo emergentes pars
la institucion, a |z hora de articular recurses y nuavas metodologizs de trabajo. b) Recopila, sintetiza
Pensamiento 4 |e interpreta la informacion clave, referents a su drea de responsabilidad, que le permite toman
estrategico decisiones asertivas. ¢) Mantizne una perspectiva ampliz y estratégica al identificar y concentrarse an
temas fundamentales.
a) Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por clase| Analizisy o= colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Madela la conducta de |
locupacional solucion de 4 |colsboradorss a partir de su sjemplo v refuerza de forma positive les acciones de aquellos qus
Iy funciones situaciones contribuyen & aumentar la capacidad del equipo. ©f Realiza una corrects y adecuads distribwcion de
recursos ¥ funciones gue permitan obtener resultados positivos.
=) Mantiene informados 3 sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambios|
que se generan en | area de manera oportuna (en czso de tenar personal & cargo). b) Es receptivo a
lcomunicacicn las opiniones y a las sugerencias de los colsboradores o compafieros, y establece una com unicaciu:'lj
asertiva 4 |bidireccionzl. c) 52 asegura que el menssje que emite s=a claro y que haya sido comprendido de
manera adecuada. d) Busca v obtiene |z informacion necesaria para tomar decisionss, solucionar
problemas, plantear o definir estrategizs para el cumplimiento de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacién y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
formulacion de propuestas, la implementacion y la evaluacibn de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracién
integrada de la informacion del hardware y software utilizados en el Instituto.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de tecnologias de la informacion y comunicacion.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con servidores,
comunicacién, bases de datos, servicios (correo e internet) y sistemas operativos,
entre otros.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la seguridad
informéatica, fisica y logica del hardware y el software Institucional, asi como el
analisis de riesgos e impacto y planes para minimizar la vulnerabilidad de la
informacién y de contingencia para la continuidad en los sistemas informaticos
relacionados con las tecnologias de informacién y comunicaciones.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el aseguramiento de
la calidad de las tecnologias de informacién y comunicaciones institucionales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la investigacion e
introduccién de nuevas tecnologias y actualizacion continua, asi como el disefio,
desarrollo, implementacion y evaluacion de herramientas tecnologicas.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion de la
gestion de documentacion e informacion, asi como normalizar la custodia,
conservacion, uso y transito de informacion y documentacion Institucional.
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FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Computacion,
Computacion Informatica, Computacibn Empresarial, Informética, Informatica
Empresarial, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en Computacion, Ingenieria
Informatica, Sistemas de Computacion, Sistemas de Informacién, Sistemas
Informéticos, Ciencias de la Computacion con énfasis en administracion informatica,
Administracion de Empresas con Enfasis en Gerencia y sistemas de Informacion,
Administracibn de Negocios con énfasis en Computacién, Administracion de la
Tecnologia de la informacion.

EXPERIENCIA

1. Seis aflos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte
de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
1po Competencdia | Grade Conceptosegun el grado
&) Promueve el cumplimiento de bos objetivos ¥ metas institucionales, respetando las normas y valores
Compromiso ¥ establecidos. b) anticipa los puntos criticos o acciones antiéticas de una situacion o problema,
calidad 3 |orientandose al posible impacto en el cumplimiento v transparencia de sus labores. ) Es conscients
organizacional de los objetivos y valores de |3 Institucién y supervisz el desarrollo y las tendencias actuales qutj
pusden afectar la implemantzcidn de los programas o planes de la arganizacian.
z) Identifica ajustes requeridos en su ambitc de responssbilidad y establece pricridades en
Enfogque en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas 3 mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo para
L resultados 2 |planear cada una de las tareas y proyectos & su cargo y establece un plan de accidn y un plan ds
institucional seguimienta, fijando fechas para cada tarea.
z) Propons proyectos o mejoras especificas en 2l servicio y el seguimiento a las necesidades de log
orientacidn de usuarios internos v externos). b Establece vinculos positives v de cooperacion con companieros de|
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorscen |3 agilidad en el servicio. ©) Realiza acciones
usuario especificas que dan valor agregado al servicio que el/ella o su equipo ofrecen & los clientes o wswarios
(internos y externos).
&) Comprende y se adapta & los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima = otro
wer los resultados positivos de hacer las cosas de forma diferente. ©)  Tiene la pericia de identificar y
Pensamiento 4 lanalizar |as idzas propuestas con el fin de discernir el impacte que pedrizn generar para la Institucion
flexible v 52 hace responsable por los cambios implementados. d) Busca las majores practicas que contribuyen
=zl cambio y colaborz en lz implementacion de estas.
a) Identifica ventajas y deswventajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas qus
Por casa| Analisisy 3 |reguizren interpretar paguetes de informacidn compleja. c)Emite criterios y recomendacionss basadal
locupacional 59|UCil_flﬂ de &n hechas realistas v fundamentados.
by Funciones situacionss
a) Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escucharn
Comunicacidn |as ideas u opiniones de los demds, sUNQUe 588N opuBstas a las propiss. ) Realiza presentaciones
asertiva 23 |orales o scritas de sutrabajo, enlas cuales emplea argumantos comprensibles, sélides y consistentes.
d)Adapta su argumentacion @ cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales especializadas, del
grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestidon sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacién, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la
adquisiciéon y contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como
contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos
contractuales.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formulaciéon y evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la
dependencia.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades, el disefio de
implementacion, desarrollo y evaluacién de acciones relacionadas con el sistema
de Control Interno del Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperfia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
formulacion de propuestas, la implementacion y la evaluacion de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
administracion integrada de la informacién del hardware y software utilizados en el
Instituto.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios
técnicos en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con
servidores, comunicacién, bases de datos, servicios (correo e internet) y sistemas
operativos, entre otros.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
seguridad informética, fisica y l6gica del hardware y el software Institucional, asi
como el analisis de riesgos e impacto y planes para minimizar la vulnerabilidad de
la informacién y de contingencia para la continuidad en los sistemas informaticos
relacionados con las tecnologias de informacion y comunicaciones.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
aseguramiento de la calidad de las tecnologias de informacién y comunicaciones
institucionales.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
investigacion e introduccion de nuevas tecnologias y actualizacién continua, asi
como el disefio, desarrollo, implementacion y evaluacion de herramientas
tecnoldgicas.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
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administracion de la gestién de documentacion e informacién, asi como normalizar
la custodia, conservacién, uso y transito de informacion y documentacion
Institucional.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Computacion,
Computacion Informatica, Computacion Empresarial, Informatica, Informatica
Empresarial, Ingenieria en Sistemas, Ingenieria en Computacion, Ingenieria
Informatica, Sistemas de Computacion, Sistemas de Informacion, Sistemas
Informéticos, Ciencias de la Computacion con énfasis en administracién informatica,
Administracion de Empresas con Enfasis en Gerencia y sistemas de Informacion,
Administracibn de Negocios con énfasis en Computacién, Administracion de la
Tecnologia de la informacion.

EXPERIENCIA

Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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1po Competencia | Gradoe Conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando |as normas y valore
COMpPromiso y =:stzblecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de wna sitwacion o problema,
calidad 3 |orientandose al posible impacto en &l cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es :unscientj
organizacional lde los objetivos v velores de la Institucion v superviza el desarrollo v lzs tendencias actuales que
pueden sfectar |z implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.
lal Identifica zjustes regueridos en su Embito de responsabilidad v establece pricridades en
Enfogque en lconsecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a3 mejorar el rendimianto. c) Se toma tiempo pars
resultzdos 3 |planear cada una de las tareas y proyectos 3 su cargo y establece un plan de accion v un plan de
Institucional leguimiento, fijando fechas para cada tarea.
| &porta ideas al area o Dependencia donde laborz para mejorzr el servicic, segin su experiencia con
Crientacion de los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetugso y escucha empa'til:amente al
servicio al 2 usuzrio (internos y externos), kogrando una comunicacicn efectiva con éste.
usuario ko) seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Apoya los cambios con accionss constructivas y responde con buena disposicion spertura hadis
Pensamiento gllos.b] Es receptivo & nuevas ideas, diferentes opinionss y puntos de wista, reconociendaol
flaxible 3 |oportunidades de mejora parz el proceso. ©f Comparte nuevas ideas v perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.
| Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b} Realiza con independencia tarezs qus|
analisis y Eequ ieren interpretar paquetes de informacidn compleja. c|Emite criterios y recomendaciones basada|
solucion de 3 fen hechos realistas y fundamentades.
por clase siTUECionEs
ecupecional | Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) S8 muestra anuente a escuchar
y funciones Comuniczcion la= ideas w opiniones de los demés, sunque sean opuestas & |35 propias. o) Realiza presentaciones
as=rtiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumantos comprensitles, salidos y consistentas.
3 [diadzpta su argumentacion 2 cada persona, Zrupo o situacion.
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Controlar, participar y ejecutar actividades profesionales en materia de tecnologias de
informacién y comunicacion.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar y ejecutar la elaboracion de términos de referencia y especificaciones
técnicas, para la adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi
como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de
los términos contractuales.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion
del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempeinia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
formulacion de propuestas, la implementacion y la evaluacion de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion del hardware y software utilizados en el Instituto.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de evaluaciones,
investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de
tecnologias de la informacién y comunicacion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con servidores, comunicacion, bases
de datos, servicios (correo e internet) y sistemas operativos, entre otros.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la seguridad informatica, fisica y
l6gica del hardware y el software Institucional, asi como el analisis de riesgos e
impacto y planes para minimizar la vulnerabilidad de la informaciéon y de
contingencia para la continuidad en los sistemas informaticos relacionados con las
tecnologias de informacién y comunicaciones.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con el aseguramiento de la calidad
de las tecnologias de informacién y comunicaciones institucionales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la investigacién e introduccién
de nuevas tecnologias y actualizacién continua, asi como el disefio, desarrollo,
implementacion y evaluacion de herramientas tecnoldgicas.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion de la gestion
de documentacion e informacién, asi como normalizar la custodia, conservacion,
uso y transito de informacion y documentacion Institucional.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Ingenieria en
Sistemas, Sistemas de Informacion.
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EXPERIENCIA:

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,

cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poéliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

Tpo Compatencia | Grado Conceptosesin el grado
| promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valoreg]
Compromiso y zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de una sitwacion o problema,
calidad lorigntandoss al posible impacto 2n 2l cumplimiento y transgarencia de sus laborss. ©) €3 :unscientj
orgsnizacional 3 e los objetives y valores de la Institucion vy supervisa el desarrollo y las tendencias achuales que
pueden sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institucional 8] Genera resultados a3l enfocarse en su trabajo v cumple com los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Enfogue en 2 loptimizar los flujos de trabajo de los procesos. c Verifica 2] progreso de las tareas o asignaciones,
resultados [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.

|a] Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Crientacion de los uswarios (internos y externas). b Es receptivo, atenta, respetucso v escucha empaticaments al
semvicio al 2 usuzrio (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con Sste.
usuario k) seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] Comprends los cambios del entomo y se adapta rapidaments 2 ellos. b) Considera bos problemas]
Pencamientos 2 |desde todas las nuevas perspactivas y puede ampliar el pensamiento o lzs solucionss propusstas por]

flzxible lotras personas. c}Estd abierto a recibir nuevas propuestas y manaras diferentes de hacer las cosas.

por class Analizis y la] Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucion de z b) Aporta acciones cormectivas para resolver situacionses diversas. ¢ 1dentifica las conexiones y log

y funciones 5't“55|'3‘"lE5i patrones fundamentalas en la informacion o los procesas.

| Dice claramente lo gque piensa y siente de manera respetuosa. b) Se muestra anuente a escuchar]

Comunicacion 3 Jlaz ideas u opiniones de los demds, sunque sean opuestas & |as propiss. cf Realiza presentaciones]

asertiva lorales o escritas de sutrabajo, en las cuales emplea argumeantos comprensitles, salidos y consistentes.
[ladzpta su argumentacion a cadzs persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales de alguna complejidad en materia de tecnologias de
informacién y comunicacion.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en la elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas,
para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como
fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los
términos contractuales.

Ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion y evaluacién del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

Elaborar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia
de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con
los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los d6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulaciobn e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como la
formulacion de propuestas, la implementacion y la evaluacién de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion del hardware y software utilizados en el Instituto.

3. Ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de evaluaciones,
investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de
tecnologias de la informacion y comunicacion.

4. Ejecutar actividades relacionadas con servidores, comunicaciéon, bases de datos,
servicios (correo e internet) y sistemas operativos, entre otros.

5. Ejecutar actividades relacionadas con la seguridad informética, fisica y I6gica del
hardware y el software Institucional, asi como el analisis de riesgos e impacto y
planes para minimizar la vulnerabilidad de la informacion y de contingencia para la
continuidad en los sistemas informaticos relacionados con las tecnologias de
informacién y comunicaciones.

6. Ejecutar actividades relacionadas con el aseguramiento de la calidad de las
tecnologias de informacién y comunicaciones institucionales.

7. Ejecutar actividades relacionadas con la investigacién e introduccion de nuevas
tecnologias y actualizaciébn continua, asi como el disefio, desarrollo,
implementacion y evaluacién de herramientas tecnoldgicas.

8. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion de la gestion de
documentacion e informacion, asi como normalizar la custodia, conservacion, uso
y trnsito de informacion y documentacién Institucional.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Ingenieria en Sistemas, Sistemas de
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Informacion.

EXPERIENCIA:

No requiere experiencia.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o podliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

Tpo Compatencia | Grado Conceptosesin el grado
| promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valored
COMpPromisa ¥ =stzblacidos. b) Anticipa los puntos criticos © accionss antisticas de wna sitwacion o problama,
calidad lorientandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ) €3 tunﬁcientj
organizacional 3 |de los objetivos y valores de |a Institucion y supervisa el desarrollo y las tendencias actuales qus

puedan afectar la implementacion de los programas o planes de la organizacion.

Institucional ] Genera resultadas al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos pon
Enfogue en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf verifica &l progreso de las taress o asignacionss, a
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plazo determinado.

) Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicic, segln su experiencia con

Crientacion de los uswarios (internos y externas). b Es receptivo, atenta, respetucso v escucha empaticaments al
semvicio al 2 usuzrio (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con Sste.
usuario k) seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de ssrvicios

para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] Comprends los cambios del entomo v se adapta rapidaments 2 ellos. b) Considera los problemas

Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas v puede ampliar el pensamiento o lzs solucionss propusstas por
flaxible lotras personas. c}Estd sbisrto a recibir nuavas propuestas y manaras diferentas de hacer las cosas.
Por class Analisis ¥ la] Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.
ocupacional | solucidn de 2 |b} aporta acriones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢ Identifica las conexiones y log
y funciones | situzcicnes] patrones fundamentales en |a informacion o los procesos.
] Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escuchar
3

Comunicacion lzs ideas w opiniones de los demas, aunque sean opuestas @ las propias. ¢} Realiza presentaciones
asertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensitles, salidos y consistentes.
[dladapta su argumentacion a cadzs persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas, del grupo ocupacional de
desarrollo y apoyo a la gestién sustantiva, relacionados con el derecho, el capital
humano, las finanzas, los bienes y los servicios requeridos, los sistemas de
informacion, comunicacién y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios; asi
como apoyar la ejecucién de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacién y control del cumplimiento de los términos contractuales.

Participar en la ejecucion del disefio, implementacién, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en el desarrollo de planes, programas, proyectos y acciones en materia
de tecnologias de la informacion y comunicacion.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracién del hardware,
tales como planificacion, renovacion, adquisicion, instalacion, operacion,
funcionalidad, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, entre
otros.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracién, la operacion y
mantenimiento de los sistemas de informacion institucionales.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la atencién de usuarios en
materia de soporte técnico en tecnologias de informacion y comunicaciones.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la seguridad informatica, fisica y
l6gica del hardware y el software Institucional, asi como con planes de
contingencia para la continuidad en los sistemas informaticos relacionados con las
tecnologias de informacion y comunicaciones.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con servidores, comunicacion, bases
de datos, servicios (antivirus, correo e Internet) y sistemas operativos.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion de la gestion
de documentacion e informacién, asi como la custodia, conservacion, uso y
transito de informacién y documentacion Institucional.

FORMACION ACADEMICA

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a
la especialidad del puesto o

Segundo afo aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente
con la especialidad del puesto y cuatro aflos de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto o
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relacionadas con la especialidad del puesto

COMPETENCIAS

Tpo fompetencia | Grado Concephosegun el grado
lg] Participa responsable v diligentemente en lo gue s= necesita hacer v no solo en lo gue e
COMpPromiss y lcorresponde. b)  Es capaz de pricrizar actividades, en funcion del cumplimiento de los objetives ds
calidad 2 |u grea. cj Brinda colaboracian en forma cordizl v respetuosa actividades que aportan a la gestion
organizacional institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando se solicita
la] Genara resultados a3l enfiocarse en su trabaje v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos paor
Institucional | Epfaque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los precesos. cf verifica &l progreso de las tareas o asignacionss, a
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.
| &porta ideas al drea o Dependencia donde labors para mejorar el servicic, segin su experiencia con
Crientacion de los usuarios [internos y extermos). b) Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
servicio &l 2 usuario (internos y externos), bogrando una comunicacicn efectiva con éste.
usuario kc} Seguimiento con los usuarios {internos y externos) durante y después de I3 prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Expresa sus opiniones de manera respetucsa en forma clara y precisz b) Musstra empatia en el
Comunicacion 2 lintercambic con los otros, evitande discordancias. ¢) Comunica mensajes relscionados 3 temad]
szertiva lzborales con informacian veraz y de fuentes ofidzles.

Por class Gastion del | Determina qué cosas deben hacerse primero y cugles después, v aguellas gue deben v pueden
ooupacional tiempo 2 |hacerse simultinsamante. b) Ordenz tarsas, concluyéndelas exitosaments. ¢} Limita &l tiempo de
y funciones ada tarea, fija un plazo y lo cumple.

| Elabora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entormo
Iniciativa 3 |zboral. b} Plantes propuestas novedosas & sUs sUpEriores y/o equipos de trabajo. ¢ Ejecuta acciones)
e mejora propuestas con el fin de eficientizar su lzbor.
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NATURALEZA

Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de una Unidad Estratégica de Negocios o
una Direccion, con el fin de garantizar las mejores practicas en la prestacion de los
servicios publicos relacionados con el agua potable y las aguas residuales.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacién de Bienes y Servicios
requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica para la y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Planificar, dirigir y controlar la formulacién y evaluacién del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

3. Planificar, dirigir y controlar el disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacién, reuniones o eventos o comités o
comisiones o0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

8. Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia de
su competencia y/o afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS oo 372

Péagina: 2 de 4
‘\ A?A DIRECTOR EXPERTO FINANZAS
P N
ﬂ’“ 3
= Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacibn de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de finanzas.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas la implementacion y
mantenimiento de un modelo de gerenciamiento financiero moderno.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el andlisis y resultado
del desempefio financiero institucional, asi como la evaluacion del riesgo
financiero y los indicadores de la gestion financiera institucional.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion
presupuestaria, como formulacién, modificacién, ejecucion, control y evaluacion
presupuestaria institucional.

Planificar, dirigir y controlar el proceso de administracion de los recursos
financieros, tales como: proyeccién y ejecucién de flujo de caja (institucional y
proyectos de inversion), administracion de cuentas corrientes generales, analisis
del mercado financiero, pago de las obligaciones contraidas por la Institucion,
gestidn cobratoria y custodia y control de valores y garantias.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de estados financieros y de los registros
y cierres financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria, tanto para egresos
como para ingresos, por concepto de agua potable y aguas residuales,
Institucionales y de proyectos de inversion con financiamiento externo.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la contabilidad de
costos y administracion de los activos fijos, tales como: registros contables,
asientos de ajustes, cierres de costos, registro de datos maestros, ajustes,
depreciacion y revaluacion, entre otros.

Asesorar a la Administracion Superior, asi como a todas las dependencias
institucionales en materia relacionada con las finanzas.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
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Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

1.

Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

Siete afios de experiencia en labores de direccion de personal a nivel profesional,
técnico y operativo.

REQUISITO LEGAL

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
1po Competencia Hadnl Conceptosegiin el grado |

Compromiso y
calidad
DrEanizaciena

a) Define las estrategias que permiten 2l Instituto, Direccion o Proceso lograr altos estandares de
calidzd que fomenten el desarrollo. b) Desarrolla 2l @rea a carge, logrando conectar el papel de
equipo con los objetivos de la Institucion .c) Se compromete con |a organizacion y guia a su eguipd
de trabajo para gue se comprometa, con los principales elementos (estrategia, personas, estructura,
culturs, sisternas, principios eticos, etc_) que generan valor para la Institucicn. d) Se mantizne firme|
& integro en las decisiones que son del interés del Instituta conforme a |z normativa vigente.

nstitucional Enfogue en
resultados

a) Revisa el trabajo complejo v / o sensible llevado a cabo identificando el impacto para g
organizacion. b) Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actualizadas 4
contempla dentro de éstos las medidzs de contingencia necesarias para hacer frentz 3 Io
inesperade. c) Es proactive enla organizacicn del trabajo anticipandose en bos plazos y establzciends|
planes altarnativos de accion. d) Evalia el desempefic del grupo en relacion con los objetivos g
identifica areas de mejora.

Orientacion de
servicio al
usuario

a) Desarrolla en el equipo de trabajo un compromiso por mejorar el servicio que == brinda en
Instituto. b} Detarmina la direccion estratégica y las oportunidades a large plazo para satisfacer con|
excelencia las cambiantas necesidedes de los usuarics internos y externos. < Superviss, evallz v,
seEln se3 nacesario, ranueva el modelo de servicio al usuario interne v axterno, y los esténdares def
servicio.

Penzamisnta
sstratégico

z) comprende la posicion de la institucion en un contexto amplio ¥ transmite una comprensicn|
profunda de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de |z organizacion o direccidn|
para emitir las propuestas de trabajo a desarrallar.

b) Anticipa situacicnes y escenarios fubturos con acierto y ejecuta las acciones pertinentes parg
reducir 2l impacto de stas.

Direccion

a) asume plena responsabilidad por el cumplimiento de metas propias y del equipe de trabajo,
destaca |z contribucion del grupo antes que |a propia v da cuenta poblica de los resultados. b) Logra(
conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacidad para responder a las demandag
dal medio y sjecutar practicas innovadoras. ¢} Establece claramente objetivos, metas y pricridades
qus comunica asertivaments 3 su equipo de trabajo. Realiza seguimisntos periddicos v brinds
realimentacion oportunz. d) Trasmite sfectivementz |z wisidn, misién, valoras y objetivos
estratégicos de |3 institucion a sus equipos de trabajo v logra que Estos se comprometan con llo.

Por dlase
ocupacianal
yiunciones

Comunicacicn
asertiva

a) Utiliza ¥ sbre diversos canzles de comunicacion gue fomentan lz decuada transmision def
informacion, favoreciends asi la comunicacion. b} Es reconocide por su apertura & brindar
informacion veraz y oportuna que facilita el cumplimiento de objetivos. cf Identifica clarament= lag
ocasiones en las cuales es importante y adecuado exprasar su opinién. d) Domina adecuadameants]
las técmicas verbales v no verbales de k3 comunicacion oral, de tal manera que logra hacer mag
persuasivas y efectivas sus pressntaciones.

sensibilidad
tecnolagica

=) Ganera propusstas de accicn que faciliten la adaptacicn a3l cambio tecnolégico v la integracian de
|as herramientas y recursos existentes pars la mejora de los procesos. b) Demusstra conviccian con
respecto a la importancia de las tecnologias de informacion y comunicacion para la modernizacion
institucicnzl y las incorpora n sus pricridedes de trabajo. o Incentiva el uso de nuevas tecnologiag
de informacidn y comunicacion entre lzs personas integrantes de su equipe v ls organizacion. d
Genera estrategias pare proporcionar nuevas formas tecnologicas para gestionar kos proyectos de 14
Dependencia & sU Cargo.

Tolerancia al
trakzajo bajo
presion

resultados y la capacidad para anticiparse a los plazos establecidos. b) Garantiza que se abran lo
canales de comunicacion necesarios para la toma de decisiones y para |z discusian v el analisis 4
propusstas, iniciativas u otros. o) Retroalimenta al equipo de manera constante, directa y sdecuada,
=& enfoca en los aspectos de mejora y no en los ermores cometidos. d) Delega autoridad para igualar]
responsabilidades y responsabiliza &l personal por los compromises scordedos. &) Visualiza log
cambios como oportunidades v deszfios, transmitiznde una visidn positiva de gllos a los demas.

a) Logra coordinar equipas de trabajo eficientes gque se reconocen por la confizbilidad de su3




MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _otioo: 31472

Péagina: 1 de 4
‘\ A?A DIRECTOR GENERAL FINANZAS
P e —
—"-H .
== Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales de la Direccion de Finanzas, con el fin de satisfacer los requerimientos
institucionales en materia financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacion, desarrollo y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estdndares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de finanzas.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas la implementacién y
mantenimiento de un modelo de gerenciamiento financiero moderno.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con el analisis y resultado
del desempefio financiero institucional, asi como la evaluacion del riesgo
financiero y los indicadores de la gestion financiera institucional.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion
presupuestaria, como formulacién, modificacién, ejecucion, control y evaluacion
presupuestaria institucional.

Dirigir, organizar y controlar el proceso de administracion de los recursos
financieros, tales como: proyeccién y ejecucion de flujo de caja (institucional y
proyectos de inversion), administracion de cuentas corrientes generales, analisis
del mercado financiero, pago de las obligaciones contraidas por la Institucién,
gestion cobratoria y custodia y control de valores y garantias.

Dirigir, organizar y controlar la elaboracion de estados financieros y de los
registros y cierres financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria, tanto
para egresos como para ingresos, por concepto de agua potable y aguas
residuales, Institucionales y de proyectos de inversion con financiamiento externo.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la contabilidad de
costos y administracion de los activos fijos, tales como: registros contables,
asientos de ajustes, cierres de costos, registro de datos maestros, ajustes,
depreciacién y revaluacion, entre otros.

Avalar y firmar mancomunadamente los cheques, asi como autorizar las
transferencias electronicas de fondos o pagos.



Codigo: 31472
MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS Pagins 3004

‘\ AYA DIRECTOR GENERAL FINANZAS
P e —
—"\A .
== Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

1.

Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dos afios debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico.
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones)

REQUISITO LEGAL

Incorporacioén al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija
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COMPETENCIAS
Tpo fomipatenda | Grado Conceptosegun el grado
2] Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus
labarales con sentido de pertenenciz hacia |z Instituciaon, compartiznda v modelando su gestion
Compromiso y conforme a los valores institucionales y principios &ticos, para |z consecucion de metas y objetivos]
calidad 4 |plantesdos. c} Logre que los colaboradores comprendan los objetivos estratdgicos de s
organizacional organizacion, ¥ |z manera en gue sus acciones honestas, confiables y transparentes impactan |z
gesticn & imagen institucional.
[3] 5& compromets a actuar en el momento adscuado v 3 logrer resultados. b) Da s=guimiento
lcontinua al trabajo para identificar & tiempo errores y cormegir desviaciones en lo planificado.
Institucionzl | Enfogue en I} Estipulz lzs acciones necesarias para cumplir con sus objetivos, estableciendo tiempos de
resultados 4 lcumplimiento y planeando las asignacionss adecuadas de personal y |a distribucion de los recurses
) Realiza bos cambios partinentas en el grupo v &n las metodologizs de trabajo que se adecusn 3
orisntacicn de las expectativas actuales y futuras del entorne. b) Actila como un asesor experimentado,
sarvicio al 4 proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuanios {internos y
usuaEno =xternos) e inicigtivas novedosas y ayuda en el manejo de temas prioritanios. ¢ Aboga con
honestidad y transparencia en nombre de los usuarios (internos y externas) ante su jefatura,
identificando abordajes que satisfagan las necesidades de los usuarios, asicomo los dz |z
institucion.
) Identifica y considera temas estratégicos, oportunidedes v riesgos de desarrollo emergentes pars
. I3 institucian, a la hora de articular recursos y nuewas metodeologias de trabaje. b) Recopilz, sintetiza
P mm'f"_"t': 2 |e interpreta la informacion clave, referente a su area de responszbilidad, que |2 permite tomar]
Estratsgico decisiones asertivas.
c] Mantiene una perspectiva ampliz v estratégice al identificar v concentrarse en temas
fundzmentales.
|8] Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrolio de habilidades y conocimientos
)de los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. B] Modela 13 conducta de los
4 lcolaboradores & partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
Direccion lcontribuyen & aumentar |a capacidad del equipo. ) Realiza una correcta y adecuada distribucion
Ide recurses y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
| Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con &l trabajo v cambios
Por clase Comunicacian Eue se generzn en &l drea de manera oportuna [en caso de tener”persu nal a cargo). b) Es receptivo
seupacional asartiva lzs opinio Mes y @ las sugerencias de los colaboradores o companeros, y establece una
- 4 jcomumicacion bidireccional.
y funciones A - ; . a . :
Ic) Se as=gura que el mensaje que emite s2a claro v que haya sido comprendide de manera
decuzda.
| Busca y obtiene 1z informacién necesaria para tomar decisionss, solucionar problemas, plantear
definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
Talerancia al 3] 5= mantiens ecudnime v controlado en situaciones de alta tensidn. b) identifica con claridad las
trabajo bajo tareas que requiersn pronta respuesta y sabe redistribuir sus tiempos y el de sus colaboradores
presicon para desarrollarios adecuadamente. o) Planifica el desarrollo de las tareas, previendo los recursos,
4 problemas e inconvenientes que demandars su rezlizacion.
| aprovecha y promueve |as oportunidades de aprendizaje gue se ofrecen para su equipo de
Desamrollo del Fral::aj:- {por ejemplo: cursos, realimentacion de jefaturas o companiercs). b)  Guiay desarmolla &
Talanto |2z demas personas, buscando ir mas 2lld de la coordinacidn y direccion de equipas, por lo cual
4 promuewve estrategias para desarrollarlos y en ocasiones capacita a las personas colaboradoras. o
Estd 2l tanto de nuevos conocimientos y tecnologias v las propone oportunamente ante |a entidad
lcorrespondiente para su adquisicion o implementacion, con el fin de actualizar a su personal.
[diDelega autoridad v responsabilidad con la capacidad de hacer una tarea 3 sumanera y anima a3
lotros & liderar y aprender nuevas habilidades.
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulaciéon y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenfa.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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9.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones

emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de finanzas.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la implementacion y
mantenimiento de un modelo de gerenciamiento financiero moderno.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con las actividades
relacionadas con el analisis y resultado del desempefio financiero institucional, asi
como la evaluacion del riesgo financiero y los indicadores de la gestion financiera
institucional.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion
presupuestaria que incluye la formulacién, modificacion, ejecucién, control y
evaluacion presupuestaria institucional.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el proceso de
administracion de los recursos financieros, tales como: proyeccion y ejecucion de
flujo de caja (institucional y proyectos de inversién), administracion de cuentas
corrientes generales, analisis del mercado financiero, pago de las obligaciones
contraidas por la Institucién, gestion cobratoria y custodia y control de valores y
garantias.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
estados financieros y de los registros y cierres financieros, contables,
presupuestarios y de tesoreria, tanto para egresos como para ingresos, por
concepto de agua potable y aguas residuales, Institucionales y de proyectos de
inversion con financiamiento externo.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la contabilidad de
costos y administracion de los activos fijos, tales como: registros contables,
asientos de ajustes, cierres de costos, registro de datos maestros, ajustes,
depreciaciéon y revaluacion, entre otros.

Avalar y firmar mancomunadamente los cheques, asi como autorizar las
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10.

11.

transferencias electronicas de fondos o pagos.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion de
la declaracion mensual y anual del Impuesto al Valor Agregado, realizando el
calculo del ajuste proporcional que corresponde a cada cierre en ejercicio
contable, para la liquidacion anual del IVA, asi como, gestionar el pago del IVA en
los casos que corresponda, o bien, aplicar los créditos a favor de este impuesto
cuando asi se requiera.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
Estados Regulatorios como: Revisar y coordinar ajustes previos relacionados a
costos, administrar y coordinar con la administracion del Sistema Integrado
Financiero los programas en SAP disefiados para realizar las distribuciones
estimativas para las cuentas contables, asi como, revisar los valores asignados en
las plantillas regulatorias, verificar la correcta homologacién de las partidas
contables con el Catalogo de Cuentas Regulatorio, analizando las variaciones
significativas que se presentan en el periodo a otro en las diferentes cuentas de
los estados financieros regulatorio.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la NIIF 16 tales
como: revision de tablas de amortizacion de arrendamiento, analizar los contratos
de arrendamiento para determinar la aplicacion o no de la NIIF 16, revision de los
casos contables relacionados, verificar los ajustes relacionados a impuestos
diferidos, preparar las Notas al Estado Financiero, asi como, analizar propuestas
de mejora para la aplicacion en SAP, proponer y analizar nuevas politicas
contables requeridas.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

1.

Siete afilos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.
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2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

L Incorporacioén al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija
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COMPETENCIAS
1po fompetencia | Grado Conceptosegin el grado
a) Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus|
laborales con sentido de pertenencia hacia la Institucion, compartiendo ¥ modelando su gestion
COmpromiso y conforme a los valores institucionales y principios éticos, para la consecucion de metas v objetivos
calidad 4 |planteados. ¢) Logra gue los colzboradores comprendan Jos objetivos estratégicos de la organizacian,
organizacional v la manera en gue sus accionas honestas, confiables v transparentes impactan la gestion e imagen
institucional.
@) 5e compromete @ actuar en &l momento adecuado y a lograr resultados. b) Da seguimientol
Enfagque en continug al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
Institucional| - resultados 4 |cjestipula las acciones necesarizs parz cumplic con sus objetivos, estableciende tiempos def
cumplimiente y planeando las asignaciones adecuadas de personal y Iz distribucion de los recursos.
2 Realiza bos cambios pertinentss en 2l grupo v &n las metodologias de trabajo que s adecwsn a lzg
expectativas actuales y futuras del entorno. b) Actiia como un asesor experimentadeo, proporcicnandgf
Crientacion de opiniones independientes sobre problemas complejos de los wswarios (internos v externos] g
sarvicio al 4 |iniciativas novedosas y ayuda en el manejo de temas prioritsrios. ¢} Aboga con honestidad
usuario transparencia en nombre de los usuarios (intermos v esternos) ante su jefatura, identificandol
abordajes gue satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de la institucion.
=) Identifica y considera temas estratégicos, oportunidades v riesgos de desarrollo emergentes parg
|3 institucion, 3 |z hora de articular recursos v nuavas metodologizs da trabajo. b) Recopila, sintatiza
PEnsamiento 4 |e interpreta I3 informacion clave, referentz 3 su drea de responssbilidad, gue lz permite toman
astrategico decisiones asertivas. c] Mantizne una perspectiva ampliz y estrategica al identificar y concentrarse en
temas fundamentales.
2) Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por clase| Analizisy los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta de |
locupacional solucion de 4 |colzboradorss a partir de su ejemple y refuerza de forma positive las acciones de aquellos que
ly funciones situaciones contribuyen & aumsantzar la capacidad del equipe. £) Realiza una correcta y adecuads distribucidn de
recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
=) Mantiene informados 3 sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambios]
que se generan en 2l area de manera oportuna (en caso de tener personal & cargo). b) Es receptivo
lComunicacion |as opiniones y a las sugerendas de los colaboradores o companieros, y establece una com unicaciu:'lj
asertiva 4 |bidireccionzl. c) Se asegura que el menssje que emite =23 claro y que hays sido comprendido de
manera adecuada. d) Busca y obtiene |z informacion necesaria para tomar decisiones, solucionar
problemas, plantear o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con, el capital
humano, las finanzas y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar y coordinar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacién de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempeiia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacion e implementacion politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de finanzas.

2. Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas la implementacién y
mantenimiento de un modelo de gerenciamiento financiero moderno.

3. Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el andlisis y resultado
del desempefio financiero institucional, asi como la evaluacion del riesgo
financiero y los indicadores de la gestion financiera institucional.

4. Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion
presupuestaria, como formulacién, modificacién, ejecucion, control y evaluacion
presupuestaria institucional.

5. Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion de
los recursos financieros, tales como: proyeccion y ejecucion de flujo de caja
(institucional y proyectos de inversion), administracion de cuentas corrientes
generales, analisis del mercado financiero, pago de las obligaciones contraidas
por la Institucion, gestion cobratoria y custodia y control de valores y garantias.
Asi como la gestion de la Caja Recaudadora referente a la recepcion, registro,
deposito, control de efectivo por pagos recibidos de diversa indole y custodia,
devolucion de los valores recibidos en calidad de garantias.

6. Participar en la elaboracién de estados financieros y de los registros y cierres
financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria, tanto para egresos como
para ingresos, por concepto de agua potable y aguas residuales, Institucionales y
de proyectos de inversion con financiamiento externo.

7. Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la contabilidad de
costos y administracion de los activos fijos, tales como: registros contables,
asientos de ajustes, cierres de costos, registro de datos maestros, ajustes,
depreciaciéon y revaluacion, entre otros.

8. Avalar y firmar mancomunadamente los cheques, asi como autorizar las



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS oo 2272

Péagina: 3de 4
‘\ AYA EJECUTIVO ESPECIALISTA FINANZAS
P Y
_A—‘
E— Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

10.

11.

12.

transferencias electronicas de fondos o pagos.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la realizacion del
célculo de la prorrata que debe aplicarse en el registro contable y/o pago del
Impuesto al Valor Agregado, para determinar y ajustar errores en el registro
contable del IVA.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la revision y
aprobacion del cobro del IVA en facturas recibidas por AyA, conforme la
aplicaciéon de la Ley del impuesto al Valor Agregado.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién de
Estados Regulatorios como: clasificacion de partidas por actividad de servicio
conforme al Sistema Financiero, calculando los porcentajes de distribucién de
la actividad de apoyo administrativo, realizando los informes necesarios de
costeo ambiental y rectoria, asi como, completar las plantillas regulatorias.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la NIIF 16 tales
como: elaboracion de Tablas de amortizacion de arrendamiento, completar los
formularios requeridos, asi como, la elaboracibn de casos contables de
arrendamiento y realizar los asientos contables relacionados.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

1.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte
de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
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lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicién de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en

moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.

COMPETENCIAS

THpo Gompetencia | Grado Conceptosegin el grado
a) Promueve el cumplimisnto de bos objetivos ¥ metas institucionales, respetando [as normas y valores|
Compromizo y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antigticas de wna situacion o problema,
calidad 3 |orientindose zl posible impacto en el cumplimiento v transparencia d2 sus labores. ¢} Es :unﬁcientj
organizacional de los objetivos v valores de la Institucién y supervisz el desarrollo v lzs tendencias actuales que

pusden afectar la implemeantacién de los programas o planss de |3 organizacian.

z) |dentifica ajustes requeridos en suw ambito de responssbilided v establece pricridades en

Enfogue en consecuencia. b) Toma nuevas iniciztivas dirigidas 3 mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo para
L resultados 3 |planear cada una de |as tareas v proyectos & su cargo y establece un plan de accion v un plan dg
institucional seguimiznta, fijando fechas para cada tarea.
) Propone proyectos o mejorss especificas en 2l servicio v el seguimiento a las necesidades de log
Orientacion de usuarios [internos y externos). b)  Establece vincules positivos y de cooperacion con companeros de|
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen |a agilidad en el servicio. ¢) Realiza acciones]
usuario especificas que dan valor agregado zl servicio que él/ella o su equipe ofrecen & los clientes o usuzrics
(internos y externos).
&) Comprende y 52 adapta a los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima a otro a
wer los resultados positivos de hacer las cosas de forma diferente. ¢)  Tiene la pericia de identificar y
Pensamiento 4 |analizar las ideas propuestas con el fin de discernir el impacto que podrian generar para la Institucion
flaxible v 52 hace responsable por los cambios implementadeos. d) Busca las mejores practicas que contribuyen
al cambic v colabora en la implementacion de estas.
2) Identifica ventajas y deswventajas de sus decisiones. b} Realiza con independencia tareas qus
Por clas=| Andlisisy 3 |requieren interpretar paguetes de informacian compleja. cjEmite criterios y recomendacionss basadal
locupacional 59|thil_:'lﬂ de en hechos realistas y fundamentados.
by funcicnes siTUECionEs
5] Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) 52 muestra anuente a escuchar
ICormunicacian las ideas u opiniones de los demas, aungue sean opuestas a las propizs. o} Realiza presentaciones
asertiva 3 |orzles o escritas de sutrabajo, 2n las cuales emplea argumentos comprensibles, salidos y consistentes,

djadapta su argumentacicn a cada persona, grupo o situacicn.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con las finanzas
y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y evaluacién del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar y coordinar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacién e implementacion politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion,
implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de finanzas.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas la
implementacion y mantenimiento de un modelo de gerenciamiento financiero
moderno.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el analisis
y resultado del desempefio financiero institucional, asi como la evaluacion del
riesgo financiero y los indicadores de la gestion financiera institucional.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
administracion presupuestaria, como formulacién, modificacién, ejecucién, control
y evaluacion presupuestaria institucional.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros, tales como: proyecciéon y ejecucion de
flujo de caja (institucional y proyectos de inversion), administracion de cuentas
corrientes generales, andlisis del mercado financiero, pago de las obligaciones
contraidas por la Institucion, gestion cobratoria y custodia y control de valores y
garantias. Asi como la gestion de la Caja Recaudadora referente a la recepcion,
registro, deposito, control de efectivo por pagos recibidos de diversa indole y
custodia, devolucién de los valores recibidos en calidad de garantias.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a la elaboracion de estados financieros y de
los registros y cierres financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria, tanto
para egresos como para ingresos, por concepto de agua potable y aguas
residuales, Institucionales y de proyectos de inversion con financiamiento externo.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
contabilidad de costos y administracién de los activos fijos, tales como: registros
contables, asientos de ajustes, cierres de costos, registro de datos maestros,
ajustes, depreciacioén y revaluacién, entre otros.
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8. Avalar y firmar mancomunadamente los cheques, asi como autorizar las
transferencias electronicas de fondos o pagos.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.

4.  Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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Tpo Competencia | Grado Conceptosegin el grado
| Promueve el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas v valores)
COMpromiso y zstablecidos. b] anticipa los puntos criticos o accionss sntigticas de una sitwacion o problema,
calidad 3 |orientandese al posible impacto en 2l cumplimients y transparencia de sus labores. ¢) Es :unscientj
organizacional e los objetives y velores de |a Institucion v supervisa el desarrollo v las tendencias actuales gue
pueden zfectar la implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.
|8l identifica sjustes regueridos en su Embito de responssbilided v establece pricridades en
Enfoque en fconsecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. ) Se toma tiempo para
resultzdos 3 |planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de accion v un plan ds
L l=guimiento, fijando fechas para cada tarea.
Institucional g M P2 :
| &porta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segin su experiencia con
Orientacion de los usuarios (inbernos y externcs). b} Es receptivo, atenta, respetucso ¥ escucha empéti:amenbe al
servicio al 2 |usuario (internos y externos), kogrande una comunicacicn efectiva con éste.
usuario o) seguimiento con los uswarios {internos y externos] durante y despuds de la prestacion de servicios
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.
| Apoya los cambics con accionss constructivas y responde con buena disposicion apertura hacig
Pensamiento gllos. b) Es receptivo & nuevas ideas, diferentes opinionss y puntos de wista, reconociendol
flaxible 3 |oportunidades de mejora parz el proceso. o) Comparte nuevas idess v perspectivas para ajustar i
mejorar los procesos.
| Identifica wentajas v desventajas de sus decisionss. b} Realiza con independencia tareas qus
Analisis y E&quieren interpretar paquetes de informacic ncompleja. cjEmite criterios y recomendaciones basadoy
solucion de 3 |en hechos realistas y fundamentados.
Por claze siTUECionEs
ooupacional | Dice claramente lo gue piensa ¥ siente de manera respetwosa. b) S muestra anuente a escuchar
y funcionss | comunicacidn Iz id=as u opiniones de los demas, aungus sean opuestas @ las propiss. o) Realiza presentacionss
as=rtiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea srgumeantos comprensiblas, salidos y consistentes.
3 Jdiadzapta su argumentacion a cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar y ejecutar actividades profesionales en materia financiera institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

9.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracién de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicibn y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion
del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempeiia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desemperia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones

emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de finanzas.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el andlisis y resultado del
desemperio financiero institucional, asi como la evaluacion del riesgo financiero y
los indicadores de la gestion financiera institucional.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion presupuestaria,
como formulacién, modificacion, ejecucion, control y evaluacion presupuestaria
institucional.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion de los recursos
financieros, tales como: proyeccién y ejecucién de flujo de caja (institucional y
proyectos de inversion), administracion de cuentas corrientes generales, analisis
del mercado financiero, pago de las obligaciones contraidas por la Institucion,
gestion cobratoria y custodia y control de valores y garantias

Participar en la elaboracién de estados financieros y de los registros y cierres
financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria, tanto para egresos como
para ingresos, por concepto de agua potable y aguas residuales, Institucionales y
de proyectos de inversion con financiamiento externo.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la contabilidad de costos y
administracion de los activos fijos, tales como: registros contables, asientos de
ajustes, cierres de costos, registro de datos maestros, ajustes, depreciacion y
revaluacion, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.
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REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Version: No. 12-2023

Capital Humano
Fecha: Julio 2023

Fecha: Julio 2023

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija

COMPETENCIAS

Tpo Competencia | Grado Conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores|
COMpPromiss v zstablecidos. b] Anticipa los puntos criticos o acciones antigticas de una situacion o problema,
calidad lorientandase al posible impacto 2n el cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es :unscient.j
organizacional 3 |de los objetives y valores de la Institucion v supervisa el desarrollo y las tendencias actuales qus
pueden zfectar |z implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.

Institucional ] Genera resultados 3l enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. bB) Realiza esfuerzos por
Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf Verifica &l progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones gue e permitan cumplir con el plaze determinado.

| &porta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Crientacion de los wsuarios (internos y externos). b Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
senvicio &l 2 usuario (internos y externos), kogrande una comunicacicn efectiva con éste.
usuario I} Seguimiento con los uswarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios]
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.

la] comprende los cambios del entomo y se adapta rapidaments & ellos. b) Considera los problemas]
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamiento o las solucionss propusstas pon]

flzxible lotras personas. cjEsta sbierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class analisis y la] Reconocs causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmante evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢  Identifica las conexiones y log

y funcionss | situaciones patrones fundamentalzs en la informacion o bos procesos.

| Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetuosa. b) e muestra anuente a escuchar

Comunicacion ¥ |laz ideas u opiniones de los demds, sungue sean opuestas & las propizs. cf Realiza presentaciones]

asertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, solides y consistentes)
ldi&dapta su argumentacion a cads persona, Erupa o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales de alguna complejidad en materia financiera
institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia
y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Ejecutar las actividades relacionadas con la formulacién y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Ejecutar el disefio de implementacién, desarrollo y evaluacién de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

4. Elaborar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia
de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con
los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefa.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de finanzas.

Ejecutar actividades relacionadas con el andlisis y resultado del desempefio
financiero institucional, asi como la evaluacién del riesgo financiero y los
indicadores de la gestion financiera institucional.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion presupuestaria, como
formulacion, modificacion, ejecucién, control y evaluacion presupuestaria
institucional.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion de los recursos
financieros, tales como: proyeccién y ejecucién de flujo de caja (institucional y
proyectos de inversion), administracion de cuentas corrientes generales, analisis
del mercado financiero, pago de las obligaciones contraidas por la Institucion,
gestion cobratoria y custodia y control de valores y garantias

Participar en la elaboracién de estados financieros y de los registros y cierres
financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria, tanto para egresos como
para ingresos, por concepto de agua potable y aguas residuales, Institucionales y
de proyectos de inversion con financiamiento externo.

Ejecutar actividades relacionadas con la contabilidad de costos y administracion
de los activos fijos, tales como: registros contables, asientos de ajustes, cierres de
costos, registro de datos maestros, ajustes, depreciacion y revaluacion, entre
otros.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Administracion, Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia.

REQUISITO LEGAL
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1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicién de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija

COMPETENCIAS

Tpo Competencia | Grado Conceptosegin el grado
| Promueve el cumplimiznto de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas v valores|
Compromiso y zstzblecidos. b] Anticipa los puntos criticos o acciones antiéticas de una situacion o problema,
calidad lorigntandaose al posible impacto 2n 2l cumplimiento y transgarencia de sus labores. ¢ Es :unscient:j
organizacional 3 |delos objetivos y valores de la Institucion y supervisa el desarrollo y las tendencias actuales qus
pueden sfectar |z implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institucional la] Genera resultados 3l enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf verifica £l progreso de las tareas o asignaciones, &
resultzdos [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.

| &porta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Crientacion de los wsuarios (internos y externos). b Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
senvicio &l 2 usuario (internos y externos), kogrande una comunicacicn efectiva con éste.
usuario I} Seguimiento con los uswarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios]
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.

la] comprende los cambios del entomo y se adapta rapidaments & ellos. b) Considera los problemas]
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamiento o las solucionss propusstas pon]

flzxible lotras personas. cjEsta sbierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class analisis y la] Reconocs causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmante evidentes.

ocupzcional | solucian de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢  Identifica las conexiones y log

y funcionss | situaciones patrones fundamentalzs en la informacion o bos procesos.

| Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetuosa. b) e muestra anuente a escuchar

Comunicacion 3 iz ideas uw opiniones de los demds, aunque sean opuestas & |as propias. cf Realiza presentaciones|

asertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, solides y consistentes)
ldi&dapta su argumentacion a cads persona, Erupa o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas, del grupo ocupacional de
desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con el derecho, el capital
humano, las finanzas, los bienes y los servicios requeridos, los sistemas de
informacion, comunicacién y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Participar en procesos de adquisicion y contrataciéon de Bienes y Servicios; asi
como apoyar la ejecucién de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacién y control del cumplimiento de los términos contractuales.

2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucién y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

3.  Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4.  Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefa, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

7. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

8.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Ejecutar y/o controlar actividades del proceso integral de la administracién y
custodia de un fondo fijo de caja chica o de trabajo, tales como, registros
contables en linea, conciliaciones de saldos, reintegro de fondos, depdsitos,
cierres diarios, arqueos, emision de adelantos, pagos de servicios, productos o
suministros, registro contable de notas de débito y crédito, érdenes de pago, entre
otras. Asi como el control del vencimiento de los adelantos de efectivo girados y su
liquidacién, ademas del pago de cheques por concepto de deducciones salariales
y la administracién del registro de personas autorizadas para su retiro.

Ejecutar y/o controlar actividades del proceso integral de pago de obligaciones a
terceros, tales como: custodia, entrega y control de cheques, registros contables
en linea de cheques pagados, cierre diario, informe de pagos por fuente de
financiamiento, entre otras. Asi como el control del vencimiento de los adelantos
con cheque de gerencia girados y su liquidacion, ademas de administrar el registro
de personas autorizadas para retirar cheques.

Ejecutar y/o controlar actividades del proceso integral de la administracion de una
caja recaudadora por otros ingresos, tales como: recepcion, registros contables en
linea, depdsito, control, custodia y devolucién de valores recibidos en garantia
tanto en efectivo como en titulos; asi como administrar el registro de personas
autorizadas para retirar cheques y valores.

Ejecutar y/o controlar actividades del proceso integral de la administracion de una
caja recaudadora de ingresos por facturacion de servicios y otros ingresos,
desarrollando actividades tales como: cobro en linea, cargos varios,
administracion y custodia del fondo de trabajo, planillas de moneda, recibo de
efectivo, aplicacién de cancelaciones, depdsitos, cierre de caja en el Sistema
Comercial Integrado y cierre del fondo de trabajo, entre otros.

Participar en la ejecucion de actividades relacionadas con la administracion de los
recursos financieros, tales como: administracion de cuentas corrientes generales,
desembolsos, pago de las obligaciones contraidas por la Institucién, gestiéon
cobratoria, elaboracion de estados financieros, cierres financieros, registros
contables, presupuestarios, activos, costos y de tesoreria, creacion y registro de
datos maestros, ordenes de costo, centros de costos, entre otros.

Emitir y registrar cheques en el sistema financiero y registrar transferencias
electrénicas de fondos o pagos.
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Ejecutar y/o controlar actividades del proceso integral de la administracion y
custodia de un fondo fijo de caja chica o de trabajo, tales como: generar
remesas de pago, generar archivos de pago, cargar archivos de pago en
sistemas bancarios, registros contables en linea, conciliaciones de saldos,
reintegro de fondos, depdésitos, cierres diario, arqueos, emision de adelantos,
pagos de servicios, productos o suministros, registro contable de notas de
crédito y débito, 6rdenes de pago, entre otras, asi como, el control del
vencimiento de los adelantos de efectivos girados, liquidacion, pago de
cheques por concepto de deducciones salariales y la administracion de
registros de personas autorizadas para su retiro.

Emitir y registrar cheques en el Sistema Financiero y registrar transferencias
electronicas de fondos o pagos.

Ejecutar y/o controlar actividades del proceso integral de pago de obligaciones
a terceros, tales como: custodia de cheques, registros contables en linea de
cheques pagados, cierre diario, informe de pagos por fuente de
financiamiento, confirmacion del proceso de pago entre otras, asi como, el
control del vencimiento de los adelantos con cheque de gerencia girados y su
liquidacién, ademas administrar el registro de personas autorizadas para
retirar cheques.

FORMACION ACADEMICA

1.

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a
la especialidad del puesto o

Segundo afio aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente
con la especialidad del puesto y cuatro afos de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto o

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area
atinente con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto

REQUISITO LEGAL

Incorporaciéon al Colegio respectivo, en los casos en que dicha entidad lo exija
para el ejercicio correspondiente.
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2. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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Tpo fompetencia | Grado Conceptosegun el grado
la] Participa responsable v diligentemente en lo gue s= necesita hacer v no solo en lo que I
COmpromiso y lcorresponde. b} Es capaz de priorizar actividades, en funcion del curmplimiento de los objetivos de
calidad 2 | area. ¢} Brinda colaboracion en forma cordial v respetuosa actividades que aportan a la gestion)
organizacional institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando s= solicita.
la] Genera resultados al enfocarse en su trabajo ¥ cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institudional | Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf Verifica 2 progreso de las tareas o asignacionss, =
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.
| &porta ideas al area o Dependencia donde labors para mejorar el servicio, segln su experiencia con)
Orientacidn de los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuzrio (internos y externos), logrando una comunicacién efectiva con éste.
usuano o} Seguimients con los usuarios (internos y externos] durante y despuds de la prestacion de servicios]
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Expresa sus opiniones de manera respetucsa en forma clara y precisa b) Musstra empatia en el
Comunicacian 2 lintercambic con los otros, evitande discordancias. ¢ Comunica menzajes relecionados @ temag|
asertiva lzborales con informacion veraz y de fuentes oficiales.

Por class Gestion del | Determina que cosas deben hacerse primere y cuzles despuss, v aguellas gue deben v pueden)
ooupacional tiempo 2 |hacerse simultineamente. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosamente. ¢} Limita el tiempo de|
y funciones gds tarea, fijz un plazo y lo cumple.

| Elzbora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entorngl
Iniciativa 3 |izboral. b} Plantea propuastas novedosas 2 sus supeTiores y/o equipos de trabajo. o) Ejecuta acciones|
e mejora propuestas con el fin de eficientizar su labor.

Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales de la Direccion Gestion de Capital Humano, con el fin de satisfacer los
requerimientos institucionales en materia de captacion, desarrollo, evaluacion y
administracion de salarios.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacién de Bienes y Servicios
requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica para la y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Planificar, dirigir y controlar la formulacién y evaluacion del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

Planificar, dirigir y controlar el disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o eventos o comités o
comisiones o0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia de
su competencia y/o afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacion de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefo, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano,
alineados con la vision y objetivos estratégicos de la Institucion.

2. Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion del personal y de la gestién y el desarrollo del Capital
Humano del Instituto.

3.  Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de gestion y desarrollo del Capital Humano.

4.  Planificar, dirigir y controlar la dimension de capital humano de deteccion de
requerimiento y creacion de plazas, reclutamiento y seleccion de personal idéneo,
asi como de induccién y socializacion laboral.

5.  Planificar, dirigir y controlar las actividades la dimensién de capital humano de
administracion de los puestos y los salarios (integrando clasificacion, valoracion y
remuneracion) de acuerdo con el mercado y la realidad institucional.

6. Planificar, dirigir y controlar la dimension de capital humano de aprendizaje y
desarrollo del potencial humano institucional, de acuerdo con los requerimientos y
prioridades para el funcionamiento y desarrollo de AyA.

7. Planificar, dirigir y controlar la dimension de capital humano de administracion del
desempefio, tales como: métricas del desempefio, beneficios, expectativas,
estandares, seguimiento y evaluacion, retroalimentacion, incentivos, premiacion y
reconocimiento, entre otros, como base para reconocer el desempefio
sobresaliente.

8.  Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de las
capacidades organizacionales, tales como: administracion del conocimiento,
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estilos de direccion, cultura, relaciones sociolaborales y administracion del cambio,
entre otras requeridas por la Institucion para su desarrollo.

9. Asesorar a la Administracibn Superior, asi como a todas las dependencias
institucionales en materia relacionada con la gestion y el mejoramiento del capital
humano.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion.

EXPERIENCIA

1. Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

2. Siete afios de experiencia en labores de direccion de personal a nivel
profesional, técnico y operativo.
REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaraciéon de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Tpo Competencia Eadnl Conceptosegunel grado |

Compromiso y
calidad
DrEanizaciona

a) Define las estrategias que permiten 2l Instituto, Direccidn o Proceso bograr altos estandares de
calidzd que fomenten el desarrollo. b) Desarrolla el drea a cargo, logrando conectar el papel de
equipo con los objetivos de la Institucidn .c) Se compromete con |z organizacion y guia 3 su 2guipo
de trabajo para gue se comprometa, con los principales elementos (estrategia, personas, estructura,
culturz, sistemas, principios éticos, etc) que generan valor para |z Institucién. d) 52 mantizne firme|
& integro en las deciziones gue son del interés del Instituto conforme a |z normativa vigente.

nstitucional Enfogue en
resultados

a) Revisa el trabzjo complejo v / o sensible llevado a cabo identificando el impacto para g
organizacién. b) Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actualizadas
conternpla dantro de éstos lzs medidzs de contingenciz necesarizs pars hacer fremte 2 I
inesperadeo. ¢j Es proactivo en la organizacidn del trabajo anticipandose en kos plazos v estableciendd
planes alternativos de accion. d) Evalia el desempeno del grupo en relacion con los objetivas &
identifica areas de mejora.

Orientacion de
servicio al
usuario

a) Desarrollz en el equipo de trabajo un compromiso por mejorar el servicio que 2 brinda en e
Instituto. b} Determina la direccion estrategica y las oportunidades a largo plazo pars satisfacer con|
exwcelencia las cambiantes necesidedes de los wsuarios internos ¥ extarnos. <) Supervisz, avalls v,
seglin sea necssario, renueva el modelo de servicio al usuaric internc y externo, y los esténdares def
Servicio.

Pensamiento
estrategico

=) comprende |z posicion de la institucion en un contexto amplio y transmite una comprension|
profunds de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas dz la organizacion o direccion|
para emitir las propuestas de trabajo 3 desarrollar.
b) anticipa situaciones y escenarios futwros con acierto y ejecuta las scciones pertinentss para(
reducir el impacto de éstas.

Diraccion

a) asume plena responsabilidad por el cumplimiento de metas propias y del equipe de trabajo,
destaca |z contribucion del grupo antes que la propia v da cuenta publica de los resultados. b) Logra(
conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacidad para responder a las demandag
del medio y ejecutar practicas innovadoras. ¢ Establece claramente objetivos, metas y pricridades
que comumnica asertivamante a su equipo de trabajo. Resliza seguimisntos periddicos v brindz(
realimentacion oportuna. dj Trasmite sfectivemente |z wision, misién, valores y objetivos
estratégicos de |a institucion a sus equipos de trabajo v logra que éstos se comprometan con ello.

Por class
ocupacianal
yfunciones

Comunicacian
asertiva

z) Utiliza v abre diversos canzles de comunicacion gue fomentan |z sdecuada transmision def
informacion, favoreciende asi la comunicacion. b) Es reconccido por su spertura @ brindar
informacion veraz v oportunz que facilita el cumplimiento de objetives. ¢) ldentifica claraments lag
ocasiones en las cuales es importants v adecuado exprasar su opinién, d) Domina sdecuadamants]
las tecnicas verbales v no werbales de la comunicacion oral, de tal manera que logra hacer mag
persuzasivas y efectivas sus pressntaciones.

sensibilidad
tecnolégica

=) Genera propusstas de accién que faciliten la adaptacion al cambio tecnolégico y |z integracion ds
|as herramientas y recursos existentes pars la mejora de los procesos. b) Demuestra conviccion con
respecto a lz importancia de las teonologias de informacidn y comunicacién para la modernizacion
institucional y las incorpora en sus pricridades de trabajo. c) Incentiva el uso de nuevas tecnologiag
de informacion v comunicacian entre lzs personas integrantes de su equipo v la organizacion. d
Geners estrategias para proporcionar nuevas formas tecnologicas para gestionar kos proyectos de I4
Dependencia 3 sU cargo.

Tolerancia al
trabajo bajo
presion

resultados y |a capacidad para anticiparse 3 los plazos establecidos. b) Garantiza gue se abran lo
canalss de comunicacion necesarios para |a toma de decisionss y para |z discusian v el analisis 4
propuestas, iniciativas u otros. o Retroalimenta al equipe de manera constants, directa y adecuada.
=& enfoca en los aspectos de mejora y no en los errores cometidos. d) Delega sutaridad para igualar]
responsabilidades y responsabiliza 2l personal por los compromisos acordzdos. &) Visualiza log
cambios coma oportunidades y desafios, transmitizndo una visidn positiva de 2llos a los demas.

2] Logra coordinar equipos de trabajo eficientes que se reconocen por la confizbilidad de 5u3
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales de la Direccion Gestion de Capital Humano, con el fin de satisfacer los
requerimientos institucionales en materia de captacion, desarrollo, evaluacion y
administracion de salarios.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacion, desarrollo y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, alineados con la
vision y objetivos estratégicos de la Institucion.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion del personal y de la gestidon y el desarrollo del Capital
Humano del Instituto.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de gestion y desarrollo del Capital Humano.

Dirigir, organizar y controlar las actividades de la dimensién de capital humano de
deteccién de requerimiento y creacion de plazas y seleccion de personal idoneo.
Asi como la operativizacion de los procesos de reclutamiento, preseleccion,
contratacion de personal e induccion y socializacion laboral, para asegurar una
adecuada respuesta a los requerimientos de recurso humano del Instituto.

Dirigir, organizar y controlar las actividades de la dimensién de capital humano de
administracion de los puestos y los salarios (integrando clasificacion, valoracién y
remuneracion) de acuerdo con el mercado y la realidad institucional.

Dirigir, organizar y controlar las actividades de la dimensién de capital humano de
aprendizaje y desarrollo del potencial humano institucional, de acuerdo con los
requerimientos y prioridades para el funcionamiento y desarrollo de AyA.

Dirigir, organizar y controlar la dimension de capital humano de administracion del
desemperfio, tales como: métricas del desempefio, beneficios, expectativas,
estandares, seguimiento y evaluacion, retroalimentacion, incentivos, premiacion y
reconocimiento, entre otros, como base para reconocer el desempefio
sobresaliente.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de las
capacidades organizacionales, tales como: administracion del conocimiento,
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estilos de direccién, cultura organizacional, relaciones sociolaborales vy
administracion del cambio, entre otras, requeridas por la Instituciébn para su
desarrollo.

Dirigir, organizar y controlar la ejecucion de los tramites y movimientos de
personal, requeridos para el mantenimiento de una adecuada relacion laboral
entre el Instituto y sus funcionarios, las acciones relacionadas con el presupuesto
laboral, planillas de pago de salarios y liquidaciones del personal. Asi como el
registro de todas las gestiones de capital humano, de manera que las bases de
datos y expedientes del personal se encuentren actualizados.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion.

EXPERIENCIA

1.

Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dos afios debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico.
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacioén al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Tpo fompetenda | Grado Conceptosegun el grado

a) Demuestra los valores del Institute en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus
labarales con sentido de pertenenciz hacia |z Institucion, compartisnds v modelando su gestion

Compromisa ¥ conforme a los valores institucionzles y principios £ticos, para |z consecucion de metas y objetives|
calidad 4 plantezdos. ¢ Logra gue los colaboradores comprendan los objetivos estratégicos de Iz
organizacional organizacion, ¥ la manera en gue sus acciones honestas, confiables y transparentes impactan |z

gestion e imagen institucional.
[3] 52 compromets a actuar en &l momento adecuado v 3 lograr resultados. b) Da seguimiento
lcontinua al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
Institucionzl | Enfogue en I} Estipulz lzs acciones necesarias para cumplir con sus objetives, estableciendo tiempos de
resultados 4 lcurnplimiento y planeando lzs asignacionss adecuadas de personzl y la distribucion de los recursos

| Realiza los cambios partinentes en el grupo v 2n las matodologizs da trabajo que se sdecusn 3

origntacian dz las expectativas sctuales v futuras del entorno. B} Actda como un asesor experimentado,
sarvicio al 4 proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuanios {internos y
usuaEno =xternos) e iniciativas novedosas ¥ ayuda en el manejo de temas prioritanios. ¢ Abosa con

honestidad y transparencia en nombre de los usuarios (internos y externas) ante su jefatura,
identificando abordajes que satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de |z
institucion.
) Identifica y considera temas estratégicos, oportunidades v riesgos de desarrollo emergentas para
. |3 institucian, 3 la hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recopils, sintetizz
P ns.am|f9|.-|tc 4 e interpretz la informacion clave, referente 3 su dres de responszbilidad, que |2 permite toman
estrategico decisiones asartivas.
c] Mantiene una perspectiva ampliz y estratégice al identificar v concentrarse en temas
fundzmentales.
|g] Propone y fadilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos
Ide los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. B] mModela la conducta de los
4 lcolaboradores & partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
Direccion lcontribuyen & sumentar |a capacidad del equipe. £ Realiza una correcta y adecuads distribucian
Ide recurses y funciones gue permitan obtener resultados positivos.

Comunicacian
azertiva

ue se generan en &l rea de manera oportuna {en caso de tener personal 2 cargo). b} Es receptivo

lz= opiniones y a las sugerencias de los colaboradores o companieros, y establece unz

4 lcomunicacion bidireccional.

Ic) Se as=gura que el mensaje que emite s2a claro v que haya sido comprendide de manera
decuzda.
| Busca y obtiene 1z informacién necesaria para tomar decisionss, solucionar problemas, plantear
definir estrategias para el cumplimiento de las metas.

Talerancia al 3] 5= mantiens ecudnime v controlado en situaciones de alta tensidn. b) identifica con claridad las
trabajo bajo tareas que requiersn pronta respuesta y sabe redistribuir sus tiempos y el de sus colaboradores

presicon para desarrollarios adecuadamente. o) Planifica el desarrollo de las tareas, previendo los recursos,
4 problemas e inconvenientes que demandars su rezlizacion.

Por clase
ocupacional
y funciones

E] Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con &l trabajo v cambios

rabajo (por sjempla: cursos, realimentacion de jefaturas o companercs). b)  Suia y desarrolls &
2z demas personas, buscando ir mas alld de la coordinacion y direccion de equipos, por lo cual

4 promuewve estrategias para desarrollarlos y en ocasiones capacita a las personas colaboradoras. o
Estd 2l tanto de nuevos conocimientos y tecnologias v las propone oportunamente ante |a entidad
lcorrespondiente para su adquisicion o implementacion, con el fin de actualizar a su personal.
[diDelega autoridad v responsabilidad con la capacidad de hacer una tarea 3 sumanera y anima a3
lotros & liderar y aprender nuevas habilidades.

Desamrollo del

F] Aprovecha y promueve |as oportunidades de aprendizaje gue se ofrecen para su equipo de
Talento I
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboraciéon de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, alineadas con la
vision y objetivos estratégicos de la Institucion.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion del personal y de la gestion y el desarrollo del Capital
Humano del Instituto.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de gestion y desarrollo del Capital Humano.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de la dimension de capital humano de
deteccion de requerimiento y creacion de plazas y seleccion de personal idéneo.
Asi como la operativizacion de los procesos de reclutamiento, preseleccion,
contratacién de personal e induccion y socializacion laboral, para asegurar una
adecuada respuesta a los requerimientos de recurso humano del Instituto.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de la dimension de capital humano de
administracion de los puestos y los salarios (integrando clasificacion, valoracion y
remuneracion) de acuerdo con el mercado Yy la realidad institucional.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de la dimension de capital humano de
aprendizaje y desarrollo del potencial humano institucional, de acuerdo con los
requerimientos y prioridades para el funcionamiento y desarrollo de AyA, tales
como: programas de formacion, planes de sucesion, becas y eventos de
actualizacion, entre otros.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de la dimension de capital humano de
administracion del desempefio, tales como: métricas del desempefio, beneficios,
expectativas, estandares, seguimiento y evaluacion, retroalimentacion, incentivos,
premiacion y reconocimiento, entre otros, como base para reconocer el
desemperio sobresaliente.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de las
capacidades organizacionales, tales como: administracibn del conocimiento,
estilos de direccion, cultura organizacional, relaciones sociolaborales vy
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administracion del cambio, entre otras, requeridas por la Institucion para su
desarrollo.

9. Coordinar y supervisar la ejecucion de los tramites y movimientos de personal,
requeridos para el mantenimiento de una adecuada relacién laboral entre el
Instituto y sus funcionarios, las acciones relacionadas con el presupuesto laboral,
planillas de pago de salarios y liquidaciones del personal. Asi como el registro de
todas las gestiones de capital humano, de manera que las bases de datos y
expedientes del personal se encuentren actualizados.

FORMACION ACADEMICA
Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Psicologia e Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

1. Siete aflos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique
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COMPETENCIAS
1po Compatencia | Grado Conceptosegun el grado
a) Demuestra los wvalores del Instituto en las actividades y conduwctas cotidianas. b) Ejscuta sus|
laborales con sentido de pertenancia hacia la institucion, compartiendo y medelando su gestion
COmpromiso y conforme a los valores institucionalas y principios éticos, para la consecucion de metas v objetivos
calidad 4 |planteados. c) Logrs que los colzboradores comprendan los objetivos estratégicos de la organizacidn,
organizacional v Iz manera an que sus accionas honestzs, confizbles v transparentes impactan la gestion & imagen
institucional.
&) Se compromete a actuar en el momento adecuado y & lograr resultados. b) Da seguimientol
Enfogue en continug al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
institucionalf - resultados 4 |cjestipula las acciones necesarias para cumplic con sus objetivos, estzbleciendo tiempos de|
cumplimiente y planeande las asignaciones adecuadas de personal y Iz distribucicn de los recursos.
=) Realiza bos cambios pertinentes en 2l grupo y &n las metodologias de trabzjo que se adecuen a las
swpectativas actuales y futuras del entorne. b) Actda como un asesor sxperimentads, proparcicnandsy
Crientacidn de opinicnes independientes sobre problemas complejos de los wsuarios (internos v externos] g
sarvicio al 4 [iniciativas novedosas v ayuda en el manejo de temas prioritarios. ¢ Aboza con honestidad
usuario transparencia en nombre de los usuarios (internos y externos) ante su jefatura, identificandol
zbordajes que satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de la institucion.
&) Identifica y considera temas estretégicos, oportunidades y riesgos de desarrollo emergentes para
|3 institucion, a la hora de articular recursos v nuevas metodologizs da trabajo. b) Recopila, sintetiza
Pensamiento 4 |e interpreta la informacion clave, referentz 3 su ares de responssbilidad, que le permite tamar
astrategios dacisiones asaertivas. c) Mantiene una perspectiva amplia v estratégica al identificar y concentrarse en
temas fundamentales.
a) Propone v facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por clase| Andlisisy los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta de |
locupacional zolucion de 4 |colsboradorss a partir de su gjemplo v refuerza de forma positive las acciones de aquellos qus
Iy funicionies situaciones contribuyen & aumentar la capacidad del equipo. ) Realiza una correcta y adecuads distribucion de
recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
21 Mantiens informados 3 sus colaborsdores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambios|
que se generan en 2| 2rea de manera oportuna (en caso de tener personal 2 cargo). b} Es receptivo 3
lcomunicacicn |as opiniones y a las sugerencias de los colzboradores o compafieros, y establece una mmunicacidj
gsertiva 4 |bidireccionzl. c) 52 assgurs que el mensaje gue emite $=a clare ¥ que hays sido comprendido de
manera adecuada. d Busca vy obtiene |z informacion necesaria pars tomar decisionss, sclucionarn
problemas, plantear o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacién y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacién y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar, el disefio de implementacién, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, alineadas con la
vision y objetivos estratégicos de la Institucion.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administraciéon
integrada de la informacion del personal y de la gestion y el desarrollo del Capital
Humano del Instituto.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de gestion y desarrollo del Capital Humano.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades de la dimension de capital humano de
deteccion de requerimiento y creacion de plazas y seleccion de personal idéneo.
Asi como la operativizacion de los procesos de reclutamiento, preseleccion,
contratacion de personal e induccion y socializacion laboral, para asegurar una
adecuada respuesta a los requerimientos de recurso humano del Instituto.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades de la dimension de capital humano de
administracion de los puestos y los salarios (integrando clasificacion, valoracion y
remuneracion) de acuerdo con el mercado Yy la realidad institucional.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades de la dimension de capital humano de
aprendizaje y desarrollo del potencial humano institucional, de acuerdo con los
requerimientos y prioridades para el funcionamiento y desarrollo de AyA, tales
como: programas de formacion, planes de sucesion, becas y eventos de
actualizacion, entre otros.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades de la dimension de capital humano de
administracion del desempefio, tales como: métricas del desempefio, beneficios,
expectativas, estandares, seguimiento y evaluacion, retroalimentacion, incentivos,
premiacion y reconocimiento, entre otros, como base para reconocer el
desempeiio sobresaliente.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de las
capacidades organizacionales, tales como: administracion del conocimiento,
estilos de direccion, cultura organizacional, relaciones sociolaborales vy
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administracion del cambio, entre otras, requeridas por la Institucidon para su
desarrollo.

9. Coordinar y supervisar la ejecucion de los tramites y movimientos de personal,
requeridos para el mantenimiento de una adecuada relacion laboral entre el
Instituto y sus funcionarios, las acciones relacionadas con el presupuesto laboral,
planillas de pago de salarios y liquidaciones del personal. Asi como el registro de
todas las gestiones de capital humano, de manera que las bases de datos y
expedientes del personal se encuentren actualizados.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Psicologia e Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

1. Seis afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

2. Dos afios de experiencia en supervisién de personal profesionales (pueden ser parte
de los afios requeridos en la experiencia en funciones).
REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha
entidad lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique
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1po Competencia | Grado Concepbosegin el grado
a) Promueve el cumplimiento de los objetivos ¥ metas institucionales, respetando [as normas y valores|
COMBromisa y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antigticas de wna situacion o problama,
calidad 3 |orientindose a3l posible impacte en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ¢ Es consciants
organizacional de los objetivos v valores de |a Institucidn y supervisz el desarrollo v |zs tendencias actuales q::]
pusden afectar la implemantacion de los programas o planes de la organizacion.
z) Identifica ajustes requeridos en su ambito de responssbilidad y establece pricridades en
Enfogue en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas 3 mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo para
Instituciona) resultzdos E planl_?ar. cada Ena de las tareas y proyectos & su Cargo y establece un plan de accidn y un plan ds
seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
=) Propons proyectos O mejorss especificas en 2l servicio v el seguimiento 3 las necesidades de log
Crientacidn de usuarios [internos y externos). b)  Establece vinculos positives v de cooperacion con companeros de|
servicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen |a agilidad en el servicio. ¢) Realiza acciones
usuario especificas que dan valor agregadeo zl servicio que él/ella o su equipo ofrecen & los clientes o wsuzrics
(internos y externos).
a) Comprends y se adapta  los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima a otro a
wer los resultades positivos de hacer las cosas de forma diferente. ©)  Tiene la pericia de identificar y
Pensamiento 4 |analizar |as ideas propuestas con el fin dz discernir el impacts que podrizn generar para la Institucian
flexible v 52 hace responsable por los cambios implementados. d) Busca las mejores practicas que contribuyen
zl cambio y colabora en lz implementacion de estas.
a) Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b} Realiza con independencia tareas qus|
Por dlzz=| Andlizisy 3 |requieren interpretar paguetes de informacian compleja. cjEmite criterios y recomendacionss basadol
locupacional 54_:'|LICiI_:'Ir1 de en hechos realistas y fundamentados.
by funcianes situsCiones
2] Dice claramente lo que piensa y sients de manera respetuosa. b) 58 muestra anuente a escuchar
Comunicacian |as ideas u opiniones de los demds, aUNQUe 5ean opuestas a las propizs. <) Realiza presentaciones
asertiva 2 |orales o escritas de su trabajo, enlas cuales emplea argumentos comprensibles, sélides y consistentes.

d)Adapta su argumentacion a cada persona, grupo o Situacion.
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NATURALEZA

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales especializadas, del
grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la
adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como
contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos
contractuales.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formulacion y evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la
dependencia.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento al disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefa.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.
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8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacidon de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, alineadas con la
vision y objetivos estratégicos de la Institucion.

2. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
administracion integrada de la informacion del personal y de la gestion y el
desarrollo del Capital Humano del Instituto.

3. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios
técnicos en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano.

4. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades de la dimensién de capital
humano de deteccion de requerimiento y creacion de plazas y seleccién de
personal idéneo. Asi como la operativizacion de los procesos de reclutamiento,
preseleccion, contratacién de personal e induccién y socializacion laboral, para
asegurar una adecuada respuesta a los requerimientos de recurso humano del
Instituto.

5. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades de la dimension de capital
humano de administracion de los puestos y los salarios (integrando clasificacion,
valoracion y remuneracion) de acuerdo con el mercado y la realidad institucional.

6. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades de la dimension de capital
humano de aprendizaje y desarrollo del potencial humano institucional, de acuerdo
con los requerimientos y prioridades para el funcionamiento y desarrollo de AyA,
tales como: programas de formacién, planes de sucesion, becas y eventos de
actualizacion, entre otros.
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7. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades de la dimension de capital
humano de administracién del desempefio, tales como: métricas del desempefio,
beneficios, expectativas, estandares, seguimiento y evaluacion, retroalimentacion,
incentivos, premiacion y reconocimiento, entre otros, como base para reconocer el
desemperio sobresaliente.

8. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
desarrollo de las capacidades organizacionales, tales como: administracion del
conocimiento, estilos de direccidon, cultura organizacional, relaciones
sociolaborales y administracion del cambio, entre otras, requeridas por la
Institucién para su desarrollo.

9. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a la ejecucion de los tramites y movimientos
de personal, requeridos para el mantenimiento de una adecuada relacion laboral
entre el Instituto y sus funcionarios, las acciones relacionadas con el presupuesto
laboral, planillas de pago de salarios y liquidaciones del personal. Asi como el

registro de todas las gestiones de capital humano, de manera que las bases de
datos y expedientes del personal se encuentren actualizados.

FORMACION ACADEMICA
Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Psicologia e Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique
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COMPETENCIAS
Tpo fomipetenda | Grado Cconceptosegun & grado
| Promueve el cumplimiznto de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores|
Compromisac y =stablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antifticas de una situacion o problema,
calidad 3 |origntandose al posible impacto 2n 2l cumnplimiento y transgarencia de sus laborss. ¢ Es conscients
orgenizacional lde: los objetivos v valores de la Institucion vy supenvisa el desarrollo v las tendencias achuales qut:]
pueden sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.
la) dentifica zjustes regueridos en su Embito de responsabilidad v establece pricridades en
Enfoque en jconsecwencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. €) Se toma tiempo para
resultados 3 planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo v establece un plan de accion v un plan dg
. l==guimiento, fijando fechas para cada tarea.
Institucional
| &porta ideas al area o Dependencia donde labors para mejorar el sarvicio, segln su experiencia con)
Orientacidn de los usuarios (internos y externcs). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuzrio (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con Este.
usuario I} Seguimients con los usuarios (internos y externos) durante y despuds de la prestacion de servicios]
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Apoya los cammbios con acciones constructivas y responde con busna disposicidn apertura hacig
Fansamiento =llos. b) Es receptive a nuevas ideas, diferentes opiniones y puntos de wvista, reconociendol
flexible 3 |oportunidades de mejora parz el proceso. ¢ Comparte nuevas ideas y perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.
| Identifica wentajas y desventajas de sus decisionss. b) Realiza con independencia tareas gqug
analisis y Eequieren interpretar paguetes de informacidn compleja. c)Emite criterios y recomendacionss basadaf
solucion de 3 fen hechos realistas y fundamentadas.
Por class situaciones
ocupacional | Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetuosa. b) 52 muestra anuente a escucharn
y funciones | comunicacidn Iz ideas u opiniones de los demas, sungue sean opuestas @ las propias. o Realiza presentaciones]
asertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, selides y consistentas,
3 [diadzpta su argumentacion a cads persona, Zrups o situacion.
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NATURALEZA

Controlar y ejecutar actividades profesionales de alguna complejidad en materia de
gestion del capital humano institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion
del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, alineados con la
vision y objetivos estratégicos de la Institucion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion del personal y de la gestién y el desarrollo del Capital Humano del
Instituto. Asi como el registro y digitalizacion de todas las gestiones de capital
humano, de manera que las bases de datos, los sistemas de informacion y los
expedientes del personal se encuentren actualizados.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de evaluaciones,
investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de gestion y
desarrollo del Capital Humano.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la dimension de capital humano
de deteccion de requerimiento y creacion de plazas y seleccion de personal
idoneo.  Asi como la operativizacion de los procesos de reclutamiento,
preseleccion, contratacién de personal e induccién y socializacion laboral, para
asegurar una adecuada respuesta a los requerimientos de recurso humano del
Instituto.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la dimension de capital humano
de administracion de los puestos y los salarios (integrando clasificacién, valoraciéon
y remuneracioén) de acuerdo con el mercado y la realidad institucional.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la dimension de capital humano
de aprendizaje y desarrollo del potencial humano institucional, de acuerdo con los
requerimientos y prioridades para el funcionamiento y desarrollo de AyA, tales
como: programas de formacion, planes de sucesion, becas y eventos de
actualizacion, entre otros. Asi como los programas de formacion y desarrollo,
confeccionar y aplicar examenes y materiales requeridos en los programas,
evaluar y proponer mejoras de los contenidos y programas desarrollados, asi
como llevar el registro de notas, participacion y asistencia a los mismos.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la dimension de capital humano
de administracion del desempefio, tales como: métricas del desempefio,
beneficios, expectativas, estdndares, seguimiento y evaluacién, retroalimentacion,
incentivos, premiacion y reconocimiento, entre otros, como base para reconocer el



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _oioo: 32478

Péagina: 3de 4
Y GESTION DEL CAPITAL
‘\ A A EJECUTIVO GENERAL B HUMANG
P N
—‘”.
- Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

10.

desemperio sobresaliente.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de las capacidades
organizacionales, tales como: administracion del conocimiento, estilos de
direccién, cultura organizacional, relaciones sociolaborales y administracion del
cambio, entre otras, requeridas por la Institucion para su desarrollo.

Participar en el desarrollo de los tramites y movimientos de personal, requeridos
para el mantenimiento de una adecuada relacion laboral entre el Instituto y sus
funcionarios, las acciones relacionadas con el presupuesto laboral, planillas de
pago de salarios y liquidaciones del personal.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion de la Escuela
de Fontaneria y coordinar las actividades que ella desarrolla.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Psicologia e Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique
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1po Competencia | Grado Conceptosegin el grado
| Promuewve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores|
COMpromiss y zstablacidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de una sitwacion o problama,
calidad lorizntandose al posible impacto 2n 2l cumplimiento y transparencia de sus labores. c) Es :unscient-j
organizacional 3 |de los ohjetivos y valores de |3 Institucion y supervisa el desamollo y las tendencias actuales que
pueden sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institucional ] Genera resultados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos pon
Erfogque en 2 |optimizar los flujos de trakajo de los procesos. cf verifica &l progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las accionas gue le permitan cumplir con el plazo determinada.

| &porta ideas al drea o Dependencia donde laborz para mejorar el servicio, segin su experiencia con
Orientacidn de los usuarios {internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
servicio al 2 |usugrio (internos y externas), logrando una comunicacicn efectiva con &ste.
usuario ki seguimiento con los usuarios (internos y externos| durante y después de la prestacion de servicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

2] tomprends los cambios del entome y se adapta rapidaments 2 ellos. b) Considera los problemas|
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspactivas y puede ampliar el pansamiento o lzs solucionss propusstas por]

flaxible lotras personas. c}Estd sbierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer |as cosas.

Por class analisis y la] Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupzcional | soludidn de 2 |b) aporta ecciones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢} Identifica las conexiones y los

y funcionss | situaciones patrones fundzmentales en la informacion o los procesos.

| Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetuosa. b) S muestra anuente a escuchar

Comunicacion 3 Jlaz ideas u opiniones de los demas, sunque sean opuestas & |as propizs. o) Realiza presentaciones|

asartiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, salides y consistentes.
[di&dapta su argumentacion a cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales en materia de gestion del capital humano
institucional.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia
y especificaciones técnicas, para la adquisicibn y contratacibn de Bienes y
Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Ejecutar las actividades relacionadas con la formulaciéon y evaluacién del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

4.  Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7.  Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, alineados con la
vision y objetivos estratégicos de la Institucion.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion del personal y de la gestién y el desarrollo del Capital Humano del
Instituto. Asi como el registro y digitalizacion de todas las gestiones de capital
humano, de manera que las bases de datos, los sistemas de informacion y los
expedientes del personal se encuentren actualizados.

Ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de evaluaciones,
investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de gestion y
desarrollo del Capital Humano.

Ejecutar actividades relacionadas con la dimensién de capital humano de
deteccidén de requerimiento y creacion de plazas y seleccion de personal idoneo.
Asi como la operativizacion de los procesos de reclutamiento, preseleccion,
contratacion de personal e induccién y socializacién laboral, para asegurar una
adecuada respuesta a los requerimientos de recurso humano del Instituto.

Ejecutar actividades relacionadas con la dimension de capital humano de
administracion de los puestos y los salarios (integrando clasificacion, valoracién y
remuneracion) de acuerdo con el mercado y la realidad institucional.

Ejecutar actividades relacionadas con la dimension de capital humano de
aprendizaje y desarrollo del potencial humano institucional, de acuerdo con los
requerimientos y prioridades para el funcionamiento y desarrollo de AyA, tales
como: programas de formacion, planes de sucesion, becas y eventos de
actualizacion, entre otros. Asi como los programas de formaciéon y desarrollo,
confeccionar y aplicar examenes y materiales requeridos en los programas,
evaluar y proponer mejoras de los contenidos y programas desarrollados, asi
como llevar el registro de notas, participacion y asistencia a los mismos.

Ejecutar actividades relacionadas con la dimension de capital humano de
administracion del desempefio, tales como: métricas del desempefio, beneficios,
expectativas, estandares, seguimiento y evaluacion, retroalimentacion, incentivos,
premiacion y reconocimiento, entre otros, como base para reconocer el
desemperio sobresaliente.
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10.

Ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de las capacidades
organizacionales, tales como: administracion del conocimiento, estilos de
direccion, cultura organizacional, relaciones sociolaborales y administracion del
cambio, entre otras, requeridas por la Institucion para su desarrollo.

Participar en el desarrollo de los tramites y movimientos de personal, requeridos
para el mantenimiento de una adecuada relacion laboral entre el Instituto y sus
funcionarios, las acciones relacionadas con el presupuesto laboral, planillas de
pago de salarios y liquidaciones del personal.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion de la Escuela de
Fontaneria y coordinar las actividades que ella desarrolla.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Administracion, Psicologia e
Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique
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1po Competencia | Grade Conceptosegun el grado
| promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valorey
Compromisa ¥ zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de una situacion o problema,
calidad lorientandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ) €3 tunscientj
organizacional 3 |de los objetivos y valores de |a Institucion y supervisa el desarrollo v las tendencias actuales qus
puedan sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institucional 8] Genera resultados a3l enfocarse en su trabajo v cumple com los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. ) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, a
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plazo determinada.

) Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el sarvicic, segun su experiencia con
Orientacion de los uswarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuzrio (internos y externas), bogrande una comunicacicn efectiva con éste.
usuario e} Seguimients con los usuarios {internos y externos) durante y después de la prestacion de s=rvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] comprends los cambios del entomo y se adapta rapidaments = ellos. b) Considera los problemas
Fensamisnto ¢ |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar | pensamiento o las solucionss propuestas por]

flzxible lotras personas. c|Esta abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

por class analisis y la] Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 |b) aporta acriones correctivas para resolver situaciones diversas. ¢ Identifica las conesiones v log

y funciones | situsciones patrones fundamentales en |a informacion o los procesos.

] Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetuosa. b) Se muestra anuente a escuchar

Comunicacion 3 |lzs ideas u opinienes de los demas, sungque s=an opuestas @ |as propizs. cf Realiza presentaciones]

as=rtiva lorales o escritas de sutrabajo, en las cuales emplea argumeantos comprensitles, salidos y consistentes.
[diadzpta su argumentacion 3 cada persona, grups o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas, del grupo ocupacional de
desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con el derecho, el capital
humano, las finanzas, los bienes y los servicios requeridos, los sistemas de
informacién, comunicacién y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios; asi
como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucién y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestiébn de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion del personal y de la gestidén y el desarrollo del Capital Humano del
Instituto. Asi como el registro y digitalizacion de todas las gestiones de capital
humano, de manera que las bases de datos, los sistemas de informacion y los
expedientes del personal se encuentren actualizados.

Ejecutar y controlar actividades de apoyo en materia de gestién y desarrollo del
Capital Humano, tales como reclutamiento, preseleccién, contratacion de personal,
socializacion laboral, clasificacion, valoracion y remuneracion, aprendizaje y
desarrollo del potencial humano, administracion del desempefio y desarrollo de las
capacidades organizacionales. Asi como la ejecucion de diferentes tramites y
movimientos de personal.

Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de gestion y desarrollo del Capital Humano.

FORMACION ACADEMICA

1.

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a la
especialidad del puesto o

2. Segundo afio aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente con

la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con
la especialidad del puesto o

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area
atinente con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto
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Tpo fompetencia | Grade Conceptosegun & grado
lg] Participa responsable v diligentemente en lo gque se necesita hacer v no sole en lo gue e
COMpromiss y lcorrespande. b} Es capaz de pricrizar actividades, en funcion del curmplimianto de los objetivos de
calidad 2 |u grea. cj Brinda colaboracian en forma cordizl ¥ respetuosa sctividades que aportan a la gestion
organizacional institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando s2 solicita.
la] Genera resultados al enfiocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institucional Erfogue en Z loptimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, a
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.
|a] Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln su expsrisnciz con
Orientacidon de los usuarios {internos y externos). b} Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticamente al
servicio al 2 usuario (internos y externos), kogrando una comunicacicn efectiva con Este.
usuario Il Seguimiento con los usuarios (internos y externas) durante l,rdespués dala prestacil:'-n de s=rvicios]
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Expresa sus opiniones de manera respetucsa en forma clara y precisa b) Musstra empatia en el
Comunicacion 2 |intercambio con los otros, evitando discordancias. ) Comunica mensajes relacionados 3 temag]
as=rtiva lzborales con informacion veraz y de fuentss oficizles.

Por clase Gestion del | Determina qué cosas deben hacerss primerg y cudles después, y aguellas gue deben y pueden
ocupacional tiempo 2 |hacerse simultineamente. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosamente. ¢} Limita el tiempo de|
y funciones ada tarea, fija un plazo y lo cumple.

| Elzbora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entornaof
Iniciativa % |zborsl. b} Plantes propusstas novedosas 8 sUs SUPETiores /o equipos de trabajo. o) Ejecuta acciones]
e mejora propuestas con el fin de efidentizar su lzbor.
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NATURALEZA

Planificar, dirigir y controlar la administracion y el adecuado funcionamiento de la
Direccion de Proveeduria, con el fin de satisfacer los requerimientos institucionales en
materia de adquisicion de bienes y servicios.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacién de Bienes y Servicios
requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica para la y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Planificar, dirigir y controlar la formulacién y evaluacion del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

Planificar, dirigir y controlar el disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperfia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o eventos o comités o
comisiones o0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia de
su competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacion de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacién en materia de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de adquisicion y contratacién de bienes y servicios.

Planificar, dirigir y controlar los procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios de diversa indole requeridos por la Institucién, de acuerdo con lo
establecido en la Ley de Contratacion Administrativa y otra normativa aplicable.

Planificar, dirigir y controlar la revision de términos de referencia y especificaciones
técnicas, asi como la elaboracion de carteles para la adquisicion y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos por las diferentes dependencias del Instituto.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracibn de estudios para adjudicacion,
evaluaciones de la capacidad financiera de ofertas, estimaciones de pago,
reajustes de precios, conciliaciones de préstamos externos, exoneraciones, control
de pagos, finiquito y capitalizacion de obras, asi como reclamos administrativos,
demandas y arbitrajes que presenten las empresas contra la Institucién, entre
otras, relacionadas con los procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion del
registro de proveedores, asi como el mantenimiento de la informacién y
documentacion soporte, la evaluacion del desempefio de los proveedores y la
sancion a los que incumplan con los términos contractuales.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la evaluacién de los
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10.

fondos de trabajo y el control de inventarios en los almacenes institucionales.

Planificar, dirigir y controlar las labores relativas a la operacion de los almacenes
institucionales, tales como recepcion, almacenamiento, custodia, traspaso y
distribucion oportuna de los materiales y suministros. Asi como las actividades
relacionadas con la gestion de proveedores, tales como entrega o adelantos de
materiales, entre otros.

Asesorar a la Administracion Superior, asi como a todas las dependencias
institucionales en materia relacionada con la adquisicion y contratacion de bienes
y servicios.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho con énfasis en contrataciéon administrativa.

EXPERIENCIA

1.

Diez afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

Siete afios de experiencia en labores de direccibn de personal a nivel
profesional, técnico y operativo.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Tpo ompetencia ﬂadnl Conceptosepin &l grado |
a) Define las estrategias que permiten 2l Instituto, Direccion o Proceso lograr altos estandares del
calidzd que fomenten el desarrollo. b} Desarrolla &l area a cargo, logrando conectar el papel de
COmpromiso y equipo con los objetivos de |a Institucidn .c) Se compromete con |z organizacidn v guia a su eguipg
calidad 5  |detrabajo pars que se comprometa, con los principales elementos (estrategia, personas, estructura,
CrEanizaciona Culturz, sistemas, principios &ticos, et ) que generan valor para la Inztitucion. dj 52 mantiene firme|
& integro en las decisiones que son del interes del Instituto conforme a |z normativa vigente.
a) Revisa el trabajo complejo y / o sensible llevado a cabo identificando el impacto para lg
organizacion. b) Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actualizadas v
Institucional Enfogue BN contempla dentro de éstos les medidss de contingenciz necesarizs para hacer frentz a2 Iof
resultzdos & |imesperads. c) Es proactive en la organizacion del trabajo anticipandose en bos plazos v establzciends|
planes alternatives de accien. d) Evaliz el desempefic del grupo en relacion con los objetivas &
identifica drzas de mejora.
2] Desarrolla en el =guipo de trabajo un compromiso por mejorar el servicio que == brinda en =
Orientacidn de Instituto, b} Determina la direccién estratégica y las oportunidades = largo plazo pars satisfacer con|
servicio al 5 |excelenca las n:ambiahtes nacesidedes de los usuarios internos y externos. < Supervisa, evalla v,
usuario segln sea necesario, renueva el modelo de servicio al wswario interno v externo, y los esténdarss del
servicio.
=) comprende |z posicidon de la institucion en un contexto amplic v transmite una comprensidn|
profunds de las fortalezas, cportunidades, debilidades y amenazas dz Iz organizacion o dirsccidn|
Pansamisnto 5  |para emitir las propuestas de trabajo a desarrollar.
estratégico b) anticipa situaciones y escenarios fuburos con acierto y ejecuta las acriones pertinentes parg|
reducir el impacto de estas.
2] Asume plena responsabilidad por el cumplimiento de metas propias y del equipo de trabajo,
5 |destaca |z contribucidn del grugo antes que la propia y da cuenta poblice de los resultados. b) Logrg
Direccidn conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacidad para responder a las demandag
del medio y ejecutar practicas innovadoras. ¢} Establece claramente objetivos, metas y pricridades
que comumica asertivamente 3 su equipo de trabajo. Realiza seguimientos pericdicos v brinds(
realimentacion oportunz. d) Trasmite sfectivemente lz wisidn, misidn, valores v objetivos
estrategicos de |a institucion a sus equipos de trabajo v logra que estos se comprometan con ello.
z) Utiliza v abre diversos canzles dz comunicacion que fomentan lz zdecuada transmision def
"f-:-rcl.ase_ Comunicacion informacion, faworeciends asi la comuwnicacion. b} Es reconocido por su aperturs @ brindan
""upa',:l':l el asertiva informacion veraz y oportuna que facilita el cumplimiento de objetives. cf identifica claramente lag
yfunciones ®  |ocasiones an las cuales es im portants v adecuado exprasar su opinidn. d) Doming adecuadamente
las técnicas werbales ¥ no verbales de I3 comunicacion oral, de tal manera que logra hacer mag
persuasivas y efectivas sus pressntaciones.
) Genera propusstas de accidn que faciliten la adaptacion a2l cambio tecnolégico v la integracian de
L las herramientas y recursos existentes para la mejora de los procesos. b Demuestra conviccion conl
Séns'h'l,'dfad respecto a lz importancia de las tecnologias de informacion y comunicacian para la modernizacion
tecnolagica 5 |institucicnal y las incorpora &n sus prioridades de trabajo. ) Incentiva &l uso de nuevas tecnologiag
de informacidn v comunicacion entra las personas integrantes de su equipo v 13 organizacion. d
Geners estrategias pars proporcicnar nuevas formas tecnoldgicas para gestionar bos proyectos de I
Dependencia 2 sU Cargo.
a) Logra coordinar equipos de trabajo eficientes que se reconocen por la confizbilidad de su
) resultados y la capacidad para anticiparse a los plazos establecidos. b) Garantiza gue se abran Iu:a
T'}IEE_HC'E .E'I 5 |canales de comunicacion necesarios para la toma de decisionss y para lz discusion y el analisis 4
traba]:: !::a]:- propuestas, iniciativas u otros. £) Retroalimenta al equipo de manera constante, directa y adecuada.
presian e enfoca en los aspectos de mejora y ne en los ermores cometidos. d) Delega autaridad para igualar
responsabilidades y responsabiliza 2l personal por los compromisos acordados. &) Visuzliza log
cambios como oportunidades v deszfios, transmitiendo una visidn positiva de 2llos a los demas.
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales de la Direccion de Proveeduria, con el fin de satisfacer los requerimientos
institucionales en materia de adquisicion de bienes y servicios.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacién vy
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacion, desarrollo y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestidon institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion y formulacion de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacién en materia de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Dirigir, organizar y controlar los procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios de diversa indole requeridos por la Instituciébn, de acuerdo con lo
establecido en la Ley de Contratacion Administrativa y otra normativa aplicable.

Dirigir, organizar y controlar la revision de términos de referencia vy
especificaciones técnicas, asi como la elaboracién de carteles para la adquisicion
y contratacién de Bienes y Servicios requeridos por las diferentes dependencias
del Instituto.

Dirigir, organizar y controlar la elaboracion de estudios para adjudicacion,
evaluaciones de la capacidad financiera de ofertas, estimaciones de pago,
reajustes de precios, conciliaciones de préstamos externos, exoneraciones, control
de pagos, finiquito y capitalizacion de obras, asi como reclamos administrativos,
demandas y arbitrajes que presenten las empresas contra la Institucion, entre
otras, relacionadas con los procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracién del
registro de proveedores, asi como el mantenimiento de la informacion y
documentacion soporte, la evaluacién del desempefio de los proveedores y la
sancion a los que incumplan con los términos contractuales.
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Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la evaluacion de los
fondos de trabajo y el control de inventarios en los almacenes institucionales.

Dirigir, organizar y controlar las labores relativas a la operacion de los almacenes
institucionales, tales como recepcion, almacenamiento, custodia, traspaso y
distribucién oportuna de los materiales y suministros. Asi como las actividades
relacionadas con la gestidon de proveedores, tales como entrega o adelantos de
materiales, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho con énfasis en contratacion administrativa, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

1.

Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional

Tres aflos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dos
afos debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico. (pueden ser
parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones)

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Tpo tompetenca | Grado Conceptosegun el grado
a) Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sug
laborales con sentido de pertenenciz hacia |z Institucion, compartiznde v modelando su gestion
COMPromiso y conforme a los valores institucionales y principios éticos, para la consecucion de metas y objetivos
calidzd 4 plantezdos. <) Logra gue los colaboradores comprendan los objetivos estratégicos de s

organizacional

organizacion, v |z manera en que sus scciones honestas, confiables v transparentes impactan g
gesticn & imagen institucional.

Institucionzl [ Enfogue en

[z) 58 compromets 3 zctuar =n =l momente adecuzdo v 3 lograr resultades. b) Da szguimientd
jcontinue al trabajo para identificar a tiempo errores ¥ corregir desviaciones en lo planificado.
) Estipula las acciones mecesarias para cumplir con sus objetivos, estableciendo tiempos de

resultados 4 kurmplimiento y planeando las asignacionss adecuadas de personal y la distribucion de los recursos.
| Rezliza los cambios pertinentes en el grupo ¥ 2n las metodologizs de trabajo que s adecusn 2
Onientacion de las expectativas actuales y futuras del entorno. b} Actda come un asesor experimeantado,
servicio al 4 proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuarios (internos y
usuario Externos) @ iniciativas novedosas y ayuds en &l manejo de temas prioritarios. ¢ aboga con
honestidad y transparencia en nombre de los usuarios (internos y externcs] ante su jefatura,
identificando abordajes que satisfagan lzs necesidades de los usuarics, asi como los dz |z
institucion.
&l ldentifica y considera temas estratégicos, oportunidzdes v rissgos dz desarrollc emergentes pars
) |a institucicn, a la hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recopils, sintatizs
PE“—""E’"'?E'_'“': 4 & interpreta la informacion clave, referente 3 su drea de responszbilidad, que |2 permite tomar
estrategico decizsiones asartivas.
] Mantiene wnz perspectiva amplizs v estratégica sl identificar v concentrarse en temas
fundamerntales.
2] Propone y facilita tareas retadoras que favorecen 2l desarrollo de habilidades y conocimientos
jde los colaboraderes; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. B Models la conducta de los
4 jcolaboradores a partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
Direccion kcontribuyen & aumentar |a capacidad del equipo. <) Realiza una correcta y adecuads distribucion
jde recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
| Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambios
For clase Comunicacion Eue s generzn en el drea de manera oportuna [en caso de teneipersu nal a cargo). b) Es receptivo
ocupacional asertiva las opinio nesy 2 las sugerencias de los colabaradores o companeros, y establece una
- 4 jcomunicacion bidireccional.
v funciones R - . . - . .
jc) 52 es=gura que el mensaje que emite 523 claro y gue haya sido comprendido de manera
|pdecuada.
) Busca y obtiene lz informacicn necesaria para tomar decisionas, solucionar problemas, plantear
o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
Talerancia al l8] 52 mantiens scudnims v controlado en situacionas de alta tensidn. b) identifica con claridad las
trabajo bajo tareas que reguiersn pronta respuesta v sabe redistribuir sus tiempaos y el de sus colaboradores
presion para desarrollaries edecuadamente. ¢ Planifica el desarrollo de las tareas, previendo los recursos,
4 problamas e inconvenientes que demandara su realizacion.
| aprovecha y promueve |as oportunidades de aprendizaje gue se ofrecen para su equipo de
Desarrollo del Fral:aj:n {par gjempla: cursos, reslimentacion de jefaturas o compafiercs). b)  Suia y desarrella s
Talento lzz demas personas, buscando ir mas alld de la coordinacion y direccion de equipeos, por lo cuzl
4 promueve estrategias para desarrollarlos v en ocasiones capacita a las personas colaboradoras. of

Est3 2l tanto de nuevos conocimientos y tecnologias v las propone oportunamente ante la entidad
kcorrespondiente para su adquisicion o implementacion, con el fin de actualizar a su personal.
jdiDelega autoridad y responsabilidad con la capacidad de hacer una tarea 3 su manera y anima a3
jotros & liderar y aprender nuevas habilidades.
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas relacionadas
con la adquisicion de bienes y servicios.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempeiia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion en materia de adquisicién y contratacion de bienes y
servicios.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con los procesos de
adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios de diversa indole requeridos por
la Institucion, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacion
Administrativa y otra normativa aplicable.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
estudios para adjudicacion, evaluaciones de la capacidad financiera de ofertas,
estimaciones de pago, reajustes de precios, conciliaciones de préstamos externos,
exoneraciones, control de pagos, finiquito y capitalizaciéon de obras, asi como
reclamos administrativos, demandas y arbitrajes que presenten las empresas
contra la Institucion, entre otras, relacionadas con los procesos de adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la revision de
términos de referencia y especificaciones técnicas, asi como la elaboracién de
carteles para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios requeridos por las
diferentes dependencias del Instituto.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion del
registro de proveedores, asi como el mantenimiento de la informacion y
documentacion soporte, la evaluacién del desempefio de los proveedores y la
sancion a los que incumplan con los términos contractuales.
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Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la evaluacion de los
fondos de trabajo y el control de inventarios en los almacenes institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar labores relacionadas con la operacion de los
almacenes institucionales, tales como recepcion, almacenamiento, custodia,
traspaso y distribucion oportuna de los materiales y suministros. Asi como las
actividades relacionadas con la gestion de proveedores, tales como entrega o
adelantos de materiales, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho con énfasis en contrataciéon administrativa, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

1.

Siete aflos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
dpo | competencia Conceptosegiin el grado
a) Demuestra los valores del Institvto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus|
laborales con sentido de pertenencia hacia la Institucian, compartisndo y modelando su gestian
Compromiso y conforme a los valores institucionales v principios éticos, para la consecucion de metas v objetives
calidad plantezdos. cj Logra que los colzboradores comprendan los objetivos estratégicos de la organizacion,
organizacionzl v |2 manera en que sus acciones honestas, confizbles y transparentes impactan lz gestion & imagen
institucional.
@) S5e compromete a actuar en &l momento adecuado y & lograr resultados. b) Da seguimientol
Enfogue en continua al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desvizciones en lo planificado.
institucional| resultados

c]Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos, estableciende tiempos dg
cumplimiznto v planeando las asignaciones adeceadas de personal v la distribucian de los recursos.

Crientacion de
servicio al
usuario

2 Realiza bos cambios pertinentss en 2l grupo v &n las metodologias de trabajo que se adecwsn a Iz
expectativas actuales y futuras del entorne. b) Actda como un asesor experimentada, proporcionzndef
opiniones independientes sobre problemas complejos de los wsuarios (internos v externos] g
imiciativas novedosas y ayuda en el manejo de temas prioritanioes. cf Aboga con honestidad vy
transparencia en nombre de los usuarios (intermos v externos) ante su jefatura, identificandol
zbordajes que satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de la institucion.

For class
locupacional
v funciones

Pensamiento
estrategico

=) Identifica y considera temzs estratégicos, oportunidadss y riesgos de desarrollo emergentes pars
la institucion, a |z hora de articular recurses y nuavas metodologizs de trabajo. b) Recopila, sintetiza
e interpreta la informacion clave, referents 3 su drea de responsabilidad, que le permite toman
decisiones asertivas. ¢) Mantizne una perspectiva ampliz y estratégica al identificar y concentrarse an
temas fundamentales.

analisis y
solucion de
situaciones

a) Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
o= colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Madela la conducta de |
colaboradores 3 partir de su ejemplo v refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
contribuyen & aumentar la capacidad del equipo. ©f Realiza una corrects y adecuads distribwcion de
recursos ¥ funciones gue permitan obtener resultados positivos.

lcomunicacion
asertiva

a) Mantiene informados 3 sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambiog
que se genieran en £l area de manera oportuna (en czso de tener personal & cargo). b} Es receptivo &
las opiniones y a las sugerencias de los colsboradores o compafieros, y establece una com unicaciu:'lj
bidireccional. ] 52 asegura que el mensaje gue emite 23 claro y que haya sido comprendido de
manera adecuada. d Busca y obtiens |z informacion necesaria para tomar decisionss, solucionan
problemas, plantear o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.




MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _otioo: 32274

Péagina: 1 de 4
‘\ AYA EJECUTIVO ESPECIALISTA PROVEEDURIA
P — Y
-—-‘-5_—.. |
E— Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del ~ Version: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas relacionadas
con la adquisicion de bienes y servicios.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar, el disefio de implementacién, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _otioo: 3227

Péagina: 2 de 4
‘\ AYA EJECUTIVO ESPECIALISTA PROVEEDURIA
P — Y
-—-‘-5_—.. |
E— Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del ~ Version: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracién
integrada de la informacién en materia de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con los procesos de
adquisiciéon y contratacion de Bienes y Servicios de diversa indole requeridos por
la Institucion, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacion
Administrativa y otra normativa aplicable.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracion de
estudios para adjudicacion, evaluaciones de la capacidad financiera de ofertas,
estimaciones de pago, reajustes de precios, conciliaciones de préstamos externos,
exoneraciones, control de pagos, finiquito y capitalizacién de obras, asi como
reclamos administrativos, demandas y arbitrajes que presenten las empresas
contra la Institucion, entre otras, relacionadas con los procesos de adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la revision de términos
de referencia y especificaciones técnicas, asi como la elaboracion de carteles para
la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios requeridos por las diferentes
dependencias del Instituto.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion del
registro de proveedores, asi como el mantenimiento de la informaciéon y
documentacion soporte, la evaluacion del desempefio de los proveedores y la
sancion a los que incumplan con los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la evaluacion de los
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fondos de trabajo y el control de inventarios en los almacenes institucionales.

Coordinar, ejecutar y controlar labores relacionadas con la operacion de los
almacenes institucionales, tales como recepcidén, almacenamiento, custodia,
traspaso y distribucion oportuna de los materiales y suministros. Asi como las
actividades relacionadas con la gestion de proveedores, tales como entrega o
adelantos de materiales, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho con énfasis en contratacién administrativa, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

1.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

Dos afos de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte
de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.



AR

——

MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS

Codigo: 32274

Péagina: 4 de 4
EJECUTIVO ESPECIALISTA PROVEEDURIA
Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios

Revisado por: Direccion Gestion del ~ Versién: No. 12-2023

Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023
COMPETENCIAS
THpo Gompetencia | Grado Conceptosegin el grado
a) Promueve el cumplimisnto de bos objetivos ¥ metas institucionales, respetando [as normas y valores|
COmpromiso y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antigticas de wna situacion o problema,
calidad 3 |orientindose zl posible impacte en el cumplimiento v transparencia de sus labores. ¢ Es conscients
organizacional de los objetivos v valores de la Institucidn y supervisz el desarrollo v |zs tendencias actuales q::]
pusden afectar la implemeantacién de los programas o planss de |3 organizacian.
z) |dentifica ajustes requeridos en suw ambito de responssbilided v establece pricridades en
Enfogue en consecuencia. b) Toma nuevas iniciztivas dirigidas 3 mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo para
L resultados 3 |planear cada una de |as tareas v proyectos & su cargo y establece un plan de accion v un plan dg
institucional seguimiznta, fijando fechas para cada tarea.
) Propone proyectos o mejorss especificas en 2l servicio v el seguimiento a las necesidades de log
Orientacion de usuarios [internos y externos). b)  Establece vincules positivos y de cooperacion con companeros de|
sarvicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen |a agilidad en el servicio. ¢) Realiza acciones)
usuario especificas que dan valor agregado &l servicio gue él/ella o su equipo ofrecen & los clisntes o wswarios
(internos y externos).
&) Comprende y se adapta a los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima a otro a
wer los resultados positivos de hacer las cosas de forma diferente. ¢]  Tiene la pericia de identificary
Pensamiento 4 |analizar las ideas propuestas con el fin de discernir el impacto que podrizn generar para la Institucion
flexible v 52 hace responsable por los cambios implementadaos. d) Busca las mejores practicas que contribuyen
zl cambia y colaborz en lz implementacion de estas.
a) Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b} Realiza con independencia tareas qus|
Por clas=| Andlisisy 3 |requieren interpretar paguetes de informacian compleja. cjEmita criterios y recomendaciones basadal
locupacional 5.?:-Iuci|.:'|n de en hechos realistas v fundamentados.
by funciones situaciones
&) Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escuchar
IComunicacion las ideas u opiniones de los demas, sungue sean opuestas a las propias. o) Realiza presentaciones
gsertiva 3 |orzles o escritas de sutrabajo, 2n las cuales emplea argumentos comprensibles, salidos y consistentes,
d)adapts su argumentacion @ cada persona, grupo o situacisn.
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NATURALEZA

Ejecutar, controlar y dar seguimiento actividades profesionales especializadas
relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la elaboracion de términos
de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicién y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la formulacién y evaluacion
del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar, controlar y dar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la administracion integrada
de la informacion en materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con los procesos de adquisicion
y contratacion de Bienes y Servicios de diversa indole requeridos por la Institucion,
de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacion Administrativa y otra
normativa aplicable.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la elaboracién de estudios
para adjudicacion, evaluaciones de la capacidad financiera de ofertas,
estimaciones de pago, reajustes de precios, conciliaciones de préstamos externos,
exoneraciones, control de pagos, finiquito y capitalizaciéon de obras, asi como
reclamos administrativos, demandas y arbitrajes que presenten las empresas
contra la Institucion, entre otras, relacionadas con los procesos de adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la revision de términos de
referencia y especificaciones técnicas, asi como la elaboracion de carteles para la
adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios requeridos por las diferentes
dependencias del Instituto.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la administracién del registro
de proveedores, asi como el mantenimiento de la informacion y documentacion
soporte, la evaluaciéon del desempefio de los proveedores y la sancion a los que
incumplan con los términos contractuales.

Ejecutar, controlar y dar actividades relacionadas con la evaluacion de los fondos
de trabajo y el control de inventarios en los almacenes institucionales.
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9. Coordinar, ejecutar y controlar labores relacionadas con la operaciéon de los
almacenes institucionales, tales como recepcidén, almacenamiento, custodia,
traspaso y distribucion oportuna de los materiales y suministros. Asi como las
actividades relacionadas con la gestion de proveedores, tales como entrega o
adelantos de materiales, entre otros.

FORMACION ACADEMICA
Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho con énfasis en contratacion administrativa, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
Tpo ompetencia | Grado Conceptosegun el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando [as normas y valores|
COMpromiss y zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antiticas de una sibeacion o problema,
calidad 3 |orientandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. c) Es conscients
organizacional Jde los objetives v valores de |3 Institucion v supervisa el desarrollo v las tendencias actuales q::l
pueden zfectar |z implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.
8] identifica zjustes requeridos en su Embito de responsabilidad v establecz pricridades en
Enfoque en jconsecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo pars
resultados 3 planaar cads una de las tareas y proyectos 3 su cargo y establece un plan de accion v un plan de
. k2guimiento, fijando fechas para cada tarea.
Institucional
| Aparta ideas al rea o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln su experienciz con
Orientacidn de los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 lususrio (internos y externcs), kogrande una comunicacion efectiva con 2ste.
usuario o) ==guimiento con los uswarios {internos y externos] durante y despuds de la prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
) Apoya los cambios con accionss constructivas y responde con buena disposicidn apertura hacig
Pensamiento Ellcs. b)] Es receptivo & nuevas ideas, diferentes opiniones y puntos de vista, reconociendol
flaxible 3 |oportunidades de mejora parz el proceso. ©) Comparte nuevas ideas y perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.
| Identifica ventajas y desventajas de sus decizionss. b Realiza con independencia tareas qus|
analisis y E&quieren interpretar pagquetes de informacion compleja. c|Emite criterios y recomendacionss basadof
solucidn de 3 |en hechos realistas y fundamentados.
Por claze situaCiones
ocupacional | Dice claramante lo que piensa v siente de manera respetuosa. b) Se muestra anuente a escuchar
¥ funcionss | comunicacion 25 ideas u opiniones de los demas, sunque s2an opuestas & las propias. ) Realiza presentacionss|
szertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, solidos y consistentes.
3 Jdiadzapta su argumentacion a cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar, participar y ejecutar actividades profesionales relacionadas con la adquisicion
de bienes y servicios.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicibn y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones Yy observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion en materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de evaluaciones,
investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de
adquisicién y contratacion de bienes y servicios.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con los procesos de adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios de diversa indole requeridos por la Institucion,
de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacion Administrativa y otra
normativa que regula la materia.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de estudios para
adjudicacioén, evaluaciones de la capacidad financiera de ofertas, estimaciones de
pago, reajustes de precios, conciliaciones de préstamos externos, exoneraciones,
control de pagos, finiquito y capitalizacibon de obras, asi como reclamos
administrativos, demandas y arbitrajes que presenten las empresas contra la
Institucion, entre otras, relacionadas con los procesos de adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la revisibn de términos de
referencia y especificaciones técnicas, asi como la elaboracion de carteles para la
adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios requeridos por las diferentes
dependencias del Instituto.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion del registro de
proveedores, asi como el mantenimiento de la informacién y documentacién
soporte, la evaluacion del desempefio de los proveedores y la sancion a los que
incumplan con los términos contractuales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la evaluacion de los fondos de
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trabajo y el control de inventarios en los almacenes institucionales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la operacion de los almacenes
institucionales, tales como: recepcién, ordenamiento, almacenamiento, custodia,
control de inventarios, distribucion, traspaso y despacho oportuno de los
materiales y herramientas, equipos y otros suministros. Asi como registros
contables relativos a los procesos de compra de los almacenes institucionales, de
manera que se reflejen en el sistema automatizado las entradas, las salidas,
devoluciones, o transferencias de inventario.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area Administracion,
Derecho con énfasis en contratacion administrativa, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS

Tpo Gompetencia | Grado Conceptosegun el grado
| Promueve el cumplimiento de las objetives y metas institucionales, respetando las normas y valores|
COmpromisoy zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antiticas de una sibeacion o problema,
calidad lorientandose al posible impacto n 2l cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es :unﬁcientj
organizacional F  lde los objetivos v walores de la Institucion v supervisa el desarrollo v lzs tendencias actuales qus
pueden zfectar la implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.

Institucional |8l Genera resultados al enfiocarse en su trabajo ¥ cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Erfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c] verifica 2l progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinade.

| Aporta ideas al drea o Dependancia donde labora para mejorzr el servicio, seglin su experiencia con
Orientacian de los usuarios (internos y externos). b) Es recaptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
senvicio al 2 |usuzrio (internos y externos), kogrande una comunicacion efectiva con Este.
usuario kl seguimiento con los usuarios {internos y externos] durante v después de la prestacion de servicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
la] comprends los cambios del entorno y se adapta rapidaments = ellos. b) considera los problemas
Pansamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas v puede ampliar &l pensamiento o las soluciones propuestas por
flexible lotras personas. cjEsta abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.
Por class Analisis y |a] Reconoce causaEs ¥ CONsecuencias de scciones y eventos gue no son faciimente evidentes.
ocupacional | solucidn de 2 bl Aporta acciones correctivas para resolver situacionas diversas. ©)  Identifica las conexiones y log
yfunciones | situscicnes| patrones fundzmentalas en a3 informacion o los procesos.
| Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escuchar
Comunicacian 3 |lzs ideas u opiniones de los demas, sungque sEan opuestas @ las propias. of Realiza presentacionses|
szertiva lorales o escritas de su trabajo, an las cuales emplea argumeantos comprensiblas, salidos y consistentes.
[diadapta su argumentacion a cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales de alguna complejidad relacionadas con la
adquisicion de bienes y servicios.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracién de términos de referencia
y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Ejecutar las actividades relacionadas la formulacion y evaluacion del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

4, Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion en materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de evaluaciones,
investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de
adquisicién y contratacion de bienes y servicios.

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de adquisicion y contratacion
de Bienes y Servicios de diversa indole requeridos por la Institucién, de acuerdo
con lo establecido en la Ley de Contratacidon Administrativa y otra normativa que
regula la materia.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de estudios para
adjudicacién, evaluaciones de la capacidad financiera de ofertas, estimaciones de
pago, reajustes de precios, conciliaciones de préstamos externos, exoneraciones,
control de pagos, finiquito y capitalizacion de obras, asi como reclamos
administrativos, demandas y arbitrajes que presenten las empresas contra la
Institucién, entre otras, relacionadas con los procesos de adquisicion vy
contratacion de Bienes y Servicios.

Ejecutar actividades relacionadas con la revisiobn de términos de referencia y
especificaciones técnicas, asi como la elaboracién de carteles para la adquisicion
y contratacién de Bienes y Servicios requeridos por las diferentes dependencias
del Instituto.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracibn del registro de
proveedores, asi como el mantenimiento de la informacion y documentacion
soporte, la evaluaciéon del desempefio de los proveedores y la sancién a los que
incumplan con los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la evaluacion de los fondos de trabajo y el
control de inventarios en los almacenes institucionales.
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9. Ejecutar actividades relacionadas con la operacion de los almacenes

institucionales, tales como: recepcidon, ordenamiento, almacenamiento, custodia,
control de inventarios, distribucion, traspaso y despacho oportuno de los
materiales y herramientas, equipos y otros suministros. Asi como registros
contables relativos a los procesos de compra de los almacenes institucionales, de
manera que se reflejen en el sistema automatizado las entradas, las salidas,
devoluciones, o transferencias de inventario.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area Administracién, Derecho con énfasis en
contratacion administrativa, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacioén al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS

Tpo Gompetencia | Grado Conceptosegun el grado
| Promueve el cumplimiento de las objetives y metas institucionales, respetando las normas y valores|
COmpromisoy zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antiticas de una sibeacion o problema,
calidad lorientandose al posible impacto n 2l cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es :unﬁcientj
organizacional F  lde los objetivos v walores de la Institucion v supervisa el desarrollo v lzs tendencias actuales qus
pueden zfectar la implementacion de los programas o planes de Iz organizacion.

Institucional |8l Genera resultados al enfiocarse en su trabajo ¥ cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Erfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c] verifica 2l progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinade.

| Aporta ideas al drea o Dependancia donde labora para mejorzr el servicio, seglin su experiencia con
Orientacian de los usuarios (internos y externos). b) Es recaptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
senvicio al 2 |usuzrio (internos y externos), kogrande una comunicacion efectiva con Este.
usuario kl seguimiento con los usuarios {internos y externos] durante v después de la prestacion de servicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
la] comprends los cambios del entorno y se adapta rapidaments = ellos. b) considera los problemas
Pansamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas v puede ampliar &l pensamiento o las soluciones propuestas por
flexible lotras personas. cjEsta abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.
Por class Analisis y |a] Reconoce causaEs ¥ CONsecuencias de scciones y eventos gue no son faciimente evidentes.
ocupacional | solucidn de 2 bl Aporta acciones correctivas para resolver situacionas diversas. ©)  Identifica las conexiones y log
yfunciones | situscicnes| patrones fundzmentalas en a3 informacion o los procesos.
| Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escuchar
Comunicacian 3 |lzs ideas u opiniones de los demas, sungque sEan opuestas @ las propias. of Realiza presentacionses|
szertiva lorales o escritas de su trabajo, an las cuales emplea argumeantos comprensiblas, salidos y consistentes.
[diadapta su argumentacion a cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con la adquisicion de bienes y
servicios.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Apoyar en la elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas, para
la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como
contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos
contractuales.

Apoyar en la formulacion y evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de
la dependencia.

Apoyar en el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estdndares, manuales y procedimientos; asi como el
disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

2. Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con la administracion
integrada de la informacién en materia de adquisicién y contratacion de bienes y
servicios.

3. Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

4. Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con los procesos de
adquisicién y contratacién de Bienes y Servicios de diversa indole requeridos por
la Institucién, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacion
Administrativa y otra normativa que regula la materia.

5. Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con la elaboracion de
estudios para adjudicacion, evaluaciones de la capacidad financiera de ofertas,
estimaciones de pago, reajustes de precios, conciliaciones de préstamos
externos, exoneraciones, control de pagos, finiquito y capitalizacién de obras, asi
como reclamos administrativos, demandas y arbitrajes que presenten las
empresas contra la Institucion, entre otras, relacionadas con los procesos de
adquisiciéon y contratacion de Bienes y Servicios.

6. Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con la revision de términos
de referencia y especificaciones técnicas, asi como la elaboracion de carteles
para la adquisicién y contrataciébn de Bienes y Servicios requeridos por las
diferentes dependencias del Instituto.

7. Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con la administracion del
registro de proveedores, asi como el mantenimiento de la informacion y
documentacion soporte, la evaluacién del desempefio de los proveedores y la
sancion a los que incumplan con los términos contractuales.
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8. Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con la evaluacion de los
fondos de trabajo y el control de inventarios en los almacenes institucionales.

9. Ejecutar y controlar actividades técnicas relacionadas con la operacion de los
almacenes institucionales, tales como: recepcion, ordenamiento,
almacenamiento, custodia, control de inventarios, distribucion, traspaso y
despacho oportuno de los materiales y herramientas, equipos Yy otros
suministros. Asi como registros contables relativos a los procesos de compra de
los almacenes institucionales, de manera que se reflejen en el sistema
automatizado las entradas, las salidas, devoluciones, o transferencias de
inventario.

FORMACION ACADEMICA

1. Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente a
la especialidad del puesto o

2. Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente
con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto o

3. Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area
atinente con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto
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Tpo Competencia | Grado conceptesegin el grado
] Participa responsable v diligentemente en lo gue s= necesita hacer v no sole en lo gue e
COMpromiso y lcorresponde. b} Es capaz de priorizar actividades, en funcian del cumplimiento de los objetivos de
calidad 2 | area. ¢} Brinda colaboracion en forma cordial y respetuosa actividades que aportan a la gestion
organizacional institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando s& solicita.
la] Genera resultados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institucional Enfogue en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. o) Verifica el progreso de las tareas o asignaciones, a
resultzdos [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.
| &porta ideas al area o Dependencia donde labors para mejorar el sarvicico, segln su experiencia con
Orientacion de los usuarios (internos y externcs). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuzrio (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con Este.
usuario I} Seguimients con los usuarios (internos y externos) durante y despuds de la prestacion de servicios]
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
] Expresa sus opiniones de manera respetucsa en forma clara y precisa b) Musstra empatia an el
Comunicacion 2 lintercambio con los otros, evitando discordancias. o) Comunica mensajes relscionados 3 temag]
ssertiva lzborales con informacian veraz y de fuentss oficizles.

Paor class Gestion del | Determina qué cosas deben hacerss primero y cudles después, y aguellas que deben y puedan
ooupacional tiempao 2 |hacerse simultinsamante. bj Ordenz tarzas, concluyéndolas exitosamentz. ¢} Limita 2l tiempo ds|
y funciones #da tarea, fija un plazo y lo cumple.

| Elabora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entornaof
Iniciativa % |lzboral. b} Plantes propusstas novedosas & sus superiores /o equipos de trabajo. o) Ejecuta acciones]
e mejora propuestas con el fin de eficentizar su lzbor.
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NATURALEZA
Ejecutar y apoyar la ejecucion de actividades basicas dentro de la Proveeduria.
ACTIVIDADES GENERALES

1. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

2. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion en su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

3. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

4, Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos e intereses del
Instituto.

5. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Ejecutar la recepcion, registro, ordenamiento, almacenamiento, custodia, control y
despacho de los materiales, herramientas, equipos, sustancias quimicas, instrumentos,
accesorios y otros suministros, verificando que lo recibido y entregado cumple a cabalidad
en calidad, cantidad y otras especificaciones técnicas.

2. Recibir y registrar las devoluciones de activos y posteriormente clasificarlos para su
donacion o como articulos de desecho.

3. Realizar periédicamente el inventario de existencias en los almacenes institucionales
y en las obras que realiza el Instituto y elaborar los informes respectivos.
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FORMACION ACADEMICA

Requisito base para la clase

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente
Experiencia

No aplica
Supervision de personal

No aplica

Grupo alternativo de requisitos

Codigo: 33474
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Tercer ciclo de la Educacion General Basica (noveno grado) o titulo equivalente

Experiencia

Seis afios de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto, cargo o

especialidad del puesto.
Supervision de personal

No aplica
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Tipo Competencia | Grado Conceptoseglnel grado
Compromiso y a) Ejecuta sus actividades y conductas en concordancia con los lineamientos y valores institucionales|
calidad que lo rigen. b) Sigue los procedimientos establecidos de manera responsable e integra.
organizacional 1 c) Muestra respeto por la misidn, vision y valores institucionales.
a) Trabaja al tiempo que cumple con los estandares de calidad y desempefio. b) Sigue instrucciones|
Enfoque en 1 |especificas y se ajusta a los planes de trabajo que le asignan. c¢) Conoce las responsabilidades |
Institucional | resultados objetivos de su puesto de trabajo, por lo que organiza y distribuye adecuadamente los tiempos para
sus actividades diarias.
a) Aporta ideas al drea o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Orientacién de los usuarios (internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetuoso y escucha empéaticamente al
servicio al 2 usuario (internos y externos), logrando una comunicacion efectiva con éste.
usuario c) Seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.
1 a) Se expresa tanto de forma verbal como conductual de manera clara, ordenada, respetuosa v|
Comunicacién congruente al mensaje que desea transmitir. b) Escucha con atencién a su interlocutor.
asertiva c) Solicita aclaracion a mensajes poco claros o contradictorios.

Por clase Gestion del a) Cumple con las tareas asignadas en el tiempo y forma establecida, de acuerdo con los
ocupacional tiempo 1 procedimientos respectivos. b) Muestra capacidad para atender las prioridades que se le establecen.
y funciones c) Regula su sistema de comportamiento cotidiano para utilizar el tiempo mas productivamente.

a) Se adapta a las nuevas disposiciones que se le presentan. b) Aporta ideas que mejoran el trabajo
Iniciativa 1 diario. c)Muestra actitud positiva para aprender e incorporar en sus acciones lo aprendido.
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NATURALEZA

Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de una Unidad Estratégica de Negocios o
una Direccion, con el fin de garantizar las mejores practicas en la prestacion de los
servicios publicos relacionados con el agua potable y las aguas residuales.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la gestidn logistica
institucional que comprende los servicios de transporte, mantenimiento y
reparacion de vehiculos, seguridad y vigilancia, mensajeria, consejeria,
publicaciones, archivistica, remodelaciones, mantenimiento y reparaciones de
edificios, asi como la gestidn del riesgo y los seguros institucionales.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas
con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones o eventos 0 comités o
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia
de su competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones

emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Planificar, dirigir y controlar en el ambito nacional las actividades operativas de la
gestion logistica institucional.

2. Planificar, dirigir y controlar a nivel institucional las actividades de apoyo
relacionadas con mensajeria, consejeria, archivistica, publicaciones, impresion y
reproduccion, remodelaciones, transporte, mantenimiento de edificios, reparacion de
vehiculos, vigilancia y reparto de agua.

3. Planificar, dirigir y controlar actividades del riesgo institucional, mediante la
administracion del procedimiento de pdlizas institucionales y el mantenimiento de los
protocolos del riesgo ambiental.

4. Planificar, dirigir y controlar las acciones enfocadas a la prevencion y la mitigacion
del riesgo, para proteger la inversion contra dafios y destruccién de activos, ante
situaciones eventuales que podrian afectar la prestacién de los servicios.

5. Planificar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y
predictivo de todo el equipo mdvil institucional, a fin de que se mantengan los
niveles de servicio meta definidos. Deberan realizar y/o coordinar los estudios
técnicos para respaldar la adquisicidon de vehiculos, maquinaria y equipo movil
nuevo.

6. Planificar dirigir y controlar todas las actividades de salvaguarda de proteccion de
instalaciones de infraestructura, operaciones de campo que lo requieran y
edificaciones sea a través de oficiales de seguridad o sistema de vigilancia remota
instrumental.

7. Planificar dirigir y controlar las actividades de mantenimiento de los edificios de
administracion general de oficinas centrales y otros que le sean asignados
expresamente. Le correspondera auditar y calificar el estado de mantenimiento de
las instalaciones de produccion, talleres, planteles y edificios administrativos que
estén bajo la responsabilidad del area de operaciones de los acueductos GAM y
Periféricos.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en las areas de Administracion,
preferiblemente con énfasis en administracion de operaciones, planificacion logistica o
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ciencias actuariales o en el area de la ingenieria industrial o ingenieria de
mantenimiento, preferiblemente con énfasis en gestion operativa o planificacion
logistica.

EXPERIENCIA

1. Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

2. Siete afios de experiencia en labores de direccibn de personal a nivel
profesional, técnico y operativo.

REQUISITO LEGAL
1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

2. Declaracion de bienes ante la Contraloria General de la Republica, conforme la
legislacion vigente.

3. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA.
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COMPETENCIAS

dpo | Competencia

Conceptosegin ¢l grado |

Compromiso y
calidad
prEanizaciena

a) Define las estrategias que permiten al Instituto, Direccion o Proceso lograr altos estandares del
calided que fomenten el deszrrollo. b) Desarrollz 2l area a cargo, logrando conectar el papsl de
squipo con los objetivos de |a Institucidn o) Se compromete con |z organizacidn v guia a su equipg
de trabajo para gque se comprometa, con los principales elementos (estrategia, personas, estructura,
culturs, sisternzs, principios &ticos, etc.) que generan valor para la Institucién, d) Se mantizne firme|
& intagro en las decisiones gue son del interés del Instituts conforme a |z normstiva vigente.

Institucional Enfoque 0
resultados

&) Revisa el trabajo complejo y / o sensible llevedo a cabo identificando el impacto para lg
organizacion. b) Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actualizadas v
contempla dentro de éstos lzs medidzs de comtingenciz necesarias para hacer frentz a3 Igf
inesperade. ¢} Es proactive enla organizacion del trabajo anticipandose en bos plazos y establzciendd|
planes alternativos de accion. dj Evaliz el desempefic del grupo en relacion con los objetivos &
identifica areas de mejora.

Orientacion de
servicio al
usuario

2) Desarrollz en el eguipo de trabajo un compromise por mejorar el servicio que 52 brinda en =
Instituto. b} Determina la direccion estratégica y las oportunidades 2 largo plazo pars satisfacer con|
excelencia las cambizntes necesidades de los usuaricos internos y extarnos. ©f Supervisz, evalla v,
segln sea nacesario, renweva el modelo de servicio al wswario interno v axterno, y los esténdares de
servicio.

Penzamisnto
astratégico

2] Comprende |z posicion de la institucion en un contexto amplio ¥ transmite una compransicn|
profunds de las fortalezas, cportunidades, debilidades y amenazas de lz organizacion o direccidn|
para emitir las propuestas de trabajo a desarrollar.

b) anticipa situaciones y escenarios fuburos con acierto y ejecuta las acriones pertinentes parg
reducir el impacto de éstas.

Direccion

&) asume plena responsabilidad por el cumplimiento de metas propias y del equipo de trabajo,
destaca |z contribucion del grupo antes gue |z propia v da cuenta poblica de los resultados. b) Logra|
conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacidad para responder a las demandag]
del medio y ejecutar practicas innovadoras. ¢} Establece claramente objetivos, metas y prioridadey
qus comunica asertivamente @ su equipo de trabajo. Rezliza seguimisntos periddicos y brinda
realimentacion oportunz. d) Trasmite sfectivementa |z wisidn, misidn, valoras y objetivog
estratégicos de la institucidn a sus equipos de trabajo y logra que éstos se comprometan con zllo.

Por class
ocupacianal
yfunciones

Comunicacion
asertiva

a) utiliza v abre diversos canzles dz comunicacion gue fomentan la zdecuada transmision def
informacion, faworeciends asi I3 comuwnicacion. b} Es reconocido por su aperturs @ brindan
informacion veraz y oportunza que facilita el cumplimisnto de objetives. ¢ Identifica claramentz lag
ocasiones en las cuales es importante v adecuado exprasar su opinién. d) Domina sdecuadamants]
las técnicas werbales v no verbales de I3 comunicacion oral, de tal manera que logra hacer mag
persuasivas y efectivas sus pressntaciones.

Sensibilidad
tecnoldgica

z) Genera propusstas de accicn que faciliten la adaptacion a2l cambio tecnolégico v la integracicn de
las herramientas y recursos existentes para la mejora de los procesos. b Demuestra conviccion conl
respecto a lz importancia de las tecnologias de informacion y comunicacian para la modernizacion
institucional y las incorpora en sus pricridades de trabajo. <) Incentiva &l use de nusvas tecnologiag
de informacidn v comunicacion entre lzs personas integramtas de su equipo v 13 organizacion. d
Geners estrategias pars proporcicnar nuevas formas tecnoldgicas para gestionar bos proyectos de 14
Dependencia 2 sU cargo.

Tolerancia &l
trabajo bajo
presion

resultados y la capacidad para anticiparse a los plazos establecidos. b) Garantiza gue se abran lo
canales de comunicacion necesarios para la toma de decisionss y pars |z discusion y el analizis 4
propuestas, iniciativas u otros. o) Retroalimenta al equipo de manera constante, directa y adecuada.
=& enfoca en los aspectos de mejora y ne en los ermores cometidos. d) Delega autaridad para igualar]
responsabilidades y responsabiliza 2l personal por los compromisos acordados. &) Visuzliza log
cambios como oportunidades y deszfios, transmitiendo una wisidn positiva de 2llos 3 los demas.

2] Logra coordinar equipos de trabajo eficientes gque se reconocen por la confizbilidad de 5u3

CENTRO DE SERVICIOS DE
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales del Centro de Servicios de Apoyo.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacion, desarrollo y evaluacién
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefa.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los oOrganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e la implementacion y formulacion de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de seguros, conserjeria, vigilancia, vehiculos,
correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion en materia de servicios generales.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de servicios generales.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relativas al mantenimiento y la
operacion de la flotilla vehicular y el servicio de transporte de personas, materiales
y equipos institucionales, asi como el adecuado funcionamiento del taller
mecénico.

Dirigir, organizar y controlar la elaboracion y ejecucién de los planes y actividades
de remodelaciones y mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
civil y eléctrica.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la conserjeria y la
vigilancia, asi como la administracion de contrataciones requeridas por la
Institucion en esta materia.

Dirigir, organizar y controlar las actividades necesarias para una adecuada gestion
de archivo y correspondencia institucional, asi como la administracién, custodia y
trasiego documental interno y externo, con el fin de que cumpla con la legislacion
vigente para las actividades de archivo.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con los servicios de
publicacion, impresion y reproduccion de documentos relacionados con el
guehacer institucional.
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9. Coordinar, supervisar e implementar actividades relacionadas con la planificacion

10.

11.

12.

logistica y la gestién de operaciones en los ambitos de las areas funcionales del
Centro de Servicios de Apoyo.

Coordinar, supervisar e implementar la utilizacion de tecnologia e instrumentos
modernos para la programacion y el monitoreo de la gestion de operaciones en las
areas funcionales del Centro de Servicios de Apoyo.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con planes de distribucion
regulada de agua potable para consumo humano en situaciones de
desabastecimiento de agua potable por cortes programados, problemas técnicos
en la operacion de los sistemas, emergencias por causas ambientales,
contaminacion de mantos acuiferos, deficiencia del recurso hidrico, entre otras

Dirigir, organizar y controlar los procedimientos de contrataciéon de alquiler de
vehiculos tipo cisterna

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
preferiblemente con énfasis en gestion de operaciones, o planificacién logistica o
ciencias actuariales. Ingenieria Industrial, preferiblemente énfasis en gestién de
operaciones o planificacion logistica, Ingenieria en Mantenimiento, Ingenieria Mecanica
o Ingenieria Eléctrica.

EXPERIENCIA

1. Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de

puesto, cargo o formacion profesional.

2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dos

afos debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico. (pueden ser
parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).
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REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicién de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Tpo fomipatenda | Grado Conceptasegun el grado
2] Dermuestra los valores del Institute en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus
labarales con sentido de pertenenciz hacia |z Institucian, compartizndo v modelando su gestion
Compromiso y conforme a los valores institucionales y principios £ticos, para la consecucion de metas y objetivog]
calidad 4 |plantezsdos. c} Logre que los colsboradores comprendan los objetivos estratégicos de s
organizacional organizacion, y |z manera en gue sus acciones honestas, confiables y transparentes impactan |z
gesticn & imagen institucional.
[a] 5& compromete a actuar en &l momento adecuade y 3 logrer resultados. b) Da z=guimiento
lcontinua al trabajo para identificar a tiempo errores y cormegir desviaciones en lo planificado.
Institucionzl | Enfogue en Ic) Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetives, estableciendo tiempos de
resultados 4 lcumplimiento y plansando las asignacionss adzcuadas de personal y la distribucion de los recurses
| Realiza los cambios partinentas en el grupo v &n las metodologizs de trabajo que se adecusn 3
orisntacicn de las expactativas actualss y futuras del entorne. b) Actida como un asesor experimentado,
sarvicio al 4 proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuarios (internos y
usuaEno =xternos) e inicigtivas novedosas y aywda en el manejo de temas prioritanios. o) Aboga con
honastidad y transparencia en nombre de los usuanios (internos y externos) ante su jefatura,
identificando abordajes que satisfagan |as necesidades de los usuarios, asi como los dz s
institucion.
2| Identifica y considera temas estratégicos, oportunidedes v riesgos de desarrollc emergentes pars
. I3 institucicn, a la hora de articular recursos y nuewas metodelogias de trabajo. b) Recopilz, sintetiza
P mm'f"_"t': 2 |einterpretz la informacion clave, referente a su drea de responszbilidad, que |z permita tomar
Estratsgico decisiones asertivas.
c] Mantiene unz perspectiva ampliz y estratégicz zl identificar y concentrarse en temas|
fundzmentales.
|8] Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos
|de los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. B) Modela la conducta de los
4 lcolaboradores & partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
Direccion lcontribuyen & sumentar |a capacidad del equipo. ) Realiza una correcta y adecwada distribucion
/de recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
| Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambios
For clase Comunicacian Eue se generzn en el drea de manera oportuna [2n caso de teneipersu nal a carge). b) Es receptivo
ocupacional asertiva las npiniu:l:uE v 3 las sugerencias de los colaboradores o companeros, v establece una
- 4 jcormunicacion bidireccional.
vy funciones R - . . N . .
Ic) 52 az=gura que &l mensaje que emite 523 claro y gque haya sido comprendido de manera
|adecuada.
ld} Busca y obtiene la informacién necesaria para tomar decisiones, solucionar problemas, plantear
lo definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
Talerancia al |a] 52 mantieng scuanims y controlado en situadionas J9e alta tensidn. b) Identifica con claridad las
trabajo bajo [tareas que reguiersn pronta respuesta v sabe redistribuir sus tiempos y el de sus colabaradores
presion para desarrollarios adecuadamente. ¢ Planifica el desarrollo de las tareas, previendo los recursos,
4 problamas e inconvenientes gue demandara su realizacion.
| Aprovecha y promusve las oportunidades de sprendizaje que se ofrecen para su equipo de
Desamrollo del Fral:aj:n {por ejemplo: cursos, realimentacion de jefaturas o compafiercs). b)  Guiay desarrollz 2
Talento lzs demas personas, buscando ir mas zlld de la coordinacion y direccion de equipeos, por lo cusal
4 promueve estrategias para desarrollarles v en ocasiones capacita a las personas colaboradoras. of
Estd 2l tanto de nuevos conacimientos y tecnologias v las propone oportunamente ante la entidad
lcorrespondiante para su adguisicion o implementacion, con el fin de actualizar 3 su personal.
[diDelega autoridad y responsabilidad con la capacidad de hacer una tarea 3 su manera y anima 3
lotros & liderar y aprender nuevas habilidades.
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estdndares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de seguros, conserjeria, vigilancia, vehiculos,
correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion en materia de servicios generales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de servicios generales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el mantenimiento y
la operacion de la flotilla vehicular y el servicio de transporte de personas,
materiales y equipos institucionales, asi como el adecuado funcionamiento del
taller mecanico.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la adquisicion,
mantenimiento y control de las pélizas de seguros institucionales, asi como el
mantenimiento de los protocolos institucionales de riesgo ambiental.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién e
implementacion de planes y actividades relacionadas con la remodelacion,
mantenimiento preventivo y correctivo en infraestructura civil, eléctrica y telefonica,
en edificios, oficinas, fuentes y zonas verdes, entre otros.

Coordinar y supervisar actividades relacionadas con la conserjeria y la vigilancia,
asi como la administracion de contrataciones requeridas por la Institucion en esta
materia.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la gestion de archivo
y correspondencia institucional, tales como administracion, custodia y trasiego
documental interno y externo.
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9. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con los servicios de
publicacién, impresion y reproduccién de documentos relacionados con el
guehacer institucional.

10. Coordinar el monitoreo de los indicadores de la planificacion logistica y la gestion
de operaciones y dirigir, organizar y controlar la integracion de la informacién
relacionada con el desempefio de las areas funcionales del Centro de Servicios de
Apoyo.

11. Dirigir, organizar y controlar las acciones relacionadas con la seguridad y vigilancia
asi como la implementacion de instrumentos integrados de seguridad y vigilancia
que comprendan la seguridad fisica y la automatizada.

12. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la recaudacion de
indicios y hallazgos.

13. Coordinar, supervisar y ejecutar diagnéstico de lo encontrado durante la
investigacion realizada, asi como, emitir criterios relacionados con el campo de su
accionar.

14. Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion
del plan anual operativo y presupuesto de acuerdo con la normativa institucional
vigente.

15. Coordinar, supervisar y ejecutar estudios socio-administrativos de investigacion.

16. Coordinar, supervisar y ejecutar el disefio de instrumentos para la realizacién de
procedimientos de trabajo.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
preferiblemente con énfasis en gestion de operaciones, o planificacion logistica o
ciencias actuariales, Archivistica, Disefio Grafico, Ingenieria en Mantenimiento,
Ingenieria Electromecanica, Ingenieria Industrial, preferiblemente énfasis en gestion de
operaciones o planificacion logistica Ingenieria Mecanica o Ingenieria Eléctrica y
Criminologia (*).

(*) La carrera de criminologia sera aplicable para las funciones Nos. 11, 12, 13,14, 15y
16.
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EXPERIENCIA

1. Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales

dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poéliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicién de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Tpo Competencia | Grado Conceptosegun el grado
a) Demuestra los wvalores del Instituto en las actividades y conduwctas cotidianas. b) Ejscuta sus|
laborales con sentido de pertenancia hacia la institucion, compartiendo y medelando su gestion
Compromiso y conforme a los valores institucionalas y principios éticos, para la consecucion de metas v objetivos
calidad 4 |planteados. o) Logrs que los colaboradores comprendan los objetivos estratégicos de la organizacidn,
organizacional v Iz manera an que sus accionas honestas, confizbles v transparentes impactan la gestion & imagen
institucional.
&) Se compromete a actuar en el momento adecuado y & lograr resultados. b) Da seguimientol
Enfogue en continug al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
nstitucionall - resultados 4 |cjestipula las acciones necesarias para cumplic con sus objetivos, estzbleciendo tiempos de|
cumplimiente y planeande las asignaciones adecuadas de personal y Iz distribucicn de los recursos.
=) Realiza bos cambios pertinentes en 2l grupo y &n las metodologias de trabzjo que se adecwen a lag
swpectativas actuales y futuras del entorne. b) Actda como un asesor experimentads, proparcicnzands
Crientacidn de opinicnes independientes sobre problemas complejos de los wsuarios (internos v externos] g
sarvicio al 4 [iniciativas novedosas v ayuda en el manejo de temas prioritarios. ¢ Aboga con honestidad y
usuano transparencia en nombre de los usuarios (internos y externos) ante su jefatura, identificandol
zbordajes que satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de la institucion.
&) Identifica y considera temas estretégicos, oportunidades y riesgos de desarrollo emergentes pars
|3 institucion, a la hora de articular recursos v nuevas metodologizs da trabajo. b) Recopila, sintetiza
Pensamiento 4 |e interpreta la informacion clave, referentz 3 su ares de responssbilidad, que e permite tomar
astratégico decisionss asertivas. c) Mantiene una perspectiva amplia v estrateégica al identificar y concentrarse en
temas fundamentales.
a) Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por clase| analisis y los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta de |
locupacional zolucion de 4 |colsboradorss 3 partir de su sjemplo v refuerza de forma positive las acciones de aquellos qus
lv funcionies situaciones contribuyen @ aumentar la capacidad del equipo. ) Realiza una correcta y adecuadas distribucian de
recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.
&) Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambiosg
que se generan en 2| 2rea de manera oportunz (en caso de tener personal 2 cargo). b} Es receptive 3
lcomunicacion |as opiniones y a las sugerencias de los coleboradores o compafieros, v establece una mmunicacidﬂ
asertiva 4 |bidireccionzl. c) 52 as=gurs que el mensaje que emite s=a claro y que hays sido comprendido de
miznara sdecuada. d) Busca v obtiens |z informacion necesaria pars tomar decisionss, solucionan
problemas, plantear o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar, el disefio de implementacién, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de seguros, conserjeria, vigilancia, vehiculos,
correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion en materia de servicios generales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en
materia de servicios generales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el mantenimiento y la
operacion de la flotilla vehicular y el servicio de transporte de personas, materiales
y equipos institucionales, asi como el adecuado funcionamiento del taller
mecanico.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la adquisicion,
mantenimiento y control de las pdlizas de seguros institucionales, asi como, el
mantenimiento de los protocolos institucionales de riesgo ambiental.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién e
implementacion de planes y actividades relacionadas con la remodelacion,
mantenimiento preventivo y correctivo en infraestructura civil, eléctrica y telefénica,
en edificios, oficinas, fuentes y zonas verdes, entre otros.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la conserjeria y la
vigilancia, asi como la administracibn de contrataciones requeridas por la
Institucion en esta materia.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la gestion de archivo y
correspondencia institucional, tales como administracién, custodia y trasiego
documental interno y externo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con los servicios de
publicacién, impresion y reproduccién de documentos relacionados con el
guehacer institucional.

Participar, coordinar, controlar y evaluar la gestion de operaciones y la
planificacion logistica en materia de transporte, mantenimiento y reparacion de
vehiculos, seguridad vy vigilancia, mensajeria, consejeria, publicaciones,
archivistica, seguros y remodelaciones, mantenimiento y reparaciones de edificios.

Participar en el monitoreo de los indicadores de la planificacién logistica y la
gestién de operaciones y participar en acciones relacionadas con la integracion de
la informacién de las areas funcionales del Centro de Servicios de Apoyo.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la recaudacion de
indicios y hallazgos.

Coordinar, ejecutar y controlar diagnésticos de lo encontrado durante la
investigacion realizada, asi como, emitir criterios relacionados con el campo de su
accionar.

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién del
plan anual operativo y presupuesto de acuerdo con la normativa institucional
vigente.

Coordinar, ejecutar y controlar estudios socio-administrativos de investigacion.

Coordinar, ejecutar y controlar la actualizacion de instrumentos para la realizacion
de procedimientos de trabajo.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
preferiblemente con énfasis en gestion de operaciones, o planificacion logistica o
ciencias actuariales, Archivistica, Disefio Grafico, Ingenieria en Mantenimiento,
Ingenieria Industrial, preferiblemente énfasis en gestion de operaciones o planificacion
logistica Ingenieria Mecanica o Ingenieria Eléctrica y Criminologia (*).

(*) La carrera de criminologia sera aplicable para las funciones Nos. 12, 13, 14, 15y 16.
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EXPERIENCIA

1. Seis afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Dos afos de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte
de los afios requeridos en la experiencia en funciones).
REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
1po Competencia | Grade Conceptosegin o grado
&) Promueve el cumplimiento de los objetivos v metas institucionales, respetando las normas y valores
Compromiso y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antieticas de wna sitwacion o problama,
calidad 3 |orientandose | posible impacto en el cumplimiento v transparencia de sus lzbores. ©f Es conscients
organizacional de los objetivos y valores de |3 Institucién y supervisz el desarrollo y las tendencias actuales q:j
pusden afectar la implemantacidn de los programas o planes de la organizacion.
&) |dentifica ajustes requeridos en su ambito de responsabilidad v establece pricridades en
Enfogue en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas 3 mejorar el rendimiento. £) e toma tiempo para
L resultados 3 |planear cada una de las tareas y proyectos & su cargo y establece un plan de accion y un plan d=
institucional seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
a) Propons proyectos o mejoras especificas en &l servicio y el seguimiento a las necesidades de log
orientacidn de usuarios (internos v externos). b)  Establece vinculos positivos v de cobperacion con companieros def
servicio al 2 |otros departamentos o unidades internas que favorecen la agilidad en el servicio. ¢] Realiza acciones
usuario wspecificas que dan valor agregado 2l servicio que él/ella o su equipo ofrecen & los clisntes o uswarios
(internos y externos).
a) Comprende y se adapta & los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima 2 otro 2
wer los resultados positivos de hacer las cosas de forma diferente. ¢ Tiene la pericia de identificary
Pensamiento 4 lanalizar |as idzas propuestas con el fin de discarnir el impacte que podrizn generar para |z Institucion
flexibl= v 52 hace responsable por los cambios implementados. d) Busca las mejoras practicas que contribuyen
zl cambio y colaborz en la implementacion de estas.
a) Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas qus|
Por casa| Analisis y 3 |reguisren interpretar paguetes de informacidn compleja. c)Emite criterios y recomendacionss basaddl
locupacional Spll-l':il_:'lﬂ de &n hechas realistas v fundamentados.
by funciones situscionss
a) Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) Se muestra anuente a escuchan
IComunicacian |as ideas u opiniones de los demds, aUNgUe 58En opuestas a las propizs. ¢ Realiza presentaciones
asertiva 23 |orales o scritas de sutrabajo, enlas cuales emplea argumentos comprensibles, sélidos y consistentas.
d)Adapta su argumentacion @ cada persona, rupo o situacidn.
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NATURALEZA

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales especializadas, del
grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacién y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la
adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como
contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos
contractuales.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formulaciéon y evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la
dependencia.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento, al disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
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requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacibn e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de seguros, conserjeria, vigilancia, vehiculos, correspondencia, mantenimiento
de edificios y publicaciones.

2. Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la administracion
integrada de la informacion en materia de servicios generales.

3. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos
en materia de servicios generales.

4. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
mantenimiento y la operacion de la flotilla vehicular y el servicio de transporte de
personas, materiales y equipos institucionales, asi como el adecuado funcionamiento
del taller mecanico.

5. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
adquisicién, mantenimiento y control de las pdlizas de seguros institucionales, asi
como, el mantenimiento de los protocolos institucionales de riesgo ambiental.

6. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracion e implementacion de planes y actividades relacionadas con la
remodelacion, mantenimiento preventivo y correctivo en infraestructura civil, eléctrica y
telefonica, en edificios, oficinas, fuentes y zonas verdes, entre otros.

7. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
conserjeria y la vigilancia, asi como la administracion de contrataciones requeridas por
la Institucion en esta materia.

8. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la gestiéon
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de archivo y correspondencia institucional, tales como administracién, custodia y
trasiego documental interno y externo.

9. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los
servicios de publicacion, impresion y reproduccion de documentos relacionados con el
guehacer institucional.

10. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
recaudacion de indicios y hallazgos.

11. Controlar, ejecutar y dar seguimiento al diagnostico de lo encontrado durante la
investigacion realizada, asi como, emitir criterios relacionados con el campo de su
accionar.

12. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formulacion del plan anual operativo y presupuesto de acuerdo con la normativa
institucional vigente.

13. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a los estudios socio-administrativos de
investigacion.

14.  Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actualizaciones de instrumentos para
la realizacion de procedimientos de trabajo.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
preferiblemente con énfasis en gestibn de operaciones, o planificacién logistica o
ciencias actuariales, Archivistica, Disefio Grafico, Ingenieria en Mantenimiento,
Ingenieria Industrial, preferiblemente énfasis en gestion de operaciones o planificacién
logistica, Ingenieria Mecanica o Ingenieria Eléctrica y Criminologia (*).

(*) La carrera de criminologia sera aplicable para las funciones Nos. 10, 11, 12, 13y 14.

EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.
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Incorporacioén al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad

lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

Tpo Competencia | Grado Conceptosegun el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetives y metas institucionales, respetando a5 normas y valores|
COMpromiss y zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antiticas de una sibuacion o problema,
calidad 2 |orientandose al posible impacto en &l cumplimiento y transparencia de sus laborss. ¢ Es :unﬁcientj
organizacional lde los objatives v valores de la Institucion v supervisa el desarrollo y las tendencias actuales que
pueden sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.
la) identifica zjustes regueridos en su Embito de responsabilidad v establece prioridades en
Enfoque en lconsecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo pars
resultados 3 planear cada una de las tareas y proyectos 3 su cargo y establece un plan de accion v un plan de
- leguimiento, fijando fechas para cada tarea.
Institucional
) Aporta ideas al area o Dependencia donde labara para mejorar el servicio, segln sU experiancia con
Crientacian de los usuarios (internos y externas). b) Es receptivo, atenta, respetucso v escucha empaticaments al
senvicio al 2 |usuzrio (internos y externos), logrande una comunicacidn efectiva con Sste.
usuario ki seguimiento com los uswarios {internos y externos| durante y después de la prestacion de ssrvicios
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.
| Apoya los cambics Con accionss constructivas y responde con buena disposicion spertura hacig
Pencamiento sllos. b) Es receptivo & nuevas ideas, diferentes opiniones y puntos de vista, reconocienddol
flzxible 3 |oportunidades de mejora para el proceso. ©) Comparte nuevas ideas v perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.
| Identifica wentajas v desventajas de sus decisionss. b) Realiza con independencia tareas qus|
analisis y Eequieren interpretar pagustes de informacidn compleja. clEmite criterios y recomendacionss basadof
solucidn de 3 |en hechos realistas y fundamentados.
Por claze SiTUECioNES
ocupacionzl | Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) 52 muestra anuente a escuchar
y funciones Comunicacion la= ideas u opiniones de los dema's, suUnque sean opuestas & las propias. o) Realiza presentaciones|
zzertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumeantos comprensiblas, salidos y consistentes.
3 [diadzpta su argumentacion a cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar y ejecutar actividades profesionales en el Centro de Servicios de Apoyo.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracién de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacién de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion
del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _otioo: 32478

Péagina: 2 de 4
CENTRO DE SERVICIOS DE
‘\ AYA EJECUTIVO GENERAL B
-—’-\ﬂ .
= Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del ~ Version: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio,
validacion, implementacion y evaluacidon de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de seguros, conserjeria, vigilancia, vehiculos,
correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion en materia de servicios generales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de evaluaciones,
investigaciones, estudios y la emisién de criterios técnicos en materia de servicios
generales.

Controlar y ejecutar actividades relativas a la administracion, el mantenimiento y la
operacion de la flotilla vehicular institucional, asi como el adecuado
funcionamiento del taller mecénico.

Controlar el traslado de funcionarios, materiales y equipos de acuerdo con los
requerimientos de las dependencias y el interés institucional.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la adquisiciébn, mantenimiento y
control de las pdlizas de seguros institucionales, asi como, el mantenimiento de
los protocolos institucionales de riesgo ambiental.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion vy
operacionalizacion de los planes y actividades de remodelacion, mantenimiento
preventivo y correctivo en infraestructura civil, eléctrica y telefénica, en edificios,
oficinas, fuentes y zonas verdes, entre otros.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la conserjeria y la vigilancia, asi
como la administracién de contrataciones requeridas por la Institucién en esta
materia.

Controlar y ejecutar las actividades necesarias para una adecuada administracion,
custodia y trasiego documental interno, con el fin de que cumpla con la legislacién
vigente para las actividades de archivo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Controlar y ejecutar las actividades relacionadas con los servicios de publicacion,
impresion 'y reproduccion de documentos relacionados con el quehacer
institucional.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de
las actividades relacionadas con la recaudacién de indicios y hallazgos.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada del
diagndstico de lo encontrado durante la investigacion realizada, asi como, emitir
criterios relacionados con el campo de su accionar.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de
las actividades relacionadas con la formulacion del plan anual operativo y
presupuesto de acuerdo con la normativa institucional vigente.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de
los estudios socio-administrativos de investigacion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada del
disefio de instrumentos para la realizacion de procedimientos de trabajo.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
preferiblemente con énfasis en gestibn de operaciones, o planificacién logistica o
ciencias actuariales, Archivistica, Disefio Grafico, Ingenieria en Mantenimiento,
Ingenieria Industrial, preferiblemente énfasis en gestion de operaciones o planificacién
logistica Ingenieria Mecanica o Ingenieria Eléctrica y Criminologia (*).

(*) La carrera de criminologia sera aplicable en las funciones Nos. 11, 12, 13, 14 y 15.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacién profesional.
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REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o podliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

Tpo ompetencia | Grado Cconceptosegun & grado
| Promueve el cumplimiznto de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores
Compromiso y =stablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antifticas de una situacion o problama,
calidad lorigntandose al posible impacto 2n 2l cumplimiento y transparencia de sus laborss. <) €3 :unscientj
organizacional 3 lde los objetivos y valores de la Institucion y supervisa el desarrollo y las tendencias actuales que

pueden sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institudional 7] Genera resultados 3l enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Enfogque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los proecesos. cf verifica &l progreso de las tareas o asignacionss, a
resultzdos [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.

| &porta ideas al drea o Dependencia donde labors para mejorar el servicic, segln su experisncia con

Crientacion de los usuarios [internos y externcs). b) Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
zenvicio &l 2 usuazrio (internos y externos), kogrande una comunicacicn efectiva con Este.
usuario I Seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios]

para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] comprends los cambios del entoma y se adapta rapidaments z ellos. b) Considera bos problemas]

Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamiento o lzs solucionss propusstas pon]

Alaxible lotras personas. c}Estd sbierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class Analisis y la] Reconoce causas y cOnsecwencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.
ocupacional | solucidn de 2 b) Aporta acciones cormectivas para resolver situaciones diversas. ¢ 1dentifica las conexiones v los]
y funcionss | situzcicnes patrones fundamentales en la informacion o los procesos.

|a] Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) 58 muestra anuente a escuchar
Comunicacion 3 |ias ideas u opiniones de los demds, aungue sean opuestss & las propias. o) Realiza presentaciones]
asertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, salides y consistentas.

ldi&dapta su argumentacion a cads persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales de alguna complejidad en el Centro de Servicios de
Apoyo.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia
y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y
Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar las actividades relacionadas con la formulaciébn y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

Elaborar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia
de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con
los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

10.

11.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion integrada de la
informacion en materia de servicios generales.

Ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de evaluaciones,
investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de servicios
generales.

Ejecutar actividades relativas a la administracién, el mantenimiento y la operacion
de la flotilla vehicular institucional, asi como el adecuado funcionamiento del taller
mecanico.

Asignar el traslado de funcionarios, materiales y equipos de acuerdo con los
requerimientos de las dependencias y el interés institucional.

Ejecutar actividades relacionadas con la adquisiciébn, mantenimiento y control de
las polizas de seguros institucionales, asi como, el mantenimiento de los
protocolos institucionales de riesgo ambiental.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion y operacionalizacion de los
planes y actividades de remodelacion, mantenimiento preventivo y correctivo en
infraestructura civil, eléctrica y telefénica, en edificios, oficinas, fuentes y zonas
verdes, entre otros.

Ejecutar actividades relacionadas con la conserjeria y la vigilancia, asi como la
administracion de contrataciones requeridas por la Institucién en esta materia.

Ejecutar las actividades necesarias para una adecuada administracién, custodia y
trasiego documental interno, con el fin de que cumpla con la legislacién vigente
para las actividades de archivo.

Ejecutar las actividades relacionadas con los servicios de publicacion, impresion y
reproduccion de documentos relacionados con el quehacer institucional.

Ejecutar actividades relacionadas con la recaudacion de indicios y hallazgos.

Ejecutar diagnostico de lo encontrado durante la investigacion realizada, asi como,
emitir criterios relacionados con el campo de su accionar.
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12. Ejecutar las actividades relacionadas con la formulacién del plan anual operativo y
presupuesto de acuerdo con la normativa institucional vigente.

13. Ejecutar estudios socio-administrativos de investigacion.

14. Ejecutar la actualizacion los instrumentos para la realizacion de procedimientos de
trabajo.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Administracion, Archivistica, Disefio

Grafico, Ingenieria en Mantenimiento, Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica o

Ingenieria Eléctrica y Criminologia (*).

(*) La carrera de criminologia seré aplicable en las funciones Nos. 10, 11, 12, 13y 14.

EXPERIENCIA

No requiere experiencia.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS
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Tpo Competencia | Grado conceptosegin el grado
| Promueve el cumplimiznto de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores
Compromiso y =stablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antifticas de una situacion o problama,
calidad lorigntandose al posible impacto 2n 2l cumplimiento y transparencia de sus laborss. <) €3 :unscientj
organizacional 3 ldelos objetivos y valores de la Institucion v supervisa el desarrollo v las tendencias actuales que
pueden sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institudional 7] Genera resultados 3l enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Enfogque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los proecesos. cf verifica &l progreso de las tareas o asignacionss, a
resultzdos [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinado.

| &porta ideas al drea o Dependencia donde labors para mejorar el servicic, segln su experisncia con
Crientacion de los usuarios [internos y externcs). b) Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
zenvicio &l 2 usuazrio (internos y externos), kogrande una comunicacicn efectiva con Este.
usuario I Seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios]
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

(3] Comprends los cambics del entome y se adapta rapidamente & ellos. b) Considera los problemas|
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamiento o lzs solucionss propusstas pon]

Alaxible lotras personas. c}Estd sbierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class Analisis y la] Reconoce causas y cOnsecwencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 b) Aporta acciones cormectivas para resolver situaciones diversas. ¢ 1dentifica las conexiones v los]

y funciones | SITUECIGNES patrones fundamentales en la informacion o los procesas.

|a] Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) 58 muestra anuente a escuchar
Comunicacion 3 |ias ideas u opiniones de los demds, aungue sean opuestss & las propias. o) Realiza presentaciones]
asertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, salides y consistentas.

ldi&dapta su argumentacion a cads persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas, del grupo ocupacional de
desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con el derecho, el capital
humano, las finanzas, los bienes y los servicios requeridos, los sistemas de
informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Participar en procesos de adquisicion y contrataciébn de Bienes y Servicios; asi
como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

2. Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucién y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

3. Reuvisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

4. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

5. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.

6. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

7. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

8.  Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Coordinar y ejecutar los tramites institucionales relativos a la administracién de la
flotilla vehicular institucional, tales como: inscripcidn, aseguramiento, permisos
para la operacion de las unidades mdviles, seguros vehiculares obligatorios,
revision técnica vehicular, control del uso de las unidades vehiculares (entrada y
salida de los vehiculos, boletas de ruedo, pernoctacion) y pruebas de manejo,
entre otros.

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la confeccién, custodia,
liquidacién y control de cupones de combustible, viaticos y otros recursos para la
operacion de las unidades mdviles, asi como la elaboracion de informes del
rendimiento de los vehiculos, segun consumo de combustible utilizado, distancias
recorridas, tareas ejecutadas y otros requeridos.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de la maquinaria, equipo especial y flotilla vehicular utilizados, entre
otros.

Controlar y ejecutar la operacionalizacion de los planes y actividades de
remodelacion, mantenimiento preventivo y correctivo en infraestructura civil,
eléctrica y telefonica, en edificios, oficinas, fuentes y zonas verdes, entre otros.

Ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la conserjeria y la vigilancia,
asi como la inspeccién de trabajos contratados por la Institucién en esta materia.

Gestionar el pago de facturas por los servicios contratados y verificar que estas
cumplan con los requisitos y procedimientos establecidos.

Ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con los servicios de publicacion,
impresion 'y reproduccion de documentos relacionados con el quehacer
institucional.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con el Centro de Documentacion
Institucional, con la finalidad de facilitar el acceso, la organizacion, flujo y la
disponibilidad de los documentos; para lo cual, se deben revisar, corregir,
seleccionar, clasificar, ordenar, numerar, rotular y registrar conformen su recibo,
asi como, la implementacién, seguimiento y actualizaciobn de estandares y
controles para el ordenamiento, normalizacion, administracion, trasiego Yy
conservacion del acervo documental del Instituto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Supervisar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la planta
eléctrica, asi como, el estado de los circuitos y cargas eléctricas, revision del
estado de los tableros de distribucion eléctrica, lectura de diagramas unifilares,
interpretacion de planos, evaluacion de la calidad de energia y realizar propuestas
de mejoramiento de la calidad de energia y ahorro energético.

Supervisar la operacion de los aires acondicionados, asi como, la revision y
comprobacion de operacion de los compresores, abanicos, motores, paneles de
control y manejadoras, verificacion del buen funcionamiento de la planta de agua
fria (chiller), compresores, sistemas de control electronico y sus ventiladores.

Supervisar y controlar los sistemas de alarma, asi como, la verificacién del
funcionamiento de los dispositivos de deteccion, tarjetas de control, fuentes de
poder y baterias, detectores de humo y calor, estaciones manuales y bocinas de
alarmas.

Brindar el mantenimiento de la infraestructura de los edificios entre las que se
pueden mencionar, la elaboracibn de remodelaciones tanto internas como
externas de las oficinas de sede, construccion de mobiliario, limpieza de las
fuentes, limpieza de los cristales de la sede, pintura interna y externa de las
oficinas, construccion de casetas y nuevas areas de trabajo, mantenimiento
correctivo en las estructuras que por la afectacién del tiempo sufren dafios,
mantenimiento de fontaneria a los servicios de agua potable y residuales.

Brindar soluciones practicas a las problematicas y la busqueda de mejoras de los
sistemas para la optimizacién del funcionamiento de los equipos y de las
instalaciones.

Mantenimiento y montaje de todo tipo de obras, sean éstas de obra civil,
mecanicas, eléctricas, entre otras.

Interpretacion de diagrama unifilares y eléctricos, planos estructurales y eléctricos.
Supervisar, ejecutar y monitorear las acciones necesarias para garantizar el
transporte oportuno de los funcionarios segun los centros de funcionamiento del

pull vehicular de la institucion.

Ejecutar y controlar actividades de la conserjeria, asi como la inspeccion de los
contratos de la institucion en esta materia.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Supervisar, ejecutar y controlar los planes de distribucion regulada de agua
potable para consumo humano en situaciones de desabastecimiento de agua
potable por cortes programados, problemas técnicos en la operacion de los
sistemas, emergencias por causas ambientales, contaminacion de mantos
acuiferos, deficiencia del recurso hidrico, entre otras.

Ejecutar y controlar el establecimiento de rutas, horarios y sitios de recarga,
considerando las condiciones geograficas y la capacidad de los recursos
institucionales, conformando equipos de trabajo (vehiculos, conductores y
ayudantes) que tengan todos los implementos necesarios para trabajar:
mangueras, bombas de achique, botas, capas, articulos de proteccidon personal,
instalacion de tanques de almacenamiento, entre otros.

Ejecutar y controlar la instalacién de tanques de almacenamiento en sitios donde
se imposibilite el uso de agua potable via linea de conduccién.

Ejecutar y controlar los procedimientos de contratacion de alquiler de vehiculos
tipo cisterna mediante la generaciébn de oOrdenes de servicio a las empresas
adjudicatarias, coordinacion con las Oficinas Cantonales y Regionales, sobre el
sitio de recepcion del contratista, establecimiento de los sitios de recarga,
definicion de rutas de reparto, supervision en sitio y comprobacion de la calidad
del servicio brindado.

Ejecutar el control de giras, rotacion de conductores y ayudantes, asignacion de
vehiculos del reparto de agua a nivel nacional.

Gestionar los permisos sanitarios con los que de manera obligatoria deben contar
los vehiculos tipo cisterna ante el Ministerio de Salud, segun lo establecido en el
Decreto Ejecutivo N0.40419-S “Reglamento para el transporte y distribucion de
agua potable en camiones cisterna”

Gestionar con el taller mecéanico las reparaciones y mantenimiento de los
camiones cisterna y pesados,

Gestionar y controlar el pago de tiempo extraordinario conforme programacion de
trabajo establecida, formularios definidos y recorridos de GPS de los vehiculos.

Gestionar la limpieza y desinfeccion de los tanques de los vehiculos tipo cisterna
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FORMACION ACADEMICA

1. Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente a

la especialidad

2. Segundo afio aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente
con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores

del puesto o

relacionadas con la especialidad del puesto o

3. Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area
especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores

atinente con la

relacionadas con la especialidad del puesto

COMPETENCIAS

Tpo ompatencia | Grado Conceptosezun el grado
|g] Participe responsable v diligentemente en lo gue s= necesita hacer y no solo en lo gue b
COMpromiso y kcorresponde. by Es capaz de pricrizar actividades, en funcion del cumplimiento de los objetivos de
calidad 2 | drea. ¢) Brinda colaboracion en forma cordizl v respetuosa actividades que aportan a |z gestion
organizacional institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando == solicita.
la] Genera resultados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institucional Erfogque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf Verifica &l progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plazo determinada.
| &porta ideas al area o Dependencia donde labara para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Orientacicn de los usuarios (internos y externos). b} Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
sarvicio al 2 |usuzrio (internos y externcs), kogrande una comunicacion efectiva con éste.
usuario ko) seguimiento con los uswarios {internos y externos| durante y despuds de la prestacion de servicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Expresa sus opiniones de manera respetucsa en forma clara y precisa b) Musstra empatia en 2l
Comunicacian 2 fintercambio con los otros, evitando discordancias. ¢ Comunica menssjes relacionados & temas|
asertiva lzborales con informacian veraz y de fuentes oficiales.

For class GFestion del Ia] Determina qué cosas deben hacerss primero y cudles despuss, y aguellas gue deben y puedsn
ooupacional tiempo 2 |hacerse simultinsamente. b) Ordena tarsas, concluyéndolas exitosaments. ¢f  Limita el tiempe dg
y funciones jcada tarea, fijz un plazo y lo cumple.

| Elzbora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entorna|
Iniciativa % |lzboral. b) Plantea propuestas novedosas & sUs SURSTiores y/o equipos de trabajo. o) Ejecuta acciones|
e mejora propuestas con el fin de eficientizar su labor.

CENTRO DE SERVICIOS DE
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas del Centro de Servicios de Apoyo, relacionados
con los bienes y los servicios requeridos por el Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestién en su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia.

Revisar, corregir, aprobar y firmar documentos en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Ejecutar y controlar tramites institucionales relativos a la administraciéon de la
flotilla vehicular institucional, tales como: inscripcion, aseguramiento, permisos
para la operacion de las unidades moviles, seguros vehiculares obligatorios,
revision técnica vehicular, control del uso de las unidades vehiculares (entrada y
salida de los vehiculos, boletas de ruedo, pernoctacion) y pruebas de manejo,
entre otros.
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10.

Ejecutar actividades relacionadas con la confeccion, custodia, liquidacion y control
de cupones de combustible, vidticos y otros recursos para la operacion de las
unidades moviles, asi como la elaboracion de informes del rendimiento de los
vehiculos, segun consumo de combustible utilizado, distancias recorridas, tareas
ejecutadas y otros requeridos.

Ejecutar actividades relacionadas con la gestion del pool de transportes para el
traslado de personas, materiales y equipos de acuerdo con los requerimientos de
las dependencias y el interés institucional.

Inspeccionar, evaluar, diagnosticar y dar mantenimiento preventivo y/o correctivo a
vehiculos, maquinaria pesada como retroexcavador, perforadoras y equipo
especial como bombas de succion y soldaduras especiales, entre otros, en todo lo
referente a sistemas mecanicos, asi como estado de carroceria y pintura.

Revisar permanentemente los indicadores de aceite, agua, combustible, llantas,
bateria, sistemas de freno y otros de los vehiculos y realizar las acciones
pertinentes a fin de mantenerlos en optimas condiciones de funcionamiento.

Ejecutar actividades relacionadas con los servicios brindados por los talleres
contratados por la Institucién, en materia de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de la flotilla vehicular.

Ejecutar actividades relacionadas con el Centro de Documentacién Institucional,
con la finalidad de facilitar el acceso, la organizacion, flujo y la disponibilidad de los
documentos; para lo cual, se deben revisar, corregir, seleccionar, clasificar,
ordenar, numerar, rotular y registrar conformen su recibo, asi como, la
implementacion, seguimiento y actualizacion de estandares y controles para el
ordenamiento, normalizacion, administracion, trasiego y conservacion del acervo
documental del Instituto.

Ejecutar, reparar y restaurar las unidades de archivo y documentos deteriorados,
como parte del proceso de mantenimiento correctivo y preventivo de la gestion
documental institucional, asi como, seleccionar y enviar documentos a los archivos
centralizados de gestion de las zonas o al Archivo Central, de acuerdo a un
calendario preestablecido para tal efecto.

Recibir y registrar las devoluciones de activos y posteriormente clasificarlos para
su donacion o como articulos de desecho.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la planta eléctrica.
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11. \Verificar el estado de los circuitos y cargas eléctricas, asi como, la revision del
estado de los tableros de distribucion eléctrica, lectura de diagramas unifilares,
entre otros. Verificar la operacion de los aires acondicionados: revision de la
operacion de los compresores, abanicos, motores, paneles de control y
manejadoras, verificacion del buen funcionamiento de la planta de agua fria
(chiller), compresores, sistemas de control electronico y sus ventiladores.

12. Participar en la operacion de los sistemas de alarma: verificacion del
funcionamiento de los dispositivos de deteccion, tarjetas de control, fuentes de

poder y baterias, detectores de humo y calor, estaciones manuales y bocinas de
alarmas.

13. Participar en el mantenimiento de la infraestructura de los edificios entre las que
se pueden mencionar, la elaboracién de remodelaciones tanto internas como
externas de las oficinas de sede, construccion de mobiliario, limpieza de las
fuentes, limpieza de los cristales de la sede, pintura interna y externa de las
oficinas, construccion de casetas y nuevas areas de trabajo, mantenimiento
correctivo en las estructuras que por la afectacion del tiempo sufren dafios,
mantenimiento de fontaneria a los servicios de agua potable y residuales.

14. Ejecutar y participar en el mantenimiento y montaje de todo tipo de obras, sean
éstas de obra civil, mecéanicas, eléctricas, entre otras.

15. Ejecutar actividades relacionadas con los servicios de publicacién, impresion,
encuadernacion y reproduccién de documentos.

FORMACION ACADEMICA

Requisito base para la clase

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente

Experiencia

No aplica

Supervision de personal

No aplica
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Grupo alternativo de requisitos
Tercer ciclo de la Educacion General Basica (noveno grado) o titulo equivalente
Experiencia

Seis aflos de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto, cargo o
especialidad del puesto.

Supervision de personal
No aplica

COMPETENCIAS

Tpo Competencia | Grado Conceptosegun el grado
Compromiso y ] Ejecuta sus actividades y conductas en concordancia con los lineamientos y valores institucionales
calidad lque lo rigen. b) sigue kos procedimientos establecidos de manera responszable 2 integra.
organizacional L k) Musstra respeto por la mision, visidn v valores institucionzles.

| Trabaja al tiempo que cumple con los estAndares de calidad y desempefio. b) Sigus instrucciones]
Erfogque en Espe:fﬁca5 ¥ 52 gjusta a los planes de trabajo gue le asignan. c} Conoce las responsabilidades y
institucional | resultados jobjetivos de su puesto de trabajo, por lo que organiza y distribuye adecuzdamente los tiempos para
sus ectividades diarias.

| &porta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, segln su experiencia con
Crientacian de |T|:-s usuarios {internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuzrio (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con éste.

usuario o) seguimiento con los uswarios {internos y externos] durante y después de la prestacion de servicios
para garantizar que se han satisfecho sus necesidades.

1 |} se expresa tanto de forma verbal como conductual de manera clara, ordenzds, respetucsa

Comunicacion lcongruents al mensaje que desea transmitir. b) Escucha con atencion a su interlocutor.
Fzertiva e} solicita aclaracion @ menszsjes poco clarcs o contradictorios.
Por class Gastion del |l cumple con las tareas asignadas en el tiempo vy forma establecida, de acuerdo con log
ocupacional tiempo 1 |procedimizntos respectivos. b) Muestra capacidad para atender las pricridades que sz le establecen.
y funciones -} Regula su sistama de comportamiento cotidiano para utilizar 2l tiempo mas productivamente.

|l 5e adapta 3 las nuevas disposicicnes gue se |le presentan. b) Aporta ideas que mejoran 2l trabajol

Iniciativa diario. c)Muestra actitud positiva para aprender e incorparar n sus acciones lo aprendido.




MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _otioo: 314%

Péagina: 1 de 4
ADMINISTRACION
‘\ A?A DIRECTOR GENERAL
— SUPERIOR
—"-H .
== Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Version: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de alguna de las areas
funcionales dentro de la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva y Gerencia General o la
del Instituto, requeridas en las gestiones de la Administracion Superior.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacion, desarrollo y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones
ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva, elaboracion de actas y acuerdos
adoptados por Junta Directiva, custodia y legalizacion de libros de actas, lectura
de la correspondencia durante las sesiones, comunicacion de las resoluciones del
organo, entre otras.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la asesoria y asistencia
al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Junta Directiva en materias
especificas de la gestion institucional.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el seguimiento de los
distintos programas, proyectos y acciones dirigidas desde la Administracion
Superior del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas
institucionales.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la atencion y resolucion
de requerimientos planteados a la Junta Directiva, la Presidencia Ejecutiva y/o la
Gerencia por Entes externos o internos.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de
investigaciones diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de
operacionalizar las estrategias institucionales y mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Institucion.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el Sistema de Control
Interno institucional.

Acompafiar y representar al Presidente Ejecutivo, Gerente y/o Subgerente en
reuniones con la Prensa, Organismos Nacionales e Internacionales, comisiones,
grupos de trabajo u otras segun los requerimientos que se presentan.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el disefio, validacion,
ejecucion y evaluacion de investigaciones, planes, programas, proyectos y
acciones en materia de administracion, organizacion y gerenciamiento de la
dependencia a la cual este asignado.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la elaboracion de
informes sobre la gestion de la dependencia a la cual este asignado y la rendicion
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10.

11.

de cuentas, tales como: el disefio, implementacion, mantenimiento y control de
indicadores de gestion, indices de productividad y eficiencia en aspectos de
gestion, servicio al cliente y calidad del servicio, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la elaboracion,
consolidacion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual y del
Presupuesto, de la dependencia a la cual este asignado.

Asistir al Responsable de la dependencia a la cual este asignado en la planeacion,
coordinacién, ejecucion y control de actividades administrativas de la
Dependencia.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria que lo faculte para ello.

EXPERIENCIA

1.

Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacién profesional.

Tres aflos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dos afios debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico.
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacioén al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.



MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS ~ _otioo: 314%

Péagina: 4 de 4
ADMINISTRACION
‘\ AYA DIRECTOR GENERAL
— SUPERIOR
—’Nﬁ .
== Estrato Categoria Area de Gestion Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccion Gestion del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023
COMPETENCIAS
Tpo fompetenda | Grado Conceptosegun el grado

a) Dermuestra los valores del Institute en las actividades y conductas cotidianas. b)) Ejecuta sus)
labarales con sentido de pertenandiz hacia |z Institucion, compartizndo v modelando su gestion

Compromiso y conforme a los valores institucionales y principios &ticos, para |z consecucion de metas y objetivog|
calidad 4 plantezdos. ) Logra que los colaboradores comprendan los objetivos estrategicos de Iz
organizacional organizacion, y la manera en gue sus scciones honestas, confiables y transparentes impactan |z

Eesticn e imagen institucional.
2] 5& compromete a actuar en =l momento adecuado y 3 lograr resultados. b) Da s=zuimientg
lcontinua al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en o planificado.
Institucionzl | Enfogue en I} Estipulz lzs acciones necesarias para cumplir con sus objetivos, estableciendo tiempos de
resultados 4 lcumplimiento y planeando lzs asignacionss adecuadas de personzal y |a distribucion de los recursos.

| Realiza los cambios partinentas en el grupo v 2n las metodologizs de trabajo qus s2 adecusn 2

Origntacian de las expectativas actuales v futuras del entorno. b} Actda como un asesor experimentado,
servicio al 4 proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuarios (internos y
usuEno =xternos) 2 iniciativas novedosas y ayuds en &l manejo de temas prioritarios. ¢ Aboga con

honestidad y transparencia en nombre de los usuarios (intermos y externas) ante su jefatura,
identificando abordajes que satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como los dz |z
institucion.
=) Identifica y considera temas estratégicos, oportunidades y riesgos de desarrcllo emergentes pars
. |3 institucian, a la hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recopilz, sintetiza
PE "'5'3""'?9"“'3 4 e interpreta la informacion clave, referente 3 su drea de responszbilidad, que Iz permite tomar|
estratagico decisiones asartivas.
c] Mantiene unz perspectiva ampliz v estratégice el identificar y concentrarse en temas
fundamentales.
| Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conodimientos
e los colaboraderes; y brinda 2l apoyo necesario para conseguirlo. b) Modelz la conducta de los
4 olaboradores a partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos que
Direccion ontribuyen & aumentar la capacidad del equipo. ¢) Realiza una correcta y adecuads distribucicn
e recursos ¥ funciones gue permitan obtener resultados positivos.

| Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo v cambios

For clase Comunicacion ue sa gensran en &l rea de mznera oportuna (en caso de tener personal 2 cargal. b} Es receptiva
ocu p;ciunal azertiva lzs opiniones v 3 las sugerencias de los colaboradores o compafieros, v establece una

] 4 lcomunicacicn bidireccional.
vy funcionas

Ic) 5e as=gura que el mensaje que emite s2a claro ¥ gque haya sido comprendide de manera
|pdecuada.

|d) Busca v obtiene la informacién necesaria para tomar decisiones, solucicnar protlemzs, plantear
lo definir estrategiss para el cumplimiento de las metas.

Talerancia al la] 52 mantiens ecuanime y controlado en situacionas de alta tensidn. b) identifica con claridad las
trabajo bajo tareas que reguieren pronta respuesta y sabe redistribuir sus tiempos y el de sus colaboradores
presicn para desarrollarlos adecuadamente. ¢} Planifica 2l desarrollo de las tareas, previenda los recursas,

4 problemas e inconvenisntas gue demandars su reslizacian.

rabajo (per ejemplo: curses, rezlimentacion de jefsturas o compafiercs). b)  Guia y desarrolla 2
2z dermnas parsonas, buscando ir mas alld de la coordinacion y direccion de equipes, por lo cuzl

4 promueve estrategias para desarrollarlos y en ocasiones capadita a las personas colaboradoras. o)
Estd 2l tanto de nusvos conocimiantos y tecnologias v las propons oportunameante ante la entidad
lcorrespondients para su adgquisicion o implementacion, con el fin de actualizar a su personal.
[diDelega autoridad v responszbilidad con la capacidad de hacer una tarea a su manera y anima 3
lotros & liderar y aprender nuevas habilidades.

Desarrollo del

F] Aprovecha y promusve |as oportunidades de aprendizaje que se ofrecen para su equipo de
Talento I
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboraciéon de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempeiia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva, elaboracion de actas y acuerdos adoptados
por Junta Directiva, custodia y legalizacion de libros de actas, lectura de la
correspondencia durante las sesiones, comunicacion de las resoluciones del
organo, entre otras.

Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la asesoria y asistencia
al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Junta Directiva en materias
especificas de la gestion institucional.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el seguimiento de
los distintos programas, proyectos y acciones dirigidas desde la Administraciéon
Superior del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas
institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la atencion y
resolucién de requerimientos planteados a la Junta Directiva, la Presidencia
Ejecutiva y/o la Gerencia por Entes externos o internos.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de
investigaciones diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de
operacionalizar las estrategias institucionales y mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Institucion.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo del
Sistema de Control Interno institucional.

Acompafar y representar al Presidente Ejecutivo, Gerente y/o Subgerente en
reuniones con la Prensa, Organismos Nacionales e Internacionales, comisiones,
grupos de trabajo u otras para las que se considere necesario.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho, Ingenieria.
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EXPERIENCIA

1. Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2.  Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o poéliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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COMPETENCIAS
Tpo Gompetencia | Grado conceptosegin el grado
a) Demuestra los valores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus
laborales con sentido de pertensncia hacia la Institucion, compartiendo v modelando su gestion
Compromiso y canforme 2 los valorss institucionales y principios étices, para |a consecucion de metas y objetives;
calidad 4 |planteados. ¢} Logra que los colzboradores comprendan los objetivos estratégicos de |3 organizacian,
organizacional v |z manera en gue sus accionas honestas, confizbles ¥ transparsntas impactan lz gestion & imagen
institucional.
a) Se compromete a actuar en el momento adecuado y a legrar resultados. b) Da seguimiento
Enfogque en continug 3l trabajo para identificar a tiempo errores ¥ corregir desvisciones en lo planificado.
Institucionall - resultados 4 c)Estipula las acciones necesarizs para cumplic con sus objetivos, estsbleciendo tiempos de
cumplimients y planeanda |as asignaciones adecuadas de personal v la distribucién de los recursos.
a) Realiza bos cambios pertinentes en 2l grupo v en las metodologias de trabajo que se adecwen a lag]
expectativas actuales y futuras del entorno. b) Actda como un asesor experimentads, proparcionandg
Crientacion de opiniones independientes sobre problemas complejos de los wsuarios (internos v externos] g
sarvicio al 4 |iniciativas novedosas v ayuda en el manejo de temas prioritarios. ©) &boga con honestidad v
usuario transparencia en nombre de los usuarios (internos y externos) ante su jefaturs, identificandol
abordajes gue satisfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de la institucion.
a) Identifica y considera temas estretégicos, oportunidades y riesgos de dezarrollo emergentes para
la institucion, a |z hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recopila, sintetiza
Pensamiento 4 |e interpreta la informacion clave, referents a su drea de responssbilidad, gue le permite tomar
astratégico decisionss asertivas. ¢) Mantiene una perspectiva amplia v estrateégica al identificar y concentrarse en
temas fundamentales.
&) Propone v facilita tareas retadoras que faveorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por clasa| Analisis y los colsboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) modelz |3 conducta de |
locupacional =zolucion de 4 |colaboradorss 3 partir de su ejemplo v refuerza de forma positive las acciones de aquellos que
Iy funcicnies situaciones contribuyen a aumentar la capacidad del equipo. ¢ Realiza una correcta y adecuada distribu ridn de
recursos ¥ funciones gue permitan obtener resultzdos positivos.
&) Mantiene informados 3 sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambiog
que se generan en £l 3rea de manera oportunz (2n czso de tener personal & cargo). B) Es receptivo &
lcomunicacion las opiniones y a las sugerencias de los colsboradorss o compafieras, v establzcs una com unicacidﬂ
4

bidireccional. ¢ Se asegura que el mensaje gue emite s2a claro y que haya sido comprendido de
manera adecuada. d) Busca v obtiens |z informacion necesaria para tomar decisionss, solucionar
problemas, plantear o definir estrategias para el cumplimiento de las metas.




MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS oo 3226

Péagina: 1de 5

Y, ADMINISTRACION
‘\A A EJECUTIVO ESPECIALISTA SUPERIOR
P Y
Hﬁ
- Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestiéon del ~ Version: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar, el disefio de implementacion, desarrollo vy
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva, elaboracién de actas y acuerdos adoptados
por Junta Directiva, custodia y legalizacion de libros de actas, lectura de la
correspondencia durante las sesiones, comunicacion de las resoluciones del
organo, entre otras.

Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la asesoria y asistencia
al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Junta Directiva en materias
especificas de la gestion institucional.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el seguimiento de los
distintos programas, proyectos y acciones dirigidas desde la Administracién
Superior del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas
institucionales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la atencion y
resolucién de requerimientos planteados a la Junta Directiva, la Presidencia
Ejecutiva y/o la Gerencia por Entes externos o internos.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de
investigaciones diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de
operacionalizar las estrategias institucionales y mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Institucion.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo del
Sistema de Control Interno institucional.

Acompafiar y representar al Presidente Ejecutivo, Gerente y/o Subgerente en
reuniones con la Prensa, Organismos Nacionales e Internacionales, comisiones,
grupos de trabajo u otras para las que se considere necesario.

Coordinar, ejecutar y confrontar los tractos transcritos de las Actas de la Junta
Directiva con su respectiva grabacion.

Controlar, ejecutar y corregir los documentos con el fin de que se ajusten a la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

norma culta y estandar del idioma espafiol realizados en el Despacho de Junta
Directiva.

Identificar los errores de redaccion encontrados en Acuerdos y Actas de Junta
Directiva.

Controlar, ejecutar y corregir los errores tipograficos en los documentos, segun los
usos y las convenciones, tanto en los textos transcritos como en los escritos
propios del Despacho de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y aplicar las reglas ortograficas de la norma culta y estandar de
la lengua espafiola, segun el tipo de documentos de que se trate tanto en los
Acuerdos y Actas de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y corregir preposiciones, concordancia gramatical, articulos y
puntuacion en los Acuerdos y Acta de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y aplicar las reglas ortograficas de la norma culta y estadndar de
la lengua espafiola, segun el tipo de documentos que se trate.

Coordinar y controlar la redaccion de la propuesta definitiva para proyectos de
Acuerdo de Junta Directiva.

Coordinar, ejecutar y revisar, notas, y otros documentos generados en la Junta
Directiva.

Atender consultas referentes a topicos idioméaticos planteados en la Junta
Directiva.

Coordinar y controlar una correcta puntuacién del texto y verificar el uso de signos
de puntuacion, asi como, corregir errores que pueden entorpecer la comprension
de lectura en los Acuerdos y Actas de la Junta Directiva.

Coordinar, ejecutar y controlar que el texto tenga una distribucion informativa
equilibrada y I6gicamente estructurada.

Detectar y reemplazar barbarismos o faltas contra la correcta escritura, a partir de
alguna forma de pronunciacion popular considerada inculta.

Coordinar, ejecutar y controlar errores de redaccion generados en Acuerdos y
Actas de Junta Directiva.
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22.

23.

24.

25.

26.

Coordinar, ejecutar y controlar la aplicacion de las reglas ortograficas de la norma
culta y estandar de la lengua espafiola, segun el tipo de documento del que se
trate.

Coordinar, ejecutar y controlar la aplicacion de las competencias lectoras,
discursivas y comunicativas tanto en los procesos de correccién de estilo como en
la resolucion de problemas idiomaticos para los que se requiera su asesoria 0
intermediacion linguistica.

Coordinar, ejecutar y controlar la revision del articulado del documento (titulos,
capitulos, secciones, articulos, incisos) a fin de que la secuencia se ajuste a la
Directriz General para la Normalizacion del tipo Documental Actas de Organos
Colegiados, emitido por el Archivo Nacional.

Cualesquiera otras tareas o actividades encomendadas por su Superior "

Coordinar, ejecutar y controlar las transcripciones de audios de las sesiones
ordinarias o extraordinarias de Junta Directiva.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho, Ingenieria y Filologia.
EXPERIENCIA

1.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

Dos afios de experiencia en labores de direccion de equipos de trabajo a nivel
profesional, técnico y operativo, cuando el cargo asi lo requiera.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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Tpo fomipetenda | Grado Cconceptosegun &l grado
&) Promueve el cumplimiznta de los objetivos y metas institucionales, respetando [as normas y valores|
Compromiso y establecidos. b)) Anticipa los puntos criticos o acciones antigticas de wna situacionm o problama,
calidad 3 |orientindose 2l posible impacto en el cumplimiento y transparenciz de sus labores. c) Es :uns.\:ient.j
orgznizacional da los objetivos v valores de la Institucion y supervisa el desarrollo v lzs tendencias actuales qus
pusden afectar la implementacion de los programas o planes de la arganizacion.
2] |dentifica ajustes requeridos en su ambito de responsabilidad v establece pricridades en
Enfogque en consecuencia. b) Toma nuevas inicitivas dirigidas a mejorar el rendimiento. €] e toma tiempo pars
Institucional resultados 3 |planear cada una de las tareas v proyectos 3 su cargo y astablece un plan de accion v un plan ds
seguimienta, fijando fechas para cada tarea.
2] Propone proyectos o mejoras especificas en 2l servicio v el saguimients a las nacesidades de losg)
Crientacidn de usuarios [internos v externos). b)) Establece vinculos positivos v de cooperacion con companieros de|
sarvicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorecen la agilidad en el servicio. ¢) Realiza acciones|
UsUario especificas que dan valor agregado 2l servicio que él/ella o su equipo ofrecen & los clientes o uswarios]
(internos y externos).
2] Comprende y se adapta & los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima a otro 3
wer los resultados positivos de hacer las cosas de forma diferente. ] Tiene la pericia de identificary
Pensamiento 4 |analizar |as ideas propuestas con el fin de discernir el impacto qua podrian generar para la Institucion)
flexible v 52 hace responsable por los cambios implementados. d) Buscs las mejores practicas que contribuyen
&zl cambio y colaborz en la implementacion de estas.
2) Identifica ventajas y deswentajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas que|
Por sz | Analizisy 3 |requieren interpretar paguetes de informacidn compleja. c)Emite criterios y recomendaciones basadal
locupacional solucion de en hiechos realistas y fundamentados.
ly funcicnes situzcionss
a) Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetuosa. b) 52 muestra anuente a escuchar
IComunicacicn las ideas u opiniones de los demas, aungue sean opuestas a las propizs. cf Realiza presantaciones|
asertiva 3 |orales o escritas de sutrabajo, en las cuales emplea argumentos compransiblas, sélidos y consistentes,

d)&dapta su argumentacicn @ cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades profesionales especializadas, del
grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la
adquisiciéon y contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como
contraparte técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos
contractuales.

2. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formulaciéon y evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la
dependencia.

3. Controlar, ejecutar y dar seguimiento al disefio de implementacién, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestiéon institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempeia, de acuerdo con los
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requerimientos e intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva, elaboracién de actas y acuerdos adoptados
por Junta Directiva, custodia y legalizacion de libros de actas, lectura de la
correspondencia durante las sesiones, comunicacion de las resoluciones del
organo, entre otras.

2. Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la asesoria y asistencia
al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Junta Directiva en materias
especificas de la gestion institucional.

3. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
seguimiento de los distintos programas, proyectos y acciones dirigidas desde la
Administracion Superior del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y
metas institucionales.

4. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
atencion y resolucion de requerimientos planteados a la Junta Directiva, la
Presidencia Ejecutiva y/o la Gerencia por Entes externos o internos.

5. Controla, ejecutar a las actividades relacionadas con el desarrollo de
investigaciones diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de
operacionalizar las estrategias institucionales y mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Institucién.

6. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
desarrollo del Sistema de Control Interno institucional.

7. Acompaiar y representar al Presidente Ejecutivo, Gerente y/o Subgerente en
reuniones con la Prensa, Organismos Nacionales e Internacionales, comisiones,
grupos de trabajo u otras para las que se considere necesario.

8. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a los transcritos de las Actas de la Junta
Directiva con su respectiva grabacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a los documentos con el fin de que se
ajusten a la norma culta y estandar del idioma espafiol realizados en el Despacho
de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a los errores de redaccion encontrados en
acuerdos y actas de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a los errores tipogréaficos en los documentos,
segun los usos y las convenciones, tanto en los textos transcritos como en los
escritos propios del Despacho de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a la aplicacion de las reglas ortogréficas de
la norma culta y estandar de la lengua espafiola, segun el tipo de documentos de
gue se trate tanto en los Acuerdos y Actas de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las correcciones de preposiciones,
concordancia gramatical, articulos y puntuacion en los Acuerdos y Actas de Junta
Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a la aplicacion de las reglas ortogréficas de
la norma culta y estandar de la lengua espafiola, segun el tipo de documentos que
se trate.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las redacciones de la propuesta definitiva
para proyectos de Acuerdo de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a notas, y otros documentos pequefios,
generado en la Junta Directiva.

Atender consultas referentes a topicos idiomaticos planteados en la Junta
Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a una correcta puntuacién del texto y verificar
el uso de signos de puntuacion, asi como, corregir errores que pueden entorpecer
la comprensién de lectura en los Acuerdos y Actas de la Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento para que los textos tengan una distribucién
informativa equilibrada y I6gicamente estructurada.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a los barbarismos o faltas contra la correcta
escritura, a partir de alguna forma de pronunciacién popular considerada inculta.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a los errores de redaccion generados en
Acuerdos y Actas de Junta Directiva.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a la aplicacion de las reglas ortogréficas de
la norma culta y estandar de la lengua espariola, segun el tipo de documento del
que se trate.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a la aplicacién de las competencias lectoras,
discursivas y comunicativas tanto en los procesos de correccion de estilo como en
la resolucion de problemas idiomaticos para los que se requiera su asesoria o
intermediacion linguistica.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a la revision del articulado del documento
(titulos, capitulos, secciones, articulos, incisos) a fin de que la secuencia se ajuste
a la Directriz General para la Normalizacion del tipo Documental Actas de Organos
Colegiados, emitido por el Archivo Nacional.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las transcripciones de audios de las
sesiones ordinarias o extraordinarias de Junta Directiva.

Cualesquiera otras tareas o actividades encomendadas por su Superior

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho, Ingenieria y Filologia.

EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
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Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,

por ley expresa asi lo indique.

COMPETENCIAS

1po Competencia | Grado conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores
Compromisa y zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antifticas de una situacion o problema,
calidad 3 |orizntandose al posible impacto en 2l curnplimiento y transparencia da sus labores. o) Es :unscientj
organizacional lde los objetivos y valores de la Institucion v supervisa el desarrollo v lzs tendencias actuales que
pueden sfectar |z implementacion de los programas o planes de lz organizacion.
la] Identifica sjustes regueridos en su Embito de responsabilidad v establzce pricridades en
Erfogque en lconsecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimianto. ¢) Se toma tiempo para
resultados E planear cada una de las tareas y proyectos 3 su cargo y establece un plan de accion v un plan de
o l=guimiento, fijando fechas para cada tarea.
Institucional
| &porta ideas al drea o Dependencia donde laborz para mejorar el servicio, segin su experiencia con
Orientacion de los usuarios (internos y externos). b] Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuario (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con éste.
usuario o) seguimiento con los usuarios (internos y externos) durante y despuas de la prestacion de servicios]
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| apoya los cambios con acciones constructivas y responde con busna disposicidn spertura hacis
Pensamienta gllos.b] Es receptivo & nuevas ideas, diferentes opiniones v puntos de wista, reconociendof
Aaxible 3 |oportunidades de mejora parz el proceso. o Comparte nuevas ideas v perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.
| 1dentifica wentajas v desventajas de sus decisionss. b} Realiza con independencia tarezs que
Analisis y Eequ ieren interpratar paquates de informacidn complejz. c)Emite criterios y recomendaciones basado|
solucion de 3 fen hechos realistas y fundamentades.
Por clase siTUECionEs
ocupacional | Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) 5 muestra anuente a escucharn
y funciones Comuniczcion la= ideas u opiniones de los demz'ls, sunque sean opuestas & |as propias. ¢} Realiza presentaciones
szertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumeantos comprensibles, salidos y consistentas.
3 [diadzpta su argumentacion a cada persona, Zrupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar y ejecutar actividades profesionales del grupo ocupacional de desarrollo y
apoyo a la gestidon sustantiva, relacionados con la estrategia, el derecho, el capital
humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los sistemas de informacion,
comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y evaluacion del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar actividades relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto,
en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperfia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva, elaboracion de actas y acuerdos adoptados
por Junta Directiva, custodia y legalizacion de libros de actas, lectura de la
correspondencia durante las sesiones, comunicacion de las resoluciones del
organo, entre otras.

Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la asesoria y asistencia
al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Junta Directiva en materias
especificas de la gestion institucional.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el seguimiento de los distintos
programas, proyectos y acciones dirigidas desde la Administracion Superior del
Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas institucionales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la atencion y resolucion de
requerimientos planteados a la Junta Directiva, la Presidencia Ejecutiva y/o la
Gerencia por Entes externos o internos.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de investigaciones
diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de operacionalizar las
estrategias institucionales y mejorar la calidad de los servicios ofrecidos por la
Institucion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo del Sistema de
Control Interno institucional.

Acompafar y representar al Presidente Ejecutivo, Gerente y/o Subgerente en
reuniones con la Prensa, Organismos Nacionales e Internacionales, comisiones,
grupos de trabajo u otras para las que se considere necesario.

Confrontar los tractos transcritos de las Actas de la Junta Directiva con su
respectiva grabacion.

Ejecutar y corregir documentos con el fin de que se ajusten a la norma culta y
estandar del idioma espariol realizados en el Despacho de Junta Directiva.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Identificar y sefalar errores de redaccion encontrados en acuerdos y actas de
Junta Directiva.

Corregir o sefialar errores tipogréaficos en los documentos, segun los usos y las
convenciones, tanto en los textos transcritos como en los escritos propios del
Despacho de Junta Directiva.

Aplicar las reglas ortograficas de la norma culta y estandar de la lengua espafiola,
segun el tipo de documentos de que se trate tanto en los Acuerdos y Actas de
Junta Directiva.

Corregir preposiciones, concordancia gramatical, articulos y puntuacion en los
Acuerdos y Actas de Junta Directiva.

Aplicar las reglas ortograficas de la norma culta y estandar de la lengua espafiola,
segun el tipo de documentos que se trate.

Colaborar en la redaccién de la propuesta definitiva para proyectos de Acuerdo de
Junta Directiva.

Revisar, notas, y otros documentos pequefios, generado en la Junta Directiva.

Atender consultas referentes a topicos idiomaticos planteados en la Junta
Directiva.

Controlar y ejecutar una correcta puntuacién del texto y verificar el uso de signos
de puntuacion, asi como, corregir errores gue pueden entorpecer la comprension
de lectura en los Acuerdos y Actas de la Junta Directiva.

Controlar que el texto tenga una distribucion informativa equilibrada y I6gicamente
estructurada.

Detectar y reemplazar barbarismos o faltas contra la correcta escritura, a partir de
alguna forma de pronunciacién popular considerada inculta.

Ejecutar y sefialar errores de redaccion generados en Acuerdos y Actas de Junta
Directiva.

Aplicar las reglas ortograficas de la norma culta y estandar de la lengua espafiola,
segun el tipo de documento del que se trate.
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23.

24,

25.

26.

Aplicar las competencias lectoras, discursivas y comunicativas tanto en los
procesos de correccion de estilo como en la resolucion de problemas idiomaticos
para los que se requiera su asesoria o intermediacion linguistica.

Revisar y corroborar el articulado del documento (titulos, capitulos, secciones,
articulos, incisos) a fin de que la secuencia se ajuste a la Directriz General para la
Normalizacion del tipo Documental Actas de Organos Colegiados, emitido por el
Archivo Nacional.

Realizar y ejecutar las transcripciones de audios de las sesiones ordinarias o
extraordinarias de Junta Directiva.

Cualesquiera otras tareas o actividades encomendadas por su Superior "

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Derecho, Ingenieria y Filologia (*).

Se incluye la siguiente observacién: (*) sera aplicable Gnicamente para la Junta
Directiva.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

4.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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1po Competencia | Grade conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando |as normas y valores
COMpPromiss y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antifticas de wna situacion o problema,
calidad lorientandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es tunscientj
organizacional 3 |de los objetives y valorss de la Institucion v supervisa el desarrollo v las tendencias actuales qus
puedan afectar la implermentacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institucional ] Genera resuftados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos pon
Erfogque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. ) Verifica | progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinado.

|a] Aporta ideas al area o Dependencia dende laborz para mejorar el sarvicio, segln su experiencia con
Orientacion de los usuarios {internos y externos). b) Es recaptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuario {internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con Este.
usuario k) Seguimiento con los usuarios {internos y externos) durante y despues de la prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] Comprends los cambios del entomo y se adapta rapidaments = ellos. b) Considera los problemas
Pensamiento ¢ |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamienta o las solucionss propusstas por|

flexible lotras personzs. c|Esta abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

por class analisis y la] Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 |b} aporta acriones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢ Identifica las conexiones v log

y funciones | situsciones patrones fundamentales en la informacion o los procesos.

| Dice claramente lo gue piensa y siente de manera respetwosa. b) S8 muestra anuente a escuchar

Comuniczcion 3 la= ideas w opiniones de los demés, sunque sean opuestas & |35 propias. o) Realiza presentaciones

as=rtiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumantos comprensitles, salidos y consistentas.
[diadzpta su argumentacion 2 cada persona, Zrupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo ocupacional de
desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la estrategia, el
derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los sistemas
de informacién, comunicacién y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

3. Ejecutar actividades relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperfia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional
en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comites,
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de
su competencia y/o relacionados con el cargo que desempefa, de acuerdo
con los requerimientos Institucionales.

8. Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los érganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva, elaboracion de actas y acuerdos
adoptados por Junta Directiva, custodia y legalizacion de libros de actas,
lectura de la correspondencia durante las sesiones, comunicacion de las
resoluciones del 6rgano, entre otras.

2. Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la asesoria y
asistencia al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Junta Directiva en
materias especificas de la gestion institucional.

3. Ejecutar actividades relacionadas con el seguimiento de los distintos
programas, proyectos y acciones dirigidas desde la Administracion Superior
del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas institucionales.

4. Ejecutar actividades relacionadas con la atencién y resolucion de
requerimientos planteados a la Junta Directiva, la Presidencia Ejecutiva y/o la
Gerencia por Entes externos o internos.

5. Ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de investigaciones
diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de operacionalizar las
estrategias institucionales y mejorar la calidad de los servicios ofrecidos por
la Institucion.

6. Ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo del Sistema de Control
Interno institucional.

7. Acompaiar y representar al Presidente Ejecutivo, Gerente y/o Subgerente en
reuniones con la Prensa, Organismos Nacionales e Internacionales,
comisiones, grupos de trabajo u otras para las que se considere necesario.

8. Confrontar los tractos transcritos de las Actas de la Junta Directiva con su
respectiva grabacion.

9. Elaborar documentos con el fin de que se ajusten a la norma culta y estandar
del idioma espafiol realizados en el Despacho de Junta Directiva.



Cddigo: 2585

MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS

Pagina: 4de 5
ADMINISTRACION
EJECUTIVO GENERAL A
\ SUPERIOR
ey Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
= Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccién Gestién del = Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Identificar y sefalar errores de redaccion encontrados en Acuerdos y Actas
de Junta Directiva.

Sefialar errores tipograficos en los documentos, segun los usos y las
convenciones, tanto en los textos transcritos como en los escritos propios del
Despacho de Junta Directiva.

Aplicar las reglas ortograficas de la norma culta y estdndar de la lengua
espafiola, segun el tipo de documentos de que se trate tanto en los Acuerdos
y Actas de Junta Directiva.

Corregir preposiciones, concordancia gramatical, articulos y puntuacion en
los Acuerdos y Actas de Junta Directiva.

Aplicar las reglas ortograficas de la norma culta y estandar de la lengua
espafiola, segun el tipo de documentos que se trate.

Colaborar en la redacciéon de la propuesta definitiva para proyectos de
Acuerdo de Junta Directiva.

Elaborar notas, y otros documentos pequefios, generados en la Junta
Directiva.

Atender consultas referentes a topicos idiomaticos planteados en la Junta
Directiva.

Ejecutar una correcta puntuacion del texto y verificar el uso de signos de
puntuacion, asi como, corregir errores que pueden entorpecer la
comprensioén de lectura en los Acuerdos y Actas de la Junta Directiva.

Controlar que el texto tenga una distribucion informativa equilibrada vy
l6gicamente estructurada.

Detectar y reemplazar barbarismos o faltas contra la correcta escritura, a
partir de alguna forma de pronunciacién popular considerada inculta.

Sefalar errores de redaccion generados en Acuerdos y Actas de Junta
Directiva.

Aplicar las reglas ortograficas de la norma culta y estandar de la lengua
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23.

24,

25.

espafiola, segun el tipo de documento del que se trate.

Corroborar el articulado del documento (titulos, capitulos, secciones,
articulos, incisos) a fin de que la secuencia se ajuste a la Directriz General
para la Normalizacion del tipo Documental Actas de Organos Colegiados,
emitido por el Archivo Nacional.

Elaborar borradores de transcripciones de audios de las sesiones ordinarias
o extraordinarias de Junta Directiva.

Cualesquiera otras tareas o actividades encomendadas por su Superior "

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Administracion, Derecho,
Ingenieria y Filologia (*).

Se incluye la siguiente observacion: (*) sera aplicable Unicamente para la
Junta Directiva.

EXPERIENCIA

No se requiere experiencia profesional.

REQUISITO LEGAL

7.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha
entidad lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el
puesto, por ley expresa asi lo indique.
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Tpo Competencia | Grado conceptosegin el grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando [2s normas y valores|
COMpPromiss v zstablecidos. b] Anticipa los puntos criticos o acciones antiéticas de una situacion o problema,
calidad lorizntandase al pesible impacto 2n &l cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es :uns.\:ient.j
organizacional 3 |de los objetives y valorez de la Institucion v supervisa el desarrollo y las tendencias actuales qus
pueden zfectar |z implementacion de los programas o planes de lz organizacion.

Institucional ] Genera resultados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf Verifica &l progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultzdos [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinada.

| &porta ideas al drea o Dependencia donde laborz para mejorar el servicio, segin su experiencia con)
Orientacicn de los wsuarios (internos y externcs). b Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
servicio al 2 |usurio (internos y externos), logrando una comunicacicn efectiva con éste.
usuario k) Seguimiento con los usuarios {internos y externos] durante y después de ls prestacion de ssrvicios|
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] comprends los cambios del entomo y se adapta rapidaments & ellos. b) Considera los problemas]
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y puede ampliar &l pensamiento o las soluciones propuestas por]

flzxible lotras personas. c}Estd sbierto a recibir nuewas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class analisis y la] Reconocs causas y consecwencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupecional | solucion de z b) Aporta acciones correctivas para resolver situacionss diversas. ¢  Identifica las conexiones y log

y funcionss | situaCiones patrones fundamentales en la informacion o los procesos.

|a] Dice claramente lo gque piensa y siente de manera respetuosa. b) 5 muestra anuente a escuchar

ComuRicacian ¥ |las ideas u opiniones de los demds, sunque sean opuestas & las propias. o) Realiza prasentaciones]

asertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, selides y consistentas,
ldiadzpta su argurmentacion a cads persona, SrUpS o situacion.

ADMINISTRACION

Area de Gestién Ocupacional
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NATURALEZA

Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Unidad de Gestion Tarifaria, con el
objetivo de asegurar los requerimientos institucionales en materia de gestion tarifaria
que permitan la sostenibilidad financiera de la Institucion.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Planificar, dirigir y controlar la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como ser o designar la contraparte técnica para la y coordinar y
controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

2. Planificar, dirigir y controlar la formulacién y evaluacién del Presupuesto y el Plan
Operativo Anual.

3. Planificar, dirigir y controlar el disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

4. Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

5. Elaborar y presentar informes en materia de su competencia y/o relacionadas con
el cargo que desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

6. Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

7. Participar en actividades de capacitacién, reuniones o eventos o comités o
comisiones o grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su
competencia y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

8. Realizar otras actividades solicitadas por la Administracion Superior, en materia de
su competencia y/o afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

9. Asesorar a la Administracion Superior, en temas de politica tarifaria, analisis
econdémico, de mercado y fijacion de tarifas de los servicios publicos de acueducto,
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alcantarillado, acueductos rurales, hidrantes.

10. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Planificar, dirigir y controlar la implementaciéon y formulacién de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefo, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas,
proyectos y acciones en materia de politica tarifaria institucional, de acuerdo con
las directrices de los 6rganos externos competentes, asi como la Administracion
Superior de la institucion.

2. Dirigir, planificar y controlar las acciones necesarias para la modernizacion y
fortalecimiento de la gestion tarifaria de acuerdo a los requerimientos de la
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, evaluando, la congruencia y
conveniencia de implementar las mejoras regulatorias solicitadas por el ente
regulador.

3. Dirigir, planificar y controlar la preparacion de los estudios tarifarios que garanticen
y justifiguen el precio adecuado de los servicios que presta el AyA, tarifas
institucionales de agua potable, alcantarillado sanitario, tratamiento de aguas
residuales, tarifas por nuevos servicios, tarifas por hidrantes, tasas de conexion y
desconexion.

4.  Dirigir, planificar y controlar las actividades relacionadas con las proyecciones de
gastos operativos y administrativos en que incurre la institucion, de manera que se
puedan justificar en las solicitudes tarifarias, los gastos en los que incurrira el AyA
durante el periodo de analisis tarifario.

5. Dirigir, planificar, organizar y controlar las actividades requeridas para la
sistematizacion y actualizacion de la informacion que deben producir todas las
areas institucionales, involucradas en la generacién de informacion para la
preparacion de los estudios tarifarios.
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6. Planificar, dirigir, organizar y controlar los estudios técnicos, investigaciones y
andlisis relacionados con el comportamiento de las variables de mercado, que
afectan la generacion de los ingresos institucionales.

7.  Dirigir, planificar, organizar y controlar las actividades necesarias para mantener
técnicamente homologadas con la Autoridad Reguladora, todos los procedimientos

de célculo y la informacion requerida (costos, ingresos, rédito para inversiones,
eficiencia, etc.) para estimar los ajustes tarifarios de manera homogénea.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria en el area de Economia,
Administracion y Estadistica.

EXPERIENCIA

1. Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

2. Siete afios de experiencia en labores de direccibn de personal a nivel
profesional, técnico y operativo.

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS
Tpo ompetencia ﬂadnl Conceptosegun el grado |

Compromiso y
calidad
DrEanizaciena

a) Define las estrategias que permiten &l Instituto, Direccion o Proceso lograr altos estandares del
calidzd que fomenten el desarrollo. b) Desarrolla &l area a cargo, logrando conectar el papel de
equipo con los objetivos de la Institucidn .c) Se compromets con |z organizacidn y guia a su eguipd
de trabajo para gue s& comprometa, con los principales elementos (estrategis, personas, estructura,
cultura, sistemnzs, principios eticos, etc.) que generan valor para la Institucién. dj Se mantiene firme|
e integro en las decisiones que son del intarés del Instituto conforme a |z normativa vigente.

Institucional Enfogue Bn
resultados

a) Revisa el trabajo complejo v / o sensible llevado a cabo identificando el impacto para g
organizacion. b) Elabora planes de trabajo utilizando técnicas de planificacion actualizadas v
contempla dentro de éstos les medidss de contingenciz necesarizs pars hacer frente 3 I
inezperade. £) Es proactivo en la organizacicn del trabajo anticipdndese en bos plazos v estableciends
planes altzrnatives de accion. d) Evaliz el desempefic del grupo en relacion con los objetivas
identifica drzas de mejora.

Orientacion de
servicio al
usuario

a) Desarrolla en el =quipo de trabajo un compromiso por mejarar el servicio que == brinda en =
Instituto, b} Determina la direccion estratégica y las oportunidades = largo plazo pars satisfacer con|
excelencia las cambiantes necesidedes de los usuvarios internos y externos. ¢ Superviss, evalls v,
segln sea necesario, renueva el modelo de servicio al uswario interno v externo, v los esténdarss def
SErvicio.

Pensamisnto
estratégico

=) comprends |z posicion de la institucion en un contexto amplio v transmits una comprensidn|
profunds de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas d= Iz orgenizacion o dirsccidn|
para emitir las propuestas de trabajo a desarrallar.

b) Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto y ejecuta las acciones pertinentes parg
reducir el impacto de estas.

Direccion

2] asume plena responsabilidad por el cumplimiento de metas propias y del equipe de trabajo,
destaca |z contribucion del grupo antes gue |z propia v da cuenta poblica de los resultados. b) Logra
conformar equipos de trabajo de alto rendimiento, con capacidad para responder a las demandag
del medio y ejecutar practicas innovadoras. ¢} Establece claramente objetivos, metas y prioridades
que comumica asertivamente 3 su equipo de trabajo. Realiza seguimientos pericdicos v brinds
realimentacion oportunz. d) Trasmite efectivemente la wisidn, misicn, valores y objetivos
estrategicos de |3 institucion a sus equipos de trabajo v logra que estos se comprometan con llo.

Por dlazs
ocupacianal
yfunciones

Comunicacion
asertiva

z) uUtiliza v abre diversos canzles de comunicacion gue fomentan la sdecuada transmision de
informacion, faworeciends asi la comunicacion. b} Es reconocido por su apertura @ brindan
informacion veraz y oportunza que facilita el cumplimiento de objetives. ¢ 1dentifica claramentz |ag
ocasiones en las cuales es importants v sdecuado expresar su opinién. d) Domina adecuadamants]
las técnicas werbales v no verbales de la comunicacian oral, de tal manera que logra hacer mag
persuasivas y efectivas sus pressntaciones.

sensibilidad
tecnoldgica

=) Genera propusstas de accidn que faciliten I3 adaptacidn 2l cambio tecnolégico v la integracian dg
|as herramientas y recursos existentes pars la mejora de los procesos. b) Demuestra conviczion conl
respecto a lz importancia de las tecnologias de informiacion y comunicacian para la modernizacion
institucicnal y las incorpora en sus pricridzdes de trabajo. o Incentiva &l uso de nuevas tecnologiag
de informacion y comunicacion entre lzs personas integrantes de su egquipo v la organizacion. d
Genera estrategias pars proporcicnar nuevas formas tecnologicas para gestionar bos proyectos de 14
Dependencia 3 sU Cargo.

Tolerancia al
trabajo bajo
presion

resultados y la capacidad para anticiparse a los plazos establecidos. b) Garantiza gue se abran lo
canalzs de comunicacion necesarios para la toma de decisiones y para la discusion v el analizis d
propuestas, iniciativas u otros. ¢ Retroalimenta al equipo de manera constante, directa y adecuada.
se enfoca en los aspactos de mejora y no en los ermores cometidos. d) Delegs autoridad para igualar]
responsabilidades y responsabiliza 2l personal por los compromisos scordzdos. &) Visualiza log
cambios como oportunidades y desafios, transmitiznde una visidn positiva de 2llos 3 los demas.

2] Logra coordinar equipas de trabajo eficientes gque se reconocen por la confizbilidad de 5u3
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NATURALEZA

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento del area funcional de Apoyo
Administrativo en una Subgerencia de Area.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulaciéon y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio implementacion, desarrollo y evaluacion
de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempenfa.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

w

N

Dirigir, organizar y controlar la formulacién e implementacion de politicas,
lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el disefio, validacion,
ejecucion y control de planes y acciones en materia de administracion,
organizaciéon y gerenciamiento, entre otros.

Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con la formulacion,
validacion, ejecucion y control de programas Yy proyectos con impacto
institucional, relacionados con el mejoramiento y optimizacion de la gestion del
AyA, en sus diferentes areas.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la formulacion,
validacion, ejecucion y control de evaluaciones e investigaciones con impacto
institucional, relacionados con el funcionamiento y el desarrollo de la gestion del
AyA, en sus diferentes areas.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de las
capacidades organizacionales, requeridas por la Institucibn para su
fortalecimiento y desarrollo.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion
funcional de la herramienta informética y tecnoldgica utilizada en la gestion
financiera presupuestaria y de suministros, tales como: mantenimiento,
optimizacién, configuracibn parametrizacion, mantenimiento preventivo vy
correctivo, definicidbn de procedimientos, monitoreo del rendimiento del sistema,
asi como la formulacion y ejecucion de propuestas de desarrollo para garantizar
la funcionalidad y sostenibilidad del sistema y su plataforma tecnoldgica.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion.
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EXPERIENCIA

1. Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o formacion profesional.

2. Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dos

afos debe haber sido ser adquirida en Instituciones del Sector Publico. (pueden ser
parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1. Incorporacioén al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaraciéon de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.
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COMPETENCIAS

Tpe

ompetenda

Grado

Conceptosegun el grado

Compromiso y
calidad

organizacional

a) Demuestra los valores del Institute en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuts sus
labarales con sentido de pertenenciz hacia |z Institucion, compartisnde v modelando su gestion
conforme a los valores institucionales y principios £ticos, para |z consecucion de metas y objetivos]
plantezdos. ¢} Logrz que los colaboradores comprendan los objetivos estratégicos de s
organizacion, ¥ |z manera en gue sus acciones honestas, confiables v transparentes impactan |z
gesticn e imagen institucional.

Institucional

Enfoque en

resultados

[a) 52 compromets 3 sctuar =n =l momento adecusde y 3 lograr resultades. b) Dz s=guimientd
lcontinuo &l trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
I} Estipula lzs acciones necesarias para cumplir con sus objetivos, estableciendo tiempos de
lcurnplimiento y planeando las asignacionses adecuadas de personal y la distribucion de los recursos.

Origntacian de
sanvicio gl
usuario

| Realiza los cambios partinentes en el grupo y en las metodelogizs de trabajo que s2 adecusn 2
las expectativas actuakes y futuras del entorno. b} Actda como un asesor experimentado,
proporcionando opiniones independientes sobre problemas complejos de los usuarios (internos ¥
=xtarnos) 2 iniciativas novedosas y aywda en 2l manejo de temas prioritanios. ¢ Aboga con
honestidad y transparencia en nombre de los usuarios (internos y externas) ante su jefatura,
identificando abordajes qua satisfagan |z necesidades da los usuarios, asi como los de |z
institucion.

Penzamiento
estratégico

=) 1dentifica y considera temas estratégices, oportunidades y riesgos de desarrolle emergentes para
|3 institucicn, a la hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recopilz, sintatiza
e interpretz la informacian clawe, referente a su rea de responsabilidad, que |2 permite tomar
decisiones asartivas.
c] Mantiene unz perspectiva ampliz y estratégica =l identificar v concentrarse en temas
fundamentales.

Direccion

|8] Propone y facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos
|de lo= colaboradores; y brinda 2l apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta d= los
lcolaboradores & partir de su ejemplo y refuerza de forma positiva las acciones de aguellos qus
lcontribuyen 2 sumentar la capacidad del equipe. ©) Realiza una correcta y adecuzds distribucian
lde recursos y funciones gue permitan obtener resultados positivos.

For clase
ocupacional
y funcionas

Comunicacion
asertiva

ue se genaran en &l area de manera oportuna (en caso de tener personal  cargo). b} Es receptivo
|2z opiniones v 2 las sugerancias de los colaboradores o companieros, v establecs wnz
lcomunicacién bidireccional.

Ic) Se as=gura que el mensaje que emite s2a claro v gque haya sido comprendide de manera
decuada.

| Busca v obtiene la informacién necesaria para tomar decizsionss, solucionar problemzs, plantear
definir estrategias para el cumplimiento de las metas.

E] Mantiene informados a sus colaboradores de los aspectos relacionados con el trabajo v cambios

Tolerancia al
trabajo bajo
presicn

[a] 52 mantienz ecuinime y controlado en situacionas de alta tensidn. b} Identifica con claridad las
tareas que reguiersn pronta respuesta v sabe redistribuir sus tiempos y el de sus colaboradores
para desarrollarios adecuadamente. cf Planifica el desarrollo de las tareas, previendo los recursos,
problemas e inconvenientes gue demandars su realizacian.

Daesarrollo del
Talento

rabajo (par gjempla: cursos, realimentacion de jefaturas o compafiercs). bl  Guiay desarrollz @
as demas parsonas, buscando ir mas alla de la coordinacion y direccion de equipos, por lo cual
promueve estrategias para desarrollarlos y en ocasiones capacita a las personas colaboradoras. o
Esta &l tanto de nuavos conocimientos y tecnologias v las propone oportunamente ante la entidad
lcorrespondiente para su adgquisicion o implementacion, con el fin de actualizar @ su personal.
[diDelega autoridad v responsabilidad con la capacidad de hacer una tarea 3 su manera y anima a
lotros & liderar y aprender nuevas habilidades.

F] Aprovecha y promueve las oportunidades de aprendizaje gue se ofrecen para su equipo de
I
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NATURALEZA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con la
estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios, los
sistemas de informacion, comunicacion, tarifas y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboraciéon de
términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar, el disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del
Instituto, en la dependencia donde labora.

Revisar, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el disefio, validacion,
ejecucién y evaluacion de investigaciones, planes, programas, proyectos y
acciones en materia de administracion, organizacion y gerenciamiento de la
dependencia en donde estuviese asignado.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de
informes sobre la gestion de la dependencia en donde estuviese asignado y la
rendicion de cuentas, tales como: el disefio, implementacion, mantenimiento y
control de indicadores de gestion, indices de productividad y eficiencia en
aspectos de gestion, servicio al cliente y calidad del servicio, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion,
consolidacion, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual y del
Presupuesto de la dependencia en donde estuviese asignhado.

Asistir al Director en la planeacion, coordinacién, ejecucion y control de
actividades administrativas de la Dependencia.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo y
administracion permanente de un modelo tarifario — financiero de estimacion de
flujos de caja de la Institucién, bajo el supuesto de recuperacion de los costos y
escenarios de plus, asi como, el disefio de escenarios y analisis de sensibilidad
del modelo tarifario — financiero y los ejercicios de estructuracion financiera bajo
los modelos de deuda y fiduciaria para proyectos de corto plazo.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades propias del Sistema de Informacion de
Normativa y Reglamentacion Técnica, que permite el establecimiento y
mejoramiento de los procesos y procedimientos inherentes a la sistematizacién de
toda la normativa y reglamentacion técnica actualizada de los proyectos
normativos.
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10.

11.

12.

13.

Coordinar y ejecutar conjuntamente con las Dependencias internas del AyA y con
entes Externos, tales como: ARESEP, Contraloria General de la Republica,
Autoridad Presupuestaria, INEC, etc., el desarrollo, implementacion y monitoreo
de los proyectos, investigaciones y demas laborales requeridas, para la estimacion
de la demanda para los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario e
hidrantes, supervisando que se cumpla con la normativa regulatoria con el fin de
estimar y justificar técnicamente los ingresos operativos, que dan respaldo al
contenido del presupuesto anual institucional, con el objetivo de garantizar su
respectiva aprobacién tanto interna ante la Junta Directiva, como externa por parte
de la Contraloria General de la Republica.

Coordinar y ejecutar la actualizacion permanente del modelo de proyeccion de
ingresos institucionales, supervisando que se cumpla con las disposiciones
técnicas y regulatorias del Ente Regulador, con el fin, de que se asegure la
sostenibilidad financiera de los servicios publicos que presta el AyA (Acueducto,
Recoleccion y Tratamiento, Hidrantes, Gestion del Recurso Hidrico y otros
servicios como instalacion de nuevos servicios, desconexiones y reconexiones).

Determinar, validar y actualizar la estimacion de la demanda y los ingresos
operativos respectivos de las ASADAS, con el objetivo de estimar los ajustes
tarifarios requeridos o revisar y validar los propuestos por este tipo de operadores,
de manera que se garantice el equilibrio financiero de los mismos.

Coordinar a lo interno y externo del AyA, el seguimiento y actualizacion de la tarifa
ambiental hidrica, con la cual, se dara sostenibilidad financiera a la labor de
proteccion y conservacion del recurso hidrico, que administra el AyA a nivel
nacional.

Coordinar, asesorar y ejecutar el uso de las bases de datos de informacién
estadistica que provee el INEC, mediante convenio de cooperacion establecido
entre ambas instituciones, con el fin de utilizar la informacién para la elaboracién
de los proyectos institucionales que requieran de los datos estadisticos que
genera el INEC.

Investigar y realizar las proyecciones financieras-tarifarias, que permitan justificar
ante la ARESEP, las solicitudes de ajuste tarifario, asi como, las tareas, proyectos
e investigaciones requeridas para el seguimiento y actualizacion de los estudios
tarifarios, que requiere el servicio nacional de hidrantes, con el objetivo de
asegurar el equilibrio financiero del AyA.
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14.

15.

16.

Asesorar técnicamente a la Subgerencia de Sistemas Delegados, en temas de
fijacion tarifaria de los sistemas de Acueductos Comunales (ASADAS), asi como,
proponer e implementar aspectos metodoldgicos y regulatorios propios de la
gestion tarifaria en materia de ASADAS.

Coordinar las acciones necesarias para la modernizacion y fortalecimiento de la
gestion tarifaria de las ASADAS de acuerdo a los requerimientos de la ARESEP,
asi como, el monitoreo y andlisis de las variables tarifarias: costos administrativos
y operativos, inversiones, comportamiento de mercado que afectan la generacion
de los ingresos por concepto de tarifas.

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion
funcional de la herramienta informatica y tecnoldgica utilizada en la gestion
financiera presupuestaria y de suministros, tales como: mantenimiento,
optimizacién, configuracion parametrizacion, mantenimiento preventivo Yy
correctivo, definicion de procedimientos, monitoreo del rendimiento del sistema,
asi como la formulacion y ejecucion de propuestas de desarrollo para garantizar la
funcionalidad y sostenibilidad del sistema y su plataforma tecnolégica.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, (*) Estadistica, (*) Economia, Organizacion,
Gestion de Procesos.

Se incluye la siguiente observacion: (*) seran aplicables Unicamente para la Unidad de
Gestion Tarifaria

EXPERIENCIA

1. Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de

puesto, cargo, especialidad o formacion profesional.

2. Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales

dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).
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REQUISITO LEGAL

1. Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha
entidad lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.

COMPETENCIAS

Tpo tompetencia | Grado Conceptosegun el grado
8) Demuestra los welores del Instituto en las actividades y conductas cotidianas. b) Ejecuta sus|
laborales con sentido de pertenencia hacia la Institucion, compartiendo v modelando su gestion
CoOmpromiso y conforme 2 los valorss institucionales y principios éticos, para la consecucion de metas y objetives;
calidad 4 |planteados. ¢} Logra que los colzborzdores comprendan los objetivos estratégicos de |3 organizacian,
organizacional v |z manera en gue sus accionas honestas, confizbles y transparentes impactan la gestion e imagen
institucional.
a) Se compromete a2 actuar en &l momento adecuado y a legrar resultados. b) Da seguimienty
Enfogue en continug al trabajo para identificar a tiempo errores y corregir desviaciones en lo planificado.
Institucionall  resultados 4 cjEstipula las acciones necesarias para cumplic con sus objetivos, estableciendo tiempos de
cumplimiznts y planeands las asignaciones adecuadas de personal v Iz distribucicn de los recursos.
&) Realiza bos cambios pertinentes en | grupo v en las metodologias de trabajo que se adecuen 3 lag|
expectativas actuales y futuras del entorne. b) Actda como un asesor experimentada, proparcicnandoy
Crientacion de opinicnes independientes sobre problemas complejos de los wsuarios (internos v externos] g
servicio al 4 |iniciativas novedosas v ayuda en el manejo de temas prioritarios. o) Aboga con honestidad v
usuario transparencia en nombre de los usuarios (internos y externos) amte su jefatura, identificando
sbordajes que satizfagan las necesidades de los usuarios, asi como los de la institucion.
a) Identifica y considera temas estratégicos, oportunidades y riesgos de deszarrollo emergentes para
la institucion, a |z hora de articular recursos y nuevas metodologias de trabajo. b) Recopila, sintetiza
Pemsamiento 4 |e interpreta la informacion clave, referentz a su drea de responsasbilidad, gue le permite tomar
astratégico decisiones asertivas. c) Mantiene una perspectiva ampliz y estrateégica al identificar y concentrarse en
temas fundamentales.
a) Propone v facilita tareas retadoras que favorecen el desarrollo de habilidades y conocimientos de
Por clasz| Andlisisy los colaboradores; y brinda el apoyo necesario para conseguirlo. b) Modela la conducta de |
locupacional zolucion de 4 |colaboradorss 3 partir de su ejemplo v refuerza de forma positive las acciones de aquellos qus
Iy funciones situaciones contribuyen 2 aumentar |a capacidad del equipe. ¢ Realiza una correcta y adecuzda distribucicn ds
recursos y funciones gue permitan obtener resultzdos positivos.
&) Mantiens informados 8 sus colabaradores de los aspectos relacionados con el trabajo y cambios|
que s generan en £l area de manera oportunz (en czso de tener personal 3 cargo). b) Es receptivo a
lcomunicacién las opiniones y a las sugerencias de los colaboradores o compafiercs, y establecs una mmunicacidj
asertiva 4 |bidireccional. ©) 52 asegura que el mensaje que emite =3 claro y que hays sido comprendido de
manera adecuada. dj Busca v obtiene |z informacion necesaria para tomar decisionss, sclucionar
problemas, plantear o definir estrategiss para el cumplimisnto de las metas.
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NATURALEZA

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo
ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con, el capital
humano, las finanzas, tarifas y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y evaluaciéon del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar y coordinar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.
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Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el disefo, validacion,
ejecucion y evaluacion de investigaciones, planes, programas, proyectos y
acciones en materia de administracion, organizacion y gerenciamiento, en la
Direccion.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién de
informes sobre la gestion de la Direccion, el control interno y la rendicion de
cuentas, tales como: el disefio, implementacion, mantenimiento y control de
indicadores de gestion, indices de productividad y eficiencia en aspectos de
gestién, servicio al cliente y calidad del servicio, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracién,
consolidacion, seguimiento y evaluaciéon del Plan Operativo Anual y del
Presupuesto, de la Direccion.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades administrativas de la Dependencia,
tales como trdmites y movimientos del personal, presupuesto laboral, control de
vacaciones, actividades de capacitacion, permisos, tiempo extraordinario,
expensas, adquisicion y contratacion de bienes y servicios, control de activos,
arrendamiento de inmuebles, adelantos y liquidaciones de viaticos y cajas chicas,
entre otras, de acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo y
administracion permanente de un modelo tarifario — financiero de estimacion de
flujos de caja de la Institucion, bajo el supuesto de recuperacion de los costos y
escenarios de plus, asi como, el disefio de escenarios y analisis de sensibilidad
del modelo tarifario — financiero y los ejercicios de estructuracion financiera bajo
los modelos de deuda y fiduciaria para proyectos de corto plazo.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades propias del Sistema de Informacién de
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10.

11.

12.

Normativa y Reglamentacion Técnica, que permite el establecimiento y
mejoramiento de los procesos y procedimientos inherentes a la sistematizacion de
toda la normativa y reglamentacion técnica actualizada de los proyectos
normativos.

Participar en la formulacion, implementacién y seguimiento de politicas,
directrices, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales vy
procedimientos; asi como en el disefio, validacion, implementacion y evaluacion
de planes, programas, proyectos y acciones en materia de planificacion
estratégica y de desarrollo sectorial, de acuerdo con las politicas, directrices y
lineamientos y aquellos que sean dictados por organismos estatales que incidan
directamente en los operadores de los servicios de abastecimiento de agua
potable y de saneamiento, dentro del territorio nacional, asi como, proyectos de
caracter sector al, dentro del dmbito de tos operadores de los servicios de
abastecimiento de agua potable y de saneamiento dentro del territorio nacional.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la promocion,
participacion o apoyo a los organismos estatales y operadores, vinculados con la
prestacion de los servicios de abastecimiento de agua potable y de saneamiento,
para el desarrollo de politicas, directrices, lineamientos, normas, planes programas
y acciones que permitan cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo,
Plan de Gestidén Integrada del Recurso Hidrico, regulaciones emitidas por
ARESEP y cualquiera otra reglamentacién o normativa aplicable a los organismos
del sector sobre el que AyA ejerce su rol rector.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la investigacion y
analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) del
sector sobre el que AyA ejerce su rol rector, asi como en la evaluacién y
formulaciéon de propuestas para el desarrollo e implementacién de politicas,
directrices, lineamientos, normas, planes, programas y acciones para el
mejoramiento de los servicios de abastecimiento de agua potable y de
saneamiento que facilite y promueva el Planeamiento Estratégico del Subsector de
Agua Potable y Saneamiento.

Elaboracion de evaluaciones de impacto en la aplicacion de politicas, directrices,
lineamientos, objetivos y metas sobre los planes, programas y acciones dentro del
ambito del subsector sobre el que AyA ejerce su rol rector.

Coordinar, ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administraciéon
funcional de la herramienta informatica y tecnoldgica utilizada en la gestion
financiera presupuestaria y de suministros, tales como: mantenimiento,
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optimizacién, configuracibn parametrizacion, mantenimiento preventivo vy
correctivo, definicion de procedimientos, monitoreo del rendimiento del sistema,
asi como la formulacion y ejecucion de propuestas de desarrollo para garantizar la
funcionalidad y sostenibilidad del sistema y su plataforma tecnolégica.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Economia y Planificacion Econdémica y Social,
Organizacion, Gestion de Procesos.

EXPERIENCIA

1. Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de

puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

2. Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser

parte de los afos requeridos en la experiencia en funciones).

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.



)

e

MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS

Codigo: 32286

Péagina: 5de 5
EJECUTIVO ESPECIALISTA APOYO ADMINISTRATIVO
Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional

Elaborado por: Cinthya Rios

Revisado por: Direccion Gestion del ~ Versién: No. 12-2023

Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023
COMPETENCIAS
Tpo tompetencia | Grado Conceptosegin el grado
a) Promueve el cumplimienta de bos objetivos y metas institucionales, respetando [as normas y valores|
Compromiso y establecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antiéticas de wna sitwacion o problema,
calidad 3 |orientindose 2l posible impacto en el cumplimiento y transparenciz de sus lsbores. o) Es conscients
organizacional de los objetivos v valores de la Institucidn y supervisz al desarrollo ¥ |z tendencias actuales q::l
pusden afactar la implemantzcidn de los programas < planes de la organizacian.
zi Identifica ajustes requeridos en su ambito de responszbilided v establece prioridades en
Enfogue en consecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo para
L resultzdos 3 |planear cada una de |as tareas ¥ proyectos a su cargo y astablece un plan de accion v un plan de
institucional seguimienta, fijando fechas para cada tarea.
) Propone proyectos o mejoras especificas em 2l servicio v el seguimiento 3 las necesidades de log
Crientacidn da usuarios (internos ¥ externos). b)  Establece vinculos positivos v de cooperacion con companieros de|
sarvicio al 3 |otros departamentos o unidades internas que favorscen |a agilidad en el servicio. ©) Realiza acciones
usuario especificas que dan valor agregado 2l servicio gue él/ella o su equipo ofrecen a los clisntes o wsuarics
(internos y externos).
&) Comprends y se adapta a los cambios del entorno y sus nuevas oportunidades. b) Anima a otro a
ver los resultados positivos de hacer las cosas de forma diferente. c)  Tiene la pericia de identificar y
Penszamiento 4 |analizar |as ideas propuestas con el fin de discernir el impacto que podrian generar para la Institucion
flexible v 52 hace responsable por los cambios implementados. d) Busca las mejores practicas que contribuyen
al cambic y colabora en la implementacion de estas.
a) Identifica ventajas y deswentajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas qus|
Por clase| Andlizisy ¥ |requisren interpretar paguetes de informacian compleja. cjEmite criterios y recomendacionas basadal
locupacional -TQl'-IEiI_:"ﬂ de en hechos realistas v fundamentados.
by funcicnes situaciones
&) Dice claramente lo gue piensa ¥ siente de manera respetwosa. b) 5 muestra anuente a escuchar
IComunicacicn las ideas u opiniones de los demas, sungue sean opuestas a las propias. o) Realiza presentaciones
asertiva 3 |orales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, salidos y consistentas,
djadapta su argumentacion @ cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a actividades profesionales de nivel avanzado, del
grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestién sustantiva, relacionados con, el
capital humano, las finanzas y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a actividades relacionadas con la elaboracion
de términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion vy
contratacion de Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte
técnica y coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a actividades relacionadas con la formulacién y
evaluacion del Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar, controlar y dar seguimiento al disefio de implementacion, desarrollo y
evaluacion de acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto,
en la dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desemperfia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.

9. Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los Organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos.

2. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el disefio,
validacion, ejecucion y evaluacion de investigaciones, planes, programas, proyectos
y acciones en materia de administracion, organizacion y gerenciamiento, en la
Direccion.

3. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracion de informes sobre la gestion de la Direccidn, el control interno y la
rendicion de cuentas, tales como: el disefio, implementacién, mantenimiento y
control de indicadores de gestion, indices de productividad y eficiencia en aspectos
de gestion, servicio al cliente y calidad del servicio, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

4. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
elaboracioén, consolidacion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual y del
Presupuesto, de la Direccion.

5. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades administrativas de la
Dependencia, tales como tramites y movimientos del personal, presupuesto laboral,
control de vacaciones, actividades de capacitacién, permisos, tiempo extraordinario,
expensas, adquisicion y contratacion de bienes y servicios, control de activos,
arrendamiento de inmuebles, adelantos y liquidaciones de viaticos y cajas chicas,
entre otras, de acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

6. Ejecutar, controlar y dar seguimiento actividades propias del Sistema de Informacién
de Normativa y Reglamentaciéon Técnica, que permite el establecimiento y
mejoramiento de los procesos y procedimientos inherentes a la sistematizacion de
toda la normativa y reglamentacion técnica actualizada de los proyectos normativos.

7. Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con
investigacion, analisis y asesoramiento, vinculados con los procesos de formulacion
e implementacién de politicas, directrices, lineamientos, normas, planes programas
y acciones, en materia de planificacion estratégica y de desarrollo sectorial, gestion
del recurso hidrico y delimitacion territorial para la prestacion de los servicios de
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abastecimiento de agua potable y de saneamiento, dentro del ambito donde el AyA
ejerce su rol rector.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el disefio,
implementacion y mantenimiento del sistema de indicadores e incorporarlos a los
informes técnicos que se generen en materia de planificaciobn estratégica y de
desarrollo sectorial, gestiéon del recurso hidrico y delimitacion territorial para la
prestacion de los servicios de abastecimiento de agua potable y de saneamiento,
dentro del @mbito donde el AyA ejerce su rol rector.

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
administracion funcional de la herramienta informatica y tecnoldgica utilizada en la
gestion financiera presupuestaria y de suministros, tales como: mantenimiento,
optimizacién, configuracion parametrizacién, mantenimiento preventivo y correctivo,
definicion de procedimientos, monitoreo del rendimiento del sistema, asi como la
formulacion y ejecucion de propuestas de desarrollo para garantizar la funcionalidad
y sostenibilidad del sistema y su plataforma tecnoldgica.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Economia y Planificacion Econémica y Social,
Organizacion, Gestion de Procesos.

EXPERIENCIA

Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad lo
exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto, por
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ley expresa asi lo indique.
4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en

moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o una
carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.

COMPETENCIAS

Tipo Competencia | Grado Conceptosegun & grado
| Promuewve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores|
Compromiso v zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antiéticas de una sibuacion o problema,
calidad 3 |orientandose al posible impacto en el cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es :unscient-j
organizacional lde los ohjetivos y valorss de |3 Institucian v supenvisa el desarrollo y las tendencias actuales qus

pueden sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

la) dentifica ajustes regueridos en su Embito de responsabilidad v establece prioridades en

Enfogque en lconsecuencia. b) Toma nuevas iniciativas dirigidas a mejorar el rendimiento. c) Se toma tiempo pars
resultados 3 planear cada una de las tareas y proyectos 3 su cargo vy establzce un plan de accion v un plan de
Institucional lEeguimiento, fijando fechas para cada tarea.

) Aporta ideas al drea o Dependencia donde labora para mejorar al servicic, segin su experiencis con
Orientacion de los uswarios {internos y externos). b) Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al

servicio 2l 2 |usuzrio (internos y externos), kogrando una comunicacicn efectiva con Este.
usuario k) seguimiento con los usuarios {internos y externos) durante y después de la prestacion de servicios

para garantizar gue se han satisfiecho sus necesidades.

) apoya los cambios con acciones constructivas y responde con buena dispesicidn apertura hada
Pensamiento =llos. b) Es receptive & nuevas ideas, diferentes opiniones y puntos de vista, reconociendol

flexible 3 |oportunidades de mejora para el proceso. £ Comparte nuevas ideas v perspectivas para ajustar y
mejorar los procesos.

[] Identifica ventajas y desventajas de sus decisiones. b) Realiza con independencia tareas qus|

analizis y requieren interpretar paquetes de informacion compleja. o) Emite criterios y recomendacionss basadgy
solucidn de 3 =n hechos realistas y fundamentados.
Por clase situacicnes
ocupacional | Dice claramente lo gue piensa vy siente de manera respetuosa. b) S muestra anuente a escuchar
y funciones | comynicacion 25 id=as u opiniones de los demas, sunque sean opuestas & las propias. o) Realiza presentacionss|
ssertiva lorales o escritas de sutrabajo, en las cuales emplea argumantos comprensibles, solidos y consistentes.
3

[di&dzpta su argumentacion a cada persona, Zrupo o situacion.
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NATURALEZA

Controlar, participar y ejecutar actividades profesionales de apoyo administrativo.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de
referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicion y contrataciéon de
Bienes y Servicios requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y
coordinar y controlar el cumplimiento de los términos contractuales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la formulacion y evaluacion del
Presupuesto y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Controlar y ejecutar el disefio de implementacion, desarrollo y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los o6rganos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
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establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el disefio, validaciéon, ejecucion y
evaluacion de investigaciones, planes, programas, proyectos y acciones en
materia de administracion, organizacion y gerenciamiento, en la Direccion.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de informes sobre
la gestion de la Direccion, el control interno y la rendicion de cuentas, tales como:
el disefio, implementacion, mantenimiento y control de indicadores de gestion,
indices de productividad y eficiencia en aspectos de gestidn, servicio al cliente y
calidad del servicio, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion, consolidacion,
seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual y del Presupuesto, de la
Direccion.

Controlar y ejecutar actividades administrativas de la Dependencia, tales como
trAmites y movimientos del personal, presupuesto laboral, control de vacaciones,
actividades de capacitacion, permisos, tiempo extraordinario, expensas,
adquisicién y contratacion de bienes y servicios, control de activos, arrendamiento
de inmuebles, adelantos y liquidaciones de viaticos y cajas chicas, plan anual de
compra, entre otras, de acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

Preparar, dar trdmite y seguimiento a la correspondencia y documentacion que se
procesa en la dependencia.

Controlar y ejecutar actividades propias del Sistema de Informacién de Normativa
y Reglamentacién Técnica, que permite el establecimiento y mejoramiento de los
procesos y procedimientos inherentes a la sistematizacion de toda la normativa y
reglamentacion técnica actualizada de los proyectos normativos.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con el disefio, validacion y aplicacion
de modelos evaluativos, para medir el grado de efectividad en el cumplimiento de
la normativa y reglamentacion técnica de interés institucional; dentro del ambito de
los servicios de abastecimiento de agua potable y de saneamiento y sistemas
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10.

pluviales, en el territorio nacional.

Controlar, ejecutar y dar seguimiento a toda actividad relacionada con la gestion
de conocimiento, interna o externa al AyA, que incida en el mejoramiento de los
criterios técnicos de disefo, construccion, operacion y mantenimientos de los
sistemas de abastecimiento de agua potable y de saneamiento y sistemas
pluviales y en la actualizacion o reforzamiento de especificaciones técnicas
institucionales.

Controlar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion funcional de la
herramienta informatica y tecnoldgica utilizada en la gestion financiera
presupuestaria y de suministros, tales como: mantenimiento, optimizacion,
configuracion, parametrizacion, mantenimiento preventivo y correctivo, definicion
de procedimientos, monitoreo del rendimiento del sistema, asi como la formulacion
y ejecucidn de propuestas de desarrollo para garantizar la funcionalidad vy
sostenibilidad del sistema y su plataforma tecnoldgica.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura o postgrado en una carrera universitaria en el area de Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Economia y Planificacion Econdémica y Social,
Organizacion, Gestion de Procesos.

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacion profesional.

REQUISITO LEGAL

1.

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacién nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.

COMPETENCIAS

1ipo Gompetencia | Grade Conceptosegin el grado
] Promueve &l cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, respetando las normas y valores|
COmpromisc y zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o accionss antiéticas de una sitwacion o problema,
calidad lorigntandose al posible impacto en 2l cumplimiento y transparencia de sus labores. ) Es tunscientj
organizacional 3 lde los objetives y valorss de la Institucion v supsrvisa el desarrollo y las tendendas actuales qus

puedean sfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institudional ] Genera resultados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos pon
Enfoque en 2 |optimizar los fiujos de trabajo de los procesos. o) Verifica 2| progreso de las tareas o asignacionss, 2
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plazo determinado.

| Aporta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, sSEEUn sU expETiENcia con
Orientacion de |T|:us usuarios (internos y externcs). b} Es receptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 Jusuzrio (internos y externos), logrando una comunicacicén efectiva con éste.

usuario kel Seguimients con los usuarios {internos y externos) durante y despuds de la prestacion de servicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] Comprends los cambios dal entomo v se adapts rapidaments z ellos. b) Considera los problemas

Pensamiento 2 |desde todas |as nuevas perspectivas v puede ampliar £l pensamiento o |as soluciones propuestas por]
flaxible lotras personas. c|Esta abierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.
Por class analisis y la] Reconoce causas y consecuencias de accicnes y eventos gue no son facilmente evidentes.
acupzcional | solucidn de 2 |b} Aporta acciones correctivas para resolver situaciones diversas. ) Identifica las conexiones y los
y funciones | sSITuaCiones patrones fundamentales en la informacion o los procesos.
] Dice claramente lo que piensa y siente de manera respetwosa. b) 5e muestra anuente a escucharn
3

Comunicacion lz= ideas u opiniones de los demas, sunque s=an opuestss & las propias. o) Realiza presentaciones
zzertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumantos comprensitles, salidos y consistentas.

[diadapta su argumentacion 3 cada persona, Zrupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades profesionales de alguna complejidad en materia de apoyo
administrativo.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de términos de referencia y
especificaciones técnicas, para la adquisicion y contratacién de Bienes y Servicios
requeridos; asi como fungir como contraparte técnica y coordinar y controlar el
cumplimiento de los términos contractuales.

Ejecutar actividades relacionadas con la formulacién y evaluacién del Presupuesto
y el Plan Operativo Anual, de la dependencia.

Ejecutar el disefio de implementacién, desarrollo y evaluacion de acciones
relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la dependencia
donde labora.

Elaborar reportes, informes, cartas, memorandos u otros documentos en materia
de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con
los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestidn institucional en
materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que desempeiia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
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emitidas por los organos de control y fiscalizacién, dentro de los plazos
establecidos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Participar en la formulacion e implementacion de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos.

Ejecutar actividades relacionadas con el disefio, validacién, ejecucion y evaluacion
de investigaciones, planes, programas, proyectos y acciones en materia de
administracion, organizacion y gerenciamiento, en la Direccion.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracion de informes sobre la gestion
de la Direccion, el control interno y la rendicion de cuentas, tales como: el disefio,
implementacion, mantenimiento y control de indicadores de gestion, indices de
productividad y eficiencia en aspectos de gestion, servicio al cliente y calidad del
servicio, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién, consolidacion, seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo Anual y del Presupuesto, de la Direccion.

Ejecutar actividades administrativas de la Dependencia, tales como tramites y
movimientos del personal, presupuesto laboral, control de vacaciones, actividades
de capacitacién, permisos, tiempo extraordinario, expensas, adquisicion y
contratacion de bienes y servicios, control de activos, arrendamiento de
inmuebles, adelantos y liquidaciones de viaticos y cajas chicas, plan anual de
compra, entre otras, de acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

Preparar, dar tramite a la correspondencia y documentacién que se procesa en la
dependencia.

Ejecutar actividades propias del Sistema de Informaciébn de Normativa y
Reglamentacion Técnica, que permite el establecimiento y mejoramiento de los
procesos y procedimientos inherentes a la sistematizacion de toda la normativa y
reglamentacion técnica actualizada de los proyectos normativos.

Participar y ejecutar en actividades relacionadas con la administracion funcional de
la herramienta informatica y tecnoldgica utilizada en la gestion financiera
presupuestaria y de suministros, tales como: mantenimiento, optimizacion,
configuracion parametrizacion, mantenimiento preventivo y correctivo, definicion
de procedimientos, monitoreo del rendimiento del sistema, asi como la formulacién
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y ejecucion de propuestas de desarrollo para garantizar la funcionalidad y
sostenibilidad del sistema y su plataforma tecnologica.
FORMACION ACADEMICA

Bachiller en una carrera universitaria en el area de Administracion e Ingenieria
Industrial, Organizacion, Gestién de Procesos.

EXPERIENCIA
No requiere experiencia.
REQUISITO LEGAL

1. Incorporacioén al Colegio Profesional respectivo, en los casos en que dicha entidad
lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

2. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

3. Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones del Instituto, ya sea, por titulo valor, bien dinerario en
moneda oficial de circulacion nacional (colones), seguro de fidelidad personal o
una carta de garantia a favor del AyA, cuando el puesto por norma asi lo exija.



)

e

MANUAL INSTITUCIONAL DE CARGOS

Codigo: 32586

Péagina: 4 de 3
EJECUTIVO GENERAL A APOYO ADMINISTRATIVO
Estrato Categoria Area de Gestién Ocupacional
Elaborado por: Cinthya Rios Revisado por: Direccion Gestion del ~ Versién: No. 12-2023
Monge Capital Humano Aprobado Acuerdo: AJD-2023-283
Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023 Fecha: Julio 2023

COMPETENCIAS

Tpo tompetencia | Grado Conceptosegun & grado
| Promueve &l cumplimiento de los objetives y metas institucionales, respetando las normas y valores|
COmpromiso v zstablecidos. b) Anticipa los puntos criticos o acciones antiéticas de una sitwacion o problema,
calidad lorizntandose al posible impacto 2n 2l cumplimiento y transparencia de sus labores. c) Es :unscient-j
organizacional 3 lde los objetives y valores de la Institucion v supervisa el desarrollo y las tendencias actuales qus
pueden zfectar la implementacion de los programas o planes de |z organizacion.

Institucional 8] Genera resultados a3l enfiocarse en su trabajo v cumple com los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Enfoque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. cf verifica 2l progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones que le permitan cumplir con el plazo determinadao.

| &porta ideas al area o Dependencia donde labora para mejorar el servicio, sEg0n su experiencia con
Orientacidn de los usuarios {internos y externos). b] Es receptivo, atento, respetucso y escucha empaticaments al
sarvicio 2l 2 |usuzrio (internos y externcs), kogrando una comunicacicn efectiva con éste.
usuario kcl s=guimiento con los usuarios (internos y externos| durante y despuds de la prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.

la] comprends los cambios del entomo y se adapta rapidaments a ellos. b) Considera los problemas
Pensamiento 2 |desde todas las nuevas perspectivas y pueds ampliar £ pensamiento o lzs solucionss propusstas por

flexible lotras personas. c}Estd sbierto a recibir nuevas propuestas y maneras diferentes de hacer las cosas.

Por class analisis ¥ la] Reconoce causas y consecuencias de acciones y eventos gue no son facilmente evidentes.

ocupacional | solucidn de 2 b) Aporta acciones correctivas para resolver situaciones diversas. ¢ Identifica las conexiones y log

y funciones | situzciones patrones fundamentalas en la informacion o los procesos.

| Dice claramente lo que piensa y sients de manera respetuosa. b) Se muestra anuente a escuchar

Comunicacion 3 Jlaz ideas u opiniones de los demas, aunque sean opuestas & |as propizs. o) Realiza presentaciones|

asertiva lorales o escritas de su trabajo, en las cuales emplea argumentos comprensibles, salides y consistentes.
[di&dapta su argumentacion a cada persona, grupo o situacion.
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NATURALEZA

Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas, del grupo ocupacional de
desarrollo y |apoyo a la gestidn sustantiva, relacionados con el derecho, el capital
humano, las finanzas, los bienes y los servicios requeridos, los sistemas de
informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios; asi
como apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la
coordinacion y control del cumplimiento de los términos contractuales.

Participar en la ejecucion del disefo, implementacion, ejecucién y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestion de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones
0 grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia
y/o relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su
competencia y/o afines con el cargo que desempefia, de acuerdo con los
requerimientos e intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Aplicar politicas, lineamientos, estrategias, normas, estdndares, manuales y
procedimientos.

Ejecutar y controlar actividades de apoyo relacionadas con el disefio, validacion,
ejecucion y evaluacion de investigaciones, planes, programas, proyectos y
acciones en materia de administracion, organizacion y gerenciamiento en la
dependencia donde estuviese asignado.

Ejecutar y controlar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion de
informes sobre la gestién de la dependencia donde estuviese asignado, el control
interno y la rendicibn de cuentas, tales como: el disefio, implementacion,
mantenimiento y control de indicadores de gestion, indices de productividad y
eficiencia en aspectos de gestion, servicio al cliente y calidad del servicio, de
acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, consolidacion,
seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual y del Presupuesto de la
dependencia donde estuviese asignado.

Apoyar la ejecucion de actividades administrativas de la Dependencia, tales como
tramites y movimientos del personal, presupuesto laboral, control de vacaciones,
actividades de capacitacion, permisos, tiempo extraordinario, expensas,
adquisicién y contratacion de bienes y servicios, control de activos, arrendamiento
de inmuebles, adelantos y liquidaciones de viaticos y cajas chicas, plan anual de
compra, tarjetas, vales y cupones de combustibles, solicitudes de materiales y
suministros de oficina y de limpieza, solicitudes de transporte, entre otras, de
acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

Administrar la agenda de reuniones, citas y compromisos laborales del superior y
otros funcionarios de la Dependencia, asi como organizar, preparar y atender
reuniones y a sus participantes, entre otras actividades preparadas por la
Dependencia y coordinar y realizar la convocatoria, tomar notas en las reuniones y
transcribir la informacion, entre otras.

Redactar y dar tramite a oficios, memorandos, notas, cartas, informes y otros,
cuando sea requerido o digitar, transcribir o incluir datos en informes, notas,
formularios o los sistemas informaticos que se utilizan en la Dependencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Recibir, clasificar, registrar, controlar, archivar, preparar y distribuir la
correspondencia y documentacion que ingresa, asi como despachar y dar
seguimiento a la correspondencia interna y externa.

Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de la Dependencia, asi
como mantener los archivos de acuerdo a las directrices referentes a la gestion de
la documentacion e informacion.

Atender la central telefénica del area, atender publico, proveedores y otras
personas que visiten la Dependencia, tomar nota de los mensajes recibidos y
comunicarlos a sus destinatarios en la Dependencia correspondiente, asi como
llevar el control del uso de la sala de reuniones o capacitaciones y del equipo
audiovisual.

Atender y operar un fax para el envio y recibo de la documentacion a nivel interno
y externo, asi como operar y administrar la maquina fotocopiadora, presentar el
informe de fotocopias y coordinar el mantenimiento de equipo.

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion funcional de Ila
herramienta informatica y tecnolégica utilizada en la gestion financiera
presupuestaria y de suministros, tales como: mantenimiento, optimizacion,
configuracion parametrizaciébn, mantenimiento preventivo y correctivo, definicion
de procedimientos, monitoreo del rendimiento del sistema, asi como la formulacion
y ejecucidn de propuestas de desarrollo para garantizar la funcionalidad vy
sostenibilidad del sistema y su plataforma tecnoldgica.

Apoyar la elaboracién de un banco de informacién donde se muestre informacién
detallada referente a Embajadas y organismos internacionales, becas
internacionales, instituciones publicas costarricenses, ONG’'S, organismos de
agua internacional, plataformas internacionales entre otros.

Apoyar y participar en eventos internacionales relativos a la gestion integral del
recurso hidrico.

Buscar eventos de capacitacion internacionales atinentes a la Institucion.
Apoyar en la elaboracion y publicacion de boletines internacionales compartiendo

informacién variada como cursos internacionales, eventos internacionales
relevantes por medio del correo masivo institucional.
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17.

18.

19.

20.

21.

Realizar la busqueda de nuevas publicaciones internacionales relativas a la
gestion integral del recurso hidrico.

Apoyar y participar en las gestiones referidas a la adquisicion de boletos aéreos y
viaticos en el exterior, asi como inscripciones.

Apoyar en la elaboracion y publicacion del contenido para la pagina web
institucional en la pestafia de cooperacion internacional.

Apoyar en la elaboracion y consolidaciéon de los informes de labores de la
Direccion.

Apoyar y participar en el desarrollo de un sistema informatico de cooperacion.

FORMACION ACADEMICA

1.

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a
la especialidad del puesto o

Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente
con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto o

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un éarea
atinente con la especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto.
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COMPETENCIAS

Tpo

Competencia

Grado

Conceptosegun el grado

Compromiso y

|8l Participa responsable y diligentemente en lo gue s= necesita hacer v no solo en lo que I
lcorresponde. b)  Es capaz de pricrizar actividades, en funcion del cumplimiento de los objetivos de

calidad 2 Jew drea. ) Brinda colabaoracién en forma cordizl v respetuosa actividades que aportan a lz gestion
organizacional institucional en situaciones de emergencia nacional o bien cuando s= solicita
la] Genera resultados al enfocarse en su trabajo v cumple con los plazos. b) Realiza esfuerzos por
Institudional | prfaque en 2 |optimizar los flujos de trabajo de los procesos. c] verifica 2l progreso de las tareas o asignaciones, 3
resultados [fin de implementar las acciones gue le permitan cumplir con el plaze determinade.
|a] Aporta ideas al drea o Dependancia donde laborz para mejorar el sarvicio, seglin su experiencia con
Orientacian de los usuarios (internos y externos). b) Es recaptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
senvicio al 2 |usuzrio (internos y externos), kogrande una comunicacion efectiva con Este.
usuario kl seguimiento con los usuarios {internos y externos] durante v después de la prestacion de servicios
para garantizar gue se han satisfecho sus necesidades.
| Expresa sus opiniones de manera respetucsa en forma clara y precisa b) Musstra empatia en al
Comunicacion 2 |intercambio con los otros, evitando discordancias. ) Comunica mens3jes relacionados 3 temag]
asertiva lzborales con informacion veraz y de fuentes oficiales.

Por class Gestion del | Determina qué cosas deben hacerss primero y cugles después, v aguellas gue deben y puaden)
ocupacional tiempo 2 |hacerse simultdneamente. b) Ordena tareas, concluyéndolas exitosamente. ¢} Limita el tiempo de
y funciones ada tarea, fija un plazo y lo cumple.

| Elzgbora propuestas concretas de mejora con el fin de cubrir necesidades inmediatas en su entorngl
Imiciativa 3 |zboral. b} Plantes propusstas novedosas & sUs SUPSTiores y/o equipos de trabajo. o) Ejecuta acciones|

e mejora propuestas con el fin de eficientizar su labor.
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NATURALEZA

Ejecutar actividades técnicas del grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion
sustantiva, relacionados con el derecho, el capital humano, las finanzas, los bienes y
los servicios requeridos, los sistemas de informacién, comunicacion y apoyo
administrativo del Instituto.

ACTIVIDADES GENERALES

1.

Participar en procesos de adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios; asi como
apoyar la ejecucion de actividades de la contraparte técnica en la coordinacién y
control del cumplimiento de los términos contractuales.

Participar en la ejecucion del disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion de
acciones relacionadas con el sistema de Control Interno del Instituto, en la
dependencia donde labora.

Revisar, corregir, aprobar y firmar; reportes, informes, cartas, memorandos u otros
documentos en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeiia, de acuerdo con los requerimientos Institucionales.

Elaborar y presentar reportes e informes en materia de su competencia y/o
relacionadas con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Elaborar y presentar propuestas de mejoramiento de la gestiébn de su puesto de
trabajo en materia de su competencia y/o relacionadas con el cargo que
desempeinia.

Participar en actividades de capacitacion, reuniones, eventos, comités, comisiones o
grupos de trabajos tanto internos como externos, en materia de su competencia y/o
relacionados con el cargo que desempefia, de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

Realizar otras actividades asignadas por su superior, en materia de su competencia
y/lo afines con el cargo que desempefa, de acuerdo con los requerimientos e
intereses del Instituto.

Atender oportunamente las disposiciones, recomendaciones y observaciones
emitidas por los organos de control y fiscalizacion, dentro de los plazos
establecidos.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.

Aplicar politicas, lineamientos, estrategias, normas, estdndares, manuales y
procedimientos.

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con el disefio, validacion, ejecucion y
evaluacion de investigaciones, planes, programas, proyectos y acciones en
materia de administracion, organizacion y gerenciamiento en la dependencia
donde estuviese asignado.

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién de informes sobre
la gestidbn de la dependencia donde estuviese asignado, el control interno y la
rendicion de cuentas, tales como: el disefio, implementacién, mantenimiento y
control de indicadores de gestion, indices de productividad y eficiencia en
aspectos de gestion, servicio al cliente y calidad del servicio, de acuerdo con los
requerimientos Institucionales.

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, consolidacion,
seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual y del Presupuesto de la
dependencia donde estuviese asignado.

Apoyar la ejecucion de actividades administrativas de la Dependencia, tales como
trAmites y movimientos del personal, presupuesto laboral, control de vacaciones,
actividades de capacitacion, permisos, tiempo extraordinario, expensas,
adquisicién y contratacion de bienes y servicios, control de activos, arrendamiento
de inmuebles, adelantos y liquidaciones de viaticos y cajas chicas, plan anual de
compra, tarjetas, vales y cupones de combustibles, solicitudes de materiales y
suministros de oficina y de limpieza, solicitudes de transporte, entre otras, de
acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

Administrar la agenda de reuniones, citas y compromisos laborales del superior y
otros funcionarios de la Dependencia, asi como organizar, preparar y atender
reuniones y a sus participantes, entre otras actividades preparadas por la
Dependencia y coordinar y realizar la convocatoria, tomar notas en las reuniones y
transcribir la informacion, entre otras.

Redactar y dar tramite a oficios, memorandos, notas, cartas, informes y otros,
cuando sea requerido o digitar, transcribir o incluir datos en informes, notas,
formularios o los sistemas informaticos que se utilizan en la Dependencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Recibir, clasificar, registrar, controlar, archivar, preparar y distribuir la
correspondencia y documentacion que ingresa, asi como despachar y dar
seguimiento a la correspondencia interna y externa.

Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de la Dependencia, asi
como mantener los archivos de acuerdo a las directrices referentes a la gestion de
la documentacion e informacion.

Atender la central telefénica del area, atender publico, proveedores y otras
personas que visiten la Dependencia, tomar nota de los mensajes recibidos y
comunicarlos a sus destinatarios en la Dependencia correspondiente, asi como
llevar el control del uso de la sala de reuniones o capacitaciones y del equipo
audiovisual.

Atender y operar un fax para el envio y recibo de la documentacion a nivel interno
y externo, asi como operar y administrar la maquina fotocopiadora, presentar el
informe de fotocopias y coordinar el mantenimiento de equipo.

Apoyar el desarrollo de eventos internacionales coordinados por la dependencia,
tantos virtuales como presenciales.

Apoyar y dar seguimiento a los acuerdos que se logren en el marco de la
cooperacion internacional.

Apoyar las gestiones que se realicen con entes nacionales rectores de
cooperacion como MIDEPLAN y Cancilleria.

Apoyar en el traslado y entrega de documentos relacionados con la cooperacion y
las relaciones internacionales, dentro y fuera de la Institucion (ministerios,
embajadas, organismos internacionales, agencias de cooperacion, otros.

Apoyar y entregar documentacion al Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto
relacionadas con becas en el exterior. Apoyar el desarrollo de reuniones, sesiones
de trabajo con organismos internacionales, embajadas, agencias de cooperacion,
ministerios, otros.

Apoyar los tramites institucionales relacionados con la cooperacién y las
relaciones internacionales.
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FORMACION ACADEMICA

Requisito base para la clase

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente
Experiencia

No aplica

Supervision de personal

No aplica

Grupo alternativo de requisitos

Coédigo: 33486
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Tercer ciclo de la Educacion General Béasica (noveno grado) o titulo equivalente

Experiencia

Seis afos de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto, cargo o

especialidad del puesto.

Supervision de personal

No aplica
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1po Competencia | Grade Conceptosegun el grado
COMmPromiso y lg] Ejecuta sus actividades y condwctas en concordancia con los lineamientos ¥ valores institucionales|
calidad lque ko rigen. b) sigue bos procadimientos establecidos de mansara responsable = integra.
organizacional | |y nuestra respeto por la misidn, visidn y valores institucionales.
I.:ilS Trabaja al tismpo que cumple con los estandzres de calidad y desempafio. b Sigus instrucciones
Enfoque en 1 l|especificas y se ajusta a los planes de wrabajo que le asignan. c} Conoce las responsabilidades
institucional | resultados lobjetivos de su puesto de trabajo, por lo que organiza y distribuye adecuadamente los tiempos para
lsus actividades diarias.
|a] aporta ideas al drea o Dependancia donde laborz para mejorar el sarvicio, segin su experiencia con
Orientacion de los usuarios {internos y externos). b) Es recaptivo, atento, respetucso v escucha empaticaments al
servicio al 2 |usuzrio (internos y externas), logrande una comunicacicn efectiva con éste.
usuario k) Seguimiento con los usuarios {internos y externos) durante y después de la prestacion de ssrvicios
para garantizar gue se han satisfiecho sus necesidades.
1 ] e expresa tanto de forma werbal como conductual de manera clara, ordenada, respetucsa vy
Comunicacion ongruente al mensaje gque dessa transmitir. b) Escucha con atencidn a su interbocutor.
azertiva i solicita aclaracion @ menszjes poco clarcs o contradictorios.
por class Gestion del la] cumple con las tareas asignadas en el tiempo y forma establecida, de acuerde com log
ocupacional tiempo 1 |procedimientos respectivos. b) Muestra capacidad para atender las prioridades que 3= |e establecen.
y funciones k) Regula su sistema de comportamiento cotidiano para utilizar &l tiempo més productivamente.
lg] =e sdapta 3 las nuevas disposiciones gue se le presentan. b) Aporta ideas que mejoran el trabajof
Iniciativa 1 |dizrio. £ Musstra actitud positive para aprender e incorperar 2n sus acciones lo aprendido.




