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. PRESENTACION

El Manual Descriptivo de Clases del Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) tiene su
génesis en el Plan Estratégico de esta institucion, elaborado para el periodo 2007 — 2011,
que contempla, como una de las iniciativas estratégicas dentro del Componente de
Proceso Interno, el desarrollar un proceso de reestructuracion organizacional, funcional
y programatica que responda a la razén de ser del IMAS y al Modelo de Intervencion, en
un propésito de lograr el alineamiento de las estructuras, tanto organica como
ocupacional, a la nueva estrategia y filosofia de la institucion.

Luego de una alianza entre el IMAS y el Centro de Investigacion y Capacitacion en
Administracion Publica (CICAP) de la Universidad de Costa Rica (UCR), se llevo a cabo
la asistencia técnica para la asesoria, diseho y desarrollo de una nueva estructura
organica y cargas de trabajo del Instituto, que depar6 a mediados del 2009 el Diagnostico
Institucional que fundamenta la propuesta de la nueva estructura organica del IMAS, asi
como el manual organizacional y los principales cambios de la estructura, en relacion
con la estructura aprobada en el ano 1998 por MIDEPLAN y sus modificaciones.

A partir de la conclusion de esa etapa, el IMAS formaliza un contrato de servicios
profesionales, segun contratacion directa 2010 CD.000003-IMAS, con la Fundacion del
Servicio Civil para la Investigacion y Desarrollo de los Recursos Humanos del Estado
(FUSCIDERHE) para la conclusion del estudio integral de puestos, aspecto que
comprende la revisibn y elaboracion de los manuales descriptivos de la estructura
ocupacional del Instituto, para que esta sea consecuente con la nueva estructura
organica y funcional.

Dicho estudio se elabord con base en los antecedentes de la reestructuracion
organizacional del IMAS y tomando en consideracion también los procedimientos para la
aplicacion y seguimiento de las directrices generales de politica salarial, empleo y
clasificacion de puestos, dictados por la Autoridad Presupuestaria.

Ademas, el mismo ha sufrido ajustes, como consecuencia de las modificaciones
realizadas a la estructura organica de la institucion y otras necesidades institucionales.
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual Descriptivo de Clases es el contenido descriptivo de la estructura
ocupacional del IMAS, que se deriva de una nueva estructura organica y funcional de la
organizacion.

Aspectos basicos de su elaboracion se registran en el apartado de Metodologia
empleada, en el cual cabe mencionar como aspecto relevante el Manual Descriptivo de
Cargos, elaborado por Desarrollo Humano del IMAS y que es insumo fundamental para
la constitucion de este manual de clases.

Para su mejor comprension, estos manuales contemplan un apartado de términos
técnicos de uso frecuente en el ambito del analisis ocupacional. Se considerd incluir
aquellos ya establecidos en los Procedimientos de las Directrices Generales de Politica
Presupuestaria, Salarial, Empleo, Inversion y Endeudamiento para Entidades Publicas,
Ministerios y Organos desconcentrados, segun corresponda, cubiertos por el ambito de
la Autoridad Presupuestaria. De manera adicional se hace referencia a otras fuentes
importantes de la terminologia del analisis ocupacional.

En el apartado de Estructura organizacional del IMAS se hace un breve recuento de los
resultados obtenidos del rediseno organizacional, lo que al final fundamenta la
constitucion de la nueva estructura ocupacional descrita en este manual. EI IMAS, como
toda organizacion, tiene una razon de ser, una mision, de la cual se derivan sus objetivos,
funciones y procesos. Los puestos se constituyen en la expresion mas detallada de la
razon de ser de la organizacion.

Partiendo de la estructura organizacional, se describen los aspectos concernientes a la
estructura ocupacional del IMAS, los cargos que la conforman, su agrupacion en clases
de puestos y, estas a su vez, en agrupaciones mas genéricas denominadas grupos
ocupacionales.

En el apartado Estructura del Manual se describe precisamente la organizacion que
tendra la descripcion de actividades y especificaciones de las clases de puestos,
utilizando para este una estructura de uso frecuente en la mayoria de instituciones
publicas y que comprende dos secciones bien definidas. La primera es la que se
denomina la descripcion de la clase, que incluye el titulo del puesto, la naturaleza y las
actividades. La segunda seccion es lo que se denomina como las especificaciones o
factores del puesto, que incluye aspectos como supervision, responsabilidades,
relaciones de trabajo, consecuencia del error y requisitos de la clase.




Rl s MANUALDESCRPTNODE | oooipiento
CLASES INSTITUCIONAL MCL-GG-DH.001
N° DE ACUERDO FECHA DE
CONSEJO DIRECTIVO VERSION APROBACION
28-02-2024 y 12 15/02/2024 y
174-07-2025 10/07/2025
DEPENDENCIA

DESARROLLO HUMANO PAGINA 6 de 129

Previo a la descripcion de las clases, la parte mas importante del manual, se incluye
también un apartado para los procedimientos de revision y actualizacion del manual, de
tal manera que su contenido sea siempre consecuente con la realidad institucional, mas
alin que es una de las herramientas de mayor uso y referencia de los diferentes procesos
de Desarrollo Humano.

METODOLOGIA EMPLEADA

Para la elaboracion del Manual Descriptivo de Clases del IMAS, se tomb como base lo
siguiente:
e Documento de Reorganizacion Institucional, elaborado en junio del 2009.

e Revision y correccion del Manual de Cargos elaborado por Desarrollo Humano
de la institucion.

¢ Reuvision y analisis del Manual de Clases del Régimen de Servicio Civil.

¢ Reuniones de coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Humano, la persona
Encargada de Analisis Ocupacional y demas personas profesionales de esa
dependencia, para la revision, discusion y validacion de la informacion
concerniente a los cargos y clases y otros aspectos propios de la estructura
ocupacional del IMAS.

Limitaciones:

e El manual de cargos fue entregado una semana después de que se firmo el
contrato y aun faltaban 12 cargos por definir.

e La homologacion de referencia que es el Manual de Clases de Servicio Civil, solo
cuenta con 3 niveles profesionales, por o que no se puede generar clases que no
peguen con las clases preestablecidas.

e Los puestos de jefatura formal e informal trataron de ubicarse dentro de las clases
anchas y que referenciaran a las de Servicio Civil.
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TERMINOLOGIA

Para una mejor comprension del manual y la descripcion de cada una de las clases, suele
incluirse en este tipo de herramientas un apartado que contempla la terminologia mas
importante que se utiliza en el tema del analisis ocupacional. Dado que el IMAS se
encuentra bajo el ambito de la Autoridad Presupuestaria, se ha considerado oportuno
incluir la terminologia establecida en los Procedimientos de las Directrices Generales de
Politica Presupuestaria, Salarial, Empleo, Inversion y Endeudamiento para Entidades
Publicas, Ministerios y Organos desconcentrados, segun corresponda, cubiertos por el
ambito de la Autoridad Presupuestaria, los cuales son publicados anualmente.

Asimismo, una fuente de consulta que también vale tener en consideracion es el “Glosario
de términos y expresiones de la gestion de Recursos Humanos del Régimen de Servicio
Civil de Costa Rica”.

Administracion activa: Desde el punto de vista funcional, es la funcibn decisoria,
ejecutiva, resolutoria, directiva u operativa de la Administracion. Desde el punto de vista
organico, es el conjunto de érganos y entes de la funcion administrativa, que deciden y
ejecutan; incluyen a los y las jerarcas, como ultima instancia.

Ascenso interino: Promocion de un puesto a otro de nivel superior, en forma temporal.

Bachillerato en Educacion Media: Conclusion de los estudios secundarios (titulo de
bachiller de Colegio).

Cambio de nomenclatura: Variacibn en la clasificacibn de puestos de confianza
subalternos/as definidos por la Autoridad Presupuestaria, manteniéndose dentro de la
misma condicion y naturaleza; o cambio en la clasificacion de puestos de servicios
especiales de proyectos de inversion.

Cargo: Nombre interno con el que se conoce a cada uno de los puestos de la
organizacion.

Carrera afin: Carreras de educacion formal que capacitan a la persona funcionaria para
el desempeno adecuado del puesto y que definirda el equipo de Desarrollo Humano
considerando entre otros los siguientes parametros: Estructura del Plan de estudios,
objetivos de la carrera, perfil de salida del graduado, relacibn de la carrera con la
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establecida en los perfiles de cargos correspondientes y aprobada por la Gerencia
General.

Categoria salarial: Codigo que identifica a un conjunto o rango de valoraciones
salariales ordenadas en forma ascendente, entre un valor minimo y otro maximo.

Certificado de conclusion del Tercer ciclo de la Educacion General Basica:
Corresponde al noveno ano de la educacion secundaria. También existe otro titulo
equivalente denominado Certificado de Conclusion de Estudios de Educacion General
Basica en la modalidad de Telesecundaria.

Clase: Grupo de puestos suficientemente similares con respecto a deberes,
responsabilidades y autoridad, de manera que pueda utilizarse el mismo titulo descriptivo
para designar cada puesto comprendido en esta y que exijan los mismos requisitos
(académicos, experiencia, capacidad, conocimientos, eficiencia, habilidad y otros).

Competencias: Conjunto de habilidades, destrezas, conocimientos, actitudes y valores
que posee una persona y que facilitan su quehacer en una labor especifica.

Conversion de puestos de cargos fijos a puestos de confianza subalternos: Cambio
de naturaleza de puestos vacantes u ocupados de cargos fijos excluidos del Régimen de
Servicio Civil, a puestos de confianza definidos por la AP.

Dependencia: Oficina publica subordinada a otra superior.

Diplomado universitario o parauniversitario: Constituye un pregrado que se otorga a
las personas que cumplen los requisitos de un programa universitario o carrera corta que
oscila entre 60 y 90 créditos. Es requisito basico de ingreso el Bachillerato de Educacion
Media o su equivalente. Culmina con un titulo de diplomado en el campo
correspondiente.

Entidad publica: Figura organizativa con personalidad juridica propia, que incluye a los
organos y entes de la administracion descentralizada no empresarial y empresas
publicas.
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Estrato: Divisibn organizativa ocupacional para fines metodologicos, orientada a
enmarcar procesos de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de
clasificacion y clases genéricas.

Estructura ocupacional: Organizacion jerarquica de los puestos que posee una entidad
publica, ministerio u 6rgano, basada en la naturaleza del trabajo, niveles de complejidad,
responsabilidades, requisitos y condiciones organizacionales entre otros factores, que se
desprenden de los procesos que esta ejecuta.

Estudio integral de puestos: Analisis de la totalidad de los puestos por cargos fijos de
una entidad publica, ministerio u otro 6rgano, o de una o varias de sus dependencias, el
cual se podra realizar cuando ocurran cambios en al menos el 60% (sesenta por ciento)
de los puestos. Este tipo de estudio excluye a los puestos de confianza, de fiscalizacion
superior y docentes.

Experiencia: Conocimiento o habilidad que se adquiere con la practica en el desempeno
de un cargo. Por tanto, también se refiere al grado suficiente, de ese conocimiento o
habilidad, para desempenar satisfactoriamente las actividades de un puesto.

Factores de clasificacion: Elementos que definen una clase dentro de un manual, tales
como: naturaleza del trabajo, actividades, responsabilidad, consecuencia del error,
supervision, condiciones organizacionales y ambientales, caracteristicas personales y
requisitos académicos y legales, entre otros.

Grupo ocupacional: Conjunto de series relacionadas o complementarias, agrupadas
bajo una denominaciobn comiun y amplia que corresponde a determinada area
ocupacional, a saber: servicios, técnico, profesional, administrativo, ejecutivo y superior.

Homologar: Equiparar la clasificacion de las clases de puestos de un sistema de
clasificacion y valoracion, diferente al que se utiliza en el Régimen de Servicio Civil,
adquiriendo para todos los efectos posteriores una referencia especifica con las clases
anchas y genéricas de ese Régimen, debiendo ajustar el proceso para que coincida en
cuanto a valoracion y orientacion general de requisitos académicos, legales y demas
factores de clasificacion.

Jerarca ejecutivo/a: Organo unipersonal, subordinado al o la jerarca supremo/a,
encargado de la operacion y funcionamiento cotidiano de la Administracion.
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Jerarca supremo/a: Organo superior 0 maxima autoridad que dirige la entidad publica,
ministerio u érgano. Puede ser colegiado o unipersonal, segun lo establezca la normativa
vigente.

Jornales: Remuneracion que se paga por la prestacion de servicios, al personal
ocasional o temporal, no profesional, técnico o administrativo, contratado para efectuar
labores primordialmente de caracter manual; como labores agricolas, de zanjeo u otras
similares, estipulado por jornada de trabajo, sea por hora, dia o a destajo.

Manual de cargos: Conjunto de descripciones y especificaciones de los cargos propios
de una entidad puUblica, ministerio u érgano, segun corresponda.

Manual institucional de clases: Conjunto de clases de puestos especificos de la
entidad publica, ministerio u 6rgano, que ordena los procesos de trabajo en que participan
los diferentes puestos de la organizacion.

Ministerio: Organizacion integrada por una pluralidad de oficinas, bajo la direccion
politico-administrativa de los/as Ministros/as. Incluye a los 6rganos desconcentrados sin
personalidad juridica instrumental.

Nivel de Empleo: Cantidad de plazas autorizadas por la Autoridad Presupuestaria,
incorporadas en los presupuestos de las entidades publicas, ministerios u érganos.

Nivel gerencial: Ubicacion de las clases gerenciales de una entidad publica.

Nivel salarial: Codigo con que se identifica a cada uno de los salarios base que se
determinan en forma ascendente en lo interno de las categorias salariales.

Organo desconcentrado: Figura organizativa adscrita a un ministerio o a una entidad,
creada por ley a la que se le atribuye personalidad juridica instrumental, que le faculta a
tener su presupuesto propio y administrar los recursos que le corresponden.

Perfil de puesto: Se dice de la descripcibn de un puesto detallando los rasgos
particulares que lo identifican.

Persona funcionaria: Persona que desempena un empleo publico.

10
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Persona funcionaria en propiedad: Aquella persona funcionaria que, de conformidad
con la normativa o regulaciones vigentes, es nombrada en un puesto por plazo indefinido.

Persona funcionaria interina: Aquella persona funcionaria que, de conformidad con la
normativa o regulaciones vigentes, es nombrada en un puesto por un plazo definido.

Polifuncional: Caracteristicas de los cargos en las cuales las personas ocupantes
ejecutan actividades correspondientes a uno o varios procesos. Existe polifuncionalidad
horizontal y vertical. La primera se refiere a la ejecucion de actividades de uno o varios
procesos similares en sus caracteristicas y en el nivel de responsabilidad o dificultad. La
segunda se refiere a la situacion en que la persona funcionaria ejecute actividades de
procesos que abarquen diferentes caracteristicas y grados de dificultad.

Plaza o puesto: Conjunto de actividades, deberes y responsabilidades asignadas por
una autoridad competente para que sean realizadas por una persona funcionaria durante
la totalidad o una parte de la jornada de trabajo, para el cual existe el contenido
presupuestario para su pago.

Puestos de cargos fijos: Plazas permanentes con que cuenta una entidad puUblica,
ministerio u 6érgano para el cumplimiento de sus objetivos.

Puestos de confianza de nivel superior: Plazas autorizadas y valoradas por la
Autoridad Presupuestaria, que comprenden presidentes/as ejecutivos/as, gerentes/as
generales, directores/as, ministros/as, viceministros/as, excluidos del Régimen de
Servicio Civil.

Puestos de confianza subalternos: Plazas autorizadas por la AP, excluidas del
Régimen de Servicio Civil, de nombramiento directo, y a disposicion exclusiva del o la
jerarca supremo/a o ejecutivo/a, segin corresponda.

Puestos de servicios especiales: Plazas autorizadas por la AP, con el fin de contar con
personal profesional, técnico o administrativo calificado, contratado por un periodo
determinado para realizar trabajos de caracter transitorio o temporal.

Primer ciclo de la Educacion General Basica: Corresponde a tercer grado de
educacion primaria.

11
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Reasignacion de puestos: Cambio en la clasificacion de un puesto de cargos fijos que
conlleva a un nivel salarial mayor, menor o igual, con motivo de haber experimentado una
variacion sustancial y permanente en sus tareas y niveles de responsabilidad.

Recargo de funciones: Asumir temporalmente funciones de un puesto de mayor nivel
salarial, adicionales a las actividades propias del puesto permanente de la persona
funcionaria, en casos de vacaciones, licencias con goce de salario e incapacidades, entre
otros. Seran sujeto de remuneracion aquellas que excedan un mes calendario
ininterrumpidamente.

Reestructuracion de clases: Cambio que afecta a puestos o clases, al variarse la
estructura ocupacional de una serie, o la conformacién de una clase.

Reorganizacion o reestructuracion administrativa: Proceso politico, administrativo y
técnico, dirigido al fortalecimiento de la gestion publica, que podria conllevar la
modificacion de unidades administrativas en cuanto a su gestion, normativa, tecnologia,
infraestructura, recursos humanos y estructura de una entidad puUblica, ministerio u
organo del sector publico.

Relacion de puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupacion de todos los
puestos ocupados y vacantes segun clasificacion, unidades administrativas y la
asignacion presupuestaria mensual y anual, correspondiente a los salarios base y pluses
salariales legalmente establecidos.

Requisitos: Se refiere al cumulo de estudios académicos, experiencia, conocimientos
necesarios y otros que debe poseer la persona que ocupa un puesto para ejecutarlo
eficientemente. Desarrollo Humano como unidad especializada tendra la potestad de
valorar y definir las atinencias que se requieran para el desempeno de un puesto.

Revaloracion salarial: Modificacion del salario de las clases de puestos por concepto
de incrementos decretados por el Poder Ejecutivo.

Revaloracion por ajuste tecnico: Modificacion salarial especifica de una clase o grupo
de estas, basada en razones técnico-juridicas distintas al costo de vida.
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Serie: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se
distinguen entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas,
determinando diferentes niveles.

Serie de fiscalizacion superior: Conformada por las clases de puestos de Auditor/a y
Subauditor/a.

Serie gerencial: Puestos de confianza conformados por las clases de puestos de
Presidente/a Ejecutivo/a, Gerente/a, Director/a de las entidades publicas cubiertas por el
ambito de la AP.

Segundo ciclo de la Educacion General Basica: Corresponde a la conclusién de los
estudios de primaria (diploma),

Segundo aho universitario o parauniversitario: Aprobacion de al menos 60 créditos
de una misma carrera.

Tecnico: Titulo expedido por autoridad competente mediante el cual se certifica la
aprobacion de un programa formal de educacion publica o privada. Incluye entre otros,
titulos extendidos por Universidades, Colegios Universitarios, Colegios Técnico
Profesional/Vocacional del MEP, Escuelas Comerciales, Instituto Nacional de
Aprendizaje.

Tercer ano universitario o parauniversitario: Aprobacion de al menos 90 créditos de
una misma carrera.

Ubicacion por reestructuracion: Ubicar a las personas ocupantes de los puestos en la
nueva clasificacion, originada por la variacion del Manual de Clases Anchas o en los
Manuales de la institucion (de Clases y de Cargos), siempre que ocurran variaciones
fundamentales en estos instrumentos. Tiene los mismos efectos de una reasignacion.

Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada para el desempeno de sus
deberes y responsabilidades, sea interina o en propiedad.

Valoracion: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de

puestos, tomando en consideracion el estudio de los factores de clasificacion, los indices
de costo de vida, encuestas de salarios y otros elementos de juicio de uso condicionado.

13
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IMAS

La estructura ocupacional es el conjunto de puestos que se desprende de los procesos,
funciones y niveles de la organizacion. El puesto es la expresion mas detallada de la
mision de una institucibn. De ahi la necesidad de recapitular los aspectos mas
importantes de la estructura organizacional.

La

mision del IMAS dicta que: “El IMAS brinda y coordina servicios de proteccion y

promocibn social, de manera inclusiva y solidaria, para el desarrollo de la poblacién en
situacion de pobreza y pobreza extrema, mediante la ejecucion y articulacion de
programas y proyectos sociales y econoémicos, desde un abordaje multidimensional.”."

De dicha mision, se desprenden los siguientes objetivos estratégicos:

Desarrollar procesos administrativos, gerenciales y tecnolégicos que faciliten la
adaptabilidad del IMAS a los cambios del entorno, para una efectiva entrega de bienes
y servicios oportunos, de calidad y con impacto para el desarrollo de los hogares en
condicibn de pobreza del pais.

Garantizar el desarrollo de una oferta de servicios y beneficios de proteccion vy
promocion social oportuna y de calidad, acorde con las necesidades de la poblacién
objetivo y sobre la base de las desigualdades que se configuran a partir de la
superposicion de diferentes factores sociales.

Fortalecer el desarrollo regional con procesos de descentralizacion e inversion social
acorde con las particularidades territoriales.

Desarrollar la rectoria técnica mediante la articulacion interinstitucional y la
informacion social como mecanismo para la atencién y reduccién integral, sistematica
y sostenida de la pobreza.

Gestionar la capacitacion de recursos para la sostenibilidad, la ejecucion de los
servicios y los beneficios institucionales; y el fortalecimiento de las alianzas
estratégicas.

! Fuente: Plan Estratégico Institucional 2023-2028.

15
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e Contribuir a la consecucion de la eficacia y la eficiencia en la prestacion de servicios
y la utilizacion de los recursos disponibles para generar valor publico, sobre la base
de un ambiente de gestion, condiciones laborales de calidad y la proteccion de los
derechos de las personas servidoras publicas.

De los objetivos estratégicos se desprenden a su vez los objetivos y funciones de cada
unidad funcional establecida. Para los efectos de este manual solo se describen los
objetivos de las unidades, segun el manual de la estructura organizacional del IMAS:

Nivel Central

Consejo Directivo
Maximo 6rgano jerarquico, encargado del manejo politico y de la toma de decisiones
estratégicas de la Institucion.

SINIRUBE

Organo de desconcentracion maxima, adscrito al Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS),
el cual cuenta con personeria juridica instrumental para el logro de sus objetivos. Permite
mantener una base de datos actualizada y de cobertura nacional con la informaciébn de
todas las personas que requieran servicios, asistencias, subsidios 0 auxilios econdmicos,
por encontrarse en situaciones de pobreza o necesidad.

Presidencia Ejecutiva

Unidad organizacional encargada de coordinar de manera integral la ejecucion de las
directrices y acuerdos del Consejo Directivo. Tiene una relacion directa con el o la
Presidente/a de la Republica y su nombramiento es designado por Consejo de Gobierno.
Es presidente/a del Organo Superior de la Institucion (Consejo Directivo).

Gerencia General

Unidad organizacional encargada del desempeno adecuado de la Organizacion. Tiene
la maxima responsabilidad por los resultados operativos y estratégicos del IMAS.
Depende directamente de la Presidencia Ejecutiva.

Auditoria

Unidad “Staff’, depende del Consejo Directivo de la Institucion, con independencia
objetiva que proporciona seguridad al IMAS para validar y mejorar sus operaciones.

16
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Contribuye al alcance de los objetivos institucionales mediante la practica de un enfoque
sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del
riesgo.

Unidad de Auditoria Gestion de Tecnologia
Unidad responsable de monitorear los riesgos de tecnologia de informacion, asi como
auditar los sistemas de informacion basados en tecnologias.

Unidad de Auditoria Gestion Social

Unidad encargada de fiscalizar el sistema de control interno y de los riesgos presentes
en las diferentes actividades que conforman la actividad sustantiva de la Institucion,
especificamente en el Area de Desarrollo Social del IMAS, con el propbsito de brindar
recomendaciones orientadas a aumentar la efectividad del control interno y el
mejoramiento de los procesos.

Unidad de Auditoria Gestion de Empresas Comerciales

Unidad responsable de auditar los procesos y controles establecidos por la institucion
para desarrollar la actividad comercial vinculada a la explotacion exclusiva de puestos
libres de derecho en los puertos, las fronteras y los aeropuertos internacionales; con el
proposito de fiscalizar el cumplimiento, entre otras, de la Ley General de Control Interno,
N° 8292, la Ley General de Aduanas, N° 7557, la Ley de simplificacion y Eficiencia
Tributaria, N° 8114, la Ley Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Plblicos, N° 8131 y la Ley de Fortalecimiento Financiero del IMAS, N° 8563.

Unidad de Auditoria Gestion Financiera Operativa

Unidad llamada a examinar las operaciones administrativas y financieras, verificando que
se desarrollen con apego a las disposiciones legales y técnicas y de acuerdo con los
principios y normas que rigen la materia.

Contraloria de Servicios

Unidad “Staff’, depende del Consejo Directivo, encargada de promover el mejoramiento
continuo y facilitar soluciones a problemas relacionados con la calidad del servicio a las
personas usuarias.

17
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Secretaria de Actas del Consejo Directivo

Unidad “Staff”’, depende de Consejo Directivo, encargada de sistematizar los acuerdos
tomados por el Consejo Director y apoyar en la logistica y preparativos de las sesiones
ordinarias y extraordinarias de este 6rgano.

Asesoria Juridica

Unidad “Staff”, depende de la Presidencia Ejecutiva de la Institucion, encargada de
brindar soporte técnico y asesoria juridica a las unidades, internas y externas para la
toma de decisiones apegadas al marco normativo, en consonancia con los fines
establecidos en la Ley de creacion del IMAS.

Planificacion Institucional

Unidad “Staff’ depende de la Presidencia Ejecutiva de la Institucion, encargada de
orientar y asesorar a todas las dependencias sobre los procesos de investigacion,
formulacion, seguimiento y evaluacion de tal forma que todas trabajen sobre un mismo
Sistema de Planificacion y Evaluacion.

Equidad e Igualdad de Genero
Unidad “Staff’ que depende de la Presidencia Ejecutiva, encargada de coadyuvar a la
transversalizacion del enfoque de género en la Institucion.

Desarrollo Humano

Unidad “Staff”, depende de la Gerencia General. encargada de promover el desarrollo del
capital humano y la adecuada administracion del mismo, mediante el planeamiento, el
aprovisionamiento, la conduccion, la articulacion, el desarrollo, la ejecucion, la asesoria
y el apoyo técnico de las acciones institucionales relacionadas con el desempeno y
bienestar de las personas trabajadoras, en respuesta a las necesidades institucionales.

Tecnologias de informacion

Unidad “Staff’ de apoyo, depende de la Gerencia General, que se encarga de plantear
estrategias para la aplicacion de nuevas tecnologias de informacion, asi como de brindar
soporte para la adecuada administracion de los sistemas de informacion de IMAS.
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Direccion de Gestion de Recursos

Direccion de apoyo, depende de la Gerencia General, encargada de la generacion
proactiva de ingresos para potenciar el impacto y la cobertura de los programas de
desarrollo social del IMAS.

Departamento de Empresas Comerciales

Departamento organizacional de apoyo, depende de la Direccion de Gestion de
Recursos, encargada de generar recursos econdmicos para los programas de inversion
social del IMAS mediante la gestion de las Tiendas Libres de Derecho.

Unidad de Logistica e Importaciones

Unidad organizacional de apoyo, depende del Departamento de Empresas Comerciales,
encargada de asegurar el abastecimiento de los puntos de venta (Tiendas Libres de
Derecho).

Unidad de Mercadeo y Ventas

Unidad organizacional de apoyo, depende del Departamento de Empresas Comerciales,
encargada de brindar los productos de venta a la clientela en las Tiendas Libres,
considerando el analisis de sus necesidades, gustos y las tendencias del mercado.

Unidad de Coordinacion Administrativa de Empresas Comerciales

Unidad organizacional de apoyo, depende del Departamento de Empresas Comerciales,
encargada de dar soporte al resto de unidades mediante la coordinacion y administracion
de los recursos financieros, materiales, servicios y tecnologias de informacion, para
facilitar las labores sustantivas de las Tiendas Libres del IMAS.

Tiendas Libres

Unidad ejecutora en la cual se expenden los productos de que dispone el IMAS. Sus
actividades incluyen la coordinacion del equipo de la venta de mercaderia a su cargo,
disponer la exhibicibn de la mercaderia de acuerdo con las disposiciones de
merchandising, la preparacion de requisiciones y la coordinacion de las personas
integrantes de cada equipo de trabajo. Todo con el proposito de administrar un punto de
venta de los diferentes productos que se ofrecen a la clientela en transito.

Departamento de Captacion de Recursos

Departamento organizacional de apoyo, depende de la Direccion de Gestion de
Recursos, encargada de generar recursos economicos alternativos para los programas
de inversion social del IMAS.
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Unidad de Administracion Tributaria

Unidad organizacional de apoyo, depende del Departamento de Captacioén de Recursos,
encargada de la captacion proactiva de recursos asignados al IMAS por mandatos
legales relacionados con la gestion, recaudacion y fiscalizacion de impuestos.

Unidad de Donaciones

Unidad organizacional de apoyo, depende del Departamento de Captacioén de Recursos,
encargada de fortalecer a organizaciones que coadyuvan en la atencion de la poblacién
pobre del pais, dotandola de bienes materiales para su uso o para que obtengan recursos
financieros, con la finalidad de mejorar las condiciones de infraestructura, materiales y
los servicios que prestan.

Direccion de Desarrollo Social

Direccion sustantiva, depende de la Gerencia General, encargada de proponer
estrategias, acciones y metas orientadas a la atenciébn de la poblaciébn en pobreza;
considerando la politica social como una red de proteccion capaz de funcionar
coordinadamente, considerando las politicas institucionales y sectoriales que le sean
asignadas, junto con la adecuada seleccion de familias, grupos y comunidades a ser
beneficiadas en todo el territorio nacional.

Departamento de Bienestar Familiar

Departamento organizacional sustantivo, que depende de la Direccion de Desarrollo
Social, encargada de asesorar a la Direccion de Desarrollo Social, coordinar y articular
acciones estratégicas, asi como vigilar que se brinden los servicios de asistencia de forma
integrada. Mediante esta Area de intervencion se propicia el fortalecimiento de la
estructura familiar, por medio de apoyos econdmicos para la satisfaccion de necesidades
basicas y servicios especificos de aquellos grupos de poblacion que, por su condicion de
pobreza extrema y pobreza, requieren del aporte temporal del Estado, bajo procesos de
corresponsabilidad familiar, excepto en el caso de emergencias.

Departamento de Desarrollo Socioproductivo y Comunal
Area organizacional sustantiva, depende de la Direccion de Desarrollo Social, encargada

de asesorar a la Direccion de Desarrollo Social, coordinar y articular acciones
estratégicas integradoras, con perspectiva de desarrollo econdbmico y social, lo cual
implica la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos locales, coordinados con
entes publicos o privados, relacionados con infraestructura comunal, educativa y
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productiva, gastos de implementacion, equipamiento basico, compra de terrenos, entre
otros. Ademas, coordinar, apoyar y asesorar a las Areas Regionales de Desarrollo Social,
en la ejecucibn de estos lineamientos, con el fin de garantizar un desarrollo comunal
optimo, maximizando los recursos.

Departamento de Desarrollo Socioeducativo

Departamento organizacional sustantivo, depende de la Direccion de Desarrollo Social,
encargada de generar acciones significativas en las condiciones de vida de la familia y
grupos poblaciones, atendiendo a sectores especificos, o dando respuesta a marcos
normativos muy particulares como son las Madres Adolescentes, Mujeres en Condicién
de Pobreza, en procesos de Formacion Humana y Capacitacion, y apoyo a personas con
necesidades en otros procesos de capacitacion. Ademas, implementa el Programa
Avancemos, con transferencias monetarias, con el fin de disminuir la desercion estudiantil
y promover la permanencia del estudiantado en el sistema educativo. Otra accion de este
componente es la dotacion de cuadernos e implementos escolares a comunidades
especificas, en condicibn de urbana marginalidad, indigenas, uni-docentes y otros
centros de menor desarrollo relativo.

Departamento de Accion Social y Administracion de Instituciones

Departamento organizacional sustantivo, depende de la Direccion de Desarrollo Social,
encargada de dirigir, asesorar, supervisar, fiscalizar, coordinar y financiar a las
Instituciones de Accion Social (IBS).

Departamento de Sistemas de Informacion Social

Departamento organizacional sustantivo, depende de la Direccion de Desarrollo Social,
encargada de los sistemas de informacién social, a saber: Sistema de Informacion de la
Poblacion Objetivo (SIPO), Sistema de Atencion a Beneficiarios (SABEN) y Sistema de
Atencion de la Ciudadania (SACI).

Direccion de Soporte Administrativo

Direccion de apoyo, depende de la Gerencia General, encargada de dar soporte al resto
de unidades organizacionales mediante la coordinacion y administracion de los recursos
financieros, materiales, servicios y tecnologias de informacion, para facilitar las labores
sustantivas del IMAS. Debe guiar y facilitar el apoyo administrativo regional y local.
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Departamento de Administracion Financiera

Departamento organizacional de apoyo, depende de la Direcciobn de Soporte
Administrativo, se encarga de gestionar, asesorar, administrar, controlar y fiscalizar los
recursos financieros de la institucion.

Unidad de Tesoreria
Unidad organizacional de apoyo, depende del Departamento de Administracion
Financiera, se encarga de la administracion y custodia del efectivo institucional.

Unidad de Presupuesto

Unidad organizacional de apoyo, depende del Departamento de Administracion
Financiera, se encarga de la formulacion, seguimiento y control del presupuesto
institucional.

Unidad de Contabilidad

Unidad organizacional de apoyo, depende del Departamento de Administracion
Financiera, se encarga de la consolidacion y control de las transacciones que afectan la
situacion econdomica y financiera de la institucion.

Departamento de Proveeduria institucional

Departamento organizacional de apoyo, depende de la Direccion de Soporte
Administrativo, se encarga de la adquisicibn de equipo, materiales y servicios que
requieran los otros departamentos, areas y unidades para su adecuado desempeno.

Departamento de Servicios Generales

Departamento organizacional de apoyo, depende de la Direccion de Soporte
Administrativo, se encarga de la administracion del equipo, materiales y servicios
adquiridos o contratados por el IMAS, que requieren las otras areas y unidades para su
adecuado desempeno.

Nivel Regional

Areas Regionales de Desarrollo Social

Areas organizacionales regionales desconcentradas, dependen de la Direccion de
Desarrollo Social, responsables de la administracion (planificacion, organizacion,
direccion y control) y desempeno de la organizacion regional del IMAS, asi como de los
resultados sustantivos y operativos relacionados.
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Unidad de Investigacion, Planificacion y Evaluacion Regional

Unidades organizacionales regionales, dependen del Area Regional de Desarrollo Social,
encargadas de investigar, formular, programar y evaluar los proyectos regionales, asi
como la fiscalizacion de otros entes y la administracion de los sistemas de informacion
institucionales.

Unidad de Coordinacion Administrativa Regional

Unidades organizacionales regionales, dependen del Area Regional de Desarrollo Social,
encargadas de la coordinacion con las Unidades de Soporte Administrativo del nivel
central para el soporte técnico administrativo de la region.

Nivel Local
Unidad Local de Desarrollo Social
Unidades responsables de la ejecucion local de programas y proyectos del IMAS para el

desarrollo social, dependen del Area Regional de Desarrollo Social.

A partir del analisis técnico en el proceso de reestructuracion y posteriores modificaciones
realizadas, la estructura organica del IMAS es la que se muestra a continuacion:
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VI. ESTRUCTURA OCUPACIONAL DEL IMAS

De la nueva estructura funcional y organica resumida en el apartado anterior, es de donde
se desprende la estructura de puestos de la organizacion. Cada funcion, cada proceso,
cada unidad, identifica roles especificos, sean estos profesionales o técnicos, sustantivos
o de apoyo, de jefatura o personas colaboradoras, de linea o de staff. Cada uno de esos
roles contiene un conjunto de tareas, responsabilidades y otras condiciones o factores
que los identifican plenamente a lo interno de la organizacion y se les denominan cargos.

Como la técnica del analisis ocupacional conlleva analizar y agrupar los puestos de
acuerdo con la similitud en sus factores de especificacion y en sus tareas, aun cuando se
ubiquen en areas diferentes, los puestos de la organizacion se han agrupado en 123
cargos. Estos a su vez, se han agrupado en 26 clases, tal y como se muestra en los

siguientes cuadros de distribucion:

CARGO

CLASE INSTITUCIONAL

Miscelaneo/a

Auxiliar de Bodega, Suministros y Activos

TRABAJADOR/A OPERATIVO/A

Conductor/a 1

CONDUCTOR/A 1

Conductor/a 2

CONDUCTOR/A 2

Operario/a en Mantenimiento

TRABAJADOR/A DE MANTENIMIENTO

Recepcionista de Plataforma de Servicios

Asistente Social Indigena

Operador/a de mesa de ayuda

APOYO ADMINISTRATIVO 1

Asistente Administrativo/a

Encuestador/a Digitador/a

APOYO ADMINISTRATIVO 2

Secretario/a

APOYO ADMINISTRATIVO 3

Secretario/a Ejecutivo/a

APOYO ADMINISTRATIVO 4
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Técnico/a en Bodegas

TECNICO/A DE IMAS 1

Técnico/a en Donaciones

Técnico/a en Transportes

Técnico/a en Proveeduria

Técnico/a del SINIRUBE

TECNICO/A DE IMAS 2

Técnico/a en Tesoreria

Técnico/a en Archivo

Técnico/a en Contabilidad

Técnico/a en Desarrollo Humano

Técnico/a en Administracion Tributaria

Técnico/a en Infraestructura

Técnico/a Administrativo/a Area Regional

Técnico/a Financiero/a Area Regional

Técnico/a en Desarrollo Social

Técnico/a en Sistemas de Informacion
Social

TECNICO/A DE IMAS 3

Técnico/a en Soporte Informatico

TECNICO/A DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION 1

Técnico/a en Tecnologias de Informacion

TECNICO/A DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION 2
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Profesional en Derecho 1

Profesional en Desarrollo Humano 1

Profesional en Salud Ocupacional

Profesional en Gestiobn de Informacion y
Documentacion

Profesional en Proteccibn y Promocion
Social 1

Profesional en Administracion Area
Regional

Profesional Financiero/a Area Regional

PROFESIONAL DE IMAS 1

Profesional Bachiller en Obra Civil

Profesional en Planificacion Institucional 1

Gestor/a en Cooperacion Técnica 1

Profesional en Estadistica 1

Profesional en Economia 1 del SINIRUBE

Administrador/a de Base de Datos

Profesional Bachiller en Tecnologias de
Informacion

Administrador/a de Base de Datos del
SINIRUBE

INFORMACION 1

Profesional Bachiller en Informéatica del
SINIRUBE

PROFESIONAL EN TECNOLOGIAS DE

Gestor/a en Proyectos

Profesional Licenciado/a en Obra Civil

PROFESIONAL DE IMAS 2

Profesional en Proteccion y Promocion
Social 2
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Profesional en Contraloria de Servicios

Profesional en Presupuesto

Profesional en Contabilidad

Profesional en Comunicacion

Profesional en Desarrollo Humano 2

Profesional en Derecho 2

Profesional en Tesoreria

Profesional en Servicio a la Persona
Usuaria

Profesional en Proveeduria

Profesional en Administracion Tributaria

Profesional en Derecho Tributario

Gestor/a en Captacibn de Recursos

Profesional en Donaciones

Gestor/a en Cooperacion Técnica 2

Profesional en Equidad e Igualdad de
Género

Asistente de Direccion Ejecutiva del
SINIRUBE

Profesional en Economia 2 del SINIRUBE

Profesional en Ciencias Sociales del
SINIRUBE

Profesional en Auditoria Gestion Social 2

Profesional en Auditoria Gestiobn de
Tecnologia 2

Profesional en Auditoria Gestibn de
Empresas Comerciales 2

Profesional en Auditoria Gestion
Financiera-Operativa 2

PROFESIONAL DE IMAS 2
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Profesional en Sistemas de Informacion 2

Profesional en Servicios Administrativos

Profesional en Administracion Financiera

Encargado/a de Servicios Administrativos

Encargado/a de Transportes

Profesional en Infraestructura Institucional

Encargado/a de Archivo Central

Profesional en Derecho 3

Profesional en Derecho Administrativo

Asistente de Gerencia General vy
Direcciones

Profesional en Planificacion Institucional 3

Profesional en Administracion de Accion
Social

Profesional en  Accibn  Social vy
Administracion de Instituciones

Profesional en Desarrollo Humano 3

Secretario/a de Actas

Profesional en Bienestar Familiar

Profesional en Desarrollo Socioeducativo

Profesional en Desarrollo Socio Productivo
y Comunal

Profesional en Auditoria Gestion Social 3

Profesional en Auditoria Gestiobn de
Tecnologia 3

Profesional en Auditoria Gestibn de
Empresas Comerciales 3

Profesional en Auditoria Gestion
Financiera-Operativa 3

Profesional en Sistemas de Informacion 3

PROFESIONAL DE IMAS 3
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Profesional Licenciado/a en Tecnologias
de Informacion

Profesional Licenciado/a en Informatica del
SINIRUBE

INFORMACION 2

PROFESIONAL EN TECNOLOGIAS DE

Médico/a

MEDICO/A

Jefatura de Unidad de Investigacion,
Planificacion y Evaluacion Regional

Jefatura de Unidad Administrativa Area
Regional

JEFATURA DE IMAS 1

Jefatura de Unidad Local de Desarrollo
Social

Contralor/a de Servicios

Jefatura Unidad de Equidad e Igualdad de
Género

Jefatura Unidad de Presupuesto

Jefatura Unidad de Contabilidad

Jefatura Unidad de Tesoreria

JEFATURA DE IMAS 2

Jefatura Unidad de  Administracion
Tributaria

Jefatura Unidad de Donaciones

Jefatura de Tecnologias de Informacién

JEFATURA DE IMAS EN
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Jefatura Departamento de Servicios
Generales

Jefatura de Desarrollo Humano

Jefatura de Planificacion Institucional
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Jefatura Departamento de Proveeduria

Jefatura Departamento de Captacion de
Recursos

Asesor/a Juridico/a General

Jefatura Departamento de Administracion
Financiera

Jefatura Departamento de Accidon Social y
Administracibn  de  Instituciones de
Bienestar Social

Jefatura Departamento de Bienestar
Familiar

Jefatura Departamento de Desarrollo
Socioproductivo y Comunal

Jefatura Departamento de Desarrollo
Socioeducativo

Jefatura Departamento de Sistemas de
Informacién Social

JEFATURA DE IMAS 3

JEFATURA DE IMAS 3

Jefatura Area Regional

Director/a Ejecutivo/a del SINIRUBE

JEFATURA DE IMAS 4

Sub Auditor/a

SUB AUDITOR/A

Auditor/a General

AUDITOR/A GENERAL

Las clases constituidas se incluyen a su vez en 5 grupos ocupacionales:

Grupo Servicio
Grupo Administrativo
Grupo Técnico
Grupo Profesional
Grupo Ejecutivo
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Seguidamente una descripcion de cada uno de los grupos ocupacionales mencionados:
GRUPO SERVICIO

El Grupo Servicio esta integrado por clases de puestos cuyas actividades implican la
ejecucion de tareas operativas que no precisan de conocimientos especificos, sino mas
bien de experiencia y habilidades. Se trabaja bajo estrecha supervision y se requiere de
esfuerzo fisico, de habilidades motoras, asi como de destreza muscular. Los errores
pueden ser localizados facilmente y su correccion es facil e implica pocas pérdidas para
la organizacion. La mayoria de los trabajos son revisados en operaciones subsiguientes.
En algunos cargos se requiere un grado bajo de organizacion y de coordinacion.
Generalmente, es necesario comprender instrucciones sencillas, por lo que es suficiente
poseer como minimo la primaria concluida, preferiblemente. En cuanto a competencias
requiere de integridad y trabajo en equipo.

GRUPO ADMINISTRATIVO

En el Grupo Administrativo se ubican las clases cuyo rol en la Institucion es de asistencia
en labores de oficina y prestacion de servicios como el registro, organizacion, archivo,
transcripcion, suministro de informacion, recuperacion y digitacion de informacion, la
atencién de publico, la custodia de documentos oficiales, el registro y procesamiento de
alguna informacion, el manejo de procesadores de texto para la elaboracion de
documentos, la redaccion de oficios y cartas, la localizacion de informacién de variada
naturaleza y el control de agendas. Las actividades son de caracter rutinario y requieren
seqguir instrucciones verbales y escritas. Demandan un contacto permanente con
personas usuarias internas y externas. Las labores conllevan la organizacion de oficinas,
de sistemas de informacion y documentacion, la custodia de la informaciébn que se
produce y la atencion de personas usuarias o integrantes de la comunidad. En algunos
casos puede coordinar y organizar el trabajo de otras personas funcionarias o
trabajadoras que ejecutan trabajos operativos. En la ejecucion de las actividades se
operan equipos diversos de oficina y de comunicacion.

GRUPO TECNICO

En este grupo ocupacional se ubican los procesos de trabajo orientados al soporte técnico
en los diversos procesos de apoyo de la organizacion, cuyo ejercicio conlleva la
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aplicacion de conocimientos que requieren formacion superior no concluida o al menos
una formacién técnica y experiencia especifica segun el cargo. Las actividades
demandan aplicar criterios, principios y métodos basicos propios de una disciplina, asi
como la normativa, los procedimientos y los programas de trabajo establecidos para
resolver los asuntos que se presenten en la actividad. Por lo general, se requiere del
apoyo técnico de personas coordinadoras y/o personas profesionales especialistas en la
materia, para ejecutar o implementar los resultados obtenidos como producto de la
ejecucion de las labores.

GRUPO PROFESIONAL

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucion
formacibn, criterio, conocimientos profesionales y experiencia en una disciplina de
ensenanza superior, segun el cargo. Las actividades se orientan hacia el desarrollo de
procesos de trabajo operativo y especializado, el cual demanda la aplicacion de
conocimientos, técnicos, cientificos o intelectuales para atender y resolver problemas
variados y de diferente grado de complejidad. El trabajo debe responder a situaciones
diferentes, que requieren un proceso complejo y de elaboracion de métodos y proyectos
alternativos para atender los servicios demandados por la municipalidad o la comunidad.
Las labores estan dirigidas al logro de objetivos amplios y sujeto a las politicas generales,
objetivos, metas y estrategias del proceso de la municipalidad donde se encuentren
ubicados.

GRUPO EJECUTIVO

Dentro del Grupo Ejecutivo se ubican las clases de puesto cuyo ejercicio implica la
aplicacion de conocimientos profesionales, la supervisibn de personal o personas
facilitadoras de equipos de trabajo. Se requiere de experiencia en planificacion,
organizacion, direccion, coordinacion, ejecucion, control y evaluaciobn de programas y
proyectos, orientados al logro de los objetivos de la organizacion, por lo que demanda,
proponer y desarrollar pautas y lineamientos y ejecutar politicas, leyes y reglamentos
relacionadas con su trabajo. La caracteristica fundamental es que deben guiar y liderar
equipos de personas trabajadoras, ejecutoras, administrativas, técnicas y profesionales
bajo su responsabilidad, para alcanzar los objetivos en forma eficiente y eficaz.
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Las clases de puestos quedan distribuidas en los 5 grupos ocupacionales tal y como se
describe a continuacion:

GRUPO SERVICIO
v Trabajador/a Operativo/a
v" Conductor/a 1
v" Conductor/a 2
v' Trabajador/a de Mantenimiento

GRUPO ADMINISTRATIVO
v Apoyo Administrativo 1
v Apoyo Administrativo 2
v' Apoyo Administrativo 3
v Apoyo Administrativo 4

GRUPO TECNICO
v' Técnico/a de IMAS 1
v' Técnico/a de IMAS 2
v' Técnico/a de IMAS 3
v Técnico/a de Tecnologias de Informacion 1
v Técnico/a de Tecnologias de Informacion 2

GRUPO PROFESIONAL

Profesional de IMAS 1

Profesional de IMAS 2

Profesional de IMAS 3

Médico/a

Profesional en Tecnologias de Informacion 1
Profesional en Tecnologias de Informacion 2

ASANENENENEN

GRUPO EJECUTIVO
v Jefe/a de IMAS 1
Jefe/a de IMAS 2
Jefe/a de IMAS en Tecnologias de Informacion
Jefe/a de IMAS 3

v
v
v
v Jefe/a de IMAS 4

34




MANUAL DESCRIPTIVO DE

CODIGO DEL

lDNESIIVTUUJﬂ\oShgéI.»rﬁOL ggBClg:?.ERIC& CLASES INSTITUCIONAL M%?_?GUG'\A_EﬂT(%-I

N° DE ACUERDO FECHA DE

CONSEJO DIRECTIVO VERSION APROBACION

28-02-2024 y 12 15/02/2024 y

174-07-2025 10/07/2025
DEPENDENCIA

DESARROLLO HUMANO

PAGINA 35 de 129

v" Sub Auditor/a

Hecha esta descripcion de los esquemas generales de la estructura ocupacional del
IMAS, en el apartado IX se podra ver la descripcion detallada de las clases institucionales
conformadas, de acuerdo con la estructura que se presenta en el siguiente apartado.
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VII. ESTRUCTURA DEL MANUAL
Para este manual dicha estructura sera la siguiente:

NOMBRE DE LA CLASE

Corresponde al titulo, frase o palabra con que se conocera la clase; indica de manera
breve la indole del trabajo incluido en la misma.

PROPOSITO DE LA CLASE

Expresa la esencia y alcance del trabajo asignado a la clase de puesto, considerando el
impacto y la responsabilidad de las acciones desarrolladas, representando la variedad y
magnitud que se generan de su quehacer, desde el punto de vista organizacional y/o
territorial; por lo que manifiesta diferencias en cuanto a dificultad entre los distintos niveles
clasificatorios.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Se indica la nomenclatura de los cargos que contempla la clase.

RESULTADOS ESPERADOS

Principales productos que se esperan obtener derivados del Propésito de la Clase; donde
se visualiza su aporte al quehacer institucional y contribucion e impacto de las acciones
desarrolladas al entorno en que se desenvuelve.

RESPONSABILIDAD

Hace referencia a los diferentes aspectos, demanda de acciones y toma de decisiones

por los que responde y se hace responsable la persona ocupante de la clase. Se divide
en tres sub-factores, a saber:
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1. Impacto de la Gestion:

Incluye el nivel de eficiencia de sus acciones, la dificultad que éstas ameritan y las
implicaciones en los procesos de la unidad u organizacion, su criticidad para el empleo
de informacién y la magnitud del cumplimiento efectivo de sus actividades; valorando en
éste el impacto que para la institucion representara el incurrir en errores y si estos son
facilmente subsanables ante la entidad y/o terceros en el curso natural del trabajo, sin
trastornos apreciables, o si por el contrario se ocasionan trastornos o algunos danos o
retrasos mientras se corrige, o bien si en situaciones adversas, estos son dificilmente
subsanables, incurriendo en excesiva pérdida de recursos, tiempo y daho a la imagen
institucional, e inclusive la pérdida de vidas.

2. Relaciones de Trabajo:

Se refiere a la responsabilidad por relaciones que en funcién de su trabajo, debe construir
dentro y fuera de la institucion para lograr su cometido. Considera la cantidad y diversidad
de tipos de cargos o poblacidbn en general con la cual se debe interactuar en el
desempeno de sus funciones; los medios por los cuales se comunica, la cantidad y
calidad de informacion que se suministra, los motivos, contenido y frecuencia de las
relaciones; el tacto, diplomacia y cortesia necesaria segun el cargo, las consecuencias
de las relaciones, de conformidad con el prop0sito de la clase y objetivos institucionales.

3. Activos, Equipo e Insumos:

Incluye una estimacion del efecto que el desempeno de la clase puede tener en los
resultados organizacionales, por la variedad y magnitud de los recursos que administra.
Representa la responsabilidad que el ocupante de la clase debe tener para prevenir
riesgos y asegurar el trabajo propio y de los que le rodean. Valora el dano y costo que
puede ocasionar por la falta de atencion al detalle.

CONTEXTO FUNCIONAL
Se refiere al grado de independencia con que es ejecutada la labor y la responsabilidad
de la persona ocupante de la clase por el trabajo de otros, asi como las relaciones

jerarquicas que puede mantener o no la clase de puesto, lo cual se evidencia en los sub-
factores de:
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1. Independencia funcional:

Valora la independencia en cuanto a la toma de decisiones que el ocupante del puesto
puede realizar para organizar y ejecutar el trabajo, asi como los métodos y
procedimientos a seguir, o bien si éstos se pueden o deben desarrollar para poder llevar
a cabo su quehacer.

2. Supervision Ejercida:

Permite dimensionar la amplitud de la responsabilidad que la clase requiere, la cual se
deriva de planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo de otras personas, asi como
de la induccibn, asesoria, acompahamiento y/o capacitacion que brinda a éstas para que
realicen su quehacer. Considera la clasificacion y cantidad de colaboradores que reportan
ala clase y tipos de perfiles de éstos; con ello, se determina si la supervision es a personal
de nivel Operativo, Calificado, Técnico, Profesional o superior, 0 una combinacion de las
anteriores, permitiendo asi dimensionar la dificultad de la actividad de supervision. De
igual forma considera si esta labor se realiza durante parte o la totalidad de la jornada
laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO

Son las condiciones o caracteristicas externas que refiere el entorno en donde se
desarrolla el trabajo, que pueden facilitar o complejizar éste, por ello tienen implicaciones
en las capacidades requeridas para el correcto desempeno de la clase de puesto; se
divide en dos sub-factores:

1. Medio ambiente:

Condiciones en que debe desarrollarse el trabajo, y en las cuales quien ocupa la clase
no tiene control alguno, prestando particular atencibn a la eventual presencia de
elementos desagradables o nocivos.
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Dichas condiciones pueden enmarcarse en trabajar bajo la exposicion excesiva al calor,
frio, polvo, ruido, radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacion, ventilacién,
entre otros; o bien trabajar en espacios reducidos, a gran altura, o similares.

2. Exigencias fisicas:

Se refiere a las capacidades o bien exigencias fisicas en las que se encuentra expuesta
la persona ocupante de la clase, para el logro de los resultados esperados, como por
ejemplo: postura corporal incomoda por largo tiempo de su jornada laboral, levantamiento
de cargas excesivas, horarios rotativos, jornadas sin Iimite de horario, desplazamiento
con frecuencia a diferentes lugares dentro o fuera del pais y con inclemencias

particulares.

REQUISITOS

Cumulo de atestados y condiciones necesarias para el adecuado desempeno del trabajo

y que deben poseer los candidatos. Se divide en los siguientes:

1. Acadéemicos:

Estudios académicos de diversos niveles de ensehanza (primaria, secundaria, técnica,
parauniversitaria o universitaria) segun la rama de conocimiento que sea requerida.

2. Experiencia:

Tiempo minimo requerido, asociado a la necesaria adquisicion de un conjunto de

conocimientos; puede requerirse en dos ambitos:

En Funciones: Con el cual se adquieren conocimientos profesionales o generales,
que se relacionan con la clase, el cargo, especialidad o formacién determinada.

En Supervision de personal: En ejercicio previo en roles de jefatura y/o

supervision de personas y equipos de trabajo.

3. Capacitacion:
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Cursos o preparacion especifica requerida.

4. Legales:

Incorporaciones, certificaciones, permisos, licencias, declaraciones, autorizaciones u
otros similares que se deben poseer.

5. Otros:

Conocimientos especiales de ofimatica, idiomas, entre otros que se establezcan por parte
de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para un puesto especifico.

Viil. DISTRIBUCION, REVISION Y ACTUALIZACION

Distribucion del manual
El Manual Descriptivo de Clases debe ser comunicado en forma digital a toda la
institucion por medio del Centro de Informacién y Recursos (CIRE), el cual pertenece a
Planificacion Institucional.

Revision y actualizacion

Corresponde a Desarrollo Humano, en coordinacion con las jefaturas de la organizacion,
revisar, adecuar y actualizar el presente Manual Descriptivo de Clases, para garantizar
que su contenido responda siempre a la realidad institucional y su uso y aplicacion sea
efectivo.

Para lo anterior, es importante que se elabore un procedimiento en el que se establezcan
los pasos a seguir para su revision y actualizacion, asi como para determinar la
periodicidad mas apropiada. Pueden establecerse tiempos de 2 0 3 ahos para una
revision integral del documento, como también pueden considerar la actualizacion
continua, tal es el caso cuando queda una plaza vacante, que previo al inicio del proceso
de reclutamiento y seleccion se debe verificar si existen sugerencias de cambio al perfil
descriptivo de la clase, las cuales deberan realizarse de manera inmediata para contar
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con el perfil actualizado que le permita a la gestion de capital humano una biusqueda mas
acertada de personas candidatas al puesto.

Es importante que todo cambio al manual, una vez aprobado por las instancias
correspondientes, sea incluido en un Cuadro de Control de Cambios, donde se debe
registrar:

El NUmero de Revision.

La fecha del cambio.

La clase o clases modificadas.

El apartado o seccion donde ha realizado el cambio.
La instancia que solicitd el cambio.

Una breve explicacion o descripcion del cambio.

NN

Cualquier cambio aprobado en el Manual dara lugar a un nuevo numero de Revision de
la clase de puesto (Rev. 01, 02, 03...) que debera ser registrada, junto con la fecha de
aprobacion. Correspondera a Desarrollo Humano emitir y controlar las versiones vigentes
del Manual Descriptivo de Clases, de eliminar las versiones obsoletas y de actualizar el
manual en todo lugar donde se encuentre ubicado.

IX. DESCRIPCION DE CLASES

En este apartado se presenta la descripcion de todas y cada una de las clases
constituidas para agrupar los cargos que conforman la estructura ocupacional del IMAS,
con base en el esquema descriptivo de clases presentado en el apartado VII.
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DESARROLLO HUMANO

TRABAJADOR/A OPERATIVO/A

GOBIERNO
DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

PROPOSITO DE LA CLASE

Ejecutar tareas operativas y rutinarias, tendientes a la provision de servicios
basicos de apoyo en diferentes campos de actividad.

e  Miscelaneo/a
e Auxiliar de Bodegas, Suministros y Activos

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: ‘

RESULTADOS ESPERADOS

Aseo y limpieza en la planta fisica de una Institucion y/o zonas verdes, procurando la minimizacion de riesgos que atenten
contra la salud y seguridad laboral; asi como colaboracion en los servicios de alimentacion para el desarrollo de actividades
que se realizan en la institucion.

2. Realizacion de diversas actividades sencillas operativas tales como: traslado, carga y descarga de equipo y mercaderia,
limpieza y mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion
de las labores, levantamiento de inventarios de mobiliario y equipo de la unidad organizativa donde presta sus servicios y
otras de similar nivel.

3. Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el desarrollo de las labores y equipo,
mediante la preparacion de reportes y documentos varios, que ayuden a minimizar los errores que atenten contra los
objetivos organizacionales o el servicio brindado a las personas usuarias.

4. Ejecucion de labores de fotocopiado, empaste y mensajeria; retiro, orden y distribucion de correspondencia, objetos y
valores varios.

5. Participacion en actividades de capacitacion que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, asi como en la elaboracion del
plan de trabajo de la dependencia donde labora.

6. Otras labores relacionadas al cargo que desempeha, tales como: proponer mejoras e innovaciones en métodos y procesos
de trabajo, resolver consultas y suministrar informacion; retirar, ordenar y distribuir correspondencia y otros documentos,
mantener limpio y ordenado su espacio de trabajo, observar las normas de higiene y seguridad correspondientes, actualizar
conocimientos y técnicas propias de su formacion.

7. Otros resultados acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porque los servicios y actividades que se le
encomiendan se cumplan con esmero, eficiencia, calidad y
oportunidad, siguiendo los procedimientos establecidos en
el protocolo de la actividad que atiende.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y
ético que rige a la persona servidora del sector publico, por
lo que asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal
que atente contra los objetivos organizacionales y el interés
publico.

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dahos o
atrasos de alguna consideracion, los cuales pueden ser
advertidos y corregidos rapidamente en el curso normal del
trabajo.

La actividad origina
relaciones constantes con
personas con cargos

superiores, personal de
instituciones publicas y de
empresas privadas, personal
de la institucion y publico en
general, las cuales deben ser
atendidas con tacto y
discrecion.

Es responsable por el adecuado
empleo del equipo y los materiales
que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades.
En algunos casos, el trabajo
demanda portar dinero, valores y
documentos de importancia por la
informacion que contienen, razon
por la cual debe velar por su
adecuado uso y custodia.
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CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a
métodos y sistemas de trabajo, establecidas en la normativa vigente o bien
giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas respectivas. Su labor es
supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion
mostrada por las personas usuarias a las que se les brinda el servicio.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

No ejerce supervision sobre otros puestos.

Exigencias Fisicas

El trabajo se realiza en forma individual, pero segin necesidades del
servicio le podria corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo.

Esta persona esta expuesta a condiciones desagradables, como calor, frio,
polvo, humedad, ruido y hacinamiento. Asimismo, debe trasladarse a
diversos sitios dentro y fuera de la institucion.

Exige esfuerzo fisico por lo cual debe procurar
mantener posturas adecuadas en la realizacion del
mismo y seguir las normas de salud y seguridad
ocupacional establecidas con el fin de disminuir la
probabilidad de un accidente o enfermedad laboral.

REQUISITOS

COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la clase Ocupacional requerido para la clase
Compromiso con el servicio K .
piiblico D Calidad de Trabajo D
Orientacion a logros y 4
resultados D Relaciones Humanas D
Trabajo colaborativo D Integridad D

REQUISITOS BASE PARA LA CLASE

Académicos: Capacitacion:
- Segundo Ciclo de la Ensehanza General Basica (Sexto grado) 6 - No aplica
- Certificado de Conclusion de Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de

Educacion Especial (Prevocacional), 6
- Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado

Vocacional, 6
- Certificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo

(Diversificada) de Educacion Especial o de similar nomenclatura.
Experiencia: Legales:

En funciones:
- No aplica

En supervision de personal:
- No aplica

- Portacion de licencia de conducir A-1 cuando
el cargo lo requiera.

Otros:

- No aplica
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PRIMER GRUPO ALTERNATIVO DE REQUISITOS

Académicos: Capacitacion:
Primer Ciclo de la Educacion General Basica aprobado (Tercer grado). | - No aplica
Experiencia: Legales:
Portacion de licencia de conducir A-1 cuando
En funciones: el cargo lo requiera.
Dos anhos de experiencia en labores relacionadas con el puesto Otros:
No aplica

En supervision de personal:
No aplica
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DESARROLLO HUMANO

GOBIERNO CONDUCTOR/A 1
DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL
Ejecutar tareas que implican el transporte de personas, materiales y carga

AREOSTIE 23 e ELh 52 diversa, mediante la conduccion de vehiculos livianos.
CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: \ e  Conductor/a 1

RESULTADOS ESPERADOS

Conduccion de vehiculos automotores de no mas de dos ejes; tales como: automoviles, “jeeps”, barredoras de calles, “pick-
ups”, microbuses, lanchas con y sin motor fuera de borda y otros vehiculos con caracteristicas similares; los cuales permitan
el transporte de personas, equipos y materiales diversos, dentro del territorio nacional o a paises vecinos.

2. Adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y demas instrumentos de trabajo asignados; asi como
ejecucion de reparaciones menores cuando se requiera, y colaboracion en la carga y descarga de los equipos y materiales
que transporta.

3. Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el desarrollo de las mismas, asi como de
desperfectos que sufra el equipo con que labora.

4. Participacion en actividades de capacitacion que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, asi como en la elaboracion del
plan de trabajo de la dependencia donde labora.

5. Propuesta de mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de trabajo, asi como proyectos que
mejoren la calidad del servicio de la unidad en la cual labora.

6. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempena, tales como: mantener limpias y ordenadas
las areas de trabajo; resolver consultas y suministrar informacion; aplicar principios teéricos y practicos de su campo de

accion, llenado de boletas, elaboracion de reportes y documentos variados.

7. Ofros resultados acordes con el proposito de la clase

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Es responsable porque los servicios y actividades que se le | La actividad origina | Su accion debe desarrollarse
encomienden se cumplan con eficiencia y puntualidad. Del | relaciones constantes con | dentro del marco juridico y ético
mismo modo es responsable por la seguridad de las | personas  con cargos | 9ue rige a la persona servidora del
personas o articulos que transporta, razon por la cual debe | superiores y otras personas sector pablico. Es responsable: por
. L . . N el adecuado uso del vehiculo
acatar las leyes, reglamentos y disposiciones sobre el | funcionarias de la institucion, asignado, asi como del equipo y
transito de vehiculos, para disminuir la probabilidad de | asi como con otras personas | materiales que se le asignan para
cometer un error que atente contra la integridad fisica de | funcionarias de instituciones | el cumplimiento de sus actividades,
las personas y carga que transporta, asi como de las | publicas, empresas privadas, | asimismo, debe reportar las fallas y
personas y vehiculos que transitan por las vias | segln sea el caso, por lo que | anomalias que detecte en procura
correspondientes. debe mantener relaciones de | 98! buen funcionamiento  del
trabajo afables y con espiritu :zggzéaisiltigazue;tgr n?la?c:?:;nt;
Su accibn debe desarrollarse dentro del marco juridico y | de servicio. dinero.
ético que rige a la persona servidora del sector plblico, por
ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal
que atente contra los objetivos organizacionales y el interés
publico, de conformidad con el marco juridico vigente.
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En su labor cotidiana podra tener acceso a informacion
confidencial, razon por la cual debe mantener discrecion de
los asuntos que conoce para evitar conflictos que atenten
contra los objetivos institucionales.

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos,
atrasos y poner en grave peligro la integridad fisica de las
personas, pudiendo ocasionar lesiones graves que atenten
contra la vida de las personas. Asimismo, podria originar
perdidas de materiales que trasporta segin sea el caso,
cuyas consecuencias pueden ser irreparables e invaluables
con la consecuente responsabilidad legal, administrativa y
penal, razon por cual las actividades deben ser realizadas
con sumo cuidado y precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones precisas de su jefatura inmediata, asi como
siguiendo la normativa especifica que regula el transito de vehiculos por las
vias terrestres nacionales. Su labor es supervisada y evaluada mediante la
apreciacion de los resultados obtenidos, la calidad y oportunidad del servicio
a la persona usuaria.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

No ejerce supervision sobre otros puestos.

Exigencias Fisicas

El trabajo exige trasladarse a diversos lugares dentro del territorio nacional,
por lo que le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y estar a la
exposicion de las inclemencias del tiempo.

Podria corresponderle el transporte de valores y materiales de delicado
trasiego, por lo que debe observar las normas de salud y seguridad
ocupacional pertinentes.

Competencias Dominio de la Competencia

COMPETENCIAS

Competencias del Grupo

El desempeno del cargo puede originar cansancio
y estrés debido a que el tipo de trabajo puede
implicar conducir por largas jornadas, con
cogestion vehicular, asi como cargar y descargar
mercancias. Asimismo, debe mantener
concentracion durante los recorridos que realiza
con el fin de evitar accidentes.

Dominio de la Competencia

Transversales requerido para la clase Ocupacional requerido para la clase
Compromlsg con el servicio D Calidad de Trabajo D
publico
Orientacion a logros y D Relaciones Humanas D
resultados
Trabajo colaborativo Integridad
REQUISITOS
REQUISITOS BASE PARA LA CLASE
Acadéemicos: Capacitacion:
- Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica. - No aplica
Experiencia: Legales:
En funciones: - Poseer la licencia de conducir respectiva
vigente.
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No aplica
Otros:

En supervision de personal: - No aplica
No aplica

Acadéemicos: Capacitacion:
- Primer ciclo de la Educacion General Basica aprobado. . No aplica
Experiencia: Legales:
Poseer la licencia de conducir respectiva
En funciones: vigente.

Dos ahos de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Otros:
En supervision de personal: - No aplica
No aplica
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DESARROLLO HUMANO

PROPOSITO DE LA CLASE

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

2.
que transporta.
3.
o el servicio brindado a las personas usuarias y presentacion de recomendaciones pertinentes.
4.
plan de trabajo de la dependencia donde labora.
5.
mejoren la calidad del servicio de la unidad en la cual labora.
6.

INSTITUTO MI CONDUCTOR/A 2

DE AYUDA SOCIAL

TO GOBIERNO
DE COSTA RICA

Ejecutar actividades operativas que implican la conduccion de vehiculos
semipesados de dos o mas ejes no articulados, para el transporte de
personas, materiales, carga diversa y labores de apoyo a la unidad en que
se encuentre destacado.

Conductor/a 2

RESULTADOS ESPERADOS

Conduccion y operacion de vehiculos automotores no articulados; tales como: autobuses, camiones, “dempsters”,
remolcadores terrestres, ambulancias, distribuidores de agregados, lanchas fuera de borda y otros vehiculos semipesados
con caracteristicas similares, con el fin de transportar personas, equipos, mercancias y materiales diversos a cualquier lugar
del territorio nacional o a paises vecinos.

Adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y demas instrumentos de trabajo asignados; asi como la

realizacion de reparaciones menores cuando se requiera y colaborar en la carga y descarga de los equipos y materiales

Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el desarrollo de las mismas, asi como
desperfectos que sufra el equipo con que labora; minimizacion de riesgos que atenten contra los objetivos organizacionales

Participacion en actividades de capacitacion que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, asi como en la elaboracion del

Propuestas de mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de trabajo, asi como proyectos que

Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempena, tales como: mantener limpias y ordenadas
las areas de trabajo; llenado de boletas, elaboracion de reportes, informes, oficios y documentos variados; resolver consultas

y suministrar informacion; aplicar principios teoricos y practicos de su campo de accion, entre otras.

7.  Oros resultados acordes con el propésito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porque todas las actividades que se le
encomienden se cumplan con eficiencia y en el tiempo
esperado. También debe rendir cuentas sobre la carga que
transporta, razon por la cual debe acatar las leyes,
reglamentos y disposiciones sobre el transito de vehiculos,
para disminuir la probabilidad de cometer un error que
atente contra la integridad fisica de las personas y carga
que transporta, asi como de las personas y vehiculos que
transitan por las vias correspondientes.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico en
cuanto a la Ley de Transito principalmente, y ético que rige
a la persona servidora del sector publico, por ello asume

La actividad origina
relaciones constantes con
personas con cargos
superiores 'y  personas
funcionarias de la institucion,
asi como con otras personas
funcionarias de instituciones
publicas, empresas privadas,
segun sea el caso, por lo que
debe comportarse de manera
respetuosa y con espiritu de
servicio.

Su accion debe desarrollarse
dentro del marco juridico y ético
que rige la persona servidora
plblica. Es responsable por el
adecuado uso del vehiculo
asignado, asi como del equipo y
materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades,
asimismo, debe reportar las fallas y
anomalias que detecte en procura
del buen funcionamiento del
mismo. A diferencia del puesto de
Conductor/a 1, este puesto
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responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segin
sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente
contra los objetivos organizacionales y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente.

Los errores cometidos pueden causar pérdidas
econdmicas a la Institucion por sumas millonarias, con la
consecuente responsabilidad legal, administrativa y penal,
razbn por cual las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y precision.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

transporta equipo, materiales o
mercaderia cuyo costo es alto.

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones precisas de su jefatura inmediata, asi como
siguiendo la normativa especifica que regula el transito de vehiculos por las
vias terrestres nacionales. Su labor es supervisada y evaluada mediante la
apreciacion de los resultados obtenidos, la calidad y oportunidad del servicio
a la persona usuaria.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

No ejerce supervision sobre otros puestos.

Exigencias Fisicas

El trabajo exige trasladarse a diversos lugares dentro del territorio nacional,
por lo que le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y estar a la
exposicion de las inclemencias del tiempo.

Como le corresponde el transporte de equipos, mercaderia y materiales de
considerable peso, debe observar las normas de salud y seguridad

ocupacional pertinentes.

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias

Transversales

COMPETENCIAS

Competencias del Grupo
Ocupacional Dominio

El desempeno del cargo puede originar cansancio
y estrés debido a que el tipo de trabajo puede
implicar conducir por largas jornadas, con
cogestion vehicular, asi como cargar y descargar
mercancias. Asimismo, debe mantener una buena
condicion fisica que le permita la carga y descarga
de mercaderia.

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Compromlsg con el servicio D Calidad de Trabajo D
publico
Orientacion a logros y D Relaciones Humanas D
resultados

Acadéemicos:

Trabajo colaborativo D Integridad D
REQUISITOS
REQUISITOS BASE PARA LA CLASE

Capacitacion:

- Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica. - No aplica
Experiencia: Legales:
- Poseer la licencia de conducir respectiva
En funciones: vigente.
- Dos anos de experiencia en labores relacionadas con el puesto
Otros:
En supervision de personal: - No aplica
- No aplica
PRIMER GRUPO ALTERNATIVO DE REQUISITOS
Acadéemicos: Capacitacion:
- Primer ciclo de la Educacion General Basica. - No aplica
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Experiencia:

Legales:

En funciones:

Poseer la licencia de conducir respectiva

Cuatro ahos de experiencia en labores relacionadas con el puesto. vigente.
En supervision de personal: Otros:
No aplica No aplica
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GOBIERNO
DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

TRABAJADOR/A DE MANTENIMIENTO

PROPOSITO DE LA CLASE

Ejecutar tareas operativas y rutinarias que exigen esfuerzo fisico y la
utilizacion de herramientas, equipo manual etc., asi como experiencia, para
proveer servicios para el mantenimiento de edificios e instalaciones
institucionales.

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

Operario/a en Mantenimiento

RESULTADOS ESPERADOS

2. Interpretacion de planos sencillos, disehos, bocetos, croquis y similares, que le permitan el mejor desempeho de sus labores.

3. Preparacion y mantenimiento de los equipos, maquinaria, materiales y demas objetos de similar naturaleza, requeridos para

la ejecucion de las actividades encomendadas.

4. Preparacion de boletas, informes y documentos variados de control, relacionados con las tareas realizadas y las
irregularidades detectadas; con el fin de minimizar errores que atenten contra los objetivos organizacionales.

5. Participacion en diferentes actividades que promuevan mejoras o nuevos métodos y procesos de trabajo, proyectos que
optimicen la calidad del servicio brindado, elaboracion de planes de trabajo y otras relacionadas con la ejecucion de sus

labores.

6. Obtencion de labores varias inherentes al cargo que desempena, tales como: atencion de consultas, mantener limpia y
ordenadas las areas de trabajo, participacion activa en capacitaciones y/o cursos, actualizacion de conocimientos y técnicas

propias de su formacion.

7.  Ofros resultados acordes con el propésito de la clase.

Provisidbn de productos y servicios diversos en areas tales como: confeccion de prendas, mecanica, construccion,
mantenimiento, operacidbn de maquinas y otras de similar naturaleza, mediante la ejecucion de actividades especializadas.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

La naturaleza del trabajo de esta clase exige la aplicacion
de técnicas propias de un oficio determinado, razon por la
cual asume responsabilidad porque los trabajos que realiza
cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas
por las personas usuarias y con un aprovechamiento
maximo de los recursos asignados para la labor,
procurando que el desperdicio de materiales y depreciacion
del equipo no sea elevado. Su accion debe desarrollarse
dentro del marco juridico y ético que rige a la persona
servidora del sector plblico, por ello asume
responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segln
sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente
contra los objetivos organizacionales y el interés pUblico, de
conformidad con el marco juridico vigente. En su labor
cotidiana podra tener acceso a informacion confidencial,
razon por la cual debe mantener discrecion de los asuntos

La actividad origina
relaciones constantes con
personas con cargos

superiores, otras personas
funcionarias y publico en
general, las cuales deben ser
atendidas con tacto y
discrecion.

Su accion debe desarrollarse
dentro del marco juridico y ético
que rige a la persona servidora del
sector publico. Es responsable por
el adecuado empleo del equipo, la
maquinaria, los instrumentos, Gtiles
y materiales que usa en su trabajo,
asi como los que le son asignados
para su custodia.
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que conoce para evitar conflictos que atenten contra los
objetivos institucionales.

Los errores que eventualmente se puedan cometer afectan
el trabajo, provocando pérdidas cuantiosas en materiales,
disminucion en la eficiencia de los procesos de trabajo y
atrasos en la entrega de los productos, lo cual repercute en
el servicio que deben dar el resto de unidades de la
institucion, afectando en general la imagen institucional.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones precisas y normas establecidas en cuanto
a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera directa
por parte de su jefatura inmediata. Se le evalua por medio de la apreciacion
de la calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

No ejerce supervision sobre otros puestos.

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder trabajar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
exponiéndose a las inclemencias del tiempo y trasladarse a diferentes
lugares del pais.

COMPETENCIAS

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias
Transversales

Competencias del Grupo
Ocupacional

La actividad demanda algin esfuerzo fisico. Esta
persona puede permanecer expuesta a situaciones
de alguna peligrosidad. Debe observar en forma
estricta las normas de seguridad e higiene

vigentes.

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Compromiso con el servicio

o Calidad de Trabajo D
publico
Orientacion a logros y D .
resultados Relaciones Humanas D

Trabajo colaborativo

REQUISITOS

Requisitos Base para la Cla

Acadéemicos:

Capacitacion:

Tercer ciclo de la Educacion General Basica o titulo equivalente.

Capacitacion especifica acorde con la
especialidad del puesto o en su defecto
certificacion o constancia que demuestre que
el candidato posee los conocimientos o el
dominio del oficio respectivo.

Primer grupo alternativo de Re

Acadéemicos:

Experiencia: Legales:

- No aplica - No aplica
Otros:
- No aplica

quisitos
Capacitacion:

Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica o titulo
equivalente.

Capacitacion especifica acorde con la
especialidad del puesto o en su defecto
certificacion o constancia que demuestre que
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el candidato posee los conocimientos o el
dominio del oficio respectivo.

Experiencia: Legales:
No aplica
En funciones: Otros:
Cuatro ahos de experiencia en labores relacionadas con el puesto. No aplica

En supervision de personal:
No aplica
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GOBIERNO APOYO ADMINISTRATIVO 1

DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

PROPOSITO DE LA CLASE

Ejecutar labores variadas que implican la atencion de personas
usuarias y plblico en general utilizando diversos medios:
electronicos y personalmente, para lo cual se debe contar con
amplio conocimiento del quehacer institucional, actividad que
requiere gran cuidado por la trascendencia de la documentacion
y trAmites que se manejan.
e  Recepcionista de Plataforma de Servicios

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: e  Asistente Social Indigena

e  Operador/a de mesa de ayuda

RESULTADOS ESPERADOS

Apoyo asistencial administrativo a jefaturas, personas funcionarias de la institucion donde labora y plblico en general;
relacionadas con la preparacion, revision, reproduccion y suministro de documentos variados, operacion de una central
telefonica, recepcion de dinero y otras de similar naturaleza, que surgen como resultado de las tareas encomendadas.

2. Recepcion, registro, control y resguardo de documentos, mercancias y materiales de entrada y salida de la dependencia en
donde labora, asi como de llevar otros controles de caracter administrativo como son: vacaciones, viaticos, facturas y
similares.

3. Reporte sobre los asuntos relevantes relativos a su campo de actividad; asi como de los desperfectos que sufre el equipo
con el que realiza la labor y deméas aspectos de interés, para minimizar errores que atenten contra los objetivos de la unidad
organizativa.

4. Participacion en actividades de capacitacion que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, asi como en la elaboracion del
plan de trabajo de la dependencia donde labora.

5. Propuestas de mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de trabajo, asi como colaborar en la
preparacion de informes de labores que permitan observar el desempeno del trabajo.

6. Ejecucion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempena, tales como: resolver consultas y suministrar
informacion a superiores, personas funcionarias de la institucion y publico en general; aplicar principios teéricos y préacticos
de su campo de accion.

7. Otros resultados acordes con el propésito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Activos, Equipo e

Impacto en la Gestion
Insumos

Relaciones de Trabajo

actividad que se atiende; ello para no provocar distorsiones o
alteraciones en los procesos en que se participa.

Debe mantener discrecion por la informacion confidencial que conoce
de la Unidad en la que labora.

Su accionar debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige
a la persona servidora del sector publico, por ello asume
responsabilidad administrativa, civil, social y penal, seglin sea el caso,

superiores, otras personas
funcionarias de la institucion
y publico en general, las
cuales deben ser atendidas
con tacto y discrecion.

Asume responsabilidad porque los servicios y actividades | La actividad origina | Asume responsabilidad
encomendadas, se cumplan con eficiencia, esmero y puntualidad, asi | relaciones constantes con | por el adecuado empleo
como acorde con los procedimientos establecidos en el protocolo de la | personas con cargos | del equipo y los

materiales que se le han
asignado para el
cumplimiento de sus
actividades, tal como
equipo computarizado,
fax, central telefénica y
otros. Asimismo, debe
velar por el adecuado
mantenimiento y
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cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico.

Los errores que eventualmente se cometan pueden causar dahos o
atrasos en los procesos auxiliares de caracter administrativo en los
cuales se brinda colaboracion, en detrimento de la ayuda que se facilita
afectando la eficiencia de la de la unidad, sin embargo, los errores
pueden ser advertidos y corregidos en fases posteriores de revision de
las labores que se desempehan.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

custodia del equipo y
reportar cualquier falla o
anomalia a la instancia

competente para su
reparacion y
mantenimiento
oportuno.

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en cuanto
a métodos y sistemas de trabajo. La labor es supervisada y evaluada por
medio de la apreciacion de la calidad y puntualidad del trabajo realizado y
los resultados obtenidos. En el desempeno del cargo se requiere de alguna
iniciativa, por cuanto se deben interpretar instrucciones emanadas de las
personas con cargos superiores.

No ejerce supervision sobre otros puestos.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente

Exigencias Fisicas

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en
condiciones controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental
que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en grupo.

Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
cuando las condiciones lo exijan, asi como trasladarse a distintos lugares
fuera de su lugar de trabajo, cuando el trabajo alli lo exija.

COMPETENCIAS

Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el
uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone
a la radiacion constante de monitores, ruido de
impresoras, mantener una posicidon muy sedentaria,
provocando cansancio y afectando la salud fisica de
la persona ocupante del cargo.

Las responsabilidades asignadas generan algun nivel
de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de las personas usuarias y el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y
cumplir con las obligaciones, lo cual pueden provocar
enfermedades por estrés.

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio C Sensibilidad social C
publico
Orientacion a logros y C Orientacion a la persona C
resultados usuaria (interna o externa)

Acadéemicos:

Trabajo colaborativo C Integridad C
REQUISITOS
Requisitos Base para la Clase

Capacitacion:

- Bachiller en ensehanza media o titulo equivalente.

- Capacitacion en paquetes informaticos de
oficina, 0 conocimientos practicos en ese
campo.

- Para la persona que ocupe el cargo
Recepcionista de Plataforma de Servicios
y Operador/a de mesa de ayuda, haber

57



Rl s MANUALDESCRPTNODE | oooipiento
| CLASES INSTITUCIONAL MCL-GG-DH.001
N° DE ACUERDO FECHA DE
CONSEJO DIRECTIVO VERSION APROBACION
28-02-2024 y 12 15/02/2024 y
174-07-2025 10/07/2025
DEPENDENCIA

DESARROLLO HUMANO

PAGINA 58 de 129

aprobado uno o varios cursos de
Recepcionista o de Oficinista.

Experiencia:

Legales:

En funciones:
No aplica

En supervision de personal:
No aplica

Licencia de conducir cuando el puesto lo
amerite.

Otros:

Para el Asistente Social Indigena, ser
persona indigena y residir en alguno de los
territorios indigenas de la region donde va
a ser asignado, presentar una certificacion
de la Asociacion de Desarrollo Indigena
que indique es una persona integrante de
la comunidad indigena.

Para el Asistente Social Indigena, hablar la
lengua de la comunidad en la que prestara
Sus servicios.

Para el Asistente Social Indigena, leer,
escribir y hablar el idioma espanol.
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DESARROLLO HUMANO

GOBIERNO APOYO ADMINISTRATIVO 2

DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

™

PROPOSITO DE LA CLASE

Ejecutar labores que implican experiencia para la realizacion de actividades
de mayor cuidado y trascendencia en la administracion de documentos,
archivo, control y ejecucion de tramites administrativos, atencion del publico,
registro y actualizacion de sistemas informaticos en uso en la institucion, asi
como la recopilacion y captura de datos socioecondmicos para la atencion
de los programas sociales.

. Asistente Administrativo/a

e  Encuestador/a Digitador/a

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

RESULTADOS ESPERADOS

Asignacion, supervision, control y ejecucion de labores de caracter asistencial en el ambito administrativo, como son
preparacion de documentos, suministro de informacion, despacho de correspondencia o mercaderias, y otras actividades
similares; que ayuden a la obtencion del logro de los objetivos institucionales y de los requerimientos de las personas
usuarias.

2. Apoyo administrativo y logistico con la agenda de actividades de la dependencia en la cual labora.

3. Ejecucion de actividades de recaudacion de dinero por diversos conceptos, asi como del tramite y control correspondiente
para su debido resguardo.

4. Suministro de cheques por concepto de pagos a proveedores, viaticos a personas funcionarias, facturas, formularios y otros
de similar naturaleza.

5. Control sobre las actividades realizadas, asi como de la actualizacion de los procesos y procedimientos derivados de sus
funciones; que permitan minimizar los errores que atenten contra los objetivos organizacionales y a la toma de medidas de
control interno correspondientes.

6. Participacion en diferentes actividades que promuevan mejoras o0 nuevos métodos y procesos de trabajo, proyectos que
optimicen la calidad del servicio brindado, elaboracion de planes de trabajo, actividades de capacitacion que ayuden al
desarrollo de sus conocimientos y otras relacionadas con la ejecucion de sus labores.

7. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempena, tales como: resolver consultas, completar
boletas de control y reportes, aplicar principios teoricos y practicos de su campo de accion, entre otros resultados acordes
con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

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

inconvenientes de trascendencia y de impacto directo sobre
el normal desarrollo de las funciones atribuidas a la unidad
donde labora.

Los errores cometidos pueden causar atrasos en los
procesos o funciones de la Unidad y originar pérdidas o

La responsabilidad se circunscribe a las funciones de su | La actividad origina | Es responsable por el adecuado
cargo, cuyas actividades se deben cumplir con eficiencia, | relaciones constantes con | empleo del equipo, los Utiles y
esmero y puntualidad, conforme con los procedimientos y | personas con cargos | materiales que usa en su trabajo.
normas establecidas. Debe mantener discrecion por | superiores, personal de | Segun el cargo, puede tener
informacion confidencial que conoce, cuya revelacion | instituciones publicas y de | responsabilidad por valores y
inoportuna puede originar dahos, perjuicios u otros | empresas privadas, personal | dinero.

de la institucion y publico en
general, las cuales deben ser
atendidas con tacto y
discrecion.
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dahos de alguna consideracion, por lo que las actividades
deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

los resultados obtenidos.

eficiencia y calidad a las exig

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en cuanto
a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evaluada por
medio de la apreciacion de la calidad y puntualidad del trabajo realizado y

En el desempeno del cargo, se requiere de iniciativa, por cuanto se deben
interpretar instrucciones emanadas de personas con cargos superiores, asi
como desarrollar métodos y esquemas de trabajo que respondan con

encias del puesto.

menor nivel.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente

Le puede corresponder supervisar personal de

Exigencias Fisicas

Competencias
Transversales

Labora en condiciones normales de una oficina. Le puede corresponder
trabajar fuera de la jornada ordinaria cuando las circunstancias lo exijan.

En el caso de las personas con cargos de Encuestador/a Digitador/a les
corresponde realizar visitas domiciliarias y giras a diferentes lugares del
pais, cuyas condiciones presentan mayores situaciones de riesgo. Ademas,
deben trasladarse en los vehiculos institucionales cuando el cargo lo
requiera, y cuando no exista disponibilidad de vehiculo institucional,
mediante los servicios de transporte publico disponibles.

COMPETENCIAS

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del Grupo
Ocupacional

El trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo y mantener una posicion sedentaria.

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Compromiso con el servicio C Sensibilidad social C
publico
Orientacion a logros y C Orientacion a la persona C
resultados usuaria (interna o externa)

Acadéemicos:

Trabajo colaborativo C Integridad C
REQUISITOS
Requisitos Base para la Clase

Capacitacion:

- Bachiller en ensehanza media o titulo equivalente.

ese

- Capacitacion en paquetes informaticos

de oficina, o conocimientos practicos en
campo,
requerimientos del cargo, certificados de
acuerdo con la normativa vigente o
segin los procedimientos
establecidos,
respectivos programas académicos no
consten cursos de
aprobados y aportados por las personas

interesadas.
- Haber aprobado uno o varios cursos en
técnicas de oficina, gestion de

documentos o archivo.

conforme con los

legales
siempre que en los

igual naturaleza,
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Experiencia:

Legales:

En funciones:

Dos anos de experiencia en labores de oficina.

En supervision de personal:
No aplica

Licencia de conducir cuando el puesto lo
amerite.

Otros:

No aplica
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DESARROLLO HUMANO

GOBIERNO APOYO ADMINISTRATIVO 3

DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

PROPOSITO DE LA CLASE

Ejecutar labores que implican proporcionar apoyo a personas funcionarias
de las diferentes unidades del nivel central y Areas Regionales de Desarrollo
Social, en el control y ejecucion de tramites administrativos y relacionales
que genera su gestion.

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: e  Secretario/a

RESULTADOS ESPERADOS

Colaboracion en la ejecucion, control y seguimiento de los asuntos propios de su actividad y de la unidad organizativa a la
que pertenece.

2. Apoyo administrativo y logistico en la agenda, convocatoria y preparacion de reuniones, sesiones y actividades varias de su
jefatura o unidad de trabajo, asi como en la preparacion de los documentos, materiales, minutas e informes que se requieren
o bien, que surgen como resultado de éstas.

3. Atencion, orientacion y suministro de informacion por diversos medios a superiores, personal de la institucion, visitantes y
publico en general.

4. Elaboracion, registro y archivo de documentos, suministros, y tramites administrativos varios.

5. Control y reporte de actividades realizadas, documentacion, irregularidades observadas, desperfectos de equipos y demas
aspectos de interés, para minimizar errores que atenten contra los objetivos de la unidad organizativa.

6. Participacion en la elaboracion de planes de trabajo y recomendacion de mejoras o creacion de métodos y procesos de
trabajo que mejoren la calidad del servicio.

7. Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempeha como: mantener limpia y ordenada su area de
trabajo, minimizar riesgos de salud y seguridad laboral, participar en actividades de capacitacion, redactar documentacion,
entre otros resultados acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

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

Es responsable porque los servicios y actividades que se le | La actividad origina | Es responsable por el adecuado
encomiendan, se cumplan con esmero, eficiencia, | relaciones constantes con | empleo del equipo, los Utiles y
puntualidad y del cumplimiento de los procedimientos | personas con cargos | materiales que usa en su trabajo.
establecidos, aplicando los conocimientos especializados y | superiores, personal de

experiencia en su campo de trabajo, para resolver diversos
asuntos de la gestion administrativa de su oficina. Su
trabajo condiciona en forma directa el de su jefatura
inmediata y de la unidad en que labora. Debe mantener
discrecion por la informacion confidencial que conoce.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y
ético que rige a la persona servidora del sector publico, por
ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segln sea el caso, cuando incurra en alguna causal
que atente contra los objetivos organizacionales y el interés
publico.

Los errores cometidos pueden causar atrasos en los
procesos o funciones de la Unidad y originar pérdidas o

instituciones publicas y de
empresas privadas, personal
de la institucion y publico en
general, las cuales deben ser
atendidas con tacto y
discrecion y cortesia.
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presenta.

dahos de alguna consideracion, por lo que las actividades
deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. No
obstante, la mayoria de los errores podrian ser detectados
en fases posteriores de revision de las labores que

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en cuanto
a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evaluada por
medio de la apreciacion de la calidad del trabajo realizado, la observacion
de lo métodos empleados y los resultados obtenidos.

No ejerce supervision formal, pero le puede
corresponder coordinar labores de personal de
oficina de menor nivel.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder trabajar fuera de
circunstancias lo exijan. Labora en condiciones normales de una oficina.

la jornada cuando

las

COMPETENCIAS

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental.
Debido al avance tecnologico, el trabajo demanda
el uso frecuente de equipo de computo, lo cual
expone a la radiacion constante de monitores,
también el uso de otros equipos, mantiene una
posicibn muy sedentaria provocando cansancio.

La persona estéa expuesta a algun nivel de presion
debido a la necesidad de cumplir con la agenda de
personas con cargos superiores, las exigencias
cambiantes de las personas usuarias y el
vencimiento de plazos establecidos para entregar y
cumplir con las obligaciones, lo cual puede
provocar enfermedades por estrés.

Académicos:

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio C Sensibilidad social C
publico
Orientacion a logros y C Orientacion a la persona C
resultados usuaria (interna o externa)
Trabajo colaborativo C Integridad C

REQUISITOS

Capacitacion:

. Bachiller en ensehanza media.
e Titulo de Secretariado o Técnico Medio en secretariado de un
colegio técnico profesional.

e Capacitacion en paquetes informaticos
de oficina o conocimientos practicos en
ese campo, conforme con los
requerimientos del cargo y de la
institucion, certificados de acuerdo con la

normativa vigente o segiun los
procedimientos legales establecidos,
siempre que en los respectivos
programas académicos no consten

cursos de igual naturaleza, aprobados y
aportados por las personas interesadas.

Experiencia:

Legales:
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En funciones:
No aplica

En supervision de personal:
No aplica

No aplica

Otros:

No aplica
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GOBIERNO
DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

APOYO ADMINISTRATIVO 4

PROPOSITO DE LA CLASE

Coordinar y ejecutar labores que implican proporcionar apoyo a las personas
funcionarias del nivel gerencial institucional como: Presidencia Ejecutiva,
Secretaria de Actas, Gerencia General, Direccion de Gestion de Recursos,
Direccion de Soporte Administrativo, Direccion de Desarrollo Social,
Auditoria y SINIRUBE, en el control y ejecucion de los tramites
administrativos y relacionales que genera su gestion.

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: .

Secretario/a Ejecutivo/a

RESULTADOS ESPERADOS

a la que pertenece.

Asistencia administrativa a superiores en la gestion de asuntos propios de su actividad, asi como de la unidad organizativa

2. Planificacion y desarrollo logistico de reuniones, sesiones, presentaciones y demas eventos de sus superiores o unidad
administrativa, asi como suministro de materiales, minutas, informes y documentos, que se requieren o bien, surgen como

resultado de éstas.

3. Atencion, orientacion y suministro de informacion por diversos medios, a superiores, personal de la institucion, visitantes y

publico en general.

4. Control, reporte y seguimiento de planes, actividades realizadas, irregularidades observadas, desperfectos de equipos y
demas aspectos de interés, para emitir recomendaciones y minimizar errores que atenten contra los objetivos de la unidad

organizativa.

5. Administracion, confeccion y custodia de documentos, suministros, y tramites administrativos varios.

6. Participacion en la elaboracion de planes de trabajo y propuesta de mejoras e innovaciones de métodos, procesos y

proyectos que mejoren la calidad del servicio.

7. Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempeha como: mantener limpia y ordenada su area de
trabajo, minimizar riesgos de salud y seguridad laboral, participar en actividades de capacitacion, redactar documentacion,

entre otros resultados acordes con el proposito de la

Impacto en la Gestion

clase.

RESPONSABILIDAD

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porque los servicios y actividades que se le
encomiendan se cumplan con esmero, eficiencia,
puntualidad y del cumplimiento de los procedimientos
establecidos, aplicando los conocimientos especializados y
experiencia en su campo de trabajo, para resolver diversos
asuntos de la gestibn administrativa de su oficina. Su
trabajo condiciona en forma directa el de su jefatura
inmediata y de la unidad en que labora. Maneja informacion
de tipo confidencial.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y
ético que rige a la persona servidora del sector publico, por
ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, seglin sea el caso, cuando incurra en alguna causal
que atente contra los objetivos organizacionales y el interés
publico.

La actividad origina
relaciones constantes con
personas con cargos
superiores, personal de
instituciones pulblicas y de
empresas privadas, personal
de la institucion y plblico en
general, las cuales deben ser
atendidas con tacto,
discrecion y cortesia.

Es responsable por el adecuado
empleo del equipo, los Utiles y
materiales que se le han asignado
para el cumplimiento de sus
actividades.
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DESARROLLO HUMANO

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dahos o
atrasos de cierta consideracion, por lo que las actividades
deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. No
obstante, la mayoria de errores podrian ser detectados en
fases posteriores de revision de las labores que
desempena.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en cuanto | No ejerce supervision, pero le puede corresponder
a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evaluada por | coordinar equipos de trabajo conformados por
medio de la apreciacion de la calidad y eficiencia del trabajo realizado y los | personal de menor nivel.

resultados obtenidos.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente Exigencias Fisicas

Le puede corresponder trabajar fuera de la jornada ordinaria cuando las | El trabajo demanda realizar esfuerzo mental.
circunstancias lo exijan. Labora en condiciones normales de una oficina. Debido al avance tecnolbgico, el trabajo demanda
el uso frecuente de equipo de coémputo, lo cual
expone a la radiacion constante de monitores,
también el uso de otros equipos, mantiene una
posicion muy sedentaria, provocando cansancio y
afectando la salud fisica de la persona ocupante del
cargo.

La persona esta expuesta a algn nivel de presion
debido a la necesidad de cumplir con la agenda de
su jefatura inmediata, las exigencias cambiantes de
las personas usuarias y el vencimiento de plazos
establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones, lo cual podria provocar
enfermedades por estrés.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio C Sensibilidad social C
publico
Orientacion a logros y C Orientacion a la persona C
resultados usuaria (interna o externa)
Trabajo colaborativo C Inteiridad C
Acadéemicos: Capacitacion:
e  Bachiller en ensehanza media. - Capacitacion en paquetes informaticos
e  Titulo de Secretariado o Técnico Medio en Secretariado de un de oficina o conocimiento practicos en
Colegio Técnico Profesional. ese campo, conforme con los

requerimientos del cargo y de la
institucion, certificados de acuerdo a la
normativa vigente o segin los
procedimientos legales establecidos,
siempre que en los respectivos
programas académicos no consten
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cursos de igual naturaleza, aprobados y

aportados por los interesados.

Experiencia: Legales:

En funciones: No aplica
Dos anhos de experiencia en labores relacionadas con el puesto Otros:

En supervision de personal: No aplica

No aplica
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GOBIERNO
DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

TECNICO/A DE IMAS 1

PROPOSITO DE LA CLASE

Ejecutar labores técnicas asistenciales y de apoyo a personal de mayor nivel
para el desarrollo de procesos y actividades que se realizan en las bodegas
institucionales.

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: ‘

Técnico/a en Bodegas

RESULTADOS ESPERADOS

institucion.

con la ejecucion de sus labores.

Impacto en la Gestion

1. Asistencia a funcionarios de mayor nivel en la atencion de solicitudes y tramites varios; asi también en la realizacion de
estudios en diversas areas, que generan productos que sirven de insumo para los procesos de la unidad de trabajo y/o

2. Notificacion de documentos varios ante las personas usuarias involucradas.

3. Preparacion de reportes y documentos variados relacionados con sus labores cotidianas, asi como irregularidades detectadas
en el desarrollo de las actividades; presentando las recomendaciones pertinentes en cada caso.

4. Ejecucion de labores variadas, relacionadas con el control, proteccion, conservacion, inspeccion y manejo de diferentes
recursos, asi como atencion especializada a usuarios segun su campo de actividad; atencion y resolucion de denuncias por
diversas situaciones delictivas, y coordinacion de acciones con instancias pertinentes.

5. Participacion en diferentes actividades que promuevan mejoras o nuevos métodos y procesos de trabajo, proyectos que

optimicen la calidad del servicio brindado, elaboracion de planes de trabajo, actividades de capacitacion y otras relacionadas

6. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempeha, tales como: mantener limpias y ordenas las
areas de trabajo; resolver consultas y suministrar informacion; mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad; cumplir normas de seguridad e higiene, entre otros resultados acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porque los servicios y actividades que se le
encomienden se cumplan con esmero, eficiencia y

puntualidad. Su accion debe desarrollarse dentro del
marco juridico y ético que rige la persona servidora del
sector plblico, por ello asume responsabilidad
administrativa, civil, social y penal, segun sea el caso,
cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente. En su labor
cotidiana podra tener acceso a informacion confidencial,
razbn por la cual debe mantener discrecion de los asuntos
que conoce para evitar conflictos que atenten contra los
objetivos institucionales.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econbmicas y materiales, dahos o atrasos en el recibo y
entrega de los materiales en custodia en la bodega
institucional, por lo cual las actividades deben ser atendidas
con puntualidad, esmero y precision. No obstante, la
mayoria de los errores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempena.

La actividad origina
relaciones constantes con
personas con cargos
superiores, otras personas
funcionarias de la institucion
y publico en general, las
cuales deben ser atendidas
con tacto y discrecion.

Es responsable por el adecuado
empleo 'y mantenimiento del
equipo, los instrumentos, utiles y
materiales que usa en su trabajo,
asi como los que le son asignados
para su custodia.
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CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, leyes,
reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su area de
actividad, con la orientacion de su jefatura inmediata o de personas
funcionarias de mayor nivel. La labor es evaluada mediante el analisis de
los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los
bienes y servicios que se deriven del desempeno de las labores asignadas.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

No ejerce supervision sobre otros puestos.

Exigencias Fisicas

Las labores se ejecutan en una bodega con instalaciones fisicas
adecuadas, bajo ciertas condiciones desagradables tales como: calor, ruido
y polvo. Le puede corresponder visitar otras instituciones publicas y
empresas privadas, asi como realizar giras a diferentes lugares del pais.

COMPETENCIAS

La persona que ocupa este cargo esta expuesta a
tensiones y niveles de estrés, debido a la necesidad
de cumplir con las exigencias de las personas
usuarias y los plazos establecidos para entregar y
cumplir con las obligaciones. La labor exige laborar
de pie por lapsos largos. Deben tenerse presente
las normas establecidas de salud ocupacional.

REQUISITOS
Requisitos Base para la Cl

Académicos:

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio C Calidad de Trabajo C
publico
Orientacion a logros y C Integridad C
resultados
Trabajo colaborativo C Orientacion a la persona C
usuaria (interna o externa)

ase

Capacitacion:

En supervision de personal:

- Segundo aho aprobado en wuna carrera universitaria o0 | - No aplica
parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto.
Experiencia: Legales:
- No aplica
En funciones:
- No aplica Otros:
- No aplica

- No aplica
Primer grupo alternativo de Requisitos

En supervision de personal:

Académicos: Capacitacion:
- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de Técnico/a | - No aplica
en un area atinente con la especialidad del puesto.
Experiencia: Legales:
- No aplica
En funciones:
- No aplica Otros:
- No aplica

- No aplica
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sTITUTo Mixro | SosiERNo TECNICO/A DE IMAS 2

Asistir a personal de mayor nivel en la realizacion y ejecucion de labores
técnicas que exigen experiencia en actividades relacionadas con la donacion
PROPOSITO DE LA CLASE de mercancias y bienes, con el objeto de coadyuvar de manera efectiva en
la estrategia de desarrollo institucional y social.

e  Técnico/a en Donaciones
e  Técnico/a en Transportes
. Técnico/a en Proveeduria
Técnico/a del SINIRUBE

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

RESULTADOS ESPERADOS

Asistencia técnica a funcionarios de mayor nivel en la realizacion de estudios e investigaciones en diversas disciplinas,
atencion de solicitudes y tramites diversos, actualizacion de registros y/o suministro de datos e informacion variada; asi
también en la aplicacion y comprobacion de normas, disposiciones, leyes procedimientos y protocolos establecidos en el
campo de su competencia cuyos productos constituyen insumos para distintos procesos y la toma de decisiones.

2. Realizacion de estudios técnicos necesarios para el desarrollo de proyectos varios; asi como la vigilancia del cumplimiento
técnico y administrativo de las actividades encomendadas en las areas relacionadas con el cargo.

3. Coordinacion de actividades asi como de equipos de trabajo cuando el cargo lo requiera, y control de las labores asignadas
a los mismos; asi también, participacion en reuniones, seminarios y otras actividades similares, relacionadas con las
actividades propias del cargo.

4. Preparacion de reportes, informes y documentos variados relacionados con las actividades realizadas y las irregularidades
detectadas; asi como presentar las recomendaciones pertinentes.

5. Participacion en diferentes actividades con miras a proponer mejoras 0 nuevos métodos y procesos de trabajo, proyectos que
optimicen la calidad del servicio brindado, elaboracion de planes de trabajo; participacion en actividades de capacitacion,
reuniones y otras relacionadas con la ejecucion de sus labores.

6. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempena, tales como: mantener limpias y ordenas las
areas de trabajo; resolver consultas y suministrar informacion; mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad; entre otros resultados acordes con el propésito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y | La actividad origina | Es responsable por el adecuado
ético que rige a la persona servidora del sector publico. Es | relaciones constantes con | empleo y mantenimiento del
responsable porque los servicios y actividades que se le | personas con cargos | equipo, los instrumentos, Utiles y
encomiendan se cumplan con esmero, eficiencia y | superiores, personal de la | materiales asignados para el
puntualidad y siguiendo las normas de calidad | institucion 'y de otras | cumplimiento de sus actividades,
correspondientes. Asume responsabilidad por el manejo | instituciones  pulblicas y | asicomo los que le son dados para
confidencial de la informacion que conoce, especialmente | privadas y publico en | su custodia.
las situaciones particulares de las personas usuarias o | general, las cuales deben ser
procedimientos en proceso, razon por la cual debe | atendidas oportunamente
mantener discrecion con respecto a dicha informacion. | con tacto y discrecion.
Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna
causal que atente contra los objetivos organizacionales y el
interés publico, de conformidad con el marco juridico
vigente.

71



\ weTTuTonncre | oienno MANUAL DESCRIPTIVO DE ggc[:)LIJGMOEB%
DE AYUDA SOCIAL | DECOSTARICA CLASES INSTITUCIONAL MCL-GG-DH-001
N° DE ACUERDO FECHA DE
CONSEJO DIRECTIVO VERSION APROBACION
28-02-2024 y 12 15/02/2024 y
174-07-2025 10/07/2025
DEPENDENCIA

DESARROLLO HUMANO PAGINA 72 de 129

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas

econbmicas y materiales, dahos o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempehadas y, por consiguiente,
repercutir  negativamente en el desenvolvimiento
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a
la inadecuada toma de decisiones, creando una imagen
negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben
ser realizadas con cuidado y precision. No obstante, la
mayoria de los errores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempena.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos,
leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su area de
actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus jefaturas
inmediatas o personas funcionarias de mayor nivel. La labor es evaluada
por medio de la apreciacion del trabajo realizado, el compromiso con este,
el analisis de informes que presenta, asi como la calidad y oportunidad en
la prestacion de los servicios o entrega de los productos que se deriven del
desempeno de las labores asignadas.

coordinar equipos de trabajo conformados por

No ejerce supervision formal. No obstante, segun la
necesidad institucional, le puede corresponder

personal de igual o menor nivel.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina. Le puede corresponder
visitar otras instituciones plblicas y empresas privadas, realizar giras a
diferentes lugares del pais.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental.
Demanda el uso frecuente de equipo de computo y
mantener una posicion sedentaria.

La persona esta expuesta a tensiones y niveles de
estrés, debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias de las personas usuarias y los plazos
establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

REQUISITOS

Académicos:

COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio C Calidad de Trabajo C
publico
Orientacion a logros y C Integridad C
resultados
Trabajo colaborativo (o} Orientacion a la persona C

Requisitos Base para la Cla

Capacitacion:

- Segundo ano aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria
atinente con la especialidad del puesto.

Nota aclaratoria:
De conformidad con lo establecido en la Ley Organica y Reglamento del
Colegio de Contadores Privados de Costa Rica, los requisitos académicos

- No aplica
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de titulo de Técnico, de segundo o tercer ano en una carrera universitaria o
parauniversitaria o su equivalente en créditos; no son de aplicacion para
puestos del nivel Técnico con especialidad en Contabilidad.

El Titulo de Técnico Medio en la rama de contabilidad que expide el
Ministerio de Educacion Publica, si continlia siendo requisito valido para las
clases indicadas. Ver Resolucion DG-RES106-2024.

Experiencia: Legales:
En funciones: - No aplica
- Dos ahos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad
del puesto. Otros:
- No aplica
En supervision de personal:
- No aplica
Primer grupo alternativo de Requisitos
Acadéemicos: Capacitacion:
- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de técnicoen | - No aplica
un area atinente con la especialidad del puesto.
Nota aclaratoria:
De conformidad con lo establecido en la Ley Organica y Reglamento del
Colegio de Contadores Privados de Costa Rica, los requisitos académicos
de titulo de Técnico, de segundo o tercer aho en una carrera universitaria o
parauniversitaria o su equivalente en créditos; no son de aplicacion para
puestos del nivel Técnico con especialidad en Contabilidad.
El Titulo de Técnico Medio en la rama de contabilidad que expide el
Ministerio de Educacion Publica, si continlia siendo requisito valido para las
clases indicadas. Ver Resolucion DG-RES106-2024.
Experiencia: Legales:
En funciones: - No aplica
- Dos ahos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad
del puesto. Otros:
En supervision de personal: - No aplica
- No aplica
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sTITUTo Mixro | SosiERNo TECNICO/A DE IMAS 3

Asistir a personal de mayor nivel en la realizacion de labores técnicas
dificiles en un campo determinado de la organizacion, para la atencion y
coordinacion de tramites y consultas diversas planteadas por las personas
PROPOSITO DE LA CLASE usuarias, para lo cual requiere la aplicacion de conocimientos generales
obtenidos mediante la participacion en planes de estudio de una carrera de
educacion superior o técnica.

. Técnico/a en Tesoreria

. Técnico/a en Archivo

. Técnico/a en Contabilidad

. Técnico/a en Desarrollo Humano

. Técnico/a en Administracion Tributaria
CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: . Técnico/a en Infraestructura

e  Técnico/a Administrativo/a Area Regional

e  Técnico/a Financiero/a Area Regional

e  Técnico/a en Desarrollo Social

Técnico/a en Sistemas de Informacion Social

RESULTADOS ESPERADOS

Participacion y ejecucion de investigaciones complejas en diversos campos de accion; asi como ejecucion de labores técnicas
para la atencion de solicitudes y tramites diversos.

2. Coordinacion de actividades en equipos de trabajo y control de las labores asignadas a los mismos.

3. Elaboracion de diversas actividades relacionadas con el cargo, en las distintas areas de conocimiento, y vigilancia del
cumplimiento técnico y administrativo de las mismas.

4. Preparacion de reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con las actividades realizadas
y las irregularidades detectadas; asi como presentar las recomendaciones pertinentes.

5. Revision constante de la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y protocolos realizados y
establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento estricto de las medidas de seguridad y de salud
ocupacional que la funcion asignada demande.

6. Participacion en diferentes actividades tales como reuniones, capacitaciones, seminarios y similares, con miras a proponer
mejoras o nuevos métodos y procesos de trabajo, proyectos que optimicen la calidad del servicio brindado, elaboracion de
planes de trabajo, fortalecer conocimientos, entre otros.

7. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempena, tales como: mantener limpias y ordenas las
areas de trabajo; resolver consultas y suministrar informacion; mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad; entre otros resultados acordes con el proposito de la clase.
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porque los servicios y actividades que se le
encomienden se cumplan con esmero, eficiencia y
puntualidad. Su accion debe desarrollarse dentro del marco
juridico y ético que rige a la persona servidora del sector
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, seglin sea el caso, cuando incurra en alguna
causal que atente contra los objetivos organizacionales y el
interés publico, de conformidad con el marco juridico
vigente. En su labor cotidiana podra tener acceso a
informacion confidencial, razon por la cual debe mantener
discrecion de los asuntos que conoce para evitar conflictos
que atenten contra los objetivos institucionales.

La participacion de las personas funcionarias con cargos
técnicos del IMAS en los procesos de apoyo de la
organizacion es fundamental, dado que un error cometido
en su gestion puede provocar pérdidas econbmicas,
materiales, o bien, atrasos en la planeacion y el control de
las actividades desempehadas, que repercutan
negativamente en los objetivos, metas, servicios o imagen
de la unidad donde labora.

Los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones
a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse
con sumo cuidado y precision.

Independencia Funcional

y publico en

CONTEXTO FUNCIONAL

La actividad origina | Es responsable por el adecuado
relaciones constantes con | empleo y mantenimiento del
personas con cargos | equipo, los instrumentos, Utiles y

superiores, otras personas
funcionarias de la institucion

cuales deben ser atendidas
con tacto y discrecion.

materiales que usa en su trabajo,
asi como los que le son asignados
para su custodia. Dependiendo
del cargo, pueden existir
responsabilidades por valores y
dinero.

general, las

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia dentro del marco juridico y éti
persona servidora del sector publico y su ambito de

realizado y los resultados obtenidos.

instrucciones generales y normas establecidas en cuanto a métodos y
sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evaluada por medio del
analisis de los reportes que presenta, la apreciacion de la calidad del trabajo

co que rige a la
gestion. Sigue

No ejerce supervision formal. No obstante, le
puede corresponder coordinar labores de equipos
de trabajo conformados por personas funcionarias
de igual o menor nivel.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina. Segun el
corresponder visitar otras instituciones publicas y empres
como realizar giras a diferentes lugares del pais.

cargo, le puede
as privadas, asi

Demanda el uso frecuente de equipo de computo
y mantener posiciones sedentarias. Esta persona
esta expuesta a tensiones y niveles de estrés,
debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias de las personas usuarias y los plazos
establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones. Deben tenerse presente las normas
establecidas de salud ocupacional.
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Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del Grupo
Ocupacional

requerido para la Clase

Dominio de la Competencia

REQUISITOS
Requisitos Base para la Cl

usuaria (interna o externa)

Compromiso con el servicio C Calidad de Trabajo C
plblico
Orientacion a logros y C Integridad C
resultados
Trabajo colaborativo C Orientacion a la persona C

se

- No aplica

Acadéemicos: Capacitacion:
- Diplomado o tercer aho en una carrera universitaria o parauniversitaria | - No aplica
atinente a la especialidad del puesto.
Nota aclaratoria:
De conformidad con lo establecido en la Ley Organica y Reglamento del
Colegio de Contadores Privados de Costa Rica, los requisitos académicos
de titulo de Técnico, de segundo o tercer aho en una carrera universitaria o
parauniversitaria o su equivalente en créditos; no son de aplicacion para
puestos del nivel Técnico con especialidad en Contabilidad.
El Titulo de Técnico Medio en la rama de contabilidad que expide el
Ministerio de Educacion Publica, si continUa siendo requisito valido para las
clases indicadas. Ver Resolucion DG-RES106-2024.
Experiencia: Legales:
En funciones: - No aplica
- No aplica
Otros:
En supervision de personal: - No aplica

Primer grupo alternativo de Requisitos

Acadéemicos: Capacitacion:
- Segundo aho aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria | - No aplica
atinente con la especialidad del puesto.
Nota aclaratoria:
De conformidad con lo establecido en la Ley Organica y Reglamento del
Colegio de Contadores Privados de Costa Rica, los requisitos académicos
de titulo de Técnico, de segundo o tercer ano en una carrera universitaria o
parauniversitaria o0 su equivalente en créditos; no son de aplicacion para
puestos del nivel Técnico con especialidad en Contabilidad.
El Titulo de Técnico Medio en la rama de contabilidad que expide el
Ministerio de Educacion Plblica, si contina siendo requisito valido para las
clases indicadas. Ver Resolucion DG-RES106-2024.
Experiencia: Legales:
En funciones: - No aplica
- Cuatro ahos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad
del puesto. Otros:
- No aplica
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En supervision de personal:
- No aplica

Segundo grupo alternativo de R

Acadéemicos:

Capacitacion:

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de técnico
en un area atinente con la especialidad del puesto.

Nota aclaratoria:

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica y Reglamento del
Colegio de Contadores Privados de Costa Rica, los requisitos académicos
de titulo de Técnico, de segundo o tercer aho en una carrera universitaria
o parauniversitaria o su equivalente en créditos; no son de aplicacion para
puestos del nivel Técnico con especialidad en Contabilidad.

El Titulo de Técnico Medio en la rama de contabilidad que expide el
Ministerio de Educacion Publica, si continta siendo requisito valido para
las clases indicadas. Ver Resolucion DG-RES106-2024.

- No aplica

Experiencia:

Legales:

En funciones:
- Cuatro ahos de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto.

En supervision de personal:
- No aplica

- No aplica

Otros:

- No aplica
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DESARROLLO HUMANO

DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA

INSTITUTO MIxTo | cosierne TECNICO/A DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1

Ejecutar labores técnicas dificiles relacionadas con la adecuada operacion
de la infraestructura tecnolbgica, asi como actividades orientadas al
PROPOSITO DE LA CLASE mantenimiento de los recursos informaticos conexos con la operacion de los
sistemas complementarios del computador principal, asi como a prevenir 0
corregir eventualidades en la operacion normal de equipos y redes.

e  Técnico/a en Soporte informatico

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

RESULTADOS ESPERADOS

Asegura la calidad de la informacion, realiza respaldos de datos y vela por la proteccion de los mismos, de posibles
defectos mecanicos o errores humanos en el manejo de los equipos informaticos.

2. Brinda asistencia y soporte técnico a incidencias de mayor nivel de especializacion, requeridos por las personas usuarias;
solventa consultas y necesidades informaticas que se le presentan; ejecuta programas o paquetes que permitan la correcta
operacion de los equipos informaticos; asi como detecta y resuelve dahos en la operacion de equipos y sistemas, y
comunica fallas mayores para atencion de la instancia pertinente o personal informatico de mayor nivel.

3. Colabora con la planificacion y ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware
disponible en la institucion.

4. Colabora con personal de mayor nivel informatico en la instalacion y/o reparacion de cableado estructurado y equipo
tecnoldgico necesario para la transmision de datos.

5. Revision y control de diferentes sistemas de informacion, asi como participacion en el diseho y mantenimiento de bases
de datos y recursos informéticos, y en la correccion de errores.

6. Operacion de equipo informatico y/o especializado, para la captura, procesamiento, consulta, respaldo y verificacion de
datos, asi como la actualizacion, correccion, restauracion, o supresion de informacion diversa contenida en sistemas,
bases de datos o archivos procesados.

7. Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempeha como: preparar reportes diversos, informes,
instructivos y demas documentos similares, participar de reuniones y capacitaciones, mantener controles de sus
actividades diarias, recomienda medidas y acciones para optimizar los recursos y otros resultados acordes con el proposito
de la clase.

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Es responsable porque las tareas y actividades que se le
asignen se cumplan con esmero, eficiencia y oportunidad.
Ademas, es responsable por la coordinacion de trabajos
con personal dedicado al procesamiento electronico de
datos, de operadores de computadoras, entre otros. Asi
mismo, es responsable por las actividades relacionadas
con el mantenimiento de los recursos informaticos conexos
con la operacion de los sistemas complementarios del
computador principal.

La actividad origina | Su accion debe desarrollarse
relaciones constantes con | dentro del marco juridico y ético
personas con cargos | que rige a la persona servidora del
superiores, y otras personas | sector publico. Es responsable por
funcionarias de la institucion | el equipo de informatica asignado,
en general, las cuales deben | manuales, Utiles, materiales, cintas
ser atendidas con tacto y | y otros medios para conservar la
discrecion. informacion y formulas especiales
para la ejecucion de su trabajo.
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Los errores cometidos pueden causar pérdidas de

informacion, dahos del equipo de computo en uso o atrasos
de mucha consideracion, los cuales pueden ser advertidos
y corregidos en el curso normal del trabajo.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en cuanto
a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evaluada por
medio del analisis de los reportes que presenta, la apreciacion de la calidad
del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

No ejerce supervision sobre otros puestos.

Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su
quehacer puede estar expuesto a radiacion emanada del equipo de
coémputo.

Se puede exponer a mantener una misma postura
por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo.
En condiciones especiales y de urgente necesidad
le corresponde trabajar sin limite de jornada.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio C Calidad de Trabajo C
publico
Orientacibn a logros y C Integridad C
resultados
Trabajo colaborativo C Orientacion a la persona C

usuaria iinterna 0 externai

Acadéemicos: Capacitacion:
-Bachiller en Educacion Media y titulo de Técnico Medio en Informatica o | = No aplica
carrera afin.

Experiencia: Legales:

En funciones:
- Un aho de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

En supervision de personal:
- No aplica

-Cumplir con otros requisitos especiales y legales,
tales como permisos, licencias y/o autorizaciones
que demande el desempeho de las actividades
encomendadas, segln cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente.

Otros:

- No aplica

7
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DESARROLLO HUMANO

DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA

INSTITUTO MIxTo | cosierne TECNICO/A DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2

Colaborar en la supervision, coordinacion y ejecucion de labores técnicas
dificiles relacionadas con la adecuada operacion de la infraestructura
tecnologica, con actividades orientadas a prevenir o corregir eventualidades
en la operacion normal de equipos y redes, asi como en tareas de
mantenimiento de equipo y de los sistemas complementarios conexos con la
operacion del computador principal.

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: e  Técnico/a en Tecnologias de Informacion

PROPOSITO DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

1. Coordinacion y supervision de actividades del personal informatico de menor nivel, recepcion de solicitudes,
programacion y control del trabajo por ejecutar y distribucion de cargas de trabajo.

2. Coordina y participa de la implementacion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware
disponible en la institucion.

3. Asegura la calidad de la informacion, la ejecucion de respaldos de datos, el correcto procesamiento de la informacion y
proteccion de la misma; revision de inconsistencias en grabaciones y deteccion de fallas de operacion.

4. Brinda asistencia y soporte técnico a incidencias de resolucibn mas avanzada, requeridos por las personas usuarias; solventa
consultas y necesidades informaticas que se le presentan; ejecuta programas o paquetes que permitan la correcta operacion de
los equipos informaticos; asi como detecta y resuelve dahos en la operacion de equipos y sistemas, y comunica fallas mayores
para atencion de la instancia pertinente o personal informatico de mayor nivel.

5. Revision y control de diferentes sistemas de informacion, asi como mantenimiento de bases de datos y recursos informaticos,
y en la correccion de errores; deteccion de requerimientos de hardware y software de los usuarios, a fin de contribuir al proceso
de adquisicion de equipo.

6. Colabora con personal de mayor nivel informéatico en la instalacion y/o reparacion de cableado estructurado y equipo tecnolbgico
necesarios para la transmision de datos.

7. Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempeha como: control y distribucion de productos informaticos,
participacion en planificacion del trabajo, elaboracion y analisis de registros y bitacoras, informes, reportes estadisticos de
productividad, instructivos o guias para usuario y demas documentos similares, participar de reuniones y capacitaciones, mantener
controles de sus actividades diarias, recomienda medidas y acciones para optimizar los recursos y otros resultados acordes con
el proposito de la clase

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridicoy | La actividad origina | Es responsable por el equipo de
ético que rige a la persona servidora del sector plblico. Es | relaciones constantes con | informatica asignado, manuales,
responsable porque los servicios y actividades que se le | persona con cargos | Utiles, materiales, cintas y otros
encomiendan se cumplan con esmero, eficiencia y | superiores, personas | medios para conservar la
oportunidad, siguiendo las normas de calidad | funcionarias de la institucion | informacion y formulas especiales
correspondientes. y personas usuarias, las | para la ejecucion de su trabajo.

cuales deben ser atendidas
Los errores cometidos pueden provocar pérdidas de | con tactoy discrecion.
informacion, materiales o dahos y atrasos de mucha
consideracion, los cuales pueden ser advertidos y
corregidos en el curso normal del trabajo.
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Los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones
a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse
con sumo cuidado y precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones especificas y normas establecidas en | Supervisa labores relacionadas con el
cuanto a meétodos, sistemas y estandares de trabajo. Su labor es | procesamiento electronico de datos, el control de
supervisada y evaluada por medio del analisis de los reportes que presenta, | calidad de los conjuntos de datos y el servicio de
la apreciacion de la calidad del trabajo y los resultados obtenidos. mantenimiento de equipo y de atencion de
personas usuarias.

No le corresponde ejercer supervision sobre
personal de menor nivel.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente Exigencias Fisicas

En condiciones especiales y de urgente necesidad
Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su | le corresponde trabajar sin limite de jornada. Le
quehacer puede estar expuesto a radiacion emanada del equipo de | corresponde visitar otras dependencias, realizar

cobmputo. giras a diferentes lugares del pais.
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio C Calidad de Trabajo C
publico
Orientacion a logros y C Integridad C
resultados
Trabajo colaborativo C Orientacion a la persona C
usuaria (interna o externa)

REQUISITOS

Acadéemicos: Capacitacion:

- Segundo aho aprobado en una carrera universitaria atinente con la | - Uno o varios cursos, en las modalidades de
especialidad del puesto 6 Aprovechamiento o Participacion en algin

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo de Técnico sistema operativo, procesador de texto, hoja
en un area atinente con la especialidad del puesto. electronica y ademas, aportar alguno de los

siguientes cursos: electronica, manejador de
bases de datos, redes, sistemas operativos
multiusuarios u otro especializado, de acuerdo
con las necesidades institucionales (en total
se deben aportar al menos 100 horas de
capacitacion efectiva, la cual sera exigible,
solamente cuando los respectivos programas
académicos aportados y aprobados por los
interesados, no consten cursos de igual
naturaleza), o seis meses de experiencia
adicional a la exigida por la clase en puestos
de trabajo del area de informatica, como
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minimo de nivel técnico, certificada por la
autoridad competente

Experiencia:

Legales:

En funciones:

Dos ahos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad,
cargo o educacion técnica objeto de la contratacion.

En supervision de personal:
No aplica

-Cumplir con otros requisitos especiales y legales,
tales como permisos, licencias y/o autorizaciones
que demande el desempeho de las actividades
encomendadas, segln cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente.

Otros:

No aplica
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Ejecutar, facilitar y apoyar labores profesionales en las cuales aplica los
conocimientos teodricos y practicos tendientes al cumplimiento oportuno de
los objetivos organizacionales de una dependencia y la satisfaccion de las
necesidades de las personas usuarias, en las areas sustantivas, de apoyo y
de staff de la Institucion.

PROPOSITO DE LA CLASE

. Profesional en Derecho 1

. Profesional en Desarrollo Humano 1
e  Profesional en Salud Ocupacional

. Profesional en Gestion de Informacion y Documentacion
e  Profesional en Proteccion y Promocion Social 1

e  Profesional en Administracion Area Regional
CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: e  Profesional Financiero/a Area Regional

. Profesional Bachiller en Obra Civil

. Profesional en Planificacion Institucional 1

e  Gestor/a en Cooperacion Técnica 1

. Profesional en Estadistica 1

Profesional en Economia 1 del del SINIRUBE

RESULTADOS ESPERADOS

Asistencia profesional en el diseho y ejecucion de investigaciones, estudios y analisis avanzados de datos y variables,
para solucionar situaciones diversas.

2. Elaboracion de informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, procedimientos, analisis, oficios y
demas labores de dicha naturaleza, propias de su campo de actividad.

3. Asesoria, ayuda técnica y atencibn de consultas a superiores y entes o personas interesadas, relacionadas con materia
propia de su competencia.

4. Asistencia y participacion en actividades de capacitacion donde se transmiten conocimientos, técnicas y metodologias
que permiten perfeccionar destrezas y el desempeno laboral y personal, ya sea con un rol de facilitador(a), o bien de
participante.

5. Participacion en la elaboracion, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno, con el fin de que los
proyectos se ajusten a los objetivos institucionales y necesidades respectivas, y se cumplan segiin lo programado, con
la calidad requerida y disminuyendo asi la probabilidad de error.

6. Analisis y control de sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros, propios de su campo de
actividad, y propuesta de ajustes o cambios para mejorar el servicio y los productos que se generan.

7. Obtencion de otros resultados acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Trabaja siguiendo procesos y procedimientos de naturaleza | Dependiendo del area donde | Tiene responsabilidad por el uso de
profesional, normativas, parametros y estandares | se ubique, el cargo tiene | los equipos y materiales de oficina
establecidos. Tiene la responsabilidad del cumplimiento de | relacion directa con personas
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las labores de nivel profesional que apoyan el trabajo de | usuarias externas del IMAS, | que utiliza en el desempeno de las
profesionales de mayor nivel, para lo cual debe aplicar | instituciones de bien social, | funciones.

principios y conocimientos adquiridos en una entidad de | poblacion en extrema
ensenanza superior. pobreza, entre otros. Tiene
relaciones de coordinacion
Dependiendo del area en que se desempehe asume la | con personal de la institucion,
responsabilidad civil, social y penal segin sea el caso. instituciones plblicas,
privadas y otros, con el fin de
También en los cargos que manejan y custodian | cumplir con las funciones
informacion de las personas usuarias del IMAS, deben | asignadas.

mantener la confidencialidad y discrecion de esta.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econbmicas, materiales o dahos y atrasos en la planeacion
y el control de las actividades desempehadas, por
consiguiente, repercutir negativamente en el servicio, la
toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de
la dependencia donde labora, creando una mala imagen
para la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar
perjuicios a la organizaciobn y hasta danhos morales a
terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y
precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con cierta independencia, siguiendo métodos y procedimientos | No le corresponde ejercer supervision.
establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente aplicable a
su area de actividad, asi como los principios basicos de la profesion que
ostenta. En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de su jefatura
inmediata.

Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados, la calidad de los resultados
obtenidos, los aportes originales a las actividades asignadas, el grado de
cumplimiento de las metas y objetivos y la contribucion al trabajo en equipo.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; no obstante, de | El trabajo demanda realizar esfuerzo mental
conformidad con las disposiciones de la jefatura inmediata le podria | considerable y tiene como una caracteristica la
corresponder realizar visitas domiciliarias, procesos de acompahamiento | polifuncionalidad, por lo que requiere el
familiar, trabajar con las organizaciones comunales, visitar otras | planteamiento, analisis e intercambio de ideas para
instituciones plblicas y empresas privadas, realizar giras a diferentes | la ejecucion de actividades que forman parte de
lugares del pais, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las | uno o varios procesos que implican caracteristicas
necesidades institucionales asi lo ameriten. similares y diferentes grados de dificultad, ademas,
en ciertas ocasiones requiere esfuerzo fisico.
Demanda el uso frecuente de equipo de computo y
otros para el ejercicio de su trabajo.
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Debe trasladarse en los vehiculos institucionales cuando el cargo lo
requiera, y cuando no exista disponibilidad de vehiculo institucional,
mediante los servicios de transporte publico disponibles.

Podria exponerse a tensiones y niveles de estrés,
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias
de las personas usuarias y los plazos establecidos
para entregar y cumplir con las obligaciones.

Podria exponerse a condiciones desagradables,
como calor, frio, polvo, humedad, ruido, asi como
represalias por parte de personas o de grupos
delictivos que no respetan la normativa vigente.

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio B Calidad de Trabajo B
publico
Orientacion a logros y B Excelencia B
resultados
Trabajo colaborativo B Habilidad Analitica B
REQUISITOS
Acadéemicos: Capacitacion:
Grado A - No aplica
. Bachiller universitario en una carrera atinente con el cargo que
ocupa
Grado B
. Licenciatura universitaria en una carrera atinente con el cargo que
ocupa.
Experiencia: Legales:

En funciones:

- Para el caso del Profesional en Estadistica 1, el requisito es Bachiller
universitario en Estadistica y dos ahos de experiencia en labores
profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de éste
o bien con su formacion profesional. Lo anterior, de conformidad con la
Resolucion DG-241-2012, extensiva por la Autoridad Presupuestaria
mediante Acuerdo N°10125.

En supervision 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
amerite.

- Declaracion de bienes y rendicion de la
garantia o poliza de fidelidad cuando por
ley asi se indique para el ejercicio del
puesto o cargo.

Otros:

- No aplica
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insTITUTO MixTo | cosiemno PROFESIONAL EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION 1

Ejecutar labores profesionales que impliquen el ejercicio de una profesion
universitaria propia del area de Informatica para garantizar el servicio
continlo de los sistemas institucionales, por medio de la investigacion,
PROPOSITO DE LA CLASE desarrollo, implantacion, administracion de sistemas operativos y del
mantenimiento, respaldo, restauracion y seguridad de bases de datos y de
brindar asistencia a personas funcionarias de mayor nivel, en labores
relacionadas con el anélisis y programacion de Sistemas.

e  Administrador/a de Base de datos

e  Profesional Bachiller en Tecnologias de Informacion

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: . Administrador/a de Base de datos del SINIRUBE
Profesional Bachiller en Informatica del SINIRUBE

RESULTADOS ESPERADOS

Participacion en la ejecucion de estudios e investigaciones que ayuden a determinar la factibilidad de proyectos, asi como
en el diseho de estructuras, analisis, desarrollo, implantacion, y mantenimiento de sistemas de informacion, programas y/o
aplicaciones especificas o sencillas.

2. Asesoria a usuarios y analisis de las necesidades que presentan éstos, para determinar los programas, configuraciones y
soportes que se deben aplicar a cada caso.

3. Creacion de bases de datos de los sistemas de produccion, velando por el mantenimiento, respaldo, restauracion, seguridad,
integridad, facilidad de uso y productividad de éstos, que ayuden a prevenir situaciones anémalas.

4. Elaboracion de manuales de operacion, instructivos e instrumentos técnicos similares segun las normas y otros estandares
vigentes; que muestran la secuencia del proceso automatizado en proyectos que permitan almacenar la documentacion del
sistema de informacion tanto en el nivel técnico como en el de usuario.

5. Establecimiento e implementacion de estandares y procedimientos de seguridad para el sistema de comunicacion de datos,
relacionados con la red de teleproceso; asi como disehar procedimientos de respaldo y recuperacion para diccionarios en
area de produccion.

6. Brinda asistencia en estudios de auditoria de sistemas, y resuelve consultas de superiores, companeros y publico en general.

7. Ejecucion de otras actividades relacionada al cargo que desempena como son: establecer requerimiento para el equipo de
contencion de comunicacion y de diagnostico; brindar mantenimiento al equipo y programas de la red de teleproceso; realizar
pruebas de los sistemas y programas desarrollados; generar y establecer reportes del comportamiento del sistema; efectuar
migraciones de informacion; generar sentencias de control; ajustar el sistema de comunicacion de datos relacionado con la
red de teleproceso; y demas resultados requeridos acordes con el propésito de la clase

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Trabaja siguiendo procesos y procedimientos de naturaleza | La actividad origina | Tiene responsabilidad por el uso de
profesional, normativas, parametros y estandares | relaciones con personas con | los equipos y materiales de oficina
establecidos. Tiene la responsabilidad del cumplimiento de | cargos superiores, personas | que utiliza en el desempeno de las
las labores ejecutoras asignadas. En el ejercicio de su | funcionarias de la institucion | funciones, como de los sistemas de
labor, puede conocer informacion confidencial o de interés | y de otras instituciones | informacion que desarrolla, asi
particular, razon por la cual debe mantener discrecion para | plblicas, empresas privadas, | como reportar cualquier falla para
personas usuarias de los | el  mantenimiento  respectivo.
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evitar problemas o inconvenientes que atenten contra los
objetivos e intereses de la institucion.
con
discrecion.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

sistemas de informacion, las
cuales deben ser atendidas
afabilidad,

Cuando sea necesario, debe
brindar informes sobre el estado
del equipo, Utiles y materiales
necesarios para realizar el trabajo.

tacto 'y

Supervision Ejercida

Trabaja con alguna independencia, siguiendo métodos y procedimientos
establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente aplicable a
su area de actividad, asi como los principios basicos de la profesion que
ostenta. En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de jefatura
inmediata.

Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados, la calidad de los resultados
obtenidos, los aportes originales a las actividades asignadas, el grado de
cumplimiento de las metas y objetivos y la contribucion al trabajo en equipo.

No le corresponde ejercer supervision.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de un centro de computo. Debe visitar
oficinas y dependencias de la institucion para coordinar labores u observar
procesos de trabajo susceptibles de automatizar. Le puede corresponder
trabajar fuera de la jornada ordinaria y trasladarse a diferentes lugares del
pais cuando las circunstancias asi lo ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para
analizar situaciones e informacion muy variada, con
el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a
circunstancias cambiantes en forma permanente y
promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de
las personas usuarias, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar
enfermedades e incapacidades temporales.

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

COMPETENCIAS

Competencias del Grupo
Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Compromiso con el servicio B Calidad de Trabajo B
publico
Orientacion a logros y B Excelencia B
resultados

Trabajo colaborativo B Habilidad Analitica B
REQUISITOS
GRUPO A

Acadéemicos: Capacitacion:
- Bachiller universitario en una carrera atinente con las actividades | - No aplica
de esta clase de puesto.
Experiencia: Legales:

- 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 amerite.

En funciones:
- No aplica
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En supervision de personal:
- No aplica

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia
o poliza de fidelidad cuando por ley asi se indique
para el ejercicio del puesto o cargo.

Otros:

GRUPO B

- No aplica

Acadéemicos: - Capacitacion:
- Bachiller universitario en una carrera atinente con las actividades | - No aplica
de esta clase de puesto.
Experiencia: - Legales:

En funciones:
- Dos ahos de experiencia en labores profesionales relacionadas con las
actividades de esta clase de puesto.

En supervision 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 amerite.
- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia
o poliza de fidelidad cuando por ley asi se indique
para el ejercicio del puesto o cargo.

- Otros:

GRUPO C

- No aplica

Acadéemicos: - Capacitacion:
- Licenciatura en una carrera atinente con las actividades de esta clase | - No aplica

de puesto.
Experiencia: - Legales:

En funciones:
- No aplica

En supervision 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 amerite.
- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia
o poliza de fidelidad cuando por ley asi se indique
para el ejercicio del puesto o cargo.

- Otros:

- No aplica
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INSTITUTO MIXTO GOBIERNO
) DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA

PROFESIONAL DE IMAS 2

PROPOSITO DE LA CLASE

labores profesionales relacionadas directamente para el
cumplimiento y ejecucion de los planes y programas de las areas sustantivas
o de apoyo de la institucion en las que se debe aplicar conocimientos teoricos
y practicos para la operacionalizacion de las acciones programaticas que le
corresponde.

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

Gestor/a en Proyectos

Profesional Licenciado/a en Obra Civil
Profesional en Proteccion y Promocion Social 2
Profesional en Presupuesto

Profesional en Contabilidad

Profesional en Comunicacion

Profesional en Contraloria de Servicios
Profesional en Desarrollo Humano 2
Profesional en Derecho 2

Profesional en Tesoreria

Profesional en Servicio a la Persona Usuaria
Profesional en Proveeduria

Profesional en Administracion Tributaria
Profesional en Derecho Tributario

Gestor/a en Captacion de Recursos

Gestor/a en Cooperacion Técnica 2
Profesional en Donaciones

Profesional en Equidad e Igualdad de Género
Asistente de Direccion Ejecutiva del SINIRUBE
Profesional en Economia 2 del SINIRUBE
Profesional en Ciencias Sociales del SINIRUBE
Profesional en Auditoria Gestion Social 2

Profesional en Auditoria Gestion Financiera-Operativa 2

Profesional en Auditoria Gestion de Tecnologia 2

Profesional en Auditoria Gestion de Empresas Comerciales 2

Profesional en Sistemas de Informacion 2
Profesional en Servicios Administrativos
Profesional en Administracion Financiera

RESULTADOS ESPERADOS

Diseno y ejecucion de investigaciones, proyectos, estudios, anélisis y atencion de gestiones varias, propias del campo de
actividad, con el fin de proporcionar informacion elaborada que permita implantar mejoras en los procesos de trabajo, atender
requerimientos de las personas o entes usuarios o resolver problemas diversos, en procura del logro de los objetivos de la
unidad de trabajo en la que labora y la mision organizacional.

2. Participacion e integracion de comisiones institucionales, equipos de trabajo, reuniones, talleres y sesiones diversas, con
superiores, personal de la unidad organizativa a la que pertenece y de otras dependencias, para coordinar y desarrollar
proyectos, emitir criterios, consensuar intereses, resolver situaciones varias y coadyuvar al logro de objetivos.

3. Elaboracion, revision, y firma de informes técnicos, proyectos, normas, procedimientos, y demas documentos de
recomendacion y respuesta, que surgen como resultado de sus labores.
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4. Participacion en la elaboracion, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno, con el fin de que los
proyectos se ajusten a los objetivos institucionales y necesidades respectivas, y se cumplan segin lo programado y con la
calidad requerida.

5. Andlisis de normas, leyes, sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, y demas tramites que regulan su campo de
actividad, para velar por la correcta aplicacion y proponer ajustes o cambios de mejora.

6. Asistencia y participacion en actividades de capacitacion y sesiones, donde se evaltan programas, transmiten
conocimientos, técnicas y metodologias que permiten perfeccionar destrezas y el desempeno laboral, ya sea con un rol de
facilitador(a), o bien de participante.

7. Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempeha, como: atencion y resolucion de consultas,
orientacion a personas o entes usuarios, llevar seguimientos, y demas resultados requeridos acordes con el proposito de la
clase.

RESPONSABILIDAD

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

La naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los | La actividad origina | Es responsable por el uso correcto
principios y técnicas de una profesion determinada, para | relaciones constantes | de los equipos y materiales
atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones | personas con cargos | asignados para el cumplimiento de
variadas, propias del area de su competencia, | superiores, personas | sus obligaciones.

generalmente en colaboracion de profesionales de mayor
nivel, por lo que es necesario la actualizacion permanente
de las teorias y practicas de su profesion. Asimismo, asume
responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segin

funcionarias de la institucion
y de otras instituciones
publicas, empresas privadas
y publico en general, todas

sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente | las cuales deben ser

contra los objetivos organizacionales y el interés publico, de | atendidas con

conformidad con el marco juridico vigente. confidencialidad, tacto vy
afabilidad.

Asume responsabilidad por el manejo confidencial de la
informacion que conoce, especialmente las situaciones
particulares de las personas usuarias, procedimientos en
proceso, razon por la cual debe mantener discrecion con
respecto a dicha informacion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar
perjuicios a la organizacion y hasta dahos morales a
terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y
precision.

Los errores que se puedan cometer por la gestion de los
procesos de trabajo pueden provocar pérdidas econdmicas,
materiales o danhos y atrasos en la planeacion y el control
de las actividades desempenhadas, por consiguiente,
repercutir negativamente en nivel de servicio, la toma de
decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia donde labora, creando una mala imagen para
la institucion.
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CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
métodos y procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la
legislacion vigente, aplicable a su area de actividad.

En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de su jefatura
inmediata. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, la calidad de los métodos empleados, los aportes originales a las
actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las metas y objetivos,
la comprobacion de su aptitud para organizar y dirigir, cuando le
corresponda, asi como por la verificacion de la calidad, oportunidad y
exactitud de los resultados obtenidos, la contribucion al trabajo en equipo,
la eficacia y eficiencia de los métodos empleados y el acierto de las
recomendaciones.

No le corresponde ejercer supervision.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; no obstante, de
conformidad con las disposiciones de la jefatura inmediata le podria
corresponder realizar visitas domiciliarias, procesos de acompahamiento
familiar, trabajar con las organizaciones comunales, visitar otras
instituciones plblicas y empresas privadas, realizar giras a diferentes
lugares del pais, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las
necesidades institucionales asi lo ameriten.

Debe trasladarse en los vehiculos institucionales cuando el cargo lo
requiera, y cuando no exista disponibilidad de vehiculo institucional,
mediante los servicios de transporte publico disponibles.

COMPETENCIAS

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental
considerable y tiene como una caracteristica la
polifuncionalidad, por lo que requiere el
planteamiento, analisis e intercambio de ideas para
la ejecucion de actividades que forman parte de
uno o varios procesos que implican caracteristicas
similares y diferentes grados de dificultad, ademas,
en ciertas ocasiones requiere esfuerzo fisico.
Demanda el uso frecuente de equipo de computo y
otros para el ejercicio de su trabajo.

Podria exponerse a tensiones y niveles de estrés,
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias
de las personas usuarias y los plazos establecidos
para entregar y cumplir con las obligaciones.

Podria exponerse a condiciones desagradables,
como calor, frio, polvo, humedad, ruido, asi como
represalias por parte de personas o de grupos
delictivos que no respetan la normativa vigente.

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio B Calidad de Trabajo B
publico
Orientacion a logros y B Excelencia B
resultados

Trabajo colaborativo B Habilidad Analitica B

Académicos: Capacitacion:

- Licenciatura universitaria en una carrera atinente con el cargo que | - No aplica
ocupa.

Experiencia: Legales:
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En funciones:
Dos anhos de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

En supervision 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

amerite.

Declaracion de bienes y rendicion de la
garantia o poliza de fidelidad cuando por ley
asi se indique para el ejercicio del puesto o
cargo.

Otros:

No aplica
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INSTITUTO MIXTO GOBIERNO
3 DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA

PROPOSITO DE LA CLASE

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

PROFESIONAL DE IMAS 3

Ejecutar labores profesionales que exigen la aplicacion de conocimientos
tedricos y practicos de una profesion universitaria, asi como el criterio
experto para brindar asistencia a personas funcionarias de mayor nivel en
actividades diversas, tales como: emision de normativa técnica, diseno,
ejecucion y evaluacion de planes, realizacion de investigaciones, asesoria
para la toma de decisiones trascendentales, en las areas sustantivas, de
apoyo y de staff de la Institucion o la coordinacion de programas o procesos
institucionales.

Encargado/a de Servicios Administrativos

Encargado/a de Transportes

Profesional en Infraestructura Institucional

Encargado/a de Archivo Central

Profesional en Derecho 3

Profesional en Derecho Administrativo

Asistente de Gerencia General y Direcciones

Profesional en Planificacion Institucional 3

Profesional en Administracion de Accion Social

Profesional en Accion Social y Administracion de Instituciones
Profesional en Bienestar Familiar

Profesional en Desarrollo Socioeducativo

Profesional en Desarrollo Socio Productivo y Comunal
Profesional en Desarrollo Humano 3

Secretario/a de Actas

Profesional en Auditoria Gestion Social 3

Profesional en Auditoria Gestion Financiera-Operativa 3
Profesional en Auditoria Gestion de Tecnologia 3

Profesional en Auditoria Gestion de Empresas Comerciales 3
Profesional en Sistemas de Informacion 3

RESULTADOS ESPERADOS

Diseno, ejecucion y supervision de investigaciones, proyectos, estudios, analisis, asesorias y otras actividades propias de
su campo de actividad y procesos institucionales, con gran rigurosidad cientifica, y corroborar la correcta aplicacion de
normas técnicas y legales que rigen su materia, para la emision de recomendaciones a jerarcas para la toma de decisiones,
mejorar procedimientos, crear teorias o adaptar las existentes a las necesidades institucionales.

2. Coordinacion de comisiones y equipos de trabajo, con personal de la unidad organizativa a la que pertenece y de otras
dependencias e instituciones diversas, para integrar esfuerzos en el desarrollo de proyectos, emision y consenso de criterios,
solucion de situaciones y coadyuvar al logro de objetivos.

3. Asistenciay participacion activa en reuniones y actividades de capacitacion, donde transmite conocimientos, analizay evalta
programas y propone mejoras en métodos, procedimientos y se resuelven situaciones.

4. Atencion y resolucion de consultas y tramites, donde se asesora, recomienda y suministra la informacion requerida por parte
de superiores, personal de la institucion y otros entes y personas usuarias.
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5.  Asistencia a superiores en la formulacion y ejecucion de politicas, planes y lineamientos propios de su campo de actividad,
asi como en la definicion y aplicacion de controles, en busca de implementar mejoras y disminuir la probabilidad de la
comision de errores.

6. Colaboracion en la elaboracion de propuestas de proyectos de ley, directrices, decretos, instrucciones, dictamenes sobre
proyectos de ley y normas en general, y criterios técnicos, que coadyuven a la estandarizacion de procesos y satisfaccion
de necesidades.

7. Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempeha, como: elaboracion, revision y firma de informes,
proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, instrumentos técnicos y documentos diversos, mantener controles,
analizar sistemas, procedimientos, herramientas varias, propuestas de mejora y demas resultados requeridos acordes con
el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Las funciones exigen dirigir y coordinar el trabajo asignado | Tiene relaciones con | Su accion debe desarrollarse
al grupo bajo su cargo. O también el desempeho de labores | personal de la institucion, | dentro del marco juridico y ético
profesionales de nivel de experto vinculadas de manera | instituciones plblicas y entes | que rige a la persona servidora del

directa con las areas estratégicas de la institucion o con | reguladores, entidades | sector publico. Es responsable por
labores que implican gran responsabilidad en procesos y | privadas y ONG’s, | el adecuado empleo y
procedimientos administrativos. comunidades de las | mantenimiento del equipo y los

diferentes regiones del paisy | materiales que se le han asignado
Es responsable por los criterios que aporte o decisiones que | otros con el fin de cumplircon | para el cumplimiento de sus
tome los cuales pueden conllevar responsabilidades | las funciones asignadas. actividades.

administrativas, civiles o penales segun sea el caso.
La discrecionalidad a este | También es responsable por el
Le corresponde asumir la responsabilidad sobre el manejo | nivel es un aspecto muy | cumplimiento de procesos vy
confidencial y discreto de la informacion que maneja tanto | importante por la informacion | procedimientos en la
institucional como de las personas usuarias del IMAS. que manipula y custodia. administraciobn de los recursos
econbmicos asignados.

Las decisiones son en su mayoria de caracter tactico y de
apoyo al nivel estratégico, orientadas por los planes y
programas de trabajo del area. Sus decisiones pueden
ocasionar pérdidas economicas, de imagen, materiales,
legales o financieras de impacto para la institucion, y que
pueden acarrear demandas civiles, penales 'y
administrativas, o compromiso subsidiario del Estado.
También pueden ocasionar atrasos en logros de los
objetivos institucionales, la toma de decisiones o repercutir
negativamente en el servicio que se ofrece.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Su labor es evaluada de manera directa por el cumplimiento de las metas 'y | Les puede corresponder supervisar trabajos de
objetivos propuestas para su labor, para lo cual debe definir los métodos o | otras personas profesionales y la toma de
sistemas de trabajo que mejor se ajusten a sus obligaciones. Ademas, por | decisiones de las mismas. En la mayoria de los
el cumplimiento de procesos y procedimientos administrativos. Trabaja con | casos la supervision es de naturaleza técnica,
independencia de acuerdo con las politicas institucionales y legislacion | aunque también podria corresponderle la
aplicable a su area de accion. Los criterios de evaluacion se concentran en | supervision administrativa de algun equipo de
los aportes y creatividad que muestren los estudios, investigaciones o | trabajo.

proyectos asignados; asi como las propuestas de mejora continua en los
procesos de trabajo. También se mide la oportunidad, exactitud y calidad de
los resultados.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente Exigencias Fisicas

- . - . El trabajo demanda un esfuerzo mental
Labora en condiciones tipicas de oficina, le puede corresponder realizar )

giras a diferentes lugares del pais, visitar otras instituciones publicas y
privadas, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria cuando asi lo

considerable y el estrés que genera tiene su origen
en el cumplimiento de los objetivos y metas, plazos
establecidos y el impacto de las decisiones que le

ameriten las circunstancias.
corresponde tomar.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio B Calidad de Trabajo B
publico
Orientacion a logros y B Excelencia B
resultados
Trabajo colaborativo B Habilidad Analitica B
REQUISITOS
Acadéemicos: Capacitacion:
- Licenciatura universitaria en una carrera atinente con el cargo que | - No aplica
ocupa.
Experiencia: Legales:

En funciones: -
- Cinco ahos de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

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

amerite.

- Declaracion de bienes y rendicion de la
garantia o péliza de fidelidad cuando por
ley asi se indique para el ejercicio del
puesto o cargo.

En supervision de personal:
- No aplica

Otros:
- No aplica

9
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DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA

INSTITUTO MIxTo | cosierne PROFESIONAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2

Ejecutar labores que impliquen el ejercicio de una carrera universitaria en el
area de informatica, asi como el criterio de experto para brindar asistencia a
personal de diferentes dependencias en actividades tales como:
investigacion, diseho, desarrollo, implantacion, mantenimiento y
documentacion de sistemas de informacion, Auditoria de Sistemas,
desarrollo de programas y aplicaciones especificas para las unidades
organizacionales; uso de los recursos informaticos relacionados con la
administracion del Sistema Operativo, Administracion de redes y
Administracion de Base de Datos o coordinacion de procesos de trabajo de
impacto.
e  Profesional Licenciado/a en Tecnologias de Informacion

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: . Profesional Licenciado/a en Informatica del SINIRUBE

PROPOSITO DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

Ejecutar investigaciones complejas para determinar la factibilidad de proyectos informaticos estratégicos para la institucion
y/o investigaciones tecnologicas de impacto a nivel nacional, asi como el diseho de estructuras, desarrollo, implantacion,
analisis y mantenimiento de sistemas de informacion, programas o aplicaciones informaticas.

2. Coordinacion de procesos de trabajo o proyectos informaticos estratégicos; asi como la ejecucion de estudios de auditoria
de sistemas en donde se emiten criterios y recomendaciones sobre situaciones que no se ajusten a las normas de calidad
y seguridad definidas.

3. Analisis de las necesidades institucionales y de los usuarios, para determinar los programas, configuraciones y soportes
que se deben aplicar a cada caso, ya sea para manipular bibliotecas de programas, ejecucion de programas a los sistemas
de informacion, capacitacion en el uso de aplicaciones, uso de software y hardware, asesoria a programadores que
participan en proyectos o para cubrir cualquier otra necesidad especifica.

4. Elaboracion de manuales de operacion, instructivos e instrumentos técnicos similares segiin las normas y otros estandares
vigentes; que muestran la secuencia del proceso automatizado en proyectos que permitan almacenar la documentacion del
sistema de informacion tanto en el nivel técnico como en el de usuario.

5. Creacion de bases de datos de los sistemas de produccion, velando por el mantenimiento, respaldo, restauracion, seguridad,
integridad, facilidad de uso y productividad de éstos, que ayuden a prevenir situaciones anébmalas.

6. Implementacion y establecimiento de estandares y procedimientos de seguridad para el sistema de comunicacion de datos,
relacionados con la red de teleproceso; asi como disehar procedimientos de respaldo y recuperacion para diccionarios en
area de produccion.

7. Ejecucion de otras actividades relacionada al cargo que desempena como son: establecer requerimiento para el equipo de
contencion de comunicacion y de diagnostico; revisar la codificacion y pruebas de sistemas; crear y establecer reportes del
comportamiento del sistema; realizar migraciones de informacion; generar sentencias de control; atencion de consultas de
superiores, companeros y publico en general y demas resultados requeridos acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

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

La actividad origina | Su accion debe desarrollarse
relaciones con personas con | dentro del marco juridico y ético
cargos superiores, personas | que rige a la persona servidora del
funcionarias de la institucion, | sector publico. Debe
partes proveedoras, | responsabilizarse por la utilizacion
personas usuarias de los | adecuada y racional del equipo y
sistemas de informacion, las | los recursos materiales asignados,

Es responsable por la ejecucion oportuna y eficiente de su
trabajo dentro de los plazos establecidos, por los aportes
que realiza a los procesos de trabajo y a los productos y
servicios institucionales de impacto a nivel nacional y que
son trascendentales para la Dependencia en la cual labora,
asi como por su participaciobn en otras actividades y
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comisiones que contribuyen al logro de los objetivos de la | cuales deben ser atendidas | asi como de los sistemas de
institucion. con afabilidad, tacto vy | informacion que desarrolla, asf

discrecion.
El trabajo exige la aplicacion de los principios y técnicas de
una profesiobn determinada, para atender y resolver
adecuadamente problemas vy situaciones variadas. Como
parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver
situaciones conflictivas de diversa indole de manera
oportuna y acertada, por lo cual las labores deben
realizarse con esmero y cuidado por cuanto podrian
acarrear sanciones administrativas e incluso penales,
dependiendo de la gravedad de las actuaciones.

En el ejercicio de su labor, conoce informacion confidencial
contenida en bases de datos o sistemas de informacion,
razbn por la cual debe mantener discrecion para evitar
problemas o inconvenientes que atenten contra los
objetivos e intereses institucionales.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econbmicas, materiales o dahos y atrasos en la planeacion
y el control de las actividades desempehadas, por
consiguiente, repercutir negativamente en nivel de servicio,
la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional
de la dependencia donde labora, creando una mala imagen
para la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar
perjuicios a la organizacion y hasta dahos morales a
terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso subsidiario del Estado, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y
precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

como reportar cualquier falla para
el mantenimiento respectivo. Le
corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre
el estado del equipo, utiles y
materiales necesarios para realizar
el trabajo.

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo la politica institucional y la legislacion
aplicable a su area de actividad y formaciéon especifica, de manera que tiene
libertad para establecer sistemas o métodos de trabajo con el fin de hacer
frente a situaciones imprevistas o poco comunes que surgen durante el
desarrollo del trabajo. Requiere de juicio para administrar informacion,
procedimientos o politicas aplicables a cada situacion que se presenta en el
desarrollo de las actividades, asi como creatividad para elaborar estudios,
proyectos y proponer mejoras a los procesos de trabajo de la Dependencia
en la que labora.

Su labor es evaluada por medio del analisis de los informes que presenta,
la toma de decisiones en la coordinacion técnica de equipos de trabajo, los
aportes originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de
las metas y objetivos, asi como la calidad, oportunidad y exactitud de los
sistemas de informacion y aplicaciones que desarrolla, la contribucion al
trabajo en equipo, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados y el
acierto de las recomendaciones.

Le puede corresponder coordinar equipos de
trabajo, comisiones o unidades pequehas de la
organizacion, por lo que es responsable de asignar,
revisary dar seguimiento a las labores asignadas a
personal de menor nivel que le asiste en la
realizacion de investigaciones y proyectos
especificos.
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Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina. Le puede corresponder
visitar otras instituciones publicas y empresas privadas, realizar giras a
diferentes lugares del pais, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria,
cuando las necesidades institucionales asi lo ameriten.

COMPETENCIAS

El trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
cbmputo, lo cual le expone a la radiacion constante
de monitores, ruido de impresoras y mantener una
posiciobn muy sedentaria, provocando cansancio y
consecuentemente deterioro de la salud fisica de la
persona ocupante del cargo.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental
considerable, por lo cual la persona esta expuesta
a tensiones y niveles de estrés, debido a la
necesidad de cumplir con las exigencias de las
personas usuarias y los plazos establecidos para
entregar y cumplir con las obligaciones.

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio B Calidad de Trabajo B
publico
Orientacion a logros y B Excelencia B
resultados
Trabajo colaborativo B Habilidad Analitica B
REQUISITOS
Acadéemicos: Capacitacion:
- Licenciatura en una carrera con el campo de la informatica y | - No aplica
computacion.
Experiencia: Legales:

En funciones:
- Cinco anhos de experiencia en labores profesionales relacionadas con
las actividades de esta clase de puesto.

En supervision 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 expresa asi lo indique.

Otros:

- No aplica
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DESARROLLO HUMANO

GOBIERNO MEDICO/A

DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

] Ejecutar actividades de medicina preventiva, asi como el diagnostico,
ARETOETIE P L 8 A asistencia, prescripcion y administracion de tratamiento a pacientes
CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: e  Medico/a

RESULTADOS ESPERADOS

Ejecucion de actividades propias de su cargo para la atencion de consulta de pacientes, tales como realizacion de
examenes fisicos a pacientes, prescripciones médicas, asi como gestionar otras formas de tratamiento para diversas
clases de enfermedades, trastornos y lesiones del cuerpo humano e incluso la atencién de consultas clinicas de cirugia
menor.

2. Diagnosticos oportunos sobre el estado de salud de sus pacientes, conforme el historial clinico y los examenes o analisis
especiales que dispuso ejecutar, tales como pruebas radiolégicas, de laboratorios y similares.

3. Revision y analisis de resultados de examenes, realizacion de consultas a otras personas colegas en el campo de la
medicina de ser necesario, que le permitan brindar el diagnoéstico de la naturaleza de las enfermedades y prescribir el
tratamiento adecuado, asi como recomendar a sus pacientes el régimen necesario para preservar o recobrar la salud.

4. Participacion en actividades de salud comunitaria, reuniones con comités, asociaciones y otras organizaciones similares,
asi también en campahas sanitarias, emergencias y otras actividades publicas encaminadas a atender y promover la
salud de la colectividad, especialmente para erradicar endemias y luchar contra enfermedades diversas.

5. Instruccion a personal de menor nivel sobre practicas y normas de trabajo que permitan la ejecucion y logro de los
objetivos de la unidad de trabajo.

6. Realizacion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempeha, tales como: emitir informes de su labor,
realizacion de cursos, talleres o conferencias sobre temas de prevencion de enfermedades y nutricion, atender consultas
que requieran la aplicacion de principios teoéricos y practicos de su profesion, analizar y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores, actualizar conocimientos y técnicas propias de su especialidad; entre otros
resultados acordes con el proposito de la clase

RESPONSABILIDAD

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

La naturaleza del trabajo exige la aplicacion conocimientos | La actividad origina | Su accibn debe desarrollarse
en medicina para atender y resolver adecuadamente | relaciones constantes con | dentro del marco juridico y ético
problemas 'y situaciones variadas, en las cuales, | hersonas  con cargos | due rige a la persona servidora del
generalmente, esta involucrada la salud y el bienestar fisico superiores personas sector publico. Es responsable por
y psicoloégico de las personas. Le puede corresponder i o el adecuado empleo de
participar en campahas sanitarias, emergencias y otras fupmone.mas Y | medicamentos, el equipo y los
actividades encaminadas a atender y promover la salud. primordialmente  con  las | materiales que se le han asignado

personas  que  solicitan | para el cumplimiento de sus
Los errores pueden causar pérdidas, danos o atrasos de | asistencia médica, todas las | actividades.

consideracion y una mala praxis pone en peligro la salud y
la integridad fisica de las personas, por lo que las
actividades  deben  ser realizadas con  sumo
profesionalismo, cuidado y precision.

cuales deben ser atendidas
con ética profesional, tacto,
discrecion y espiritu
humanitario.

La discrecionalidad en esta
clase es un aspecto muy
importante por la informacion
que manipula y custodia.
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CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general en
el aspecto administrativo. Su labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que presenta y la apreciacion de la calidad de los resultados
obtenidos.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

Le puede corresponder organizar, asignar y
coordinar el trabajo de personal técnico, de
enfermeria y de apoyo administrativo, al cual
orienta en la ejecucion del trabajo y vela por el
cumplimiento de las normas técnicas vy
disciplinarias propias de la actividad.

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder fuera de la jornada ordinaria de trabajo y trasladarse
a ofrecer sus servicios a las diferentes dependencias de la institucion. En el
ejercicio de su cargo esta expuesta a contraer enfermedades
infectocontagiosas, por lo que debe observar las normas y procedimientos
de asepsia aplicables a su actividad.

COMPETENCIAS

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental
considerable. Esta persona estd expuesta a
tensiones y niveles de estrés, debido a la necesidad
de cumplir con los requerimientos de las personas
usuarias.

Acadéemicos:

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio B Calidad de Trabajo B
publico
Orientacion a logros y B Excelencia B
resultados
Trabajo colaborativo B Habilidad Analitica B

REQUISITOS

Capacitacion:

- Licenciatura en Medicina y Cirugia, preferiblemente con especialidad | - No aplica
en Salud Publica, Salud Ocupacional o Medicina del Trabajo.
Experiencia: Legales:

En funciones:
- Dos ahos de experiencia en labores profesionales relacionadas con el

puesto, con la especialidad de éste o bien con su formacion profesional

En supervision 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 expresa asi lo indique.

Otros:

- No aplica
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DESARROLLO HUMANO

PROPOSITO DE LA CLASE

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

2.
como articulacion de los objetivos del o los procesos a cargo con los planes estratégicos institucionales, integracion de
esfuerzos con personal interno o externo de la institucion, con el fin de promover la optimizacion de su gestion y la
satisfaccion del interés publico e institucional.

3. Asesoria y coordinacion de actividades diversas con superiores y colaboradores, sobre temas relacionados con su campo
de actividad, por medio de la realizacion de reuniones, charlas o conferencias, con el fin de forjar un clima laboral en el
que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y mejore su desempeno laboral.

4. Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, asi como fomentar la aplicacion y cumplimiento de normas, politicas, y
lineamientos que mejoren el marco juridico aplicable a su area de actividad.

5. Resolucion de consultas emanadas de superiores, personal de la institucion y publico en general, divulgacion de material
técnico e informativo, que oriente sobre el quehacer y los servicios que se brindan en la Unidad o proceso a cargo.

6.

GOBIERNO JEFE/A DE IMAS 1

DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los

procesos de trabajo que se desarrollan en una Unidad de nivel local o

regional de la Institucion; o pequehas unidades de staff.

e Jefatura de Unidad de Investigacion, Planificacion y Evaluacion
Regional.

e Jefatura de Unidad Administrativa Area Regional.

e Jefatura de Unidad Local de Desarrollo Social.

e Contralor/a de Servicios.

Jefatura Unidad de Equidad e Igualdad de Género.

RESULTADOS ESPERADOS

Planificacion y direccion de labores técnicas y administrativas que se ejecutan desde el o los procesos de trabajo a cargo,
implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y controles, que permitan brindar la direccion adecuada
a su centro de trabajo y solucion a los problemas que se presentan.

Direccibn y gestion de proyectos, investigaciones especializadas, politicas, planes y programas de trabajo. Asi también,

Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempenha como: preparacion de informes,
instructivos, manuales, métodos, planes operativos, procedimientos y otros documentos, manejo de valores, aplicacion de
normas disciplinarias, promocion de un ambiente de calidad, implementacion de sistemas de control interno, gestion de la
induccion y el desarrollo de las personas, estimulo de redes colaborativas, actualizacion y desarrollo continuo de sus
conocimientos, capacidades y habilidades.

Otros resultados acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

La naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los | La actividad origina | Su accion debe desarrollarse
principios y técnicas de una profesion determinada para | relaciones constantes con | dentro del marco juridico y ético
planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades | personas con cargos | que rige a la persona servidora del
sustantivas o de apoyo administrativo de la institucion. | superiores, jefaturas | sector publico. Debe
Como parte de su trabajo, debe prevenir, detectar y resolver | inmediatas, personas | responsabilizarse por la utilizacion

situaciones conflictivas de diversa indole de manera

oportuna y acertada. y de ofras instituciones | los recursos materiales asignados,
publicas, de empresas | asi como de los sistemas de

Es responsable por el trabajo asignado a su personal a | privadas y plblico en | informacion y otros que le son

cargo, por lo cual debe dar seguimiento para que éste relna | general, todas las cuales | suministrados para el desarrollo de

las caracteristicas de calidad y oportunidad requeridas. | deben ser atendidas con | las actividades.

Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, | confidencialidad, tacto 'y

social y penal, segln sea el caso, cuando incurra en alguna | afabilidad.

funcionarias de la institucion

adecuada y racional del equipo y
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causal que atente contra los objetivos organizacionales y el
interés publico, de conformidad con el marco juridico
vigente.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y
mejoras que efectlie a los procesos de trabajo propios de la
unidad bajo su responsabilidad.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econbmicas cuantiosas, danhos, atrasos o confusiones en la
planeacion y el control de las actividades desempehadas,
la calidad del servicio, la toma de decisiones y el
desenvolvimiento organizacional de la dependencia donde
labora, creando una mala imagen para la institucion.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, con base en los problemas y situaciones que
son puestos bajo su conocimiento, de acuerdo con métodos y
procedimientos, planes estratégicos y operativos, politicas, legislacion y
directrices aplicables a su campo de actividad. Requiere de juicio para
manejar informacion, procedimientos o politicas sobre cada situacion que se
presenta en el desarrollo de las actividades.

Su labor es evaluada por medio del andlisis de los informes que presenta,
los aportes originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento
de las metas y objetivos, la comprobacion de su aptitud para organizar y
dirigir, asi como por la verificacién de la calidad, oportunidad y exactitud de
los resultados obtenidos, la contribucién al trabajo en equipo, la eficacia y
eficiencia de los métodos empleados y el acierto de las recomendaciones.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

Ejerce supervision sobre personal miscelaneo,
administrativo, técnico y profesional, que labora en
la unidad bajo su responsabilidad, y por el
cumplimiento de procesos y procedimientos
administrativos que en ella se ejecutan.

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de oficina, le puede corresponder realizar
giras a diferentes lugares del pais, visitar instituciones publicas o privadas,
asi como laborar fuera de su jornada ordinaria en atencion a las necesidades
institucionales.

Debe trasladarse en los vehiculos institucionales cuando el cargo lo
requiera, y cuando no exista disponibilidad de vehiculo institucional,
mediante los servicios de transporte publico disponibles.

Competencias Dominio de la Competencia
Transversal requerido para la Clase

Competencias del Grupo
Ocupacional

La actividad demanda esfuerzo mental para
analizar situaciones e informacion muy variada, con
el fin de emitir criterio profesional o tomar
decisiones.

La persona esta expuesta a tensiones y niveles de
estrés debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto y de las personas usuarias, y
los plazos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

El trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo y mantener una posicion sedentaria
provocando cansancio y afectando en algunos
casos la salud fisica.

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase
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Compromiso con el servicio A Liderazgo A
publico
Orientacion a logros y A Integridad A
resultados
Trabajo colaborativo A Pensamiento Estratégico A
REQUISITOS

Académicos: Capacitacion:

-Licenciatura universitaria en una carrera atinente con el cargo que No aplica

ocupa.
Experiencia: Legales:

- Incorporacion al  Colegio  Profesional

En funciones:

Seis ahos de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

En supervision de personal:
No aplica

entidad

respectivo, en los casos en que dicha

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 por ley expresa
asi se indique para el ejercicio del puesto o

cargo.

Otros:

No aplica
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INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

PROPOSITO DE LA CLASE

GOBIERNO JEFE/A DE IMAS 2
DE COSTA RICA

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los
procesos de trabajo que se desarrollan en una Unidad de nivel central.
o Jefatura Unidad de Presupuesto
e Jefatura Unidad de Contabilidad
CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: e Jefatura Unidad de Tesoreria
e Jefatura Unidad de Administracion Tributaria
Jefatura Unidad de Donaciones

RESULTADOS ESPERADOS

Administracion y supervision de la programacion y desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas
que se ejecutan desde la unidad organizativa a cargo, cuyo impacto es a nivel central y/o regional, implementando métodos
y procedimientos de trabajo, asi como sistemas de control, que permitan brindar la direccion adecuada a su centro de trabajo
y solucion a diversos problemas.

2. Gestion y participacion en la emision de norma técnica, proyectos de decreto o de ley, politicas y lineamientos, fomentando
la aplicacion y cumplimiento de las mismas, que mejoren el marco juridico aplicable a su area de actividad.

3. Articulacion de los objetivos de la unidad organizativa a cargo con los planes estratégicos institucionales, que garanticen la
efectividad de su desempeho y la mejora continua de la institucion, para la satisfaccion del interés publico e institucional.

4. Asistencia técnica brindada de forma oportuna por organismos internacionales, en apego a las normas técnicas y juridicas
vigentes, promoviendo el intercambio de informacion, analisis y soluciones de casos, que impulsen el desarrollo de sus
equipos de trabajo y de la dependencia a su cargo.

5. Asesoria y coordinacion de actividades diversas con superiores, colaboradores y publico en general sobre temas
relacionados con su campo de actividad, asi como la atencion de consultas verbales y escritas con el fin de informar y
orientar sobre el quehacer y los servicios que se brindan en la Unidad a cargo.

6. Participacion y coordinacion de reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades similares, en
representacion de la institucion ante organismos plblicos y privados, nacionales o extranjeros cuando se requiera, con el
fin de obtener informacion, integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras acciones similares, que permitan lograr los objetivos
de la unidad organizativa que dirige y el mejor desempeno laboral e institucional.

7. Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempena como: preparacion de informes

técnicos, planes operativos, politicas, material divulgativo, reglamentos, memorandos, circulares, instructivos, manuales,
entre otros documentos; manejo de valores, reporte de fallas o dahos de equipo, aplicacion y cumplimiento de normas
disciplinarias, promocion de un ambiente de calidad, implementacion de sistemas de control interno, gestion de la induccion
y el desarrollo de las personas, estimulo de redes colaborativas, actualizacion y desarrollo continuo de sus conocimientos,
capacidades y habilidades, entre otros resultados acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Las funciones exigen de parte de la persona ocupante de | La actividad origina | Su accion debe desarrollarse
este cargo el planear, dirigir, coordinar y evaluar el trabajo | relaciones constantes con | dentro del marco juridico y ético
a desarrollar por la unidad bajo su cargo, la cual se | personas con cargos | que rige al servidor plblico. Debe
encuentra ubicada en el nivel central de la institucion y tiene | superiores,  su  jefatura | responsabilizarse por optimizar los
relacion con todas las unidades institucionales. Es | inmediata, personal a cargo, | recursos humanos, financieros,
responsable por el cumplimiento efectivo de los planes de | personas funcionarias de | tecnologicos y materiales que le

trabajo y su colaboracion a la gestion institucional. instituciones pulblicas y de | son  suministrados para el

empresas privadas y publico | desarrollo de las actividades. Debe
Las decisiones que toman impactan de manera directa ala | en general, todas la cuales | impulsar y fomentar la
persona usuaria interna de la institucion y a los programas | deben ser atendidas con | polifuncionalidad y el desarrollo de
o planes institucionales. actividades en equipo.
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De igual forma, resulta responsable por los aportes y | afabilidad.
contribuciones que efectue al proceso de trabajo. En su
labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial,
cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar
conflictos, inconvenientes de trascendencia y perjuicios de

diversa indole.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a su
personal a cargo, por lo que debe dar seguimiento para que
éste relina las caracteristicas de calidad y oportunidad
requeridas.

Las labores exigen ser realizadas con esmero, dedicacion
y oportunidad, por cuanto, un error en las mismas puede
originar responsabilidad administrativa, civil, social y penal,
en caso de que incurra en alguna causal que atente contra
los objetivos organizacionales y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente. Asimismo, los
errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas
cuantiosas, dahos, atrasos o confusiones en la planeacion
y la direccion de las actividades desempehadas, la calidad
del servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento
organizacional de la dependencia donde labora, creando
una mala imagen para la institucion.

CONTEXTO FUNCIONAL

confidencialidad,

tacto vy

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

La labor es evaluada de manera directa por el cumplimiento de las metas y
objetivos propuestas para la unidad bajo su cargo y el apoyo brindado por
ésta a la gestion institucional, asi como por la cantidad, exactitud, rapidez,
calidad y oportunidad en la entrega de sus productos y los resultados
obtenidos, la originalidad de los aportes, la contribucion al trabajo en equipo,
el anélisis de los informes que presenta, el impulso y el fomento de la
polifuncionalidad en su personal a cargo, la eficacia y eficiencia de los
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones.

Trabaja siguiendo la politica institucional aplicable a su area de trabajo y la
legislacion que define y regula las actividades de ésta.

El area asignada es de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud
por parte de la persona funcionaria, asi como iniciativa y creatividad para
resolver, de manera adecuada, las situaciones y problemas que se
presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere tomar decisiones
sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su trabajo es supervisado en virtud de lo establecido en el Plan Operativo
Institucional y del Plan Estratégico, de acuerdo con el deber de cumplimiento
y de rendicidon de cuentas, su aptitud para organizar, dirigir e integrar al
personal y la motivacién que logra de éste, asi como por la oportunidad y
eficacia de las acciones y medidas adoptadas para el cumplimiento de los
objetivos de la unidad donde labora.

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y

supervisar el trabajo a personal

especializado, de oficina, técnico y profesional, por
lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

CONDICIONES DEL TRABAJO

miscelaneo,
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Medio ambiente

Exigencias Fisicas

jornada laboral establecida.

Competencias

Labora en condiciones normales de una oficina. Le puede corresponder
visitar otras instituciones publicas y empresas privadas, realizar giras a
diferentes lugares del pais. Las caracteristicas del cargo lo excluyen de la

Dominio de la Competencia

eficaz.

nivel.

obligaciones.

COMPETENCIAS

Competencias del Grupo

La actividad demanda esfuerzo mental
analizar situaciones e informacion muy variada, con
el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a
circunstancias cambiantes en forma permanente y
promover una toma de decisiones oportuna y

El trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
coémputo y mantener una posicion sedentaria,
provocando cansancio y afectando la salud fisica
de las personas ocupantes de los puestos en este

Esta persona esta expuesta a tensiones y niveles
de estrés, debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias de las personas usuarias y los plazos
establecidos para entregar y cumplir con las

para

Dominio de la Competencia

Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio A Liderazgo A
publico
Orientacion a logros y A Integridad A
resultados

Trabajo colaborativo A Pensamiento Estratéiico A

En funciones:

En supervision de personal:

-Seis ahos de experiencia en labores relacionadas con el cargo, con la
especialidad de éste o bien con su formacion profesional.

-Dos ahos de experiencia en labores de supervision de personal profesional.

Acadéemicos: Capacitacion:
-Licenciatura universitaria en una carrera atinente con el cargo que | - No aplica
ocupa.

Experiencia: Legales:

Incorporacion

entidad

exija.

cargo.

respectivo, en los casos en que dicha

lo exija para el
correspondiente grado profesional.

- Licencia de conducir cuando el puesto lo

- Declaracion de bienes y rendicion de la
garantia o poliza de fidelidad cuando por ley
asi se indique para el ejercicio del puesto o

al Colegio Profesional

ejercicio del

Otros:

- No aplica
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DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA

. INSTITUTO MIxTo | cosierne JEFE/A DE IMAS EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar las labores administrativas,
técnicas y profesionales, especializadas y complejas que se realizan en
Tecnologias de Informacion, que desarrolla sistemas y mantiene programas
informaticos con servicios de impacto y trascendencia institucional.

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: o Jefatura de Tecnologias de Informacion

PROPOSITO DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

1. Administracion de las actividades técnicas, profesionales y administrativas desarrolladas por la Direccion de Informatica
especializada que dirige, cuyos productos y servicios cuentan con impacto a nivel nacional.

2. Tecnologias de informacibn acordes con los requerimientos de las personas y entes usuarios, plan estratégico institucional
y/o plan de desarrollo, y apoyo a diversas instancias con lo correspondiente para la compra de Hardware, Software,
suministro o herramientas tecnolégicas.

3. Capacitacion y atencion oportuna de requerimientos de las personas usuarias, tanto internas como externas, sobre el
funcionamiento de los sistemas de informacion a cargo, y solucion efectiva de los problemas que se presentan en éstos,
que garanticen productos y servicios de calidad.

4. Control sobre el adecuado uso del equipo de computo institucional, y aseguramiento del mantenimiento y reparacion de éste
de acuerdo con normas, disposiciones y reglamentos que regulan la materia informatica.

5. Coordinacion de proyectos de informatica con equipos interdisciplinarios, segin la estandarizacion de modelos
internacionales de ser requerido.

6. Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempeha como: implementacion de métodos,
politicas, proyectos, estrategias, planes, programas y procedimientos de trabajo y de control, preparacion de informes,
estudios de factibilidad, diseho, desarrollo, ejecucion, mantenimiento y documentacion de sistemas de informacion,
instructivos, manuales, y otros documentos, promocion de un ambiente de calidad, gestion del desarrollo de las personas,
elaboracion y actualizacion de métodos y procedimientos, plan estratégico institucional en armonia con el plan nacional de
desarrollo y actualizacion y desarrollo continuo de sus conocimientos, capacidades y habilidades.

Otros resultados acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen | La actividad origina | Su accion debe desarrollarse
esta clase de puesto, la aplicaciobn de los principios y | relaciones constantes con | dentro del marco juridico y ético
técnicas de una profesion determinada para planear, | personas con cargos | que rige al servidor plblico. Debe
coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de | superiores, personas | responsabilizarse por optimizar los
apoyo administrativo de la institucion. Como parte de su | funcionarias de la institucion, | recursos humanos, financieros,
trabajo, debe prevenir, detectar y resolver situaciones | de otras instituciones | tecnolbgicos y materiales que le
conflictivas de diversa indole de manera oportuna y | plblicas y de empresas | son suministrados para el
acertada. privadas, nacionales y | desarrollo de las actividades. Debe
extranjeras, y publico en | impulsar y fomentar la
Es responsable por el trabajo asignado a su personal a | general, todas las cuales | polifuncionalidad y el desarrollo de
cargo por lo cual debe dar seguimiento para que éste retna | deben ser atendidas con | actividades en equipo.
las caracteristicas de calidad y oportunidad requeridas. | confidencialidad, tacto vy
Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, | afabilidad.
social y penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna
causal que atente contra los objetivos organizacionales y el
interés publico, de conformidad con el marco juridico
vigente.
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DESARROLLO HUMANO

De igual forma, resulta responsable por los aportes y
mejoras que efectle a los procesos de trabajo propios de la
Unidad bajo su responsabilidad.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
economicas cuantiosas, dafios, atrasos o confusiones en la
planeacién y el control de las actividades desempefiadas,
la calidad del servicio, la toma de decisiones y el
desenvolvimiento organizacional de la dependencia donde
labora, creando una mala imagen para la institucion.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con independencia técnica, siguiendo la politica, plan estratégicoy | Ejerce supervision sobre personal de nivel
operativo de la institucion, los procedimientos y métodos establecidos, la | profesional, técnico y administrativo. Le puede
legislacién y principios que regula su campo de actividad. Su trabajo es | corresponder también la supervision del trabajo de
evaluado de acuerdo con los resultados generales de su gestiéon y del gﬂ'g:?ge; encargadas de ejecutar los programas a
cumplimiento de los planes anuales operativos del area bajo su ’

responsabilidad, y de como ésta facilitd el cumplimiento del Plan Estratégico
de la institucion y su aptitud para organizar, dirigir e integrar al personal y la
motivacion que logra de éste, asi como por la oportunidad y eficacia de las
acciones y medidas adoptadas para el cumplimiento de los objetivos del
area donde labora.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones tipicas de oficina, le corresponde realizar giras dentro | Por las responsabilidades que tiene, la persona
del pais. esta sometida a un alto nivel de estrés. La actividad
demanda esfuerzo mental para analizar situaciones
e informacion muy variada, con el fin de emitir
criterio profesional, adaptarse a circunstancias
cambiantes en forma permanente y promover una
toma de decisiones oportuna y eficaz.

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio A Liderazgo A
publico
Orientacion a logros y A Integridad A
resultados
Trabajo colaborativo A Pensamiento Estratéiico A
Académicos: Capacitacion:
-Licenciatura en una carrera universitaria atinente con el cargo. - No aplica
Experiencia: Legales:

- Incorporacion al  Colegio  Profesional
respectivo, en los casos en que dicha entidad
En funciones: lo exija para el ejercicio del correspondiente

. . L . . grado profesional.
- Siete ahos de experiencia en labores profesionales relacionadas con las

actividades de esta clase de puesto. . . . .
- Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
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En supervision de personal:

- Tres ahos de experiencia en labores de supervision de personal
profesional.

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

Otros:

No aplica
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INSTITUTO MIXTO GOBIERNO JEFE/A DE IMAS 3
d DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los planes y programas del
area bajo su responsabilidad, con la participacion en la gestion y
formalizacion de programas sustantivos, de apoyo o de asesoria cuyos
productos generan impacto a nivel institucional, sectorial o subsectorial, para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales tanto a
nivel administrativo, staff o sustantivo del IMAS.

o Jefatura Departamento de Servicios Generales

o Jefatura de Desarrollo Humano

o Jefatura de Planificacion Institucional

e Jefatura Departamento de Proveeduria

e Jefatura Departamento de Captacion de Recursos

e Asesor/a Juridico/a General

o Jefatura Departamento de Administracion Financiera

e Jefatura Departamento de Accion Social y Administracion de

Instituciones

o Jefatura Departamento de Bienestar Familiar

o Jefatura Departamento Desarrollo Socioeducativo

e Jefatura Departamento Desarrollo Socioproductivo y Comunal
Jefatura Departamento de Sistemas de Informacion Social

PROPOSITO DE LA CLASE

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

RESULTADOS ESPERADOS

Administracion y supervision de la programacion y desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas
sustantivos, de apoyo o de asesoria, cuyos productos impactan a nivel institucional, sectorial y/o subsectorial.

2. Supervision del desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas de un area especifica o con caracter
interdisciplinario, mediante la integracion de esfuerzos con personas de la institucion o con otras instituciones publicas o
privadas, promoviendo la optimizacion de su gestion y la satisfaccion en forma eficiente y oportuna de los requerimientos
institucionales.

3. Emision de directrices, politicas, lineamientos, normativa o similares, tanto a sus colaboradores como instancias
involucradas a nivel institucional, sectorial o subsectorial, sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos por
aplicar, que ayuden a mejorar la aplicacion del marco técnico-juridico en la dependencia que dirige, asi como al logro de
objetivos institucionales.

4. Asistencia técnica brindada de forma oportuna por organismos internacionales, en apego a las normas técnicas y juridicas
vigentes, promoviendo el intercambio de informacion, analisis y soluciones de casos, que impulsen el desarrollo de sus
equipos de trabajo y de la dependencia a su cargo.

5. Asesoria y coordinacion de actividades diversas con superiores, colaboradores y publico en general sobre temas
relacionados con su campo de actividad, asi como la atencion de consultas verbales y escritas, con el fin de informar y
orientar sobre el quehacer y los servicios que se brindan en la Unidad a cargo.

6. Participacion y coordinacion de reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades similares en
representacion de la institucion ante organismos publicos y privados, nacionales o extranjeros cuando se requiera, con el
fin de obtener informacion, integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras acciones similares, que permitan lograr los objetivos
de la Unidad que dirige y el mejor desempeno laboral e institucional.

7. Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempeha como: preparacion de informes
técnicos, planes operativos, material divulgativo, reglamentos, memorandos, circulares, instructivos, manuales,
procedimientos, entre otros documentos; manejo de valores, reporte de fallas o dahos de equipo, aplicacion y cumplimiento
de normas disciplinarias, promocion de un ambiente de calidad, implementacion de indicadores de gestion y de sistemas de
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control interno, gestion de la induccion y el desarrollo de las personas, estimulo de redes colaborativas, actualizacion y
desarrollo continuo de sus conocimientos, capacidades y habilidades; entre otros resultados acordes con el proposito de la

clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen
esta clase de puesto, la aplicacion de los principios y
técnicas de una profesion, para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que competen a la direccion a su
cargo.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a su
personal a cargo, por lo que debe dar seguimiento para que
éste relina las caracteristicas de calidad y oportunidad
requeridas. Las labores exigen ser realizadas con esmero,
dedicacion y oportunidad, por cuanto, un error en las
mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, en caso de que incurra en alguna causal que
atente contra los objetivos organizacionales y el interés
publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y
contribuciones que efectue al proceso de trabajo. En su
labor cotidiana tiene acceso a informacién confidencial,
cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar
conflictos, inconvenientes de trascendencia y perjuicios de
diversa indole.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econbmicas cuantiosas, dahos, atrasos o confusiones en la
planeacion y la direccion de las actividades desempenadas,
la calidad del servicio, la toma de decisiones y el
desenvolvimiento organizacional de la dependencia donde
labora, creando una mala imagen para la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar
perjuicios a la organizaciobn y hasta danos morales a
terceras personas. En algunos casos, los errores podrian
generar responsabilidades administrativas, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado,
asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo que
las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y
precision.

La actividad origina
relaciones constantes con
personas con cargos

superiores, personal a cargo,
personas funcionarias de
instituciones publicas y de
empresas privadas y publico
en general, todas la cuales
deben ser atendidas con
confidencialidad, tacto vy
afabilidad. Debe impulsar y
fomentar la polifuncionalidad
y el desarrollo de actividades
en equipo.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Su accion debe desarrollarse
dentro del marco juridico y ético
que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los
recursos humanos, financieros,
tecnologicos y materiales que le
son  suministrados para el
desarrollo de las actividades.

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a
su area de actividad y la legislacion que define y regula las actividades de

esta.

Las Areas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y
exactitud por parte de la persona funcionaria, asi como iniciativa y
creatividad para resolver, de manera adecuada, las situaciones y problemas

asignadas.

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y
supervisar el trabajo a personal
especializado, de oficina, administrativo, técnico y
profesional, por lo que es responsable por el eficaz
y eficiente cumplimiento de las actividades a este

miscelaneo,
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que se presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere tomar
decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su trabajo es supervisado en virtud de lo establecido en el Plan Operativo
Institucional y del Plan Estratégico, de acuerdo con el deber de cumplimiento
y de rendicion de cuentas, su aptitud para organizar, dirigir e integrar al
personal y la motivacion que logra de éste, asi como por la oportunidad y
eficacia de las acciones y medidas adoptadas para el cumplimiento de los
objetivos de la direccion donde labora.

Ademas, su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de lo
encomendado, asi como por la cantidad, exactitud, rapidez, calidad y
oportunidad en la entrega de sus productos y los resultados obtenidos, la
originalidad de los aportes, la contribucion al trabajo en equipo, el andlisis
de los informes que presenta, el impulso y el fomento de la polifuncionalidad
en su personal a cargo, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados,
el acierto de las recomendaciones.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina. Le puede corresponder
visitar otras instituciones publicas y empresas privadas, realizar giras a
diferentes lugares del pais. Las caracteristicas del cargo le excluyen de la
jornada laboral establecida.

La actividad demanda esfuerzo mental para
analizar situaciones e informacién muy variada, con
el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a
circunstancias cambiantes en forma permanente y
promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz.

El trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo y mantener una posicion sedentaria,
provocando cansancio y afectando la salud fisica
de las personas ocupantes de los puestos en este
nivel.

Esta persona esta expuesta a tensiones y niveles
de estrés, debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias de las personas usuarias y los plazos
establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversal requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio A Liderazgo A
publico
Orientacion a logros y A Integridad A
resultados

Acadéemicos:

Trabajo colaborativo A Pensamiento Estratéiico A

Capacitacion:

-Licenciatura universitaria en una carrera atinente con el cargo que | - No aplica
ocupa.
Experiencia: Legales:

En funciones:

-Incorporacion al Colegio Profesional respectivo,
en los casos en que dicha entidad lo exija para el
ejercicio del correspondiente grado profesional.
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-Siete ahos de experiencia en labores profesionales relacionadas con el
cargo, con la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.

En supervision de personal:

-Tres ahos de experiencia en labores de supervision de personal
profesional.

-Licencia de conducir cuando el puesto lo amerite.

- -Declaracion de bienes y rendicion de la
garantia o poliza de fidelidad cuando por ley
asi se indique para el ejercicio del puesto o
cargo.

Otros:

No aplica
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GOBIERNO JEFE/A DE IMAS 4
DE COSTA RICA

INSTITUTO MIXTO
3 DE AYUDA SOCIAL

Administrar actividades técnicas y administrativas, asi como proyectos
estratégicos que el IMAS y el SINIRUBE realizan ya sea de forma
desconcentrada en una determinada regiébn o a nivel nacional, tanto en lo
PROPOSITO DE LA CLASE relacionado con los programas sociales, como con la consecucion de
recursos y la articulacion de las partes; desarrollando y ejecutando
programas de impacto a nivel institucional, sectorial o nacional en beneficio
de la poblacién en condiciones de pobreza y pobreza extrema.
e Jefatura Area Regional

o Director/a Ejecutivo/a del SINIRUBE

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE:

RESULTADOS ESPERADOS

Planificacion y supervision del cumplimiento de los objetivos institucionales, directrices, politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con su area de actividad, necesarios para el alcance de la mision y vision institucional, en procura
de la consecucion y asignacion oportuna de recursos, que permitan alcanzar la satisfaccion de las necesidades de los
usuarios y la direccion adecuada de su centro de trabajo.

2. Direccion y evaluacion de proyectos estratégicos que trascienden en el ambito institucional y/o nacional, relacionados con
la implementacion de mejoras y/o ajustes en los servicios de la gestion plblica, de acuerdo con modelos estandarizados
internacionales, que garanticen las buenas practicas en esta gestiobn y permitan brindar soluciones que satisfagan los
requerimientos de la poblacion en general.

3. Gestion efectiva de actos administrativos finales como politicas, normas, directrices internas y externas o similares, asi como
procedimientos administrativos y de control relacionados con las actividades que se desarrollan en la unidad organizativa
que dirige, que garanticen la calidad, el mejor desempeno en la consecucion de objetivos y la mejora continua de la
institucion.

4. Coordinacion y negociacion de diversos asuntos de interés institucional y nacional, con altas autoridad politicas y personeros
de otras dependencias publicas y/o privadas, que permitan la definicion de estrategias, integracion de esfuerzos y toma de
acuerdos, favoreciendo con ello el desarrollo del pais en sus diversos campos.

5. Asesoria a las maximas autoridades institucionales y gubernamentales en aspectos propios de su competencia, atencion
de consultas diversas, participacion y representacion institucional en foros, seminarios, reuniones y otras actividades, en las
que se discuten y toman decisiones de trascendencia e impacto a nivel institucional y/o nacional.

6. Elaboracion de estudios variados sobre temas como el comportamiento de variables econdmicas, sociales, politicas, entre
otras, que coadyuven en la toma de decisiones y el cumplimiento de las disposiciones técnicas, administrativas y legales
que regulan su campo de accion.

7. Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempeha, como: participacion en la
formulacion del plan estratégico institucional, integracion de comisiones, preparacion de informes técnicos, planes
operativos, material divulgativo, reglamentos, memorandos, circulares, instructivos, manuales, entre otros documentos;
aplicacion y cumplimiento de normas disciplinarias, promocion de un ambiente de calidad, implementacion de sistemas de
control interno, gestion de la induccién y el desarrollo de las personas, estimulo de redes colaborativas, actualizacion y
desarrollo continuo de sus conocimientos, capacidades y habilidades; entre otros resultados acordes con el proposito de la

clase
RESPONSABILIDAD
Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipos e Insumos
La naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los | La actividad origina | Su accion debe desarrollarse

principios y técnicas de una profesion, para planear, | relaciones de trabajo con | dentro del marco juridico y ético
coordinar, dirigir y supervisar las actividades que competen | personas con cargos | que rige al servidor publico. Debe
al area o direccion a su cargo. superiores, personas | responsabilizarse por optimizar los
funcionarias a su cargo, | recursos humanos, financieros,
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Asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a su | personas funcionarias de | tecnologicos y materiales que le
personal a cargo, por lo que debe dar seguimiento para que | instituciones  plblicas y | son  suministrados para el
éste relina las caracteristicas de calidad y oportunidad | empresas privadas, | desarrollo de las actividades. Debe
requeridas. Las labores exigen ser realizadas con esmero, | nacionales e internacionales | impulsar y fomentar la
dedicacion y oportunidad, por cuanto, un error en las | y publico en general, todas | polifuncionalidad y el desarrollo de
mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil, | las cuales deben ser | actividades en equipo.

social y penal, en caso de que incurra en alguna causal que | atendidas con afabilidad,
atente contra los objetivos organizacionales y el interés | tacto y confidencialidad.
publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y
contribuciones que efectue al proceso de trabajo. En su
labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial,
cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar
conflictos, inconvenientes de trascendencia y perjuicios de
diversa indole.

Las decisiones que toman impactan el desempeho del
IMAS y las politicas a nivel social del pais. Los errores que
se comentan en la ejecucion de sus labores pueden tener
graves consecuencias de tipo politico y a nivel personal e
institucional pueden conllevar demandas de tipo penal, civil
y administrativo.

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo
pueden ser de gran magnitud y consideracion, y en algunos
casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion
de este puesto es nacional y, por la naturaleza rectora de la
Unidad que dirige. La incorrecta ejecucion de sus labores
puede inducir a una toma de decisiones equivocada y
afectar la consecucion de los planes, asi como danhos,
atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades, la
calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de
la dependencia, creando una mala imagen para la
institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar
perjuicios a la organizacion y hasta dahos morales a
terceras personas. En algunos casos, los errores podrian
generar responsabilidades administrativas, sociales,
penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del
Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por
lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Su trabajo es evaluado de acuerdo con los resultados generales de su | Le corresponde ejercer supervision, dirigir y
gestion y del cumplimiento de los Planes anuales operativos del area bajo | orientar al personal de nivel administrativo,
su responsabilidad, y de la contribucion de éstos al cumplimiento con el Plan | profesional o técnico y también sobre unidades
Estratégico de la institucion; asi como por la capacidad demostrada en la | encargadas de ejecutar los programas a su cargo,
atencion de los diversos asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el | razébn por la cual asume responsabilidad por la
impulso y desarrollo de su personal a cargo, la eficacia y eficiencia de los | oportunidad y calidad de las labores
métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y | encomendadas a éstos. Es responsable por el
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su | cumplimiento de los planes y programas de
capacidad para dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto | asignados a las personas a cargo.
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favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones y la
poblacion en general.

Trabaja con gran independencia, formulando y recomendando las politicas
y las directrices aplicables en su area de actividad, asi como aplicando la
legislacion que define y regula los programas sociales institucionales.

Las tareas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y
exactitud por parte de la persona funcionaria, asi como iniciativa y
creatividad para resolver, de manera adecuada, las situaciones y problemas
que se presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere tomar
decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Medio ambiente

CONDICIONES DEL TRABAJO

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones tipicas de oficina, le podria corresponder realizar
giras dentro del pais y sujetarse a cambios en la jornada laboral, cuando asfi
lo exija la necesidad del servicio.

Debe trasladarse en los vehiculos institucionales cuando el cargo lo
requiera, y cuando no exista disponibilidad de vehiculo institucional,
mediante los servicios de transporte publico disponibles.

Puede exponerse a represalias por parte de personas o de grupos delictivos
que no respetan la normativa.

Por las responsabilidades que tiene, la persona
esta sometida a un alto nivel de estrés y presion,
debido a la necesidad de conjuntar los intereses de
la Institucion y de las personas usuarias, la
complejidad de los casos asignados y el
vencimiento de los plazos establecidos para
entregar y cumplir con las obligaciones.

La actividad demanda esfuerzo mental para
analizar situaciones e informacion muy variada, con
el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a
circunstancias cambiantes en forma permanente y
promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz.

Debido al avance tecnolbgico, el trabajo demanda
el uso frecuente de equipo de computo y mantener
una posicion muy sedentaria.

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio A Liderazgo A
publico
Orientacion a logros y A Integridad A
resultados

Acadéemicos:

Trabajo colaborativo A Pensamiento Estratéiico A

Capacitacion:

-Licenciatura universitaria en una carrera atinente con el cargo que

- 80 horas de cursos de aprovechamiento o

ocupa. participacion relacionados con el proceso
administrativo (planificar, organizar, dirigir y
controlar) si la carrera no pertenece a la rama
de Administracion.
Experiencia: Legales:

En funciones:

- Ocho ahos de experiencia en labores profesionales relacionadas con el
puesto, con la especialidad de éste o bien con su formacion 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 amerite.
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-Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o
En supervision de personal: poliza de fidelidad cuando por ley asi se indique
para el ejercicio del puesto o cargo.

-Tres ahos de experiencia en labores de supervision de personal | Otros:

profesional. - No aplica

GOBIERNO
::NESLI(TULIDTAOS% l'LOL e nica SUBAUDITOR/A INTERNO/A 3

Contribuir en la direccion, coordinacion, organizacion y supervision de las
labores técnicas y administrativas de la Auditoria Interna, ubicada en una
organizacibn con una estructura organizativa altamente compleja, que
realiza funciones esenciales para el Estado, cuyos productos y servicios son
PROPOSITO DE LA CLASE de impacto y trascendencia organizacional, regional y/o nacional, con el fin
de garantizar el uso correcto y eficiente de los recursos, la actuacion del
jerarca y de la entidad conforme al marco legal y técnico vigente y a las
practicas sanas.

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: e Sub Auditor/a

RESULTADOS ESPERADOS

1.Coadyuva en el desarrollo de todas las actividades y operaciones técnicas y administrativas que se realizan en una Auditoria
Interna; mediante un enfoque sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del
control y de los procesos de direccion; en una organizacion altamente compleja, que realiza funciones esenciales para el Estado,
cuyos productos y servicios son de impacto y trascendencia organizacional regional y/o nacional.

2.Asiste en la direccion de la fiscalizacion de los proyectos estratégicos que trascienden en el ambito organizacional, relacionados
con la implementacion de los servicios de la gestion, asi como sus mejoras y/o ajustes, la supervision del cumplimiento de
normativa, de acuerdo con modelos estandarizados e internacionales, que garanticen las buenas préacticas y brinden soluciones
que satisfagan los requerimientos de las personas usuarias.

3.Contribuye con la administracion de la ejecucion, evaluacion y seguimiento del sistema de control interno de la organizacion, para
verificar el grado de cumplimiento de politicas, planes, programas y procedimientos establecidos, de conformidad con
metodologias y técnicas, que permitan valorar y administrar el nivel de riesgo organizacional, mediante la aplicacion de auditorias
y/o estudios especiales, y asegurando que los hallazgos detectados se atiendan con prontitud.

4.Colabora con la direccion de la atencion de denuncias que interponen personas funcionarias 0 usuarias, por supuestas
irregularidades cometidas por la administracion activa.

5.Asesoria técnica en materia de su competencia al o la Auditor/a Interno/a y al o la jerarca institucional, sobre temas relacionados
con su campo de actividad, para proporcionar la informacion y recomendaciones relacionadas con las obligaciones y objetivos de
su gestion.

6.Participacion y/o representacion en reuniones, comisiones, consejos y otras actividades similares, con el fin de obtener
informacion, integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras acciones similares, que contribuyan al logro de los objetivos de la unidad
organizativa que dirige y el mejor desempeno laboral de la organizacion.

7.Ejerce otras labores administrativas de apoyo directo al o la Auditor/a interno/a inherentes al cargo que desempena como:
preparacion de informes técnicos, estudios especiales, participa en la elaboracion y seguimiento de planes varios, preparacion de
circulares, reglamentos, entre otros documentos; atencion de consultas; gestion efectiva de actos administrativos finales;
promocion de un ambiente de calidad; valoracion de riesgos; administracion del personal a cargo; gestion del desarrollo de las
personas; asi como de otros resultados acordes con el propésito de la clase.

RESPONSABILIDAD

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

Contribuye a garantizar la precision, integridad y eficienciade | Se relaciona con sus | Es responsable del cuidado y buen
las operaciones de vigilancia y fiscalizacion de los bienes y | superiores, organismos de | uso  del  equipo, recursos,
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operaciones que se ejecuten en la organizacion, asi como de
la comprobacion del acatamiento e implantacion de las
recomendaciones formuladas. Asi también, por el trabajo
asignado al personal a cargo y la toma de decisiones
acertadas, como de los aportes y mejoras que efectua a los
procesos de trabajo propios de la Auditoria Interna y la
prevencion, deteccion y resolucion de situaciones conflictivas
de diversa indole. Asume responsabilidad por Ila
administracion de la Auditoria Interna en ausencia o
sustitucion del Auditor Interno.

Asi también, asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, segin sea el caso, cuando incurra en dolo o

fiscalizacion nacional como la
Contraloria General de la
Replblica, con jerarcas
institucionales, jefaturas,
colaboradores, personal de la
entidad, asi como con
organizaciones publicas vy
privadas y plblico en
general, ello para dary recibir
informacion que en
ocasiones es confidencial;
por lo cual, con quien se

materiales e insumos que le son
suministrados para el desarrollo de
las actividades; ya que la pérdida,
robo o daho de estos, puede hacer
incurrir a la administracion en
gastos considerables.

culpa grave, incumpla sus deberes y funciones y/o infrinja la | relacione debe ser atendido

norma técnica establecida, que atente contra los objetivos | por diferentes medios vy
organizacionales y el interés publico; por lo cual las | formas, con tacto vy
actividades deben desarrollarse con sumo cuidado, precision | discrecion, manteniendo la
y confidencialidad dentro del marco juridico y ético que rige | confidencialidad de los
su accionar. asuntos  delicados  que

conoce y haciendo un uso
adecuado de la informacion
que recibe o brinda.

Los errores cometidos originan el debilitamiento del control
interno de la entidad donde se labora, con los consiguientes
riesgos de pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio de los
bienes y activos y otros valores de la dependencia, asi como
del incumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico que
garantizan el funcionamiento organizacional; por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y
precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con independencia funcional y de criterio respecto del maximo jerarca
institucional y de los demas 6rganos de la administracion activa, conforme
disposiciones que emita el/la Auditor/a Interno/A, politicas y directrices que
emitan las instancias de fiscalizacion a nivel nacional, leyes y normas conexas
que son de acatamiento obligatorio.

Le corresponde administrar y supervisar las
actividades que realiza el personal operativo,
administrativo, técnico y profesional a su cargo.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina, igualmente le puede
corresponder desplazarse a otras instituciones y lugares dentro y fuera del
pais, en los cuales puede estar expuesto esporadicamente a personas con | complejas y la toma de decisiones oportunas, por
algun grado de hostilidad por las gestiones que realizan de fiscalizacion. lo cual, puede generar esfuerzo mental,
Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a | sedentarismo, estrés y posibilidad de otras
diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido, | afectaciones a la salud.

radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacion y ventilacion o | La jornada laboral es de tiempo completo o en
similares, o bien en ocasiones alguna situacion que amerite garantizar la | casos de excepcion con jornada no inferior a medio
seguridad fisica. tiempo. De igual forma, las labores podrian generar
ampliacion o rotacion de jornada, cuando asi lo
exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi
como del analisis continuo de situaciones

Competencias Transversales | Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio A Liderazgo A
publico
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Orientacion a logros y A Integridad A
resultados
Trabajo colaborativo A Pensamiento Estratéiico A
Acadéemicos: Capacitacion:

-Licenciatura en Contaduria Publica o similar, conforme lo establezca la | - No aplica
norma expresa.
Experiencia: Legales:

e En Funciones:

- Siete ahos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase
de puesto, cargo o formacion profesional, de los cuales como minimo tres
anos tienen que haber sido en el ejercicio de labores en una auditoria interna
o externa en el sector publico o privado.

¢ En Supervision de Personal:
- Un aho de experiencia en supervision de personal profesional (pueden ser
parte de los ahos requeridos en la experiencia en funciones).

-Incorporacion al Colegio Profesional que regula el
ejercicio de la profesion, siempre que la Ley
Organica del mismo asi lo establezca vy
considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales,
tales como permisos, licencias y/o autorizaciones
que demande el desempeho de las actividades
encomendadas, segun cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia
o poliza de fidelidad cuando por ley asi se indique
para el ejercicio del puesto o cargo.

-Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Otros:

- Preferiblemente, dominio de un segundo
idioma, fundamentalmente el inglés.
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. INSTITUTO MIxTo | cosierne AUDITOR/A INTERNO/A 3
DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA
) Dirigir, coordinar, organizar y supervisar las labores técnicas vy

administrativas de la Auditoria Interna, ubicada en una organizacion con una
estructura organizativa altamente compleja, que realiza funciones esenciales
para el Estado, cuyos productos y servicios son de impacto y trascendencia
organizacional, regional y/o nacional, con el fin de garantizar el uso correcto
y eficiente de los recursos, la actuacion del jerarca y de la entidad conforme
el marco legal y técnico vigente y a las practicas sanas.

PROPOSITO DE LA CLASE

CARGOS CONTEMPLADOS EN ESTA CLASE: e Auditor/a General

RESULTADOS ESPERADOS

Administracion de todas las actividades y operaciones que se realizan en una Auditoria Interna; mediante un enfoque sistémico
y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del control y de los procesos de direccion;
en una organizacion con una estructura organizativa altamente compleja, que realiza funciones esenciales para el Estado,
cuyos productos y servicios son de impacto y trascendencia organizacional, regional y/o nacional.

2. Direccion de la fiscalizacion de los proyectos estratégicos que trascienden en el ambito organizacional, relacionados con la
implementacion de los servicios de la gestion, asi como sus mejoras y/o ajustes, la supervision del cumplimiento de normativa,
de acuerdo con modelos estandarizados e internacionales, que garanticen las buenas practicas y brinden soluciones que
satisfagan los requerimientos de las personas usuarias.

3. Administracion de la ejecucion, evaluacion y seguimiento del sistema de control interno de la organizacion, para verificar el
grado de cumplimiento de politicas, planes, programas y procedimientos establecidos, de conformidad con metodologias y
técnicas, que permitan valorar y administrar el nivel de riesgo organizacional, mediante la aplicacion de auditorias y/o estudios
especiales, asegurando que los hallazgos detectados se atiendan con prontitud.

4. Direccion de la atencidon de denuncias que interponen personas funcionarias o usuarias, por supuestas irregularidades
cometidas por la administracion activa.

5. Asesoria técnica en materia de su competencia al jerarca institucional, sobre temas relacionados con su campo de actividad,
para proporcionar la informacion y recomendaciones relacionadas con las obligaciones y objetivos de su gestion.

6. Participacion y/o representaciobn en reuniones, comisiones, consejos y otras actividades similares, con el fin de obtener
informacion, integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras acciones similares, que contribuyan al logro de los objetivos de la
unidad organizativa que dirige y el mejor desempeho laboral de la organizacion.

7. Ejercer otras labores administrativas inherentes al cargo que desempeha como: preparacion de informes técnicos o estudios
especiales, elaboracion, seguimiento y control de planes y programas varios, circulares, reglamentos, procedimientos, entre
otros documentos; gestion efectiva de actos administrativos finales; promocion de un ambiente de calidad; valoracion de
riesgos; autorizacion apertura de libros contables y actas; administracion del personal a cargo; gestion del desarrollo de las
personas; asi como otros resultados acordes con el proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo
Es responsable por la vigilancia y fiscalizacion de los bienes | Se relaciona con organismos
y operaciones que se ejecuten en la organizacion, asicomo | de fiscalizacion nacional
de la comprobacion del acatamiento e implantacion de las | como la Contraloria General

Activos, Equipo e Insumos
Es responsable del cuidado y buen
uso del equipo, recursos,
materiales e insumos que le son

recomendaciones formuladas. Asi también, por el trabajo
asignado al personal a cargo y la toma de decisiones
acertadas, como de los aportes y mejoras que efectia a los
procesos de trabajo propios de la Auditoria Interna bajo su
responsabilidad y la prevencion, deteccion y resolucion de
situaciones conflictivas de diversa indole.

de la Republica, con jerarcas
institucionales, jefaturas,
colaboradores/as, personal
de la entidad, asi como con
organizaciones publicas vy
privadas, ello para dar y
recibir informacion que en

suministrados para el desarrollo de
las actividades; ya que la pérdida,
robo o daho de estos, puede hacer
incurrir a la administracion en
gastos considerables.
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Asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, | muchas ocasiones es
segln sea el caso, cuando incurra en dolo o culpa grave, | confidencial; por lo cual, con
incumpla sus deberes y funciones y/o infrinja la norma | quien se relacione debe ser
técnica establecida; que atente contra los objetivos | atendido por  diferentes
organizacionales y el interés publico; por lo cual las | medios y formas, con tacto y
actividades deben desarrollarse con sumo cuidado, | discrecion, manteniendo la
precision y confidencialidad dentro del marco juridicoy ético | confidencialidad de los
que rige su accionar. asuntos  delicados  que
Los errores cometidos originan el debilitamiento del control | conoce y haciendo un uso
interno de la entidad donde se labora, con los consiguientes | adecuado de la informacion
riesgos de pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio de | Que recibe o brinda.

los bienes y activos y otros valores de la dependencia, asi
como del incumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico que garantizan el funcionamiento organizacional;
por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con alta independencia funcional y de criterio respecto del maximo | Le corresponde administrar y supervisar las
jerarca institucional y de los demas o6rganos de la administracion activa; | actividades que realiza el personal operativo,
conforme las disposiciones, politicas y directrices que emitan las instancias | administrativo, técnico, profesional y jefaturas a su
de fiscalizacion a nivel nacional, leyes y normas conexas que son de | cargo.

acatamiento obligatorio.

Su labor es evaluada administrativamente por el/la Jerarca Institucional, en
cuanto al cumplimiento de la mision, vision, planes, objetivos y metas, y
técnicamente por la Contraloria General de la Republica, a la que le
corresponde fiscalizar que el Auditor Interno cumpla adecuadamente con las
funciones que senala la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y otras disposiciones legales.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina, igualmente le puede | La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi
corresponder desplazarse a otras instituciones y lugares dentro y fuera del | como del analisis continuo de situaciones
pais, en los cuales puede estar expuesto esporadicamente a personas con | complejas y la toma de decisiones oportunas, por
algln grado de hostilidad por las gestiones que realizan de fiscalizacion. lo cual, puede generar esfuerzo mental,
Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a | sedentarismo, estrés y posibilidad de otras
diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido, | afectaciones alasalud.

radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacion y ventilacion o | L@ jomada laboral es de tiempo completo o en

L . . . . . ) X ion con jorn no inferior a medi
similares, o bien en ocasiones alguna situacion que amerite garantizar la casos de e cepeion con jo ada no infe lora edio
. . tiempo. De igual forma, las labores podrian generar
seguridad fisica.

ampliacion o rotacion de jornada, cuando asi lo
exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Grupo Dominio de la Competencia
Transversal requerido para la Clase Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio A Liderazgo A
publico
Orientacion a logros y A Integridad A
resultados
Trabajo colaborativo A Pensamiento Estratégico A
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Acadéemicos:

Capacitacion:

-Licenciatura en Contaduria Publica o similar, conforme lo establezca la | - No aplica
norma expresa.
Experiencia: Legales:

e En Funciones:

- Ocho ahos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la
clase de puesto, cargo o formacion profesional, de los cuales como minimo
tres anos tienen que haber sido en el ejercicio de labores en una auditoria
interna o externa en el sector publico o privado.

* En Supervision de Personal:

- Tres anhos de experiencia en supervision de personal profesional, (pueden
ser parte de los anos requeridos en la experiencia en funciones).

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula
el ejercicio de la profesion, siempre que la Ley
Organica del mismo asi lo establezca y
considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y
legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempeho de
las actividades encomendadas, segin cada
caso particular conforme el cargo respectivo y
lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia
o pbliza de fidelidad cuando por ley asi se indique

para el ejercicio del puesto o cargo.

-Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Otros:

- -Preferiblemente, dominio de un segundo
idioma, fundamentalmente el inglés.
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IX. CONTROL DE VERSIONES

Motivo de la actualizacion

Version Fecha rige
1 01/10/2011

Estudio integral de puestos

Tipo de reforma
Integral

2 01/04/2015

Modificacion de clases por inclusion,
modificacion y eliminacion de algunos
cargos, producto de la reorganizacion
administrativa parcial de la estructura
organica del IMAS (oficio DM-411-13).

Parcial

3 02/11/2015

Modificacion de clases por
incorporacibon  de  cargos  del
SINIRUBE.

Parcial

4 01/04/2016

Modificacion de clase Profesional de
IMAS 1 por Incorporacién de cargo de
Profesional en Estadistica 1.

Parcial

5 16/06/2018

Modificaciéon de clases por
incorporacion de cargos de Asistente
Social Indigena y cargos de las
Unidades de Auditoria y modificacion
de cargos de Secretaria Ejecutiva y
Técnico del SINIRUBE.

Parcial

6 30/07/2019

Modificacion de clases por inclusiébn
de cargos por modificacion parcial a la
estructura organica en la Subgerencia
de Desarrollo Social (oficio DM-745-
17) y modificacion de los cargos de
Prof. Bach. en Desarrollo Social y
Prof. en Planificacion Institucional 1.

Parcial

7 05/11/2019

Modificacion de clases por
modificacion del cargo de
Coordinador de ULDS a Jefe de ULDS
y del cargo de Jefe Area Regional.

Parcial

8 26/04/2021

Modificacidbn de clases por creacibn

Parcial
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del cargo de Prof. En Economia 1 del
SINIRUBE, eliminaciobn del cargo de
Profesional en Estadistica del
SINIRUBE y modificacion de
Profesional en Economia del
SINIRUBE.

30/11/2021

Modificacion de clases por creacion
del cargo de Profesional en Servicios
Administrativos e inclusibn de una
funcién al Profesional en Derecho 3.

Parcial

10

31/03/2022

Modificacion de clases por eliminacion
de los cargos de Jefe de Control
Interno y Profesional de Control
Interno, y modificacion de los cargos
de Jefe Area de Planificacion
Institucional, Profesional en
Planificacion  Institucional 3 vy
Bibliotecblogo por reorganizacion
administrativa  parcial del IMAS
producto de la supresion de Control
Interno  (oficio MIDEPLAN-DM-OF-
1103-2021).

Parcial

11

08/03/2023

Modificacion de clases por
incorporacion de cargos de Jefe de
Area de Atencion Integral e
Interinstitucional y Area de Sistemas
de Informacién Social, modificacion de
los cargos de Profesional en Atencion
Integral a Interinstitucional 2 y 3,
Técnico en Tecnologias  de
Informacibn y Jefe de Unidad
Administrativa Area Regional.

Parcial

12

07/08/2026

Modificacion de clases por
incorporaciobn de los cargos de
Director/a Ejecutivo/a del SINIRUBE,
Profesional en  Proteccion vy

Integral
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Promocion Social 1y 2, Profesional en
Administracion Financiera,
Profesional Bachiller en Informatica
del SINIRUBE, Técnico/a en Sistemas
de Informacion Social y Operador/a de
mesa de ayuda, eliminacion de los
cargos de la Red Nacional de Cuido y
Desarrollo Infantil y del Departamento
de Atencion Integral e
Interinstitucional, Profesional Bach. y
Lic. en Desarrollo Social, Cogestor(a)
Social 1 y 2; modificacion de cargos
varios y modificacion a todos los
cargos por ajuste al formato
establecido por la Direccion General
del Servicio Civil, incorporacion de
lenguaje inclusivo y actualizacion de
competencias y valores.

X. DEROGACIONES ASOCIADAS

El presente Manual Descriptivo de Clases Institucional deroga el aprobado mediante
Acuerdo de Consejo Directivo N° 458-2010, de fecha 01 de noviembre del 2010, asi como
todas sus reformas posteriores.

Xl. VIGENCIA

El presente Manual Descriptivo de Clases Institucional rige a partir del 07 de agosto del

2026.
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