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ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de una Unidad Estratégica de Negocios o una Direccién, con el fin
NATURALEZA : . . . . - A :
DE LA CLASE de garantizar las mejores practicas en la prestacién de los servicios publicos relacionados con el agua potable y
las aguas residuales

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacién 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, asi como la elaboracion de estudios juridicos y la emision de propuestas, criterios y dictamenes juridicos, procedimientos
ordinarios y/o sumarios, convenios inter institucionales o con entes privados y/o publicos, entre otros; asi como estudios en temas de
bienes inmuebles, contratacién administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental, sistemas comunales, gestidn notarial instituciona|
y cobros especiales. Ademas de la atencion y resolucién de procesos judiciales y/o administrativos y otras acciones de orden judicial en
contra o a favor de la Institucion.

2. Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
formulacion, seguimiento y evaluacion de la planificacion estratégica institucional. Asi como el desarrollo de evaluaciones
investigaciones, estudios y analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) de la Institucion y la gestion
del riesgo institucional para el desarrollo de acciones de prevencion de riegos y de mitigacién de desastres y situaciones de emergencia

3. Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacién 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 de
Cooperacion y Asuntos Internacionales. Asi como el desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios
técnicos en materia de cooperacion externa y atencidén de asuntos internacionales para la gestion institucional de acuerdo con su
viabilidad segun las politicas y prioridades tanto del Instituto como del Gobierno

4, Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacién 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, Asi como el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano. Ademas
de la deteccion de requerimiento y creacién de plazas, reclutamiento y seleccién de personal idéneo, induccién y socializacion laboral
administracion de los puestos y los salarios, el aprendizaje y el desarrollo del potencial humano institucional, la administraciéon de
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desempenio y el desarrollo de las capacidades organizacionales requeridas por la Institucién para su desarrollo.

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
finanzas para un gerenciamiento financiero efectivo y moderno. Asi como administrar el desempeno financiero institucional y |z
evaluacion del riesgo financiero, la definicion tarifaria para los servicios institucionales, la administracion presupuestaria, la administracion
de los recursos financieros, la contabilidad y la administracion de los activos fijos, entre otros.

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
tecnologias de la informacién y comunicacion. Asi como la administracion integrada de la informacion del hardware y software, le
seguridad informatica, fisica y logica, el aseguramiento de la calidad de las tecnologias de informacidn y comunicaciones institucionales

Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
adquisicion y contratacion de bienes y servicios. Asi como supervisar los procesos de Contratacion Administrativa y la administracior
del registro de proveedores, la evaluacion de los fondos de trabajo y la administracion de los inventarios en los almacenes institucionales

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la gestién logistica institucional que comprende los servicios de
transporte, mantenimiento y reparacién de vehiculos, seguridad y vigilancia, mensajeria, consejeria, publicaciones
archivistica, remodelaciones, mantenimiento y reparaciones de edificios, asi como la gestion del riesgo y los seguros
institucionales.

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.
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Director Experto
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 31100

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la continuidad y calidad de los
servicios publicos de agua potable vy
alcantarillado sanitario, generando problemas
en la salud de una poblacion.

nivel superior, para
informacion con el

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos del

decisiones sobre politicas o disposiciones
institucionales y/o gubernamentales o para
asesorar en éstas a las autoridades.

Es responsable por mas de US$ 500.000,00
(valor mensual promedio) con respecto al
equipo, las herramientas y los materiales que
utiliza en la ejecucion de las tareas y/o por la|
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
por la revision y aprobacion de informacién de
trascendencia institucional del Instituto.

brindar y/o solicitar
propdsito de toman

CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas, estrategias y objetivos
institucionales, normativa y lineamientos externos, que exige con base
en la experiencia y el conocimiento adquirido la aplicacion del juicio
para establecer nuevos métodos y definir cursos de accién a seguir
por la Institucion.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Es responsable directo por el trabajo realizado por los funcionarios de
una Unidad Estratégica de Negocio o Unidad de Apoyo, formalmente
definida.
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‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.

COMPETENCIAS

Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Pensamiento estratégico 5
|Compromiso y calidad 5
organizacional
Direccién 5
Comunicacion asertiva 5
|Enfoque en resultados 5
Sensibilidad tecnolégica 5
Orientacién de Servicio al Usuario 5 Tolelfa'nma al trabajo bajo 5
presion
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Director Experto
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REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

Siete anos de experiencia en labores de direccion de personal a nivel
profesional.

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 expresamente asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones, cuando el puesto por norma asi lo
exija

Otros:
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ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de un area funcional definida dentro de unz

NATURALEZA . . -
Subgerencia o una Direccion.

DE LA CLASE

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Dirigir, organizar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefo, validacién, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de auditoria y control interno; procesos de 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.

2. Dirigir, organizar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva
y las acciones que consecuentemente generen; asesoria y asistencia al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Juntg
Directiva en materias especificas de la gestion institucional, seguimiento de los distintos programas, proyectos y acciones dirigidas
desde la Administracion Superior del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas institucionales, el desarrollo de
investigaciones diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de operacionalizar las estrategias institucionales y mejora
la calidad de los servicios ofrecidos por la Institucion.

3. Dirigir, organizar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el diseno, validacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materiz
juridica institucional, asi como la elaboracién de estudios juridicos y la emision de propuestas, criterios y dictamenes juridicos
procedimientos ordinarios y/o sumarios, convenios inter institucionales o con entes privados y/o publicos, entre otros; asi comg
estudios en temas de bienes inmuebles, contratacion administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental, sistemas comunales
gestion notarial institucional y cobros especiales. Ademas de la atencion y resolucion de procesos judiciales y/o administrativos y
otras acciones de orden judicial en contra o a favor de la Institucion.

4, Dirigir, organizar y controlar la implementaciéon de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de formulacién, seguimiento y evaluacion de la planificacion estratégica institucional. Asi como el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) de Iz
Institucion y la gestion del riesgo institucional para el desarrollo de acciones de prevencion de riegos y de mitigacion de desastres
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y situaciones de emergencia.

5.  Dirigir, organizar y controlar la implementacién y formulacién 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. Asi como el desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de
criterios técnicos en materia de cooperacion externa y atencién de asuntos internacionales para la gestion institucional de acuerda
con su viabilidad segun las politicas y prioridades tanto del Instituto como del Gobierno

6. Dirigir, organizar y controlar la implementacion de politicas, normas y procedimientos, orientados al mejoramiento del bienesta
laboral, desde el aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional; dirigir, organizar, coordinar
supervisar y evaluar 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, psicologiag
laboral, trabajo social, sociologia y medicina laboral.

7. Dirigir, organizar y controlar la implementacion y evaluacién de politicas y normas relacionadas con la igualdad y la equidad de
género, en el Instituto; planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar programas, proyectos y acciones de promocion Yy
transversalizacion de la igualdad y la equidad del género en todos los niveles de la Institucién. Asi como dirigir, coordinar y
supervisar la atencion de consultas, quejas e inquietudes sobre las situaciones de discriminacion, acoso sexual, violencia labora|
o familiar, entre otros, que enfrentan los (as) funcionarios (as) de la Institucién, por razones de género.

8. Dirigir, organizar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefo, validacion, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, alineados con la vision y objetivos estratégicos de la Institucion, Asi como e
desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de gestion y desarrollo del Capita
Humano. Ademas de la deteccion de requerimiento y creacién de plazas, reclutamiento y seleccién de personal idoneo, inducciérn
y socializacién laboral, administracién de los puestos y los salarios, el aprendizaje y el desarrollo del potencial humano institucional
la administracién del desempefio y el desarrollo de las capacidades organizacionales requeridas por la Institucién para sy
desarrollo.

9. Dirigir, organizar y controlar la implementaciéon de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de finanzas para un gerenciamiento financiero efectivo y moderno. Asi como administrar el desempefio financierg
institucional y la evaluacién del riesgo financiero, la definicion tarifaria para los servicios institucionales, la administraciorn
presupuestaria, la administracion de los recursos financieros, la contabilidad y la administracion de los activos fijos, entre otros.
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CUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

10.

11.

12.

13.

Dirigir, organizar y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el diseno, validacion, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciéon. Asi como la administracion integrada de la informacién del hardware y
software, la seguridad informatica, fisica y logica, el aseguramiento de la calidad de las tecnologias de informacion y
comunicaciones institucionales.

Dirigir, organizar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefo, validacién, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios. Asi como supervisar los procesos de Contratacion Administrativa y |2
administracion del registro de proveedores, la evaluacion de los fondos de trabajo y la administracion de los inventarios en los
almacenes institucionales.

Dirigir, organizar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefo, validacion, implementaciéon y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de seguros, conserjeria, vigilancia, vehiculos, transporte, correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

Dirigir, organizar y controlar la formulacién e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
procedimientos; disefo, validacién, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, evaluaciones, investigaciones y acciones
en materia de administracion, organizacion, gerenciamiento, mejoramiento y optimizacion de la gestion del AyA, y el desarrollo de
las capacidades organizacionales, requeridas por la Institucion para su fortalecimiento y desarrollo.
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Director General
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 31300

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la continuidad y calidad de los
servicios publicos de agua potable vy
alcantarillado sanitario, generando problemas

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
atender o resolver situaciones relacionadas
con la prestacion de servicios, o para emitin

Es responsable por mas de US$500.000,00
(valor mensual promedio) con respecto al
equipo, las herramientas y los materiales que
utiliza en la ejecucion de las tareas y/o por la

en la salud de una poblacion. criterios técnicos ylo profesionales|| administracion, el traslado o la custodia de
especializados que permitan atender,|| valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
asesorar o resolver oportunamente los|| por la revision y aprobacién de informacion de

requerimientos planteados.

trascendencia institucional del Instituto.

CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos
institucionales, que requieren del andlisis de diversas situaciones
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y que,
por tanto, se debe elegir entre varias opciones de accion.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Es responsable directo por el trabajo realizado por los funcionarios en
los niveles profesional, técnico y operativo en una regién o un area
funcional dentro de una subgerencia de area, una UEN o una
Direccion.
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‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.

COMPETENCIAS

Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Pensamiento estratégico 4
|Compromiso y calidad 4
organizacional
Direccién 4
Comunicacion asertiva 4
|Enfoque en resultados 4
Tolerancia al trabajo bajo 4
presion
Orientacién de Servicio al Usuario 4 Desarrollo del Talento 4
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| REQUISITOS |
Académicos: Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica

requerimientos del cargo institucional

Experiencia: Legales:

En Funciones:
Ocho anos de experiencia en labores profesionales relacionadas con

la clase de puesto, cargo o formacion profesional.

En Supervisiéon de Personal

Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional.

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 pdliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Rendicién de cauciones, cuando el puesto por norma asi lo
exija

Otros:
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ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales de alto nivel, del grupo ocupacional de desarrollo y
NATURALEZA apoyo a la gestiéon sustantiva, relacionados con la estrategia, el derecho, el capital humano, las finanzas, los
DE LA CLASE bienes y los servicios, los sistemas de informacién, comunicacién y apoyo administrativo del Instituto.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefo, validacion, implementaciéon y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de auditoria y control interno; procesos de auditoraje y estudios especiales de actos, operaciones, actividades Yy
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.

2.  Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y extraordinarias de la Juntsg
Directiva, y las acciones que consecuentemente generen; asesoria y asistencia al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente @
Junta Directiva en materias especificas de la gestion institucional, seguimiento de los distintos programas, proyectos y acciones
dirigidas desde la Administracion Superior del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas institucionales, el desarrolig
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.

3.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de formulacién, seguimiento y evaluacion de la planificacién estratégica institucional. Asi como el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) de I3
Institucion y la gestion del riesgo institucional para el desarrollo de acciones de prevencion de riegos y de mitigacion de desastres
y situaciones de emergencia.

4, Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefo, validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materiz
juridica institucional, asi como la elaboracién de estudios juridicos y la emisidon de propuestas, criterios y dictamenes juridicos
procedimientos ordinarios y/o sumarios, convenios inter institucionales o con entes privados y/o publicos, entre otros; asi comg
estudios en temas de bienes inmuebles, contratacidon administrativa, laboral, municipal, comercial, ambiental, sistemas comunales
gestion notarial institucional y cobros especiales. Ademas de la atencion y resolucion de procesos judiciales y/o administrativos y
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otras acciones de orden judicial en contra o a favor de la Institucion.

5.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
Cooperacion y Asuntos Internacionales. Asi como el desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emisién de criteriog
técnicos en materia de cooperacion externa y atencidén de asuntos internacionales para la gestion institucional de acuerdo con su
viabilidad segun las politicas y prioridades tanto del Instituto como del Gobierno.

6. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién de politicas, normas y procedimientos, orientados al mejoramiento del bienesta
laboral, desde el aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional; dirigir, organizar, coordinar
supervisar y evaluar 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, psicologig
laboral, trabajo social, sociologia y medicina laboral.

7.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion y evaluacién de politicas y normas relacionadas con la igualdad y la equidad de
geénero, en el Instituto; planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar programas, proyectos y acciones de promocion Yy
transversalizacion de la igualdad y la equidad del género en todos los niveles de la Institucion. Asi como dirigir, coordinar y
supervisar la atencion de consultas, quejas e inquietudes sobre las situaciones de discriminacion, acoso sexual, violencia labora|
o familiar, entre otros, que enfrentan los (as) funcionarios (as) de la Institucion, por razones de género.

8. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefo, validacion, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, alineados con la visién y objetivos estratégicos de la Institucién, Asi como e
desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de gestion y desarrollo del Capita
Humano. Ademas de la deteccion de requerimiento y creacién de plazas, reclutamiento y seleccién de personal idoneo, inducciér
y socializacién laboral, administracién de los puestos y los salarios, el aprendizaje y el desarrollo del potencial humano institucional
la administracién del desempefio y el desarrollo de las capacidades organizacionales requeridas por la Institucién para sy
desarrollo.

9. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de finanzas para un gerenciamiento financiero efectivo y moderno. Asi como administrar el desempefo financierg
institucional y la evaluacién del riesgo financiero, la definicion tarifaria para los servicios institucionales, la administraciorn
presupuestaria, la administracion de los recursos financieros, la contabilidad y la administracion de los activos fijos, entre otros.




Gestion de Apoyo Codigo de Clase: 32100

CUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

10.

11.

12.

13.

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefo, validacion, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de tecnologias de la informacion y comunicacién. Asi como la administracion integrada de la informacién del hardware y
software, la seguridad informatica, fisica y légica, el aseguramiento de la calidad de las tecnologias de informacion y
comunicaciones institucionales.

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de adquisicion y contratacion de bienes y servicios. Asi como supervisar los procesos de Contratacion Administrativa y |2
administracion del registro de proveedores, la evaluacion de los fondos de trabajo y la administracion de los inventarios en los
almacenes institucionales.

Coordinar, ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales ¥
procedimientos; asi como el disefo, validacion, implementaciéon y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de seguros, conserjeria, vigilancia, vehiculos, transporte, correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

Coordinar, supervisar y ejecutar la formulacion de propuestas e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas
estandares, manuales, procedimientos; disefio, validacidon, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, evaluaciones
investigaciones y acciones en materia de administracién, organizacién, gerenciamiento, mejoramiento y optimizacién de la gestiorn
del AyA, y el desarrollo de las capacidades organizacionales, requeridas por la Institucion para su fortalecimiento y desarrollo.




Ejecutivo Experto
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ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar|| Se relaciona con clientes internos y externos of| Es responsable por mas de US$100.000,00
trastornos en la gestion institucional,|| funcionarios de entidades u organismos paral| hasta US$500.000,00 (valor  mensual
generando reprocesos y pérdidas econémicas|| atender o resolver situaciones relacionadas|| promedio) con respecto al equipo, las
significativas que redundaran en perjuicio al|| con la prestacion de servicios, o para emitifl| herramientas y los materiales que utiliza en la|
cliente y/o sociedad civil. criterios técnicos ylo profesionales|| ejecucion de las tareas y/o por la
especializados que permitan  atender,|| administracion, el traslado o la custodia de
asesorar o resolver oportunamente los|| valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
requerimientos planteados. analiza y revisa los informes o genera
informacion de trascendencia institucional.

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos|| Es responsable directo por funcionarios o equipos de trabajo que
institucionales, que requieren del anadlisis de diversas situaciones||realizan actividades primordialmente de nivel profesional, pero
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y que,|| también puede ser responsable de personal que realiza actividades de
por tanto, se debe elegir entre varias opciones* de accién. nivel técnico y/o de nivel operativo (Acumulativo)

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
Su cargo.

Opcion: Libertad o facultad de elegir.



INSTITUTO COSTARRICENSE DE
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Ejecutivo Experto
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 32100

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores
desagradables o sustancias quimicas.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

ICompromiso y calidad

. 4 Pensamiento estratégico 4
organizacional
Analisis y Solucién de
Enfoque en resultados 4 . . y 4
situaciones
Orientacion de Servicio al Usuario 4 Comunicacion asertiva 4
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Ejecutivo Experto
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 32100

REQUISITOS \

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los|| No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:
Siete anos de experiencia en labores profesionales relacionadas con

la clase de puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

En Supervisiéon de Personal

Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional.

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. Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones, cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:
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ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo ocupacional de desarrollo y
NATURALEZA o : . ) . " .

apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con, el capital humano, las finanzas y apoyo administrativo de
DE LA CLASE Instituto

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales \y
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
auditoria y control interno; procesos de 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 Id
dispuesto por la Contraloria General de la Republica y otras normas aplicables.

2. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva
y las acciones que consecuentemente generen; asesoria y asistencia al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Junta Directiva er
materias especificas de la gestion institucional, seguimiento de los distintos programas, proyectos y acciones dirigidas desde Ig
Administracién Superior del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas institucionales, el desarrollo de investigaciones
diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de operacionalizar las estrategias institucionales y mejorar la calidad de log
servicios ofrecidos por la Institucion.

3.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefo, validacién, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
formulacién, seguimiento y evaluacién de la planificacion estratégica institucional. Asi como el desarrollo de evaluaciones
investigaciones, estudios y analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) de la Institucion y la gestior
del riesgo institucional para el desarrollo de acciones de prevencion de riegos y de mitigacién de desastres y situaciones de emergencia

4. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacién, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia juridica
institucional, asi como la elaboracion de estudios juridicos y la emision de propuestas, criterios y dictamenes juridicos, procedimientos
ordinarios y/o sumarios, convenios inter institucionales 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 instituciona|
y cobros especiales. Ademas de la atencion y resolucién de procesos judiciales y/o administrativos y otras acciones de orden judicial en
contra o a favor de la Institucion.
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10.

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién de politicas, normas y procedimientos, orientados al mejoramiento del bienesta
laboral, desde el aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional; dirigir, organizar, coordinar, supervisar y
evaluar programas, proyectos y/o acciones cuyo propdésito sea ofrecer a los trabajadores un 6ptimo bienestar laboral, desde el aspectd
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 la implementacion y evaluacién de politicas y normas relacionadas con la igualdad y la equidad de
género, en el Instituto; planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar programas, proyectos y acciones de promocion y transversalizacior
de la igualdad y la equidad del género en todos los niveles de la Institucién. Asi como dirigir, coordinar y supervisar la atencion d€
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 Institucién, por razones de género.

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
gestion y desarrollo del Capital Humano, alineados con la visién y objetivos estratégicos de la Institucion, Asi como el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano. Ademas
de la deteccién de requerimiento y creacién de plazas, reclutamiento y seleccidén de personal idéneo, induccién y socializacién laboral
administracion de los puestos y los salarios, el aprendizaje y el desarrollo del potencial humano institucional, la administracion de
desempenio y el desarrollo de las capacidades organizacionales requeridas por la Institucién para su desarrollo.

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales \y
procedimientos; asi como el disefo, validacién, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
finanzas para un gerenciamiento financiero efectivo y moderno. Asi como administrar el desempefo financiero institucional y lg
evaluacion del riesgo financiero, la definicion tarifaria para los servicios institucionales, la administracion presupuestaria, la administracion
de los recursos financieros, la contabilidad y la administracion de los activos fijos, entre otros.

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
tecnologias de la informaciéon y comunicacién. Asi como la administracién integrada de la informacion del hardware y software, Iz
seguridad informatica, fisica y logica, el aseguramiento de la calidad de las tecnologias de informacidn y comunicaciones institucionales

Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales \y
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
adquisicion y contratacion de bienes y servicios. Asi como supervisar los procesos de Contratacion Administrativa y la administracior




Ejecutivo Especialista
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del registro de proveedores, la evaluacién de los fondos de trabajo y la administracion de los inventarios en los almacenes institucionales

11. Coordinar, ejecutary controlar la 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 seguros
conserjeria, vigilancia, vehiculos, transporte, correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

12. Coordinar, supervisar y ejecutar la formulacion de propuestas e implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas
estdndares, manuales, procedimientos; disefio, validacion, ejecucién y control de planes, programas, proyectos, evaluaciones
investigaciones y acciones en materia de administracion, organizacion, gerenciamiento, mejoramiento y optimizacion de la gestién de
AyA, y el desarrollo de las capacidades organizacionales, requeridas por la Institucion para su fortalecimiento y desarrollo.

13. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementaciéon de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
Cooperacion y Asuntos Internacionales. Asi como el desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios
técnicos en materia de cooperacion externa y atencidén de asuntos internacionales para la gestion institucional de acuerdo con su
viabilidad segun las politicas y prioridades tanto del Instituto como del Gobierno.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Los errores cometidos pueden ocasionar Se relaciona con clientes internos y externos || Es responsable por mas de US$20.000,00
trastornos en las actividades de otros o funcionarios de entidades u organismos hasta US$100.000,00 (valor mensual
procesos, generando reproceso o atraso en || para solicitar y/o brindar informacién promedio) con respecto al equipo, las
las mismas. indispensable para realizar tramites de la herramientas y los materiales que utiliza en la
Institucion. ejecucion de las tareas y/o por la

administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares
y/o compila los reportes, analiza y genera
informes.
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Ejecutivo Especialista
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 32200

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos
institucionales, que requieren del analisis de diversas situaciones
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y que,
por tanto, se debe elegir entre varias opciones de accion.

Sus actividades se supervisan y evaltian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a

su cargo.

Es responsable directo por funcionarios o equipos de trabajo que
realizan actividades primordialmente de nivel profesional, pero
también puede ser responsable de personal que realiza actividades de
nivel técnico y/o de nivel operativo (Acumulativo).

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.
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Ejecutivo Especialista
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 32200

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

requerido para la Clase

ICompromiso y calidad

.. 3 Pensamiento flexible 4
organizacional
Analisis y solucion de
Enfoque en resultados 3 . . y 3
situaciones
Orientacion de Servicio al Usuario 3 Comunicacion asertiva 3

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura en una carrera universitaria, segun los requerimientos No Aplica
del cargo institucional
Experiencia: Legales:

Dominio de la Competencia
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Ejecutivo Especialista
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 32200

En Funciones:

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

En Supervision de Personal

Dos afos de experiencia en supervision de personal profesional.

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 poliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Rendicién de cauciones, cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:
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ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades profesionales de nivel avanzado, del grupo ocupaciona

NATURALEZA ., . . ) .

DE LA CLASE de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva, relacionados con, el capital humano, las finanzas y apoyc
administrativo del Instituto.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos
asi como el diseno, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de auditoric
y control interno; procesos de auditoraje y estudios especiales de actos, operaciones, actividades y transacciones de la gestior]
Institucional, asi como con el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas y reglamentos internos y externos, de acuerdg
con lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica y otras normas aplicables.

2. Ejecutar y controlar actividades relacionadas con el desarrollo de sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva, y las
acciones que consecuentemente generen; asesoria y asistencia al Presidente Ejecutivo, Gerente, Subgerente o Junta Directivg
en materias especificas de la gestién institucional, seguimiento de los distintos programas, proyectos y acciones dirigidas desde
la Administracién Superior del Instituto, asi como el monitoreo de indicadores y metas institucionales, el desarrollo de
investigaciones diversas en las areas de su especialidad, con el objeto de operacionalizar las estrategias institucionales y mejora
la calidad de los servicios ofrecidos por la Institucion.

3. Ejecutar y controlar la 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
formulacion, seguimiento y evaluacién de la planificacion estratégica institucional. Asi como el desarrollo de evaluaciones
investigaciones, estudios y analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) de la Institucion y I3
gestion del riesgo institucional para el desarrollo de acciones de prevencion de riegos y de mitigacion de desastres y situaciones
de emergencia.

4, Ejecutar y controlar la 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
asi como la elaboracion de estudios juridicos y la emision de propuestas, criterios y dictamenes juridicos, procedimientos
ordinarios y/o sumarios, convenios inter institucionales 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 notaria
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institucional y cobros especiales. Ademas de la atencion y resolucion de procesos judiciales y/o administrativos y otras acciones
de orden judicial en contra o a favor de la Institucion.

5. Ejecutar y controlar 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; dirigir, organizar, coordinar, supervisar y
evaluar programas, proyectos y/o acciones cuyo proposito sea ofrecer a los trabajadores un optimo bienestar laboral, desde e
aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional, en los campos de fisioterapia, psicologia laboral
trabajo social, sociologia y medicina laboral.

6. Ejecutar y controlar la implementacion y evaluacion de politicas y normas relacionadas con la igualdad y la equidad de género
en el Instituto; planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar programas, proyectos y acciones de promocion y transversalizaciorn
de la igualdad y la equidad del género en todos los niveles de la Institucion. Asi como dirigir, coordinar y supervisar 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.

7. Ejecutar y controlar la 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, alineados con la visién y objetivos estratégicos de la Institucién, Asi como el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de gestién y desarrollo del Capital Humano
Ademas de la deteccion de requerimiento y creacion de plazas, reclutamiento y seleccion de personal idoneo, induccion
socializacion laboral, administracion de los puestos y los salarios, el aprendizaje y el desarrollo del potencial humano institucional
la administracion del desempeno y el desarrollo de las capacidades organizacionales requeridas por la Institucion para su
desarrollo.

8. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos
asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de finanzas
para un gerenciamiento financiero efectivo y moderno. Asi como administrar el desempefio financiero institucional y la evaluacior
del riesgo financiero, la definicidn tarifaria para los servicios institucionales, la administracion presupuestaria, la administracion de
los recursos financieros, la contabilidad y la administracion de los activos fijos, entre otros.

9. Ejecutar y controlar la 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
tecnologias de la informacién y comunicacién. Asi como la administracion integrada de la informacién del hardware y software, Ig
seguridad informatica, fisica y logica, el aseguramiento de la calidad de las tecnologias de informaciéon y comunicaciones
institucionales.




Gestion de Apoyo Codigo de Clase: 32300

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

10.

11.

12.

13.

Ejecutar y controlar la 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. Asi como supervisar los procesos de Contratacion Administrativa y Iz
administracion del registro de proveedores, la evaluacion de los fondos de trabajo y la administracion de los inventarios en los
almacenes institucionales.

Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos
asi como el disefio, validacién, implementacién y evaluaciéon de planes, programas, proyectos y acciones en materia de seguros
conserjeria, vigilancia, vehiculos, transporte, correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

Ejecutar y controlar la formulacién de propuestas e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales, procedimientos; disefio, validacién, ejecucién y control de planes, programas, proyectos, evaluaciones, investigaciones
y acciones en materia de administracion, organizacion, gerenciamiento, mejoramiento y optimizacion de la gestion del AyA, y e
desarrollo de las capacidades organizacionales, requeridas por la Institucién para su fortalecimiento y desarrollo.

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacioén de planes, programas, proyectos y acciones en materig
de Cooperacion y Asuntos Internacionales. Asi como el desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emisién dg
criterios técnicos en materia de cooperacidn externa y atencion de asuntos internacionales para la gestién institucional de acuerdg
con su viabilidad segun las politicas y prioridades tanto del Instituto como del Gobierno.
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Ejecutivo Avanzado
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 32300

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades del proceso en el
que participa, generando reprocesos 6 atrasos
en las mismas.

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
atender o resolver situaciones relacionadas
con la prestacion de servicios, o para emitin
criterios técnicos ylo profesionales|
especializados que permitan atender, asesor,
o resolver oportunamente los requerimientos
planteados.

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
compila los reportes, analiza y genera
informes.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y obijetivos
planteados, donde existen precedentes pero que requieren para su
desarrollo conocimiento técnico especializado ¢ profesional en
algunas de las areas de la gestion institucional.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento la
presentacion de informes sobre el trabajo realizado.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser responsable
de personal que realiza actividades de nivel operativo (Acumulativo).
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Ejecutivo Avanzado
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 32300

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
frecuentemente debe laborar bajo la presencia de varios factores
molestos tales como: humedad, ruidos intensos, olores desagradables,
temperaturas extremas (anormalmente baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro vy
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos o0 componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un
vehiculo.

COMPETENCIAS

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias
Transversales

Competencias del
Grupo Ocupacional

requerido para la Clase

Comp_rom_lso y calidad 3 Pensamiento flexible 3

organizacional

Enfoque en resultados 3 A_nalls_ls y solucion de 3
situaciones

Orientacion de Servicio al Usuario 2 Comunicacién asertiva 3

Dominio de la Competencia
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Cédigo de Clase: 32300

| REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
Licenciatura en una carrera universitaria, segun los requerimientos No Aplica

del cargo institucional

Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

No aplica

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 expresamente asi lo indique.

Rendicién de cauciones, cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:
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Ejecutar y controlar actividades profesionales, del grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion
NATURALEZA : . : ) : - : ,

DE LA CLASE sustantiva, relacionados con el capital humano, las finanzas, los bienes y los servicios requeridos, los sistemas
de informacion, comunicacion y apoyo administrativo del Instituto.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el diseno, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de gestion y
desarrollo del Capital Humano, alineados con la visidén y objetivos estratégicos de la Institucion, Asi como el desarrollo de
evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano
Ademas de la deteccién de requerimiento y creacion de plazas, reclutamiento y seleccién de personal idoneo, induccion y
socializacién laboral, administracién de los puestos y los salarios, el aprendizaje y el desarrollo del potencial humano institucional
la administracién del desempefio y el desarrollo de las capacidades organizacionales requeridas por la Institucién para su
desarrollo.

2. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el diseno, validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de finanzas para
un gerenciamiento financiero efectivo y moderno. Asi como administrar el desempefio financiero institucional y la evaluacion de
riesgo financiero, la definicion tarifaria para los servicios institucionales, la administracién presupuestaria, la administracion de log
recursos financieros, la contabilidad y la administracion de los activos fijos, entre otros.

3. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefo, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia de formulacion
seguimiento y evaluacion de la planificacién estratégica institucional. Asi como el desarrollo de evaluaciones, investigaciones
estudios y analisis permanente del entorno externo e interno (politico, econémico y social) de la Institucion y la gestiéon del riesga
institucional para el desarrollo de acciones de prevencién de riegos y de mitigacion de desastres y situaciones de emergencia.

4, Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materia juridica institucional, as
como la elaboracion de estudios juridicos y la emision de propuestas, criterios y dictamenes juridicos, procedimientos ordinarios
y/o sumarios, convenios inter institucionales 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 instituciona
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y cobros especiales. Ademas de la atencion y resolucion de procesos judiciales y/o administrativos y otras acciones de orden
judicial en contra o a favor de la Institucion.

5. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de tecnologias
de la informacion y comunicacion. Asi como la administraciéon integrada de la informacién del hardware y software, la seguridag
informatica, fisica y légica, el aseguramiento de la calidad de las tecnologias de informacion y comunicaciones institucionales.

6. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefio, validacidén, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de adquisicion y
contratacion de bienes y servicios. Asi como la administracion del registro de proveedores, la evaluacién de los fondos de trabajg
y la administracion de los inventarios en los almacenes institucionales.

7. Ejecutar y controlar la implementacion y evaluacion de politicas y normas relacionadas con la igualdad y la equidad de género, er
el Instituto; planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar programas, proyectos y acciones de promocién y transversalizacion de |3
igualdad y la equidad del género en todos los niveles de la Institucion. Asi como dirigir, coordinar y supervisar 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.

8. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefo, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de seguros
conserjeria, vigilancia, vehiculos, transporte, correspondencia, mantenimiento de edificios y publicaciones.

9. Ejecutar y controlar la formulacién de propuestas e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales, procedimientos; disefio, validacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, evaluaciones, investigaciones
y acciones en materia de administracion, organizacién, gerenciamiento, mejoramiento y optimizacion de la gestion del AyA, y e
desarrollo de las capacidades organizacionales, requeridas por la Institucién para su fortalecimiento y desarrollo.

10. Ejecutar y controlar 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; dirigir, organizar, coordinar, supervisar y
evaluar programas, proyectos y/o acciones cuyo propésito sea ofrecer a los trabajadores un 6ptimo bienestar laboral, desde e
aspecto fisico, mental, ambiental, social y de seguridad e higiene ocupacional, en los campos de fisioterapia, psicologia laboral
trabajo social, sociologia y medicina laboral.

11.  Ejecutary controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
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como el diseno, validacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de Cooperacion y
Asuntos Internacionales. Asi como el desarrollo de evaluaciones, investigaciones, estudios y la emision de criterios técnicos er
materia de cooperacion externa y atencién de asuntos internacionales para la gestion institucional de acuerdo con su viabilidao
segun las politicas y prioridades tanto del Instituto como del Gobierno.

12. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en
materia de auditoria y control interno; procesos de auditoraje y estudios especiales de actos, operaciones, actividades Yy
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.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Los errores cometidos pueden ocasionar Se relaciona con clientes internos y externos || Es responsable por mas de US$ 20.000,00
trastornos en las actividades de otros o funcionarios de entidades u organismos hasta US$ 100.000,00 (valor mensual
procesos, generando reproceso o atraso en || para solicitar y/o brindar informacién promedio) con respecto al equipo, las
las mismas. indispensable para realizar tramites de la herramientas y los materiales que utiliza en la
Institucion. ejecucion de las tareas y/o por la

administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares
y/o compila los reportes, analiza y genera
informes.
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Ejecutivo General
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 32400

‘ CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y obijetivos
planteados, donde existen precedentes pero que requieren para su
desarrollo conocimiento técnico especializado o profesional en alguna
de las areas de la gestion institucional.

Sus actividades se supervisan y evallian mediante la presentacion de

informes sobre el trabajo realizado.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser responsable
de personal que realiza actividades de nivel operativo (Acumulativo).

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.
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| COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp.rom_lso y calidad 3 Pensamiento flexible 2
organizacional
Enfoque en resultados 2 A_nalls_ls y solucién de 2
situaciones
Orientacién de servicio al usuario 2 Comunicacion asertiva 3
REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
Grupo B: Licenciatura en una carrera universitaria, segun los No Aplica

requerimientos del cargo institucional

Grupo A: Bachiller en una carrera universitaria, segun los
requerimientos del cargo institucional

Experiencia: Legales:
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En Funciones:

Para ambos grupos no se requiere experiencia profesional

En Supervisiéon de Personal: No aplica

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 poliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Rendicién de cauciones, cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:
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NATURALEZA Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas, del grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestior
DE LA CLASE

sustantiva, relacionados con el derecho, el capital humano, sistemas de informacion, las finanzas, salug
ocupacional, los bienes y los servicios requeridos y apoyo administrativo del Instituto.

PRINCIPALES OCUPACIONES

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 misién del AyA y el mejoramiento de Ig
gestion institucional.

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 inter institucionales o con entes privados y/o publicos
la atencién y resolucion de procesos judiciales y administrativos y otras acciones de orden judicial en contra o a favor de la Institucion
entre otras.

Ejecutar y controlar actividades asistenciales en materia de gestion y desarrollo del Capital Humano, tales como reclutamiento
preseleccién, contratacion de personal, socializacion laboral, clasificacion, valoracion y remuneracién, aprendizaje y desarrollo de
potencial humano, administracion del desempeno y desarrollo de las capacidades organizacionales. Asi como la ejecucion de diferenteg
tramites y movimientos de personal y el registro y digitalizacion de todas las gestiones de capital humano y la informacién del personal.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la administracion del hardware y los sistemas de informacion institucionales, tales comg
planificacion, renovacién, adquisicion, instalacion, operacion, funcionalidad, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, I
atencién de usuarios en materia de soporte técnico en tecnologias de informacioén y comunicaciones, la seguridad informatica, fisica y
I6gica del hardware y el software, la administracion de servidores, comunicacién, bases de datos, servicios (antivirus, correo e internet
y sistemas operativos. Asi como la administracién de la gestion de documentacion e informacion y la custodia, conservacién, uso y
transito de informacion y documentacion Institucional e informacion bibliografica y documental.

Ejecutar y controlar actividades y acciones en materia de adquisicién y contratacién de bienes y servicios. Asi como la administracior
del registro de proveedores, la evaluacién de los fondos de trabajo y la administracion de los inventarios en los almacenes institucionales

Ejecutar y controlar actividades del proceso integral de la administracién y custodia de un fondo fijo de caja chica o de trabajo, del procesq
integral de pago de obligaciones a terceros, de la administracién integral de una caja recaudadora por otros ingresos y/o la administracion
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integral de una caja recaudadora de ingresos por facturacion de servicios y otros ingresos, tales como, registros contables, conciliaciones
de saldos, reintegro de fondos, depdsitos, cierres diarios, arqueos, emision de adelantos, pagos de servicios, productos o suministros
notas de débito y crédito, 6rdenes de pago, informe de pagos por fuente de financiamiento, depdsito, control, custodia y devolucion de
valores recibidos en garantia tanto en efectivo como en titulos, entre otras.

Ejecutar y controlar actividades técnicas en materia de Salud Ocupacional, tales como: investigaciones e inspecciones técnicas referente
a las condiciones del ambiente laboral y determinacién de factores de riesgos higiénicos, ergonémicos y de seguridad en los centros de
trabajo, asi como apoyo a la dotacion de implementos de proteccidén personal, equipos de seguridad e higiene ocupacional, entre otras.

Ejecutar y controlar los tramites institucionales relativos a la administracion y mantenimiento de la flotilla vehicular institucional, |2
maquinaria, equipo especial utilizados, la operacionalizacion de los planes y actividades de remodelacion y mantenimiento er
infraestructura civil, eléctrica y telefénica, en edificios, oficinas, fuentes y zonas verdes; la conserjeria y la vigilancia, los servicios dg
publicacién, impresién y reproduccion de documentos; la operacion de los almacenes institucionales y los registros contables relativos 3
los procesos de compra.

Ejecutar y controlar actividades relacionadas con la elaboracion de informes de gestion, control interno y rendiciéon de cuentas, apoyo er
la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccion, tramites de recursos humanos, adquisicion y
contratacion de bienes y servicios, control de activos, solicitudes de materiales y suministros de oficina y de limpieza. Asi como Ig
administracion de la agenda, la organizacion, convocatoria, preparacion y atencidén de reuniones y otras actividades laborales del superio
y otros funcionarios de la Dependencia. Redaccion, digitacion y tramite de oficios y otros documentos, administracion y archivo de Iz
documentacion, y la correspondencia, atencion de la central telefénica del area, atencion de publico, proveedores y otras personas y |3
atencion y operacion del fax, la maquina fotocopiadora y otro equipo de oficina.
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FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades de otros
procesos, generando reproceso o atraso en

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
solicitar y/o brindar informacion indispensable

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las

las mismas.

CONTEXTO FUNCIONAL

para realizar tramites de la Institucion.

herramientas y los materiales que utiliza en la|
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
compila los reportes, analiza y genera
informes

Independencia Funcional

Supervisién Ejercida

Ejecuta actividades variadas donde se aplican normas vy
procedimientos establecidos, que requieren conocimiento técnico
necesario para la ejecucion de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante los procedimientos
o métodos seguidos y/o la presentacion de reportes.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser responsable
de personal que realiza actividades de nivel operativo (Acumulativo).




Gestor Experto
Gestion de Apoyo Codigo de Clase: 33100

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.

COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp_rom_lso y calidad 2 Comunicacion asertiva 2
organizacional
Enfoque en resultados 2 Gestion del tiempo 2

Orientacion de servicio al usuario 2 Iniciativa 3




Gestor Experto
Gestion de Apoyo Codigo de Clase: 33100
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
| REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
1. Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o No Aplica

parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto o

2. Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o
parauniversitaria atinente 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

Experiencia: Legales:
En Funciones: 1. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
1. No aplica experiencia 2. Rendicion de cauciones, cuando el cargo asi lo requiera.

2. Cuatro afos de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto o

3. Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto

En Supervisiéon de Personal:

No aplica Otros:




Gestor General
Gestion de Apoyo Codigo de Clase: 33300

RCUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

NATURALEZA Ejecutar y controlar actividades técnicas, del grupo ocupacional de desarrollo y apoyo a la gestion sustantiva
DE LA CLASE relacionados con los bienes y los servicios requeridos por el Instituto.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar tramites institucionales relativos a la operacion y el mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo especial institucionales
la gestion del pool de transportes para el traslado de personas, materiales y equipos. Asi como, confeccion, custodia, liquidacion y
control de cupones de combustible, viaticos y otros.

2. Ejecutar actividades y acciones en materia de adquisicién y contratacion de bienes y servicios. Asi como la administracion del registra
de proveedores, la evaluacién de los fondos de trabajo y la administracion de los inventarios en los almacenes institucionales.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién de informes de gestién, control interno y rendiciéon de cuentas, apoyo en Ig
elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccion, tramites de recursos humanos, adquisicion y
contratacion de bienes y servicios, control de activos, solicitudes de materiales y suministros de oficina y de limpieza. Asi como Ig
administracion de la agenda, la organizacién, convocatoria, preparacién y atencion de reuniones y otras actividades laborales de
superior y otros funcionarios de la Dependencia. Redaccién, digitacidon y tramite de oficios y otros documentos, administracion y archivg
de la documentacion, y la correspondencia, atencion de la central telefénica del area, atencion de publico, proveedores y otras personag
y la atencion y operacion del fax, la maquina fotocopiadora y otro equipo de oficina.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS Y A D03

LAl

Gestor General
Gestion de Apoyo

Cédigo de Clase: 33300

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades del proceso en el
que participa, generando reproceso o atraso
en las mismas.

Se relaciona con clientes internos,
especificamente con compaferos de su
mismo equipo de trabajo o superior inmediato.

Es responsable por mas de US$ 3.000,00
hasta US$ 20.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
recopila datos y genera reportes.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas donde se
procedimientos establecidos, que requieren
necesario para la ejecucion de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante los procedimientos
o métodos seguidos y/o la presentacion de reportes.

aplican normas

conocimiento técnico|| nivel operativo.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades de




Gestor General
Gestion de Apoyo Codigo de Clase: 33300

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, en
algunas ocasiones debe laborar bajo condiciones ambientales poco
adecuadas, por ejemplo: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos o0 componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, rompern
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un
vehiculo.

\ COMPETENCIAS

Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase

ICompromiso y calidad

.. 1 Comunicacion asertiva 1
organizacional

Enfoque en resultados 1 Gestion del tiempo 1

Orientacion de servicio al usuario 2 Iniciativa 1




INSTITUTO COSTARRICENSE DE Gestlnn lle Anovo
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 33300

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

1.Bachiller en educacién media o titulo equivalente o

No Aplica
2.Tercer ciclo de la Educacion General Basica (noveno grado) o
titulo equivalente
Experiencia: Legales:
En Funciones: No Aplica

Requisito base para la clase
1.Experiencia: No aplica
Grupo alternativo de requisitos

2.Experiencia: Seis afios de experiencia en labores relacionadas|
con la clase de puesto, cargo o especialidad del puesto.

Supervision de Personal: No aplica

Otros:




Director Experto
Servicio al Cliente Codigo de Clase: 21100

RCUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

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

DE LA CLASE las aguas residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Planificar, dirigir y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el disefio, validacién, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios
y acciones en materia de mercadeo y servicio al cliente. Ademas de la atencién de consultas, reclamos y tramites de los clientes
asi como programas especiales, tanto en forma personalizada y telefénica, como por escrito, sobre los servicios que brinda |3
Institucion y la gestion comercial, la gestién cobratoria a los clientes para recuperar la facturacion mensual y el pendiente de cobro
asi como la administracion funcional de la herramienta informatica y tecnoldgica utilizada, entre otros.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 21100

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la continuidad y calidad de los
servicios publicos de agua potable vy
alcantarillado sanitario, generando problemas
en la salud de una poblacion.

nivel superior, para
informacion con el

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos del

decisiones sobre politicas o disposiciones
institucionales y/o gubernamentales o para
asesorar en éstas a las autoridades.

Es responsable por mas de US $500.000,00
(valor mensual promedio) con respecto al
equipo, las herramientas y los materiales que
utiliza en la ejecucion de las tareas y/o por la|
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
por la revision y aprobacion de informacién de
trascendencia institucional del Instituto.

brindar y/o solicitar
propdsito de toman

CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas, estrategias y objetivos
institucionales, normativa y lineamientos externos, que exige con base
en la experiencia y el conocimiento adquirido la aplicacion del juicio
para establecer nuevos métodos y definir cursos de accién a seguir
por la Institucion.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Es responsable directo por el trabajo realizado por los funcionarios de
una Unidad Estratégica de Negocio o Unidad de Apoyo, formalmente
definida.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 21100

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.

COMPETENCIAS

Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Pensamiento estratégico 5
|Compromiso y calidad 5
organizacional
Direccién 5
Comunicacion asertiva 5
|Enfoque en resultados 5
Sensibilidad tecnolégica 5
Orientacién de Servicio al Usuario 5 Tolelfa'nma al trabajo bajo 5
presion




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 21100

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

Siete anos de experiencia en labores de direccion de personal a nivel
profesional, técnico y operativo.

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 expresamente asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones, cuando el puesto por norma asi lo
exija

Otros:




Director General
Servicio al Cliente Codigo de Clase: 21300

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

NATURALEZA Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de un area funcional definida dentro de una
DE LA CLASE Subgerencia, una Unidad Estratégica de Negocios o una Direccion.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Dirigir, organizar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios
y acciones en materia de mercadeo y servicio al cliente. Ademas de la atencién de consultas, reclamos y tramites de los clientes
asi como programas especiales, tanto en forma personalizada y telefénica, como por escrito, sobre los servicios que brinda |3
Institucion y la gestion comercial, la gestion cobratoria, asi como la administracion funcional de la herramienta informatica y
tecnoldgica utilizada, entre otros, asi como, actividades, planes, programas y proyectos de mapas cartograficos mediantg
posicionamiento global o georreferenciado con informacion geografica y de ordenamiento territorial.

2. Dirigir, organizar y controlar la implementaciéon de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefo, validacion, ejecucién y evaluacién de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios
y acciones para una prestaciéon de servicios oportuna y eficaz, orientados al mejoramiento del servicio al cliente y al control de Iz
calidad de los servicios prestados; ademas de la atencién y resolucién de las denuncias, casos o consultas tanto de clientes externos
como internos, asi como la implementacion de mecanismos de control, seguimiento y resolucidon de los problemas ¢
inconformidades presentadas por los clientes, Defensoria de los Habitantes, ARESEP, Municipalidades, otras Instituciones y Ig
Sociedad Civil.

3. Dirigir, organizar y controlar la implementacion de estrategias de comunicacion, disruptivas, tanto interna como externas
apegadas a los objetivos del Plan Estratégico del AyA, asi como de estrategias especificas para la gestion de prensa
relaciones publicas, publicidad, redes sociales, aplicaciones méviles, entre otros medios digitales, dirigidos a los diferentes
publicos, con el fin de alcanzar la imagen empresarial deseada.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 21300

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la continuidad y calidad de los
servicios publicos de agua potable vy
alcantarillado sanitario, generando problemas

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
atender o resolver situaciones relacionadas
con la prestacion de servicios, o para emitin

Es responsable por mas de US$500.000,00
(valor mensual promedio) con respecto al
equipo, las herramientas y los materiales que
utiliza en la ejecucion de las tareas y/o por la

en la salud de una poblacion. criterios técnicos ylo profesionales|| administracion, el traslado o la custodia de
especializados que permitan atender,|| valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
asesorar o resolver oportunamente los|| por la revision y aprobacién de informacion de

requerimientos planteados.

trascendencia institucional del Instituto.

CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos
institucionales, que requieren del andlisis de diversas situaciones
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y que,
por tanto, se debe elegir entre varias opciones de accion.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Es responsable directo por el trabajo realizado por los funcionarios en
los niveles profesional, técnico y operativo en una regién o un area
funcional dentro de una subgerencia de area, una UEN o una
Direccion.




Director General
Servicio al Cliente Codigo de Clase: 21300

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.

COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase

Pensamiento estratégico 4
|Compromiso y calidad 4
organizacional

Direccion 4
Enfoque en resultados 4 Comunicacion asertiva 4

Orientacion de Servicio al Usuario 4 Desarrollo del Talento 4




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 21300

REQUISITOS \

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

Tres afos 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).

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. Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

4. Rendiciéon de cauciones, cuando el puesto por norma asi lo
exija

Otros:




Eiecutivo Experto Servicio al Cliente Codigo de Clase: 22100

INSTITUTQ COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales de alto nivel, en el grupo ocupacional de servicio a

NATURALEZA . . o . :
cliente, relacionados con la comercializacion, y la imagen corporativa deseada.

DE LA CLASE

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefo, validacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios
eventos, conferencias y notas de prensa, campafnas publicitarias y otras acciones que se ejecuten en AyA en materia de
comunicacion e imagen corporativa en temas de relaciones publicas, periodismo y publicidad. Ademas del disefio, emision y
comunicacion de boletines de prensa, la atencion de requerimientos de informacién planteados a la institucion, por los diferentes
medios de comunicacioén, el disefio creativo de material didactico-divulgativo sobre AyA y su gestion, para la difusion de mensajes
de interés institucional tanto a lo interno como a lo externo, la evaluacién, seguimiento y sistematizacién de la opinién publica
relacionada con el AyA y su gestion, la educacién ambiental y la creacién de una cultura entorno al agua, en la poblacior
costarricense, asi como de la conservacion del recurso hidrico.

2.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales ¥
procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios
y acciones en materia de mercadeo y servicio al cliente. Ademas de la gestién comercial, tales como la atencion de clientes
revisiones intradomiciliarias, lectura de hidrometros, distribucion de facturas, notificacion, desconexidén y reconexion de servicios
verificacion de servicios inactivos y fraudulentos, analisis y resolucion de anomalias, datos de los clientes y las conexiones, entre
otros, asi como, actividades, planes, programas y proyectos de mapas cartograficos mediante posicionamiento global g
georreferenciado con informacion geografica y de ordenamiento territorial.

3.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios
y acciones para una prestacion de servicios oportuna y eficaz, orientados al mejoramiento del servicio al cliente y al control de |z
calidad de los servicios prestados; ademas de la atencion y resolucion de las denuncias, casos o consultas tanto de clientes
externos como internos, asi como la implementaciéon de mecanismos de control, seguimiento y resolucion de los problemas d
inconformidades presentadas por los clientes, Defensoria de los Habitantes, ARESEP, Municipalidades, otras Instituciones y Ig
Sociedad Civil.




INSTITUTQ COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 22100

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la gestiéon institucional,
generando reprocesos Y pérdidas econdémicas
significativas que redundaran en perjuicio al

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
atender o resolver situaciones relacionadas
con la prestacion de servicios, o para emitin

Es responsable por mas de US$100.000,00
hasta US$500.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la

cliente y/o sociedad civil. criterios técnicos
especializados  que
asesorar O resolver

requerimientos planteados.

ejecucion de las tareas y/o por la
administracién, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
analiza y revisa los informes o genera
informacion de trascendencia institucional.

ylo profesionales
permitan  atender,
oportunamente los

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos
institucionales, que requieren del anadlisis de diversas situaciones
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y que,
por tanto, se debe elegir entre varias opciones! de accion.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Es responsable directo por funcionarios o equipos de trabajo que
realizan actividades primordialmente de nivel profesional, pero
también puede ser responsable de personal que realiza actividades de
nivel técnico y/o de nivel operativo (Acumulativo).

Opcion: Libertad o facultad de elegir.




Eiecutivo Experto Servicio al Cliente Codigo de Clase: 22100

INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, en
algunas ocasiones debe laborar bajo condiciones ambientales poco
adecuadas, por ejemplo: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro vy
medio, aplicacién de fuerzas para operar equipos o componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un

vehiculo.
| COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp.rom.lso y calidad 3 Pensamiento estratégico 3
organlzacwnal
Enfoque en resultados 3 A.nalls.ls y Solucion de 4
situaciones

Orientacion de Servicio al Usuario 3 Comunicacién asertiva 4




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 22100

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional.

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 expresamente asi lo indique.

4. Rendicion de cauciones, cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:




Ejecutivo Especialista
Servicio al Cliente Codigo de Clase: 22200

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, en el grupo ocupacional de servicio al
NATURALEZA . : . - . , it . .
DE LA CLASE cliente, relacionados con la prestacion de servicios oportunos y eficaces, la satisfaccion del cliente y la imagen
corporativa deseada y centro de averias.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y
acciones en materia de mercadeo y servicio al cliente. Ademas de la gestion comercial, tales como la atencion de clientes, revisiones
intradomiciliarias, lectura de hidrémetros, distribucion de facturas, notificacion, desconexién y reconexion de servicios, verificacion de
servicios inactivos y fraudulentos, analisis y resolucién de anomalias, datos de los clientes y las conexiones, entre otros, asi como,
Coordinar, ejecutar y controlar actividades, planes, programas y proyectos de mapas cartograficos mediante posicionamiento global o
georreferenciado con informacion geogréfica y de ordenamiento territorial.

2. Coordinar, ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos
asi como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios, eventos, conferencias
notas de prensa, campanas publicitarias y otras acciones que se ejecuten en AyA en materia de comunicacion e imagen corporativa en
temas de relaciones publicas, periodismo y publicidad. Ademas del disefio, emisién y comunicacion de boletines de prensa, la atencion
de requerimientos de informacién planteados a la institucién por los diferentes medios de comunicacion, el disefio creativo de material
didactico-divulgativo sobre AyA y su gestién, para la difusién de mensajes de interés institucional tanto a lo interno como a lo externo, la
evaluacion, seguimiento y sistematizacion de la opinion publica relacionada con el AyAy su gestion, la educacion ambiental y la creacion
de una cultura entorno al agua, en la poblacion costarricense, asi como de la conservacion del recurso hidrico.

3. Coordinar, ejecutar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos
asi como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones para una
prestacion de servicios oportuna y eficaz, orientados al mejoramiento del servicio al cliente y al control de la calidad de los servicios
prestados; ademas de la atencidn y resolucion de las denuncias, casos o consultas tanto de clientes externos como internos, asi como la
implementacion de mecanismos de control, seguimiento y resolucion de los problemas o inconformidades presentadas por los clientes,
Defensoria de los Habitantes, ARESEP, Municipalidades, otras Instituciones y la Sociedad Civil.

4. Coordinar, ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos
asi como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacidén de planes, programas, proyectos y otras acciones relacionadas con la




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Eiecutivo Especialista
Servicio al Cliente

Cédigo de Clase: 22200

administracion del sistema de gestion de averias, inclusién y mantenimiento de datos en el sistema, programacién de érdenes de trabajo
de reparacion e inspecciones previa, la central de radio, asi como de coordinacién y comunicacion de la informacion que afecta la
prestacion de los servicios a los clientes, tales como Centro de Control Operacional, linea 800-reporte (call center) y agencias

comerciales, entre otros.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades de otros
procesos, generando reproceso o atraso en
las mismas.

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
solicitar y/o brindar informacion indispensable
para realizar tramites de la Institucion.

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
compila los reportes, analiza y genera
informes.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervisién Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos
institucionales, que requieren del anadlisis de diversas situaciones
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y que,
por tanto, se debe elegir entre varias opciones de accién.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
Su cargo

Es responsable directo por funcionarios o equipos de trabajo que
realizan actividades primordialmente de nivel profesional, pero
también puede ser responsable de personal que realiza actividades de
nivel técnico y/o de nivel operativo (Acumulativo).




Ejecutivo Especialista
Servicio al Cliente Codigo de Clase: 22200

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, en
algunas ocasiones debe laborar bajo condiciones ambientales poco
adecuadas, por ejemplo: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro vy
medio, aplicacién de fuerzas para operar equipos o componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un

vehiculo.

| COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase

ICompromiso y calidad

.. 3 Pensamiento flexible 4
organizacional

Analisis y solucion de

Enfoque en resultados 3 . .
situaciones

Orientacion de Servicio al Usuario 3 Comunicacién asertiva 3




Eiecutivo Especialista

O — Servicio al Cliente
AGUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 22200

REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
Licenciatura en una carrera universitaria, segun los requerimientos No Aplica
del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervision de Personal

Dos afos de experiencia en supervision de personal profesional.

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 pdliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Rendicién de cauciones, cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:




Servicio al Cliente Codigo de Clase: 22200

Eiecutivo Avanzado

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades profesionales de nivel avanzado, en el grupo
NATURALEZA ) - . . -, . ,
DE LA CLASE ocupacional de servicio al cliente, relacionados con la prestacién de servicios oportunos y eficaces, la

satisfaccion del cliente y la imagen corporativa deseada y centro de averias.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1.

Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefno, validacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios, eventos, conferencias
y notas de prensa, campafas publicitarias y otras acciones que se ejecuten en AyA en materia de comunicacion e imagen corporativa|
en temas de relaciones publicas, periodismo y publicidad. Ademas del disefio, emisidon y comunicacién de boletines de prensa, la
atencion de requerimientos de informacion planteados a la institucién, por los diferentes medios de comunicacion, el disefo creativo
de material didactico-divulgativo sobre AyA y su gestion, para la difusion de mensajes de interés institucional tanto a lo interno como a
lo externo, la evaluacién, seguimiento y sistematizacién de la opinién publica relacionada con el AyA y su gestion, la educacion
ambiental y la creacién de una cultura entorno al agua, en la poblacidn costarricense, asi como de la conservacion del recurso
hidrico, asi como, actividades, planes, programas y proyectos de mapas cartograficos mediante posicionamiento global o
georreferenciado con informacion geografica y de ordenamiento territorial.

Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefo, validacién, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios, eventos, conferencias
notas de prensa, campanas publicitarias y otras acciones que se ejecuten en AyA en materia de comunicacion e imagen corporativa
en temas de relaciones publicas, periodismo y publicidad. Ademas del disefio, emisidon y comunicacién de boletines de prensa, la
atencién de requerimientos de informacion planteados a la institucion por los diferentes medios de comunicacion, el disefio creativo
de material didactico-divulgativo sobre AyA y su gestion, para la difusion de mensajes de interés institucional tanto a lo interno como a
lo externo, la evaluacién, seguimiento y sistematizacién de la opinién publica relacionada con el AyA y su gestion, la educacion
ambiental y la creacion de una cultura entorno al agua, en la poblacion costarricense, asi como de la conservacion del recurso
hidrico.

Ejecutar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi
como el disefo, validacion, ejecucién y evaluacién de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones para una
prestacion de servicios oportuna y eficaz, orientados al mejoramiento del servicio al cliente y al control de la calidad de los servicios
prestados; ademas de la atencion y resolucion de las denuncias, casos o consultas tanto de clientes externos como internos, asi
como la implementacién de mecanismos de control, seguimiento y resolucion de los problemas o inconformidades presentadas por
los clientes, Defensoria de los Habitantes, ARESEP, Municipalidades, otras Instituciones y la Sociedad Civil.
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ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Eiecutivo Avanzado
Servicio al Cliente

Cédigo de Clase: 22200

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades del proceso en el
que participa, generando reprocesos o atrasos|
en las mismas.

nivel superior, para
informacién con el

CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos de|

decisiones sobre politicas o disposiciones
institucionales y/o gubernamentales o para
asesorar en éstas a las autoridades.

Es responsable por mas de US$100.000,00
hasta US$500.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la|
ejecucion de las tareas y/o por la
administracién, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
compila los reportes, analiza y genera
informes.

brindar y/o solicitar
propdsito de toman

Independencia Funcional

Supervisién Ejercida

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y obijetivos
planteados, donde existen precedentes pero que requieren para su
desarrollo conocimiento técnico especializado o profesional en
algunas de las areas de la gestion institucional.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento la
presentacion de informes sobre el trabajo realizado.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser responsable
de personal que realiza actividades de nivel operativo (Acumulativo).
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Eiecutivo Avanzado
Servicio al Cliente

Cédigo de Clase: 22200

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe laborar bajo la presencia de varios factores
molestos tales como: humedad, ruidos intensos, olores desagradables,
temperaturas extremas (anormalmente baja 6 alta & cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos o componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un
vehiculo.

COMPETENCIAS

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias
Transversales

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Comp_rom_lso y calidad 3 Pensamiento flexible 3

organizacional

Enfoque en resultados 3 A_nalls_ls y solucion de 3
situaciones

Orientacion de Servicio al Usuario 2 Comunicacién asertiva 3
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Eiecutivo Avanzado
Servicio al Cliente

Cédigo de Clase: 22200

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura en una carrera universitaria, segun los requerimientos No Aplica
del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

No aplica

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.

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

Otros:




Servicio al Cliente Codigo de Clase: 22400

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

NATURALEZA Ejecutar y controlar actividades profesionales, en el grupo ocupacional de servicio al cliente, relacionados con
DE LA CLASE la comercializacién de los servicios.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1.

Ejecutar y controlar el trabajo y asignar la herramienta o materiales para las labores de los inspectores y/o las cuadrillas y supervisar Ig
ejecucidon de 6rdenes de trabajo de la gestion comercial, la atencion de consultas, reclamos o tramites relacionados con la prestacior
de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario. Ademas de la recepcion, verificacién y transmision o digitacion de lecturas de
consumos registrados por los clientes, analisis y resolucion de anomalias de facturacion, verificaciones, aplicacion de pagos mediantg
la conectividad, facturacion y cobro a clientes de gobierno central, instituciones autbnomas, juntas de educacion y clientes en general
depuracién y actualizacién de la informacion del pendiente de cobro en el sistema comercial, cambios modificaciones, exclusiones ¢
inclusiones que procedan a la base de datos de clientes.

Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el diseno, validacién, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones para ung
prestacion de servicios oportuna y eficaz, orientados al mejoramiento del servicio al cliente y al control de la calidad de los servicios
prestados; ademas de la atencion y resolucién de las denuncias, casos o consultas tanto de clientes externos como internos, asi comg
la implementacion de mecanismos de control, seguimiento y resolucién de los problemas o inconformidades presentadas por los
clientes, Defensoria de los Habitantes, ARESEP, Municipalidades, otras Instituciones y la Sociedad Civil.

Ejecutar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefio, validacion, ejecuciéon y evaluacion de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios, eventos, conferencias
notas de prensa, campanas publicitarias y otras acciones que se ejecuten en AyA en materia de comunicacion e imagen corporativa en
temas de relaciones publicas, periodismo y publicidad. Ademas del disefio, emisidbn y comunicacion de boletines de prensa, la atencior
de requerimientos de informacion planteados a la institucion por los diferentes medios de comunicacion, el disefio creativo de materia|
didactico-divulgativo sobre AyA y su gestién, para la difusion de mensajes de interés institucional tanto a lo interno como a lo externo
la evaluacion, seguimiento y sistematizacion de la opinion publica relacionada con el AyA y su gestion, la educacion ambiental y Ig
creacion de una cultura entorno al agua, en la poblacion costarricense, asi como de la conservacion del recurso hidrico.
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Cédigo de Clase: 22400

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades de otros
procesos, generando reproceso o atraso en

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
solicitar y/o brindar informacion indispensable

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las

las mismas.

CONTEXTO FUNCIONAL

para realizar tramites de la Institucion.

herramientas y los materiales que utiliza en la|
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
compila los reportes, analiza y genera
informes.

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y obijetivos
planteados, donde existen precedentes pero que requieren para su
desarrollo conocimiento técnico especializado o profesional en alguna
de las areas de la gestion institucional.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante la presentacion de
informes sobre el trabajo realizado.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser responsable
de personal que realiza actividades de nivel operativo (Acumulativo)




Ejecutivo General
Servicio al Cliente Codigo de Clase: 22400

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, en
algunas ocasiones debe laborar bajo condiciones ambientales poco
adecuadas, por ejemplo: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos o componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un

vehiculo.

\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase

ICompromiso y calidad

. . 3 Pensamiento flexible 2
organizacional

Analisis y solucion de

Enfoque en resultados 2 . .
situaciones

Orientacion de servicio al usuario 2 Comunicacién asertiva 3
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REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Grupo B: Licenciatura en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional

Grupo A: Bachiller en una carrera universitaria, segun los

requerimientos del cargo institucional

Experiencia: Legales:

En Funciones:
Para ambos grupos no requiere experiencia profesional

Supervision de Personal:

No aplica

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. Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Otros:




Gestor Experto
Servicio al Cliente Codigo de Clase: 23100

RCUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

NATURALEZA Ejecutar y controlar actividades técnicas, en el grupo ocupacional de servicio al cliente, relacionados con la
DE LA CLASE comercializacion, la satisfaccion del cliente y la imagen corporativa deseada.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar y controlar actividades de la gestion comercial, la atencion de consultas, reclamos o tramites relacionados con la prestacion
de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario. Ademas de la recepcién, verificacion y transmisién o digitacion de lecturas
de consumos registrados por los clientes, analisis y resolucién de anomalias de facturacion, verificaciones, aplicacion de pagos
mediante la conectividad, facturacion y cobro a clientes de gobierno central, instituciones autbnomas, juntas de educacion y clientes
en general, depuracion y actualizacion de la informacion del pendiente de cobro en el sistema comercial, cambios modificaciones
exclusiones e inclusiones que procedan a la base de datos de clientes.

2. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacidn de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios, eventos
conferencias, notas de prensa, campafas publicitarias y otras acciones que se ejecuten en AyA en materia de comunicacion &
imagen corporativa en temas de relaciones publicas, periodismo y publicidad. Ademas del disefio, emisidbn y comunicacion de
boletines de prensa, la atencion de requerimientos de informacion planteados a la institucion por los diferentes medios dg
comunicacion, el disefo creativo de material didactico-divulgativo para la difusion de mensajes de interés institucional, |3
sistematizacion de la opinién publica relacionada con el AyA y su gestion, la educacion ambiental y la creacion de una cultursg
entorno al agua, en la poblacién costarricense. Asi como el traslado, operacién y custodia de materiales, equipos y otros, utilizados
para el desarrollo de actividades




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 23100

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades de otros
procesos, generando reproceso o atraso en

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
solicitar y/o brindar informacion indispensable

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las

las mismas.

CONTEXTO FUNCIONAL

para realizar tramites de la Institucion.

herramientas y los materiales que utiliza en la|
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
compila los reportes, analiza y genera
informes.

Independencia Funcional

Supervisién Ejercida

Ejecuta actividades variadas donde se aplican normas vy
procedimientos establecidos, que requieren conocimiento técnico
necesario para la ejecucion de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante los procedimientos
o métodos seguidos y/o la presentacion de reportes.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser responsable
de personal que realiza actividades de nivel operativo (Acumulativo).




Gestor Experto
Servicio al Cliente Codigo de Clase: 23100

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, en
algunas ocasiones debe laborar bajo condiciones ambientales poco
adecuadas, por ejemplo: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos o0 componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un

vehiculo.
\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp_rom_lso y calidad 2 Comunicacion asertiva 2
organizacional
Enfoque en resultados 2 Gestion del tiempo 2

Orientacion de servicio al usuario 2 Iniciativa 2




Gestor Experto
INSTITUTO COSTARRICENSE DE Servicio al Cliente Codigo de Clase: 23100
AGUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
| REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
1. Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o No Aplica

parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto o

2. Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o
parauniversitaria atinente 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

Experiencia: Legales:
En Funciones: 1. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
1. No aplica experiencia 2. Rendicion de cauciones, cuando el cargo asi lo requiera.

2. Cuatro afos de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto o

3. Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto

Supervision de Personal:

No aplica Otros:




Gestor General Servicio al Cliente Codigo de Clase: 23300

INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

NATURALEZA Ejecutar actividades técnicas, en el grupo ocupacional de servicio al cliente, relacionados con la
DE LA CLASE comercializacion de los servicios.

PRINCIPALES OCUPACIONES

Ejecutar actividades de servicios fraudulentos, estudios catastrales y otras actividades de campo comerciales, efectuar el control de calidad de
la medicién efectuada en los hidrémetros, segun el sistema establecido y la lectura de los mismos, asi como, ejecutar inspecciones de campg
para levantar informacioén y/o verificar datos del cliente, la conexién y la propiedad, asi como la ejecucién de pruebas de abastecimiento.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar|Se relaciona frecuentemente con clientes|| Es responsable por mas de US$3.000,00
trastornos en las actividades del funcionario,|| internos para efectuar tramites relacionados|| hasta US$20.000,00 (valor  mensual
son corregidos con rapidez y facilidad en ell| con otros procesos de trabajo, o para brindar| promedio) con respecto al equipo, las
curso natural del trabajo; generando||informacién disponible en el puesto de trabajo|| herramientas y los materiales que utiliza en la
Uunicamente reproceso en sus actividades. y necesaria para atender los requerimientos|| ejecucion de las tareas y/o por la
de otras dependencias de la Institucion. administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
recopila datos y genera reportes.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 23300

‘ CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas donde se aplican normas
procedimientos establecidos, que requieren conocimiento técnico
necesario para la ejecucion de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evaluan mediante los procedimientos|
0 métodos seguidos y/o la presentacion de reportes

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades de

nivel operativo.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe laborar bajo condiciones ambientales
extremas, que implican estar en contacto con aguas residuales.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

ICompromiso y calidad

o 1 Comunicacion asertiva 1
organizacional
|Enfoque en resultados 1 Gestion del tiempo 1
|0rientaci6n de servicio al usuario 2 Iniciativa 1




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 23300

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Requisito base para la clase

No Aplica
1.Bachiller en educacién media o titulo equivalente o
Grupo alternativo de requisitos
2.Tercer ciclo de la Educacion General Basica (noveno grado) o
titulo equivalente
Experiencia: Legales:

En Funciones:

Requisito base para la clase
1.Experiencia: No aplica

Grupo alternativo de requisitos

2.Experiencia: Seis afios de experiencia en labores relacionadas|
con la clase de puesto, cargo o especialidad del puesto.

Supervision de Personal:

No aplica

1. Licencia de conducir cuando el cargo lo exija.

Otros:




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 24100

NATURALEZA
DE LA CLASE

Ejecutar actividades operativas especializadas, en el grupo ocupacional de servicio al cliente, relacionados con
la comercializacion de los servicios

PRINCIPALES OCUPACIONES

y alcantarillado sanitario.

1. Ejecutar actividades comerciales de campo, tales como desconexién y reconexion de servicios morosos o fraudulentos
verificaciones de desconexiones, notificaciones a los clientes sobre cortas, cobro judicial, fraudulencias, instalaciones en pozos, er
paja fija, cambios de hidrometros, cambios de tarifa, entre otras, la distribucién de las facturas por concepto de consumo de ague

2. Custodiar y conducir un vehiculo liviano destinado al transporte del personal a los lugares asignados.

3. Custodiar, trasladar, entregar y recoger documentos, notificaciones, valores, correspondencias, encomiendas, equipos diversos Y
materiales a las diversas dependencias tanto internas como externas

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades del funcionario,
son corregidos con rapidez y facilidad en el
curso natural del trabajo; generandog
Unicamente reproceso en sus actividades.

Se relaciona frecuentemente con clientes|
internos para efectuar tramites relacionadosi
con otros procesos de trabajo, o para brindar
informacion disponible en el puesto de trabajo
y necesaria para atender los requerimientos!
de otras dependencias de la Institucion.

Es responsable por US$3.000,00 o menos
(valor mensual promedio) con respecto al
equipo, las herramientas y los materiales que
utiliza en la ejecucion de las tareas y/o por la|
administracion, traslado o custodia de valores
en efectivo, titulos u otros similares.




Oficial Experto
mommses Servicio al Cliente Cédigo de Clase: 24100

FANTADN ] &
ALCANTARILLADOS

‘ CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas donde se aplican normas V|| Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades de
procedimientos establecidos, que requieren conocimiento técnicol| nivel operativo.
necesario para la ejecucion de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante la observacion
directa del trabajo realizado.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
frecuentemente debe laborar bajo la presencia de varios factores
molestos, tales como: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro vy
medio, aplicaciéon de fuerzas para operar equipos o0 componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un
vehiculo




Oficial Experto
mommses Servicio al Cliente Cédigo de Clase: 24100

B PAMTADN] &
ALCANTARILLADOS

\ COMPETENCIAS

Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase

lComp.rom_lso y calidad 2 Gestion del tiempo 2
organizacional

Enfoque en resultados 1

Trabajo en equipo

|Orientacion de servicio al usuario 1

\ REQUISITOS \

Académicos: Capacitacion:

Requisito base para la clase No Aplica
1. Tercer ciclo de la Educacion General Basica (noveno grado) o

Grupo alternativo de requisitos

2. Segundo Ciclo de la Educacién General Basica (Sexto grado)
o titulo equivalente o titulo equivalente o Certificado de
Conclusién de Estudios Tercer Ciclo y Cuarto Ciclo de
Educacién Especial (Prevocacional), o Certificado de
Conclusién de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado
Vocacional, o Certificado de Conclusiéon de Estudios de Il Ciclo




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 24100

y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion Especial o de similar
nomenclatura (En los casos de los certificados emitidos antes
del ano 1993, se debe consultar ante el Departamento de
Educacion Especial del Ministerio de Educacion Publica, la
validacién del mismo).

Experiencia:

Legales:

En Funciones:
Requisito base para la clase
1. Experiencia: No aplica
Grupo alternativo de requisitos
2. Experiencia: Cuatro afnos de experiencia en labores

relacionadas con la clase de puesto, cargo o especialidad del
puesto.

Supervision de Personal:

No aplica

1. Licencia de conducir cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:




Director Experto
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 11100

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

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

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Planificar, dirigir y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el disefio, validacién, ejecucién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones en materig
de calidad del agua, de Mejoramiento y sostenibilidad de los servicios de agua potable, agua y salud, analisis de laboratorio, tantd
en los sistemas propios como administrados por municipalidades, ASADAS, Comités de Sistemas Rurales y Entes Publicos y
Privados.

2. Planificar, dirigir y controlar la implementacién 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
relacionados con la 6ptima utilizacién de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

3.  Planificar, dirigir y controlar la implementacién y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el diseno, validacion, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de operacion, mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la produccién y la distribucion de agua potable.

4.  Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el diseno, validacion, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de operacion, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas y de la infraestructura para la recolecciér
y tratamiento y disposicion de las aguas residuales.

5. Planificar, dirigir y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el diseno, validacion, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de gestion ambiental del recurso hidrico.

6. Planificar, dirigir y controlar la implementacién 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
relacionados con la generacion de capacidades y la sostenibilidad de los sistemas administrados por Entes Operadores de sistemasg




N — Sistemas de Ag“a Caédigo de Clase: 11100

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

10.

11.

de agua potable y aguas residuales en las zonas rurales, con el propdsito de generar una respuesta institucional a los
requerimientos de las comunidades en torno al agua, entre ellas zonas indigenas.

Planificar, dirigir y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones
relacionadas con la demanda futura de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y la formulacion de los planes de
desarrollo e inversion en sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario

Planificar, dirigir y controlar la implementacién 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
relacionadas con la administracion de obras de infraestructura.

Planificar, dirigir y controlar la implementacién 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
relacionadas con la investigacion y desarrollo, con el fin de promover el desarrollo tecnoldgico y de infraestructura para los
Sistemas, basado en la investigacion y el monitoreo permanente del entorno, necesario para mantener al AyA en la vanguardig
para la prestacion de los servicios publicos relacionados con agua potable y aguas residuales. Asi como, actividades relacionadas
con la gestion de los sistemas de hidrantes y de la infraestructura del agua potable instalada, necesaria para el cumplimiento de |z
Ley.

Planificar, dirigir y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones
relacionadas con la operacion y el mantenimiento de sistemas, asi como la infraestructura de los mismos en materia de ague
potable y aguas residuales, ademas de la comercializacién de los servicios en el ambito geografico de su competencia a nive
Regional.

Planificar, dirigir y controlar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Abastecimiento de Agua Potable y Saneamiento, cor
el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, con base en planes de accion e indicadores predefinidos para su
monitoreo, medicién y control. Asi como, impulsar procesos orientados a dar una respuesta efectiva a los distintos pronunciamientos
emitidos por organismos reguladores y fiscalizadores, en cuanto al accionar institucional para dirigir el desarrollo de estos servicios
y lo relativo al aspecto normativo de los sistemas pluviales en areas urbanas.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Director Experto
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 11100

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la continuidad y calidad de los|
servicios publicos de agua potable Vi
alcantarillado sanitario, generando problemas
en la salud de una poblacion.

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos del
nivel superior, para brindar y/o solicitan
informacion con el propodsito de tomar
decisiones sobre politicas o disposiciones
institucionales y/o gubernamentales o parai

Es responsable por mas de US $500.000,00
(valor mensual promedio) con respecto al
equipo, las herramientas y los materiales que
utiliza en la ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o

asesorar en éstas a las autoridades.

por la revision y aprobacion de informacién de
trascendencia institucional del Instituto.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas, estrategias y objetivos
institucionales, normativa y lineamientos externos, que exige con base
en la experiencia y el conocimiento adquirido la aplicacion del juicio
para establecer nuevos métodos y definir cursos de accién a seguir
por la Institucion.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Es responsable directo por el trabajo realizado por los funcionarios en
los niveles profesional, técnico y operativo de una Unidad Estratégical
de Negocio o Direccion, formalmente definida en la estructura
organizacional del Instituto.




Director Experto
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 11100
ACUEDYUCTOS Y ALCANTARILLAROS
‘ CONDICIONES DEL TRABAJO
Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.

\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Pensamiento estratégico 5
|Compromiso y calidad 5
organizacional
Direccién 5
Comunicacion asertiva 5
|Enfoque en resultados 5
Sensibilidad tecnolégica 5
Orientacion de Servicio al Usuario 5 Tolerancia al trabajo bajo 5

presion




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Director Experto
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 11100

REQUISITOS \

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

Siete afos de experiencia en labores de direccion de personal a nivel
profesional.

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. Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

4. Rendiciéon de cauciones, cuando el puesto por norma asi lo
exija

Otros:




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Director Especialista
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 11200

NATURALEZA
DE LA CLASE

PRINCIPALES OCUPACIONES

Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de las actividades relacionadas con la gestion integral de sistemas
de agua potable y aguas residuales en una Regién 6 Zona, con el fin de garantizar las mejores practicas en Ie
prestacion de los servicios publicos.

1. Planificar, dirigir y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el diseno, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadas
con la administracion de obras de infraestructura.

Planificar, dirigir y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos

asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadas con la operacion
y el mantenimiento de sistemas, asi como la infraestructura de los mismos en materia de agua potable y aguas residuales, ademas de
la comercializacién de los servicios en el ambito geografico de su competencia a nivel de la GAM.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la continuidad y calidad de los
servicios publicos de agua potable vy
alcantarillado sanitario, generando problemas
en la salud de una poblacion.

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
atender o resolver situaciones relacionadas
con la prestacién de servicios, o para emitir

criterios técnicos y/o profesionales
especializados que permitan  atender,
asesorar o resolver oportunamente los

requerimientos planteados.

Es responsable por mas de US$500.000,00
(valor mensual promedio) con respecto al
equipo, las herramientas y los materiales que
utiliza en la ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
por la revision y aprobaciéon de informacién de
trascendencia institucional del Instituto.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Director Especialista
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 11200

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos
institucionales, que requieren del analisis de diversas situaciones
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y que
por tanto, se debe elegir entre varias opciones! de accion.

Sus actividades se supervisan y evaluan mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Es responsable directo por el trabajo realizado por los funcionarios en
los niveles profesional, técnico y operativo en una regién o un area
funcional dentro de una subgerencia de area, una UEN o una
Direccion.

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables
0 sustancias quimicas.

Opcion: Libertad o facultad de elegir.




Director Especialista
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 11200

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Pensamiento estratégico DESTACADO
|Compromiso y calidad 5
organizacional
Direccién DESTACADO
Comunicacién asertiva DESTACADO
|[Enfoque en resultados 5
Sensibilidad tecnolégica DESTACADO
Orientacién de Servicio al Usuario 5 Tolerancia al trabajo bajo DESTACADO

presion




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

AT o

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Director Especialista
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 11200

REQUISITOS \

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

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

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. Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

4. Rendiciéon de cauciones, cuando el puesto por norma asi lo

exija

Otros:




Director General
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 11300

AGUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de un area funcional definida dentro de una
NATURALEZA i ) e . . -
DE LA CLASE Subgerencia, una Unidad Estratégica de Negocios o una Direccion.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Dirigir, organizar y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacidn, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
calidad del agua, de Mejoramiento y sostenibilidad de los servicios de agua potable, agua y salud, analisis de laboratorio, tanto en los
sistemas propios como administrados por municipalidades, ASADAS, Comités de Sistemas Rurales y Entes Publicos y Privados.

2. Dirigir, organizar y controlar la implementacion y formulaciéon de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefo, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadog
con la optima utilizacién de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

3. Dirigir, organizar y controlar la implementacién 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 materig
de operacion, mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la produccion y la distribucion de agua potable.

4. Dirigir, organizar y controlar 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 materig
de operacion, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas y de la infraestructura para la recoleccion y tratamientd
y disposicion de las aguas residuales.

5. Dirigir, organizar y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materig
de gestion ambiental del recurso hidrico.

6. Dirigir, organizar y controlar la implementacién y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadog
con la generacion de capacidades y la sostenibilidad de los sistemas administrados por Entes Operadores de sistemas de agua potablé
y aguas residuales en las zonas rurales, con el propésito de generar una respuesta institucional a los requerimientos de las comunidades
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ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

en torno al agua, entre ellas zonas indigenas.

7. Dirigir, organizar y controlar la implementacién y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadag
con la demanda futura de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y la formulacion de los planes de desarrollo e inversion er
sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

8. Dirigir, organizar y controlar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadas
con la administracién de obras de infraestructura.

9. Dirigir, organizar y controlar la implementacion y formulaciéon de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefo, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadag
con la investigacion y desarrollo, con el fin de promover el desarrollo tecnoldgico y de infraestructura para los Sistemas, basado en Ig
investigacion y el monitoreo permanente del entorno, necesario para mantener al AyA en la vanguardia para la prestacion de log
servicios publicos relacionados con agua potable y aguas residuales, asi como, actividades relacionadas con la gestion de los sistemas
de hidrantes y de la infraestructura del agua potable instalada, necesaria para el cumplimiento de la Ley.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Director General
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 11300

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la continuidad y calidad de los
servicios publicos de agua potable vy
alcantarillado sanitario, generando problemas
en la salud de una poblacion.

nivel superior, para
informacion con el

CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos del

decisiones sobre politicas o disposiciones
institucionales y/o gubernamentales o para
asesorar en éstas a las autoridades.

Es responsable por mas de US$500.000,00
(valor mensual promedio) con respecto al
equipo, las herramientas y los materiales que
utiliza en la ejecucion de las tareas y/o por la|
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
por la revision y aprobacion de informacién de
trascendencia institucional del Instituto.

brindar y/o solicitar
propdsito de toman

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas, estrategias y objetivos
institucionales, normativa y lineamientos externos, que exige con base
en la experiencia y el conocimiento adquirido la aplicacion del juicio
para establecer nuevos métodos y definir cursos de accién a seguir
por la Institucion.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Es responsable directo por el trabajo realizado por los funcionarios en
los niveles profesional, técnico y operativo en una region o un area
funcional dentro de una subgerencia de area, una UEN o una
Direccion.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
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Director General
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 11300

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
normalmente debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas,
por ejemplo: espacio fisico libre de humedad, de olores desagradables

0 sustancias quimicas.

COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Pensamiento estratégico 4
|Compromiso y calidad 5
organizacional
Direccion 5
Comunicacién asertiva 5
|[Enfoque en resultados 5
Tolerancia al trabajo bajo 4
presion
Orientacién de Servicio al Usuario 5 Sensibilidad tecnolégica 4
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| REQUISITOS |
Académicos: Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica

requerimientos del cargo institucional

Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

Tres afos 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).

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 pdliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Rendicién de cauciones, cuando el puesto por norma asi lo

exija

Otros:




Ejecutivo Experto
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 12100

RCUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades profesionales de alto nivel , del grupo ocupacional de sistemas de
agua, relacionadas con la gestion ambiental del recurso hidrico, el desarrollo de la infraestructura, la vigilancic
NATURALEZA . . . o :
de la calidad del agua, la operacion, el mantenimiento y la optimizacion de los sistemas de agua potable y aguas
DE LA CLASE residuales

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefo, validacién, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de calidad del agua, de Mejoramiento y sostenibilidad de los servicios de agua potable, agua y salud, analisis de laboratorio
tanto en los sistemas propios como administrados por municipalidades, ASADAS, Comités de Sistemas Rurales y Entes Publicos
y Privados.

2. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones
relacionados con la 6ptima utilizacién de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

3.  Coordinar, supervisar y ejecutar 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 operacién, mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la produccién y la distribucion de
agua potable.

4.  Coordinar, supervisar y ejecutar 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 operacion, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas y de la infraestructura parg
la recoleccion y tratamiento y disposicion de las aguas residuales.

5.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de gestién ambiental del recurso hidrico.
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6. Coordinar, supervisar y ejecutar 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 relacionados con la generacion de capacidades y la sostenibilidad de los sistemas administrados por Entes Operadores
de sistemas de agua potable y aguas residuales en las zonas rurales, con el propésito de generar una respuesta institucional a los
requerimientos de las comunidades en torno al agua, entre ellas zonas indigenas.

7.  Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacidén, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones relacionadas con la demanda futura de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y la formulacién de los planes
de desarrollo e inversion en sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario

8. Coordinar, supervisar y ejecutar 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 relacionadas con la administracion de obras de infraestructura.

9. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones
relacionadas con la gestion de sistemas de agua potable y aguas residuales, asi como la comercializacién de los servicios en e
ambito geografico de su competencia.

10. Coordinar, supervisar y ejecutar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones
relacionadas con la investigacion y desarrollo, con el fin de promover el desarrollo tecnoldgico y de infraestructura para los
Sistemas, basado en la investigaciéon y el monitoreo permanente del entorno, necesario para mantener al AyA en la vanguardig
para la prestacion de los servicios publicos relacionados con agua potable y aguas residuales, asi como, acciones propias de Iz
evaluacion del impacto ambiental y el cumplimiento ante SETENA, y temas relacionadas con esta Comisién a la que pertenece
AyA. Ademas coordinar, supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la gestion de los sistemas de hidrantes y de |z
infraestructura del agua potable instalada, necesaria para el cumplimiento de la Ley.

11. Coordinar, supervisar y ejecutar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Abastecimiento de Agua Potable y Saneamiento
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, con base en planes de accion e indicadores predefinidos para
su monitoreo, medicion y control. Asi como, impulsar procesos orientados a dar una respuesta efectiva a los distintos
pronunciamientos emitidos por organismos reguladores y fiscalizadores, en cuanto al accionar institucional para dirigir el desarrollg
de estos servicios y lo relativo al aspecto normativo de los sistemas pluviales en areas urbanas.
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ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar|| Se relaciona con clientes internos y externos of| Es responsable por mas de US$100.000,00
trastornos en la gestion institucional,|| funcionarios de entidades u organismos paral| hasta US$500.000,00 (valor  mensual
generando reprocesos y pérdidas econdémicas|| atender o resolver situaciones relacionadas|| promedio) con respecto al equipo, las
significativas que redundaran en perjuicio al|| con la prestacion de servicios, o para emitifl| herramientas y los materiales que utiliza en la|
cliente y/o sociedad civil. criterios técnicos ylo profesionales|| ejecucion de las tareas y/o por la
especializados que permitan  atender,|| administracion, el traslado o la custodia de
asesorar o resolver oportunamente los|| valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
requerimientos planteados. analiza y revisa los informes o genera
informacion de trascendencia institucional.

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos|| Es responsable directo por funcionarios o equipos de trabajo que
institucionales, que requieren del andlisis de diversas situaciones||realizan actividades primordialmente de nivel profesional, pero
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y quel| también puede ser responsable de personal que realiza actividades de
por tanto, se debe elegir entre varias opciones® de accién. nivel técnico y/o de nivel operativo (Acumulativo).

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Opcion: Libertad o facultad de elegir.
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Cédigo de Clase: 12100

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
frecuentemente debe laborar bajo la presencia de varios factores
molestos, tales como: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos 0 componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un
vehiculo.

COMPETENCIAS

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias
Transversales

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Comp_rom_lso y calidad 3 Pensamiento estratégico 3

organizacional

Enfoque en resultados 4 Tolelfa’nma al trabajo bajo 3
presion

Orientacion de Servicio al Usuario 3 Sensibilidad tecnolégica 4
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Ejecutivo Experto
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 12100

REQUISITOS \

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:
Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con

la clase de puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

En Supervisiéon de Personal

Tres afos de experiencia en supervision de personal profesional.

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. Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Otros:




Ejecutivo Especialista
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 12100

RCUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Coordinar, ejecutar y controlar actividades profesionales especializadas, del grupo ocupacional de sistemas de
NATURALEZA agua, relacionadas con la gestién ambiental del recurso hidrico, el desarrollo de la infraestructura, la vigilancig
DE LA CLASE de la calidad del agua, la operacion, el mantenimiento y la optimizacion de los sistemas de agua potable y aguas
residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Coordinar, ejecutar y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacién, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de calidad del agua, de Mejoramiento y sostenibilidad de los servicios de agua potable, agua y salud, analisis de laboratorio
tanto en los sistemas propios como administrados por municipalidades, ASADAS, Comités de Sistemas Rurales y Entes Publicos
y Privados.

2. Coordinar, ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales ¥
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones
relacionados con la 6ptima utilizacién de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

3. Coordinar, ejecutar y controlar la implementacién 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 operacién, mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la produccién y la distribucion de
agua potable.

4, Coordinar, ejecutar y controlar la implementacién 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 operacion, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas y de la infraestructura parg
la recoleccion y tratamiento y disposicion de las aguas residuales.

5. Coordinar, ejecutar y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia de gestién ambiental del recurso hidrico.

6. Coordinar, ejecutar y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares




N — Sistemas de Ag“a Cadigo de Clase: 12100

CUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

10.

manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones relacionados con la generacion de capacidades y la sostenibilidad de los sistemas administrados por Entes Operadores
de sistemas de agua potable y aguas residuales en las zonas rurales, con el propésito de generar una respuesta institucional a los
requerimientos de las comunidades en torno al agua, entre ellas zonas indigenas.

Coordinar, ejecutar y controlar la implementacion y formulaciéon de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacidén, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y
acciones relacionadas con la demanda futura de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y la formulacién de los planes
de desarrollo e inversion en sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario

Coordinar, ejecutar 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 relacionadas con la administracion de obras de infraestructura.

Coordinar, ejecutar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones
relacionadas con la investigacion y desarrollo, con el fin de promover el desarrollo tecnoldgico y de infraestructura para los
Sistemas, basado en la investigacion y el monitoreo permanente del entorno, necesario para mantener al AyA en la vanguardig
para la prestacion de los servicios publicos relacionados con agua potable y aguas residuales, asi como, actividades relacionadas
con la gestion de los sistemas de hidrantes y de la infraestructura del agua potable instalada, necesaria para el cumplimiento de I3
Ley.

Coordinar, ejecutar y controlar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Abastecimiento de Agua Potable y Saneamiento
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, con base en planes de accion e indicadores predefinidos para
su monitoreo, mediciéon y control. Asi como, impulsar procesos orientados a dar una respuesta efectiva a los distintos
pronunciamientos emitidos por organismos reguladores y fiscalizadores, en cuanto al accionar institucional para dirigir el desarrolig
de estos servicios y lo relativo al aspecto normativo de los sistemas pluviales en areas urbanas.
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ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar]| Se relaciona con clientes internos y externos o|| Es responsable por mas de US$100.000,00
trastornos en la gestion institucional,|| funcionarios de entidades u organismos paral| hasta US$500.000,00 (valor = mensual
generando reprocesos y pérdidas econdémicas|| atender o resolver situaciones relacionadas|| promedio) con respecto al equipo, las
significativas que redundaran en perjuicio al|| con la prestacion de servicios, o para emitifl| herramientas y los materiales que utiliza en la|
cliente y/o sociedad civil. criterios técnicos ylo profesionales|| ejecucion de las tareas y/o por la
especializados que permitan  atender,|| administracion, el traslado o la custodia de
asesorar o resolver oportunamente los|| valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
requerimientos planteados. analiza y revisa los informes o genera
informacion de trascendencia institucional.

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos|| Es responsable directo por funcionarios o equipos de trabajo que
institucionales, que requieren del andlisis de diversas situaciones||realizan actividades primordialmente de nivel profesional, pero
donde es frecuente que no existan precedentes para atenderlas y quel| también puede ser responsable de personal que realiza actividades de
por tanto, se debe elegir entre varias opciones® de accién. nivel técnico y/o de nivel operativo (Acumulativo).

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o dependencia a
su cargo.

Opcion: Libertad o facultad de elegir.
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Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 12100

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
frecuentemente debe laborar bajo la presencia de varios factores
molestos, tales como: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos o0 componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un
vehiculo.

COMPETENCIAS

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias
Transversales

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

ICompromiso y calidad 3 Tolerancia al trabajo bajo 3

organizacional presion

Enfoque en resultados 3 A_nalls_ls y solucion de 3
situaciones

Orientacion de Servicio al Usuario 3 Comunicacion asertiva 3




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Ejecutivo Especialista
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 12100

REQUISITOS \

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

Dos afios de experiencia en supervision de personal profesional.

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. Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Otros:




Ejecutivo Avanzado
Sistemas de Agua Cédigo de Clase: 12300

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades profesionales de nivel avanzado, del grupo ocupaciona
NATURALEZA de sistemas de agua, relacionadas con la optimizacién de los sistemas, gestién ambiental del recurso hidrico, €
DE LA CLASE desarrollo de la infraestructura, la vigilancia de la calidad del agua, la operacion, el mantenimiento y Ig
optimizacion de los sistemas de agua potable y aguas residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de calidad del agua, de Mejoramiento y sostenibilidad de los servicios de agua potable, agua y salud, andlisis de laboratorio
tanto en los sistemas propios como administrados por municipalidades, ASADAS, Comités de Sistemas Rurales Entes Publicos y
Privados.

2. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementaciéon de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el diseno, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionados
con la optima utilizacién de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

3. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones
en materia de operacién, mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la produccion y la distribucion de agua potable.

4, Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementacién 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 operacién, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas y de la infraestructura para la recoleccion y
tratamiento y disposicion de las aguas residuales.

5. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementacién 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 gestion ambiental del recurso hidrico.

6. Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones




N — Sistemas de Ag“a Caédigo de Clase: 12300

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

10.

relacionados con la generacion de capacidades y la sostenibilidad de los sistemas administrados por Entes Operadores de sistemas de
agua potable y aguas residuales en las zonas rurales, con el propdsito de generar una respuesta institucional a los requerimientos de lag
comunidades en torno al agua, entre ellas zonas indigenas.

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares
manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacidon, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones
relacionadas con la demanda futura de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y la formulacion de los planes de desarrollo €
inversion en sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a 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
relacionadas con la administracion de obras de infraestructura.

Ejecutar, controlar y dar seguimiento a la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el diseno, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadas
con la investigacion y desarrollo, con el fin de promover el desarrollo tecnoldgico y de infraestructura para los Sistemas, basado en I3
investigacion y el monitoreo permanente del entorno, necesario para mantener al AyA en la vanguardia para la prestacion de los servicios
publicos relacionados con agua potable y aguas residuales.

Ejecutar, controlar y dar seguimiento al adecuado funcionamiento de los Sistemas de Abastecimiento de Agua Potable y Saneamiento
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, con base en planes de accion e indicadores predefinidos para su
monitoreo, medicidn y control. Asi como, impulsar procesos orientados a dar una respuesta efectiva a los distintos pronunciamientos
emitidos por organismos reguladores Yy fiscalizadores, en cuanto al accionar institucional para dirigir el desarrollo de estos servicios y Ig
relativo al aspecto normativo de los sistemas pluviales en areas urbanas.




Elecutivo Avanzado
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 12300

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Los errores cometidos pueden ocasionar Se relaciona con clientes internos y externos || Es responsable por mas de US$100.000,00
trastornos en la gestién institucional, o funcionarios de entidades u organismos hasta US$500.000,00 (valor mensual
generando reprocesos y pérdidas para solicitar y/o brindar informacién promedio) con respecto al equipo, las
econdmicas significativas que redundaran en || indispensable para realizar tramites de la herramientas y los materiales que utiliza en la
perjuicio al cliente y/o sociedad civil. institucion. ejecucion de las tareas y/o por la

administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares
y/o analiza y revisa los informes o genera

informacion de trascendencia institucional.

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional Supervision Ejercida
Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
planteados, donde existen precedentes pero que requieren para su primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser
desarrollo conocimiento técnico especializado 6 profesional en responsable de personal que realiza actividades de nivel operativo
algunas de las areas de la gestion institucional. (Acumulativo).

Sus actividades se supervisan y evalian mediante la presentacion de
informes sobre el trabajo realizado.




Eiecutivo Avanzado

Sistemas de Agua Caddigo de Clase: 12300

INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe laborar bajo la presencia de varios factores
molestos, tales como: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacién de fuerzas para operar equipos o componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un

vehiculo.
\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
ICompromiso y calidad 3 Tolerancia al trabajo bajo )
organizacional presién
Enfoque en resultados 3 A.nalls.ls y solucion de 3
situaciones
Orientacién de Servicio al Usuario 3 Comunicacién asertiva 3




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Ejecutivo Avanzado
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 12300

REQUISITOS \

Académicos:

Capacitacion:

Licenciatura o Postgrado en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional
Experiencia: Legales:

En Funciones:

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

En Supervisiéon de Personal

No aplica

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.

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

Otros:




Ejecutivo General
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 12400

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Ejecutar y controlar actividades profesionales del grupo ocupacional de sistemas de agua, relacionadas con |z
NATURALEZA optimizacion de los sistemas, gestion ambiental del recurso hidrico, el desarrollo de la infraestructura, la vigilancia
DE LA CLASE de la calidad del agua, la operacion, el mantenimiento y la optimizacion de los sistemas de agua potable y aguas
residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
calidad del agua, de Mejoramiento y sostenibilidad de los servicios de agua potable, agua y salud, analisis de laboratorio, tanto er
los sistemas propios como administrados por municipalidades, ASADAS, Comités de Sistemas Rurales Entes Publicos y Privados

2. Ejecutar y controlar la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefo, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionados con la éptima
utilizacién de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

3. Ejecutar y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de operacion, mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la produccion y la distribucion de agua potable.

4, Ejecutar y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de operacion, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas y de la infraestructura para la recoleccior
y tratamiento y disposicion de las aguas residuales.

5.  Ejecutar y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones er
materia de gestién ambiental del recurso hidrico.

6.  Ejecutar 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
relacionados con la generacién de capacidades y la sostenibilidad de los sistemas administrados por Entes Operadores de sistemasg
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CUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

10.

de agua potable y aguas residuales en las zonas rurales, con el propdsito de generar una respuesta institucional a los
requerimientos de las comunidades en torno al agua, entre ellas zonas indigenas.

Ejecutar y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones
relacionadas con la demanda futura de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y la formulaciéon de los planes de
desarrollo e inversion en sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario

Ejecutar y controlar la implementacién y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones
relacionadas con la administracion de obras de infraestructura.

Ejecutar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadas con |3
investigacion y desarrollo, con el fin de promover el desarrollo tecnoldgico y de infraestructura para los Sistemas, basado en Iz
investigacion y el monitoreo permanente del entorno, necesario para mantener al AyA en la vanguardia para la prestacion de los
servicios publicos relacionados con agua potable y aguas residuales, asi como, actividades relacionadas con el logro de la éptima
utilizacién de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable e hidrantes.

Ejecutar y controlar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Abastecimiento de Agua Potable y Saneamiento, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, con base en planes de accién e indicadores predefinidos para su monitoreo
medicion y control. Asi como, impulsar procesos orientados a dar una respuesta efectiva a los distintos pronunciamientos emitidos
por organismos reguladores vy fiscalizadores, en cuanto al accionar institucional para dirigir el desarrollo de estos servicios y Ig
relativo al aspecto normativo de los sistemas pluviales en areas urbanas.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Ejecutivo General
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 12400

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades de otros
procesos, generando reproceso o atraso en
las mismas.

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
solicitar y/o brindar informacion indispensable
para realizar tramites de la Institucion.

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la|
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
compila los reportes, analiza y genera
informes.

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y obijetivos
planteados, donde existen precedentes pero que requieren para su
desarrollo conocimiento técnico especializado o profesional en alguna
de las areas de la gestion institucional.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante la presentacion de

informes sobre el trabajo realizado.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser responsable
de personal que realiza actividades de nivel operativo (Acumulativo)?.

Se parte de la premisa de que al asignar a un puesto un mayor grado del factor, se esta considerando a la vez la posibilidad de ejercer supervisién sobre los colaboradores del nivel anterior. Por ejemplo en el
puesto que implica supervision profesional, podria ser que el Supervisor tenga que ejercer supervision sobre profesionales, técnicos u operativos.



Ejecutivo General
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 12400

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, en
algunas ocasiones debe laborar bajo condiciones ambientales poco
adecuadas, por ejemplo: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos o0 componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, rompern
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un

vehiculo.
\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
ICompromiso y calidad 3 Tolerancia al trabajo bajo )
organizacional presién
Enfoque en resultados 2 A_nalls_ls y solucion de 2
situaciones

Orientacion de servicio al usuario 3 Comunicacién asertiva 3




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Ejecutivo General
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 12400

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Grupo B: Licenciatura en una carrera universitaria, segun los No Aplica
requerimientos del cargo institucional

Grupo A: Bachiller en una carrera universitaria, segun los

requerimientos del cargo institucional

Experiencia: Legales:

En Funciones:

Para ambos grupos no se requiere experiencia profesional

Supervision de Personal:

No aplica

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. Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
cuando el puesto, por ley expresamente asi lo indique.

Otros:




Gestor Experto
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 13100

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Ejecutar y controlar actividades, del grupo ocupacional de sistemas de agua, relacionadas con la gestion

NATURALEZA . Ly . . . L

DE LA CLASE ambiental del recurso hidrico, el desarrollo de la infraestructura, la operacion, el mantenimiento y la optimizacior
de los sistemas de agua potable y aguas residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar y controlar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacidn, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materia de
calidad del agua, de Mejoramiento y sostenibilidad de los servicios de agua potable, agua y salud, analisis de laboratorio, tanto en los
sistemas propios como administrados por municipalidades, ASADAS, Comités de Sistemas Rurales Entes Publicos y Privados.

2. Ejecutar y controlar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; as
como el disefio, validacién, implementacién y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones relacionados con la éptima
utilizacion de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

3. Ejecutar 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 materig
de operacion, mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la produccion y la distribucion de agua potable.

4. Ejecutar y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materig
de gestion ambiental del recurso hidrico.

5. Ejecutar y controlar la implementaciéon y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefo, validaciéon, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionados
con la generacion de capacidades y la sostenibilidad de los sistemas administrados por Entes Operadores de sistemas de agua potablé
y aguas residuales en las zonas rurales, con el propésito de generar una respuesta institucional a los requerimientos de las comunidades
en torno al agua, entre ellas zonas indigenas.

6. Ejecutar y controlar la implementacion y formulacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadag
con la demanda futura de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y la formulacion de los planes de desarrollo e inversion er
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sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario

Ejecutar y controlar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estdndares, manuales ¥
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadag
con la administracion de obras de infraestructura.

Ejecutar y controlar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estdndares, manuales ¥
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadag
con la investigacion y desarrollo, con el fin de promover el desarrollo tecnoldgico y de infraestructura para los Sistemas, basado en |z
investigacion y el monitoreo permanente del entorno, necesario para mantener al AyA en la vanguardia para la prestacion de los
servicios publicos relacionados con agua potable y aguas residuales, asi como, actividades relacionadas con el logro de la éptima
utilizacion de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable e hidrantes.

Ejecutar y controlar la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales y
procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones en materig
de operacion, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas y de la infraestructura para la recoleccion y tratamientd
y disposicion de las aguas residuales.

Ejecutar y controlar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Abastecimiento de Agua Potable y Saneamiento, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, con base en planes de accién e indicadores predefinidos para su monitoreo
medicion y control. Asi como, impulsar procesos orientados a dar una respuesta efectiva a los distintos pronunciamientos emitidos po
organismos reguladores y fiscalizadores, en cuanto al accionar institucional para dirigir el desarrollo de estos servicios y lo relativo a
aspecto normativo de los sistemas pluviales en areas urbanas.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

RCUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

LD

Gestor Experto
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 13100

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades de otros
procesos, generando reproceso o atraso en
las mismas.

Se relaciona con clientes internos y externos o
funcionarios de entidades u organismos para
solicitar y/o brindar informacion indispensable
para realizar tramites de la Institucion.

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
compila los reportes, analiza y genera
informes.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas donde se aplican
procedimientos establecidos, que requieren conocimiento técnico
necesario para la ejecucion de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evaluan mediante los procedimientos|
0 métodos seguidos y/o la presentacion de reportes

normas Y|

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser responsable
de personal que realiza actividades de nivel operativo (Acumulativo).




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Gestor Experto
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 13100

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, en
algunas ocasiones debe laborar bajo condiciones ambientales poco
adecuadas, por ejemplo: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacion de fuerzas para operar equipos o0 componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un
vehiculo.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

ICompromiso y calidad

Tolerancia al trabajo bajo

o 2 . 2
organizacional presion
|Enfoque en resultados 2 Gestion del tiempo 2
Orientacién de servicio al usuario 2 Iniciativa 3




Gestor Experto
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 13100
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
| REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
1. Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o No Aplica

parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto o

2. Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o
parauniversitaria atinente 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

Experiencia: Legales:

En Funciones: 1. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

1. No aplica experiencia

2. Cuatro afos de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto o

3. Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto

Supervision de Personal:

No aplica Otros:




Gestor General
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 13100

ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Ejecutar actividades técnicas en el area de Sistemas de Agua, con el fin de vigilar la calidad del agua, contar cor

NATURALEZA : . ) ) .

DE LA CLASE el insumo, desarrollar la infraestructura, operar y mantener los sistemas, necesarios para la prestacion de los
Servicios Publicos de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar actividades en el campo de recoleccién de muestras de aguas, aguas residuales y aguas de mar, cumpliendo con lag
politicas de muestreo, manipulacion de muestras y con los procedimientos de recoleccion y custodia de muestras, inspecciones
sanitarias en las estructuras que conforman un acueducto, analisis de laboratorio en aguas, aguas residuales y aguas de mar
determinaciones de los parametros fisico quimicos y microbioldgicos, calibracion, operacion y mantenimiento de los equipos de
laboratorio, lavado, limpieza y esterilizacion de envases, cristaleria y accesorios de Laboratorio, entre otras.

2.  Ejecutar actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de las lineas de conduccion, infraestructura de los
sistemas, instalacion y reparacion de hidrometros sobre pajas fijas, la mitigacién del riesgo por vulnerabilidad y actividades
relacionadas con la calidad metroldgica, entre otros.

3. Ejecutar actividades de asistencia en topografia, y el dibujo de mapas esquematicos, bosquejos arquitectdnicos, graficos, calculos
hidraulicos, mecanicos, planos topograficos, proyectos estructurales, mecanicos, electromecanicos e hidraulicos, levantamientos
de espacio fisico, entre otros. Asi como la digitalizacion de los mismos y el escaneo de documentos para ser utilizados en proyectos
constructivos, remodelaciones de instalaciones e infraestructura institucional de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

4, Ejecutar actividades relacionadas con la gestién ambiental del recurso hidrico, asi como, el levantamiento y ubicacion de campg
de los recursos hidricos, medicién de caudales y tomas de muestra en sistemas de alcantarillado y de tratamiento de aguas
residuales. Revisar, evaluar, clasificar y ordenar la informacion hidroldgica e hidrogeoldgica. Identificacion, atencién, vigilancia y
control de zonas de proteccién, pruebas de bombeo e instalacion de equipos de bombeo, para los respectivos estudios
hidrogeoldgicos. inspecciones de campo para la atencion y seguimiento de denuncias, por deterioro de los recursos hidricos y
alteraciones ambientales, identificacion, comprobacion y levantamiento de informacién de campo de las areas de proyectos de
conservacion, recuperacion forestal y recursos hidricos, entre otras.

5. Ejecutar actividades relacionadas con la implementacion de politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Y
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones
relacionados con la 6ptima utilizacién de la capacidad instalada de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Gestor General
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 13100

Ejecutar actividades técnicas relacionadas con desarrollo tecnolégico y de infraestructura para los sistemas, basado en Ie

investigacion y el monitoreo permanente del entorno.

7. Ejecutar actividades técnicas relacionadas con la operacién, mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) de los sistemas y
de la infraestructura para la recoleccion y tratamiento y disposicion de las aguas residuales.

Ejecutar 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 relacionadas con I3
demanda futura de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y la formulacién de los planes de desarrollo e inversién er

sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades del funcionario,
son corregidos con rapidez y facilidad en el
curso natural del trabajo; generando
Uunicamente reproceso en sus actividades.

Se relaciona frecuentemente con clientes|
internos para efectuar tramites relacionadosi
con otros procesos de trabajo, o para brindar
informacion disponible en el puesto de trabajo
y necesaria para atender los requerimientos
de otras dependencias de la Institucion.

Es responsable por mas de US$3.000,00
hasta  US$20.000,00 (valor  mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la
ejecucion de las tareas y/o por la
administracion, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
recopila datos y genera reportes.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Gestor General
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 13100

‘ CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas donde se aplican normas
procedimientos establecidos, que requieren conocimiento técnico
necesario para la ejecucion de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evaluan mediante los procedimientos|
0 métodos seguidos y/o la presentacién de reportes.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades de

nivel operativo.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe Ilaborar bajo condiciones ambientales
extremas, que implican estar en contacto con aguas residuales.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

ICompromiso y calidad

. 2 Comunicacién asertiva 2
organizacional
Enfoque en resultados 1 Gestion del tiempo 1
Orientacién de servicio al usuario 2 Iniciativa 2




INSTITUTDCGS'I'AHHIGENSE‘I?E S|Stemas dﬂ Ag“a

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 13100

\ REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Requisito base para la clase

No Aplica
1.Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente
Grupo alternativo de requisitos
2.Tercer ciclo de la Educacién General Basica (noveno grado) o
titulo equivalente
Experiencia: Legales:

En Funciones:

Requisito base para la clase
1.Experiencia: No aplica

Grupo alternativo de requisitos

2.Experiencia: Seis afios de experiencia en labores relacionadas|
con la clase de puesto, cargo o especialidad del puesto.

Supervision de Personal: No aplica

1. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Otros:




Oficial Experto
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 14100

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Ejecutar actividades operativas especializadas, del grupo ocupacional de sistemas de agua, relacionadas con e
NATURALEZA . - g o )

desarrollo de la infraestructura, la operacion, el mantenimiento y la optimizacion de los sistemas de agua potable
DE LA CLASE .

y aguas residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

Conducir y operar retroexcavadores, miniretroexcavadores, vehiculos especiales y pesados equipados con grua, utilizados en tareas de
construccion o las labores de mantenimiento preventivo, correctivo y operativo de las obras realizadas por la Institucién, gestionar, retirar,
cargar, acomodar, transportar y controlar los materiales, equipo y herramientas requeridos para la ejecucion de las obras que se desarrollan
Ejecutar planes de distribucion regulada de agua en situaciones de déficit y en casos de emergencia, asi como conducir los camiones cisterna
a los lugares asignados y coordinar el abastecimiento de agua en tanques e hidrantes.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionarl|Se relaciona con clientes internos,||Es responsable por mas de US$3.000,00
trastornos en las actividades del funcionario || especificamente con compaferos de su|| hasta US$20.000,00 (valor  mensual
son corregidos con rapidez y facilidad en ell| mismo equipo de trabajo o superior inmediato.|| promedio) con respecto al equipo, las
curso natural del trabajo; generando herramientas y los materiales que utiliza en |a|
Uunicamente reproceso en sus actividades. ejecucion de las tareas y/o por la
administracién, el traslado o la custodia de
valores en efectivo, titulos u otros similares y/o
recopila datos y genera reportes.




Oficial Experto
mommses Sistemas de Agua Cédigo de Clase: 14100

B CANTADN | &
ALCANTARILLADOS

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Ejecuta actividades variadas donde se aplican normas V|| Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades de
procedimientos establecidos, que requieren conocimiento técnicol| nivel operativo.
necesario para la ejecucion de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante la observacion
directa del trabajo realizado.

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe laborar bajo la presencia de varios factores
molestos, tales como: humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (baja o alta o cambios
frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar, lluvia, flujo
vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales riesgosas,
alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y
medio, aplicacién de fuerzas para operar equipos o componentes de
un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50 kilos, romper
carpeta asfaltica, cavar zanjas o desplazarse a pie o conduciendo un
vehiculo.




Oficial Experto
Sistemas de Agua Codigo de Clase: 14100

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

COMPETENCIAS

Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia

Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp_rom_lso y calidad 2 Gestion del tiempo 2
organlzacmnal
Enfoque en resultados 1 Trabajo en equipo 2
Orientacidén de servicio al usuario 1 Iniciativa 1
| REQUISITOS |
Académicos: Capacitacion:
Requisito base para la clase

No Aplica

1. Tercer Ciclo de la Educacion General Basica (Noveno grado)
o titulo equivalente.

Grupo alternativo de requisitos

2. Segundo Ciclo de la Educacion General Basica (Sexto grado)
o titulo equivalente o

3. Certificado de Conclusion de Estudios Tercer Ciclo y Cuarto
Ciclo de Educacion Especial (Prevocacional), o

4. Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo
Diversificado Vocacional, o Certificado de Conclusion de




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Oficial Experto
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 14100

Estudios de lll Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion
Especial o de similar nomenclatura (En los casos de los
certificados emitidos antes del afio 1993, se debe consultar
ante el Departamento de Educacion Especial del Ministerio de
Educacion Publica, la validacion del mismo).

Experiencia:

Legales:

En Funciones:
Requisito base para la clase
1. Experiencia: No aplica
Grupo alternativo de requisitos
2. Experiencia: Cuatro afos de experiencia en labores
relacionadas con la clase de puesto, cargo o especialidad del

puesto.

Supervision de Personal:
No aplica

1. Licencia de conducir cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:




Oficial General
mommses Sistemas de Agua Cédigo de Clase: 14300

ALCANTARILLADOS

Ejecutar y apoyar en la ejecucion de actividades técnicas, del grupo ocupacional de sistemas de agua
NATURALEZA : : - . o

DE LA CLASE relacionadas con el desarrollo de la infraestructura, la operacion, el mantenimiento y la optimizacion de los
sistemas de agua potable y aguas residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

Ejecutar labores de apoyo en fontaneria, albafileria, carpinteria, pintura, soldadura, eléctricas, mecanica, electromecanicas, hidraulicas y
telefonia, con el fin de construir o brindar mantenimiento (correctivo, preventivo y predictivo) en instalaciones, edificaciones o infraestructura
de los sistemas institucionales. Asi como labores en las bodegas de la Institucion, limpieza, mantenimiento y vigilancia de las fuentes, nacientes
tuberias, tanques, hidrémetros y cajas de proteccion, estructuras, filtros, parrillas y pozos de registro, operar y mantener el equipo y herramients
de trabajo, maquinaria y equipo especial, para las labores de mantenimiento y construccion de obras, labores de reforestacién, proteccién de

cuencas, labores de distribucion regulada de agua en situaciones de déficit y en casos de emergencia, labores de perforacion de pozos, entre
otras.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestién Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar]|Se relaciona con clientes internos,|Es responsable por US$3.000,00 o menos

trastornos en las actividades del especificamente con comparieros de su (valor mensual promedio) con

funcionario, son corregidos con rapidez y|| mismo equipo de trabajo o superior inmediato || respecto al equipo, las herramientas y los
facilidad en el curso natural del trabajo; materiales que utiliza en la ejecucion
generando Unicamente reproceso en sus de las tareas y/o por la administracion,
actividades. traslado o custodia de valores en efectivo,

titulos u otros similares.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Oficial General
Sistemas de Agua

Cédigo de Clase: 14300

‘ CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades rutinarias, repetitivas y elementales, de acuerdo
con instrucciones precisas.

Sus actividades se supervisan y evaluan mediante la observacion
directa del trabajo realizado.

Es responsable unicamente por su propio trabajo

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe laborar bajo condiciones ambientales
extremas, que implican estar en contacto con aguas residuales.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Grado de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

requerido para la Clase

Dominio de la Competencia

ICompromiso y calidad
organizacional

Gestion del tiempo

Enfoque en resultados 1

Orientacion de servicio al usuario 1

Trabajo en equipo




INSTITUTDCGS'I'ARHIGENSE‘I?E SiStemas dﬂ Ag“a

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 14300

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Requisitos base de la clase

1. Segundo Ciclo de la Educacion General Basica (Sexto grado)
o}

2. Certificado de Conclusion de Estudios de Tercer y Cuarto
Ciclo de Educacién Especial (Prevocacional), o

3. Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo
Diversificado Vocacional, o Certificado de Conclusion de
Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacién
Especial o de similar nomenclatura (En los casos de los
certificados emitidos antes del afio 1993, se debe consultar
ante el Departamento de Educacion Especial del Ministerio de
Educacion Publica, la validacion del mismo).

Grupo alternativo de requisitos

4. Primer ciclo aprobado de la Educacion General Basica (Tercer
grado) o titulo equivalente.

No Aplica




Oficial General
Sistemas e Agua Codigo de Clase: 14300
ACUEDYUCTOS Y ALCANTARILLAROS
Experiencia: Legales:

En Funciones:
Requisito base para la clase

1. Experiencia: No aplica
Grupo alternativo de requisitos

2. Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la clase
de puesto, cargo o especialidad del puesto.

Supervision de Personal:

No aplica

1. Licencia de conducir cuando el cargo asi lo requiera.

Otros:




Jefe Técnico Sistemas de Agua
Rgua Potable Codigo de Clase: 43101

RCUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas especializadas de los procesos productivos de agua
NATURALEZA potable, relacionadas con el mantenimiento del acueducto, la operacion y tratamiento de agua potable, asi
DE LA CLASE como los sistemas electromecanicos y bombeo de aguas.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades especializadas mediante la implementacion y formulacién de politicas, lineamientos,
estrategias, normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacién, ejecucion y evaluacion de planes,
programas, proyectos y acciones en materia de mantenimiento del acueducto, para la adecuada operacion y funcionamiento de
la produccion, potabilizacién y distribucién del agua relacionados con la operacion y el mantenimiento de estos sistemas.

2. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades especializadas mediante la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacién y evaluacion de planes,
programas, proyectos y acciones relacionados con la operacion y el mantenimiento de la planta potabilizadora y sus
componentes.

3. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades especializadas mediante la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias,
normas, estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacién y evaluacién de planes,
programas, proyectos y acciones relacionados con la operacién y el mantenimiento de los sistemas electromecanicos y de
bombeo utilizados en el proceso de produccién y distribucidn a nivel preventivo, predictivo y correctivo.




Jefe Técnico Sistemas de Agua
Agua Potable Codigo de Clase: 43101

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por mas de US$100.000,00
hasta US$500.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto a las Instalaciones
fisicas del AyA, los equipos, las herramientas
y los materiales que utiliza en la ejecucién de
las tareas y/o por la administracion, analiza y
revisa los informes, generando informacion
de trascendencia institucional.

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la gestién institucional,
generando reproceso y pérdidas econémicas
significativas que redundaran en perijuicio al
cliente y/o sociedad civil.

Se relaciona con clientes internos y externos
o funcionarios de entidades u organismos
para atender o resolver situaciones
relacionadas con la prestacién de servicios, y
el funcionamiento de los procesos
productivos o para emitir criterios técnicos
especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los
requerimientos planteados.

‘ CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervisién Ejercida
Ejecuta actividades propias de acuerdo con metas y objetivos Es responsable directo por equipos de trabajo que realizan
planteados, donde existen precedentes, pero que requieren para su || actividades vitales de nivel técnico especializado, pero también
desarrollo conocimiento profesional en alguna de las areas de la puede ser responsable del personal que realiza actividades de nivel
gestion institucional. técnico especializado y/o de nivel técnico

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento
de objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o
Instalaciones a su cargo.




Jefe Técnico Sistemas de A!Illa
s ngua Potahle Cédigo de Clase: 43101

B CANTADN | &
ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, N/A
permanentemente debe laborar bajo condiciones ambientales
extremas, insalubres y de alto riesgo, que implican estar en contacto
con aguas residuales, humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (anormalmente baja o alta o
cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacién solar,
lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, alturas de mas de diez
metros, profundidades de mas de metro y medio, aplicacion de
fuerzas para operar equipos 0 componentes de un sistema, movilizar
y transportar carga de hasta 50 kilos, o desplazarse a pie o
conduciendo un vehiculo.

\ COMPETENCIAS

Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp_rom_lso y calidad ) Direccion 3
organizacional
Trabajo en Equipo 3
Enfoque en resultados 3
Anidlisis y solucién de 3
situaciones
Orientacién de Servicio al o
3 Iniciativa 3

Usuario




Jefe Técnico Sistemas de Agua
INSTITUTO COSTARRICENSE DE ng“a P“tahle
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 43101

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

1. Bachiller en Educacién Media, 300 horas de formacioén No Aplica
técnica en labores afines al cargo o
2. Ensenanza General Basica (3° afo de Secundaria), 400
horas de formacion técnica en labores afines al cargo
Experiencia: Legales:

En Funciones:

1. Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo
o

2. Cuatro anos de experiencia en labores relacionadas al cargo
Supervision de Personal:

Un afio de supervision de actividades de operacion o mantenimiento
de los procesos industriales, ya sean estos efectuados por el mismo
personal de la industria o por terceros contratados.

1. Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

Otros:




Técnico Especialista Sistemas de ngua
s Agua Potahle Cédigo de Clase: 43201

Ejecutar y controlar actividades técnicas de los procesos productivos de agua potable, relacionadas con |3

NATURALEZA . : : .
operacién y tratamiento de agua potable y los sistemas electromecanicos y bombeo.

DE LA CLASE

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar actividades técnicas en donde debe implementar politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones relacionados
con la operacién y el mantenimiento de la planta potabilizadora y sus componentes.

2. Ejecutar actividades técnicas en donde debe implementar politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales Yy
procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacién de planes, programas, proyectos y acciones relacionados
con la operacion y el mantenimiento de los sistemas electromecanicos y de bombeo utilizados en el proceso de produccion y distribucion
a nivel preventivo, predictivo y correctivo.

3. Ejecutar y controlar actividades técnicas en donde debe implementar politicas, lineamientos, estrategias, normas, estandares, manuales
y procedimientos; asi como el disefio, validacién, implementacién y evaluacion de planes, programas, proyectos y acciones relacionadog
con la operaciéon y el mantenimiento de los sistemas de mantenimiento del acueducto utilizados en el proceso de produccion ¥
distribucion a nivel preventivo, predictivo y correctivo




Tecnico Especialista Sistemas e Agua

Agua Potahle Codigo de Clase: 43201

INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto a los equipos, las
herramientas y los materiales que se utilizan

Se relaciona con equipos de trabajo y clientes
externos o funcionarios de entidades u
organismos para solicitar y/o brindar
informacién indispensable para realizarn

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades de fiscalizacion
de los procesos de produccion, que incide
negativamente en la prestacion de los

servicios, afectando la Salud Publica, el Medio

actividades de la Institucion, tales como: el

en la ejecucion de las tareas de caracter

Ambiente, las actividades mercantiles y|| mantenimiento de los acueductos, tratamientol| técnico o profesional y/o por la administracion,
fabriles, turismo, pérdidas econdémicas, entre|| de aguas, electromecanica y bombeo de los|| compila los reportes, analiza y genera
otros. sistemas de produccion y distribucién, asi|| informes.

como el mantenimiento del alcantarillado en
los sistemas de recoleccién, desobstruccién vy
tratamiento de las aguas.

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
vitales primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser
responsable del personal que realiza actividades de nivel Operativo.

Ejecuta actividades unicas donde se aplican normas y procedimientos
establecidos, que requieren conocimiento técnico especializado,
amplia experiencia, y competencias que lo faculten para la ejecucion
de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evaluan por los resultados, calidad de|
los trabajos o procesos realizados y la continuidad de los servicios,
ademas con la presentacion de informes.




Técnico Especialista Sistemas de Agua
Agua Potable Codigo de Clase: 43201

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, N/A
permanentemente debe laborar bajo condiciones ambientales
extremas, insalubres y de alto riesgo, que implican estar en contacto
con aguas residuales, humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (anormalmente baja o alta o
cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacién solar,
lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, alturas de mas de diez
metros, profundidades de mas de metro y medio, aplicacién de fuerzas
para operar equipos o componentes de un sistema, movilizar vy
transportar carga de hasta 50 kilos, o desplazarse a pie o conduciendo

un vehiculo
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp.rom.lso y calidad ) Direccién )
organlzacmnal
Trabajo en equipo 3
Enfoque en resultados 2
Analisis y solucion de ?
situaciones
Orientacidon de servicio al L
. 2 Iniciativa 2
usuario




Técnico Especialista Sistemas de Agua
INSTITUTO COSTARRICENSE DE ng“a Potable Codigo de Clase: 43201
AGUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
‘ REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:

1. Bachiller en Educacion Media, 250 horas de formacion técnical| No Aplica
en labores afines al cargo o

2. Ensefanza General Basica (3° afio de Secundaria), 350 horas
de formacion técnica en labores afines

Experiencia: Legales:

En Funciones: 1. Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

1. Dos afos de experiencia en labores relacionadas con el cargo
o}

2. Tres anos de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
Supervision de Personal

Un afo de supervision de personal unicamente para las series
ocupacionales de “Mantenimiento Acueducto”

Otros:




Técnico Sistemas de Agua Potable Codigo de Clase: 43301

INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Ejecutar y realizar actividades de los procesos productivos de sistemas de agua, relacionadas con e
NATURALEZA mantenimiento del acueducto, la operacion y tratamiento de agua potable y los sistemas electromecanicos
DE LA CLASE bombeo de aguas.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar y realizar actividades relacionadas con la operacién, mantenimiento a nivel preventivo, predictivo y correctivo de tuberias, redes
de distribucion de agua potable y aguas residuales.

2. Ejecutar y realizar actividades de apoyo en el proceso de potabilizacion del agua y sus componentes tales como control del caudal de
ingreso y salida de agua a la planta y nivel del tanque, manipular y controlar valvulas, preparacion de las granulometrias, de los mediog
filtrantes, lavado de los componentes de la planta, muestreo de agua, pruebas de cloracién y cambio de cilindro gas entre otros.

3. Ejecutar y realizar actividades relacionadas con la operacion de estaciones de bombeo utilizadas en el proceso de produccion y
distribucion, tales como: equipos hidraulicos, neumaticos y eléctricos de los sistemas de bombeo, asi como operar paneles y tableros de
control, manipular, calibrar y ajustar valvulas automaticas entre otros.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Tecnico Sistemas de Agua Potable

Cédigo de Clase: 43301

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades técnicas
especializadas de los procesos en el que
participa, generando la afectacion de los
servicios prestados, repercutiendo en la Salud
Publica y en el Medio Ambiente

Se relaciona con clientes internos,
especificamente con compaferos de su
mismo equipo de trabajo o superior inmediato.

Es responsable por mas de US$3.000,00
hasta US$20.000,00 (valor  mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la
ejecucion de las tareas de caracter técnicas
especializadas y/o por la administracion,
recopila datos y genera reportes.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Sus actividades se supervisan y evaliuan mediante la observacion

directa del trabajo realizado

Ejecuta actividades unicas donde se aplican normas y procedimientos
establecidos, que requieren conocimiento técnico especializado,
amplia experiencia, y competencias que lo faculten para la ejecucion

de sus actividades.

Es responsable Unicamente por su propio trabajo.




Técnico Sistemas de Agua Potable Codigo de Clase: 43301

INSTITUTO COSTARRICENSE DE
AGUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
| CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, N/A

permanentemente debe laborar bajo condiciones ambientales
extremas, insalubres y de alto riesgo, que implican estar en contacto
con aguas residuales, humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (anormalmente baja o alta o
cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar,
lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, alturas de mas de diez
metros, profundidades de mas de metro y medio, aplicacién de fuerzas
para operar equipos o componentes de un sistema, movilizar vy
transportar carga de hasta 50 kilos, o desplazarse a pie o conduciendo

un vehiculo.
\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp.rom.lso y calidad 2 Iniciativa 2
organlzacwnal
Trabajo en equipo 2
|Enfoque en resultados 2

Anidlisis y solucién de
situaciones

Orientacidén de servicio al usuario 1 Gestion del tiempo 2




INSTITUTO COSTARRICENSE DE
ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Tecnico Sistemas de Agua Potable

Cédigo de Clase: 43301

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

1. Ensefianza General Basica (3° afio de Secundaria), 150 horas|| No Aplica
de formacion técnica en labores afines o
2. Segundo Ciclo de la Educacién General Basica (Escuela), 200
horas de formacién técnica en labores afines al cargo
Experiencia: Legales:
En Funciones: No Aplica

1. Un afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo o

2. Dos afios de experiencia en labores relacionadas al cargo.

En Supervision de Personal

No Aplica

Otros:




Jefe Técnico Sistemas de Aguas
Aguas Residuales Codigo de Clase: 43102

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades técnicas especializadas, de los procesos de aguas residuales,
NATURALEZA relacionadas con la operacion y el mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la recoleccion,
DE LA CLASE tratamiento y disposicidon de las aguas residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades mediante la implementacion y formulacion 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 de los sistemas relacionados con el proceso de recoleccion, tratamiento y disposicion de aguas
residuales.

2.  Coordinar, supervisar y ejecutar actividades mediante la implementacién y politicas, lineamientos, estrategias, normas,
estandares, manuales y procedimientos; asi como el disefio, validacion, implementacion y evaluacion de planes, programas,

proyectos y acciones relacionados con la operacion y el tratamiento del proceso de recoleccion y disposicion de aguas
residuales.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Jefe Técnico Sistemas de Aguas
Aguas Residuales

Cédigo de Clase: 43102

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en la gestion institucional,
generando reproceso y pérdidas econdémicas
significativas que redundaran en perjuicio al
cliente y/o sociedad civil.

CONTEXTO FUNCIONAL

Es responsable por mas de US$100.000,00
hasta US$500.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto a las Instalaciones
fisicas del AyA, los equipos, las herramientas
y los materiales que utiliza en la ejecucion de
las tareas y/o por la administracion, analiza vy
revisa los informes, generando informacién de
trascendencia institucional.

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades propias de acuerdo con metas y obijetivos
planteados, donde existen precedentes, pero que requieren para su
desarrollo conocimiento profesional en alguna de las areas de la
gestion institucional.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos y metas de un proyecto, equipo de trabajo o Instalaciones a
su cargo.

Es responsable directo por equipos de trabajo que realizan actividades
vitales de nivel técnico especializado, pero también puede ser
responsable del personal que realiza actividades de nivel técnico
especializado y/o de nivel técnico.




Jefe Técnico Sistemas de Aguas
Aguas Residuales Codigo de Clase: 43102

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe laborar bajo condiciones ambientales
extremas, insalubres y de alto riesgo, que implican estar en contacto
con aguas residuales, humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (anormalmente baja o alta o
cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar,
lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, alturas de mas de diez
metros, profundidades de mas de metro y medio, aplicacién de fuerzas
para operar equipos o componentes de un sistema, movilizar vy
transportar carga de hasta 50 kilos, o desplazarse a pie o conduciendo

un vehiculo.
\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Comp.rom.lso y calidad ) Direccién 3
organlzamonal
Trabajo en equipo 3
|Enfoque en resultados 3

Analisis y solucion de
situaciones

Orientacion de Servicio al Usuario 3 Iniciativa 3




Jefe Técnico Sistemas de Aguas
Aguas Residuales Codigo de Clase: 43102
AGUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
\ REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:

1. Bachiller en Educacion Media, 300 horas de formacion técnical| No Aplica
en actividades de mantenimiento de acueducto, fontaneria vy
otras afines o

2. Ensenanza General Basica (3° afio de Secundaria), 400 horas
de formacién técnica en actividades de mantenimiento
acueducto, fontaneria y otras afines.

Experiencia: Legales:

En Funciones: 1. Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

1. Tres afos de experiencia en las labores anteriormente
indicadas en la formacion, ya que son atinentes a la actividad
a desarrollar en los sistemas de mantenimiento acueducto o

2. Cuatro afios de experiencia en las labores anteriormente
indicadas en formacion, ya que son atinentes a la actividad a
desarrollar en los sistemas de electromecanica y bombeo.

Supervisiéon de Personal

- - Otros:
Un afio de supervision de personal.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Tecnico Especialista Sistemas de Aguas

Cédigo de Clase: 43202

NATURALEZA
DE LA CLASE

Ejecutar y controlar actividades técnicas de los procesos de aguas residuales, relacionadas con la operacion y
el mantenimiento de los sistemas y de la infraestructura para la recoleccion, tratamiento y disposicion de las
aguas residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar y controlar actividades relacionados con la operacion del camion hidrovaciador e hidrolimpiador asi como e
mantenimiento de este.

2. Ejecutar y realizar actividades relacionados con la operacion y el tratamiento del proceso de recoleccion y disposicion de aguas
residuales con sus respectivos componentes.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades de fiscalizacion
de los procesos de produccion, que incide
negativamente en la prestacion de los
servicios, afectando la Salud Publica, el Medio
Ambiente, las actividades mercantiles i
fabriles, turismo, pérdidas econémicas, entre
otros.

Se relaciona con equipos de trabajo y clientes
externos o funcionarios de entidades u
organismos para solicitar y/o brindarn
informacion  indispensable para realizarn
actividades de la Institucion, tales como: el
mantenimiento de los acueductos, tratamiento
de aguas, electromecanica y bombeo de los
sistemas de produccion y distribucion, asi
como el mantenimiento del alcantarillado en
los sistemas de recoleccion, desobstruccion vyj
tratamiento de las aguas.

Es responsable por mas de US$20.000,00
hasta US$100.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto a los equipos, las
herramientas y los materiales que se utilizan
en la ejecucion de las tareas de caracter
técnico o profesional y/o por la administracion,
compila los reportes, analiza y genera
informes.




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Tecnico Especialista Sistemas de Aguas
Aguas Residuales

Cédigo de Clase: 43202

‘ CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Ejecuta actividades unicas donde se aplican normas y procedimientos
establecidos, que requieren conocimiento técnico especializado,
amplia experiencia, y competencias que lo faculten para la ejecucién
de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evaluan por los resultados, calidad de
los trabajos o procesos realizados y la continuidad de los servicios,
ademas con la presentacion de informes.

Es responsable directo por funcionarios que realizan actividades
vitales primordialmente de nivel técnico, pero también puede ser
responsable del personal que realiza actividades de nivel Operativo.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe laborar bajo condiciones ambientales
extremas, insalubres y de alto riesgo, que implican estar en contacto
con aguas residuales, humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (anormalmente baja o alta o
cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacion solar,
lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, alturas de mas de diez
metros, profundidades de mas de metro y medio, aplicacion de fuerzas|
para operar equipos o componentes de un sistema, movilizar vy
transportar carga de hasta 50 kilos, o desplazarse a pie o conduciendo
un vehiculo.




Técnico Especialista Sistemas de Aguas
Aguas Residuales Codigo de Clase: 43202
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
|Compromiso y calidad ) Direccién )

organizacional

Trabajo en equipo 3

|Enfoque en resultados 2
Analisis y solucién de )
situaciones

Orientacién de Servicio al Usuario 2 Iniciativa 2

REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
1. Bachiller en Educacion Media, 250 horas de formacion No Aplica

técnica en labores afines al cargo o

2. Ensefanza General Basica (3° afio de Secundaria), 350
horas de formacioén técnica en labores afines.




Técnico Especialista Sistemas de Aguas
Aguas Residuales Codigo de Clase: 43202
ACUEDYUCTOS Y ALCANTARILLAROS
Experiencia: Legales:

En Funciones:

1. Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo
o

2. Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el
cargo

Supervision de Personal

Un afio de supervision de personal Unicamente para la serie
ocupacional de “Mantenimiento Alcantarillado”.

1. Poseer Licencia para conducir vehiculo, segun corresponda.

Otros:




INSTITUTO COSTARRICENSE DE

ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADOS

Tecnico Sistemas de Aguas

Cédigo de Clase: 43302

NATURALEZA
DE LA CLASE

Ejecutar actividades en los procesos de aguas residuales, relacionadas con la operacion y el mantenimiento de
los sistemas y de la infraestructura para la recoleccién, tratamiento y disposicion de las aguas residuales.

PRINCIPALES OCUPACIONES

1. Ejecutar y realizar actividades relacionadas con la operacion y el tratamiento del proceso de recoleccion y disposicion de aguas
residuales con sus respectivos componentes.

2. Ejecutar y realizar actividades relacionadas con la desobstruccion de las acometidas, las redes de alcantarillo sanitario y los
colectores de todo diametro y material, limpieza, reparacién, mantenimiento en las cajas y pozos de registros, material de
desecho, instalar asientos y tapas para pozos.

FACTORES DE CLASIFICACION

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden ocasionar
trastornos en las actividades técnicas
especializadas de los procesos en el que
participa, generando la afectacion de los
servicios prestados, repercutiendo en la Salud
Publica y en el Medio Ambiente.

Se relaciona con clientes internos,
especificamente con compaferos de su
mismo equipo de trabajo o superior inmediato.

Es responsable por mas de US$3.000,00
hasta US$20.000,00 (valor mensual
promedio) con respecto al equipo, las
herramientas y los materiales que utiliza en la
ejecucion de las tareas de caracter técnicas
especializadas y/o por la administracion,
recopila datos y genera reportes.




Técnico Sistemas de nguas
s ng“as Residuales Cédigo de Clase: 43302

B CANTADN | &
ALCANTARILLADOS

‘ CONTEXTO FUNCIONAL ‘

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Ejecuta actividades unicas donde se aplican normas y procedimientos

establecidos, que requieren conocimiento técnico especializado,|| Es responsable unicamente por su propio trabajo.
amplia experiencia, y competencias que lo faculten para la ejecucion
de sus actividades.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante la observacion
directa del trabajo realizado.

‘ CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

|Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto,
permanentemente debe laborar bajo condiciones ambientales
extremas, insalubres y de alto riesgo, que implican estar en contacto
con aguas residuales, humedad, ruidos intensos, olores
desagradables, temperaturas extremas (anormalmente baja o alta o
cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la radiacién solar,
lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, alturas de mas de diez
metros, profundidades de mas de metro y medio, aplicacion de fuerzas
para operar equipos o componentes de un sistema, movilizar vy
transportar carga de hasta 50 kilos, o desplazarse a pie o conduciendo
un vehiculo.




Técnico Sistemas de Aguas
Aguas Residuales Codigo de Clase: 43302
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
\ COMPETENCIAS
Competencias Grado de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
ICompromiso y calidad ) Iniciativa )

organizacional

Trabajo en equipo 2

|Enfoque en resultados 2
Analisis y solucién de 1
situaciones

Orientacién de Servicio al Usuario 1 Gestion del tiempo 2

| REQUISITOS

Académicos: Capacitacion:
1. Ensenanza General Basica (3° ano de Secundaria), 150 No Aplica

horas de formacién técnica en labores afines o

2. Segundo Ciclo de la Educacion General Basica (Escuela),
200 horas de formacion técnica en labores afines al cargo




Tecnico Sistemas de Aguas
INSTITUTO COSTARRICENSE DE ng“as nes'““ales
ACUEDUCTOS Y ALC DO

ALCANTARILLADOS

Cédigo de Clase: 43302

Experiencia: Legales:

En Funciones: No Aplica
1. Un afo de experiencia en labores relacionadas con el cargo o

2. Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

Supervision de Personal

No aplica

Otros:




