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PERFIL DEL PUESTO

Naturaleza del Trabajo

Ejecucion de labores que implican el ejercicio de una profesion universitaria para brindar
asistencia a funcionarios de mayor nivel, en actividades tales como:

Gestion de tareas diversas en un determinado campo de actividad, provision de insumos
para el disefio, ejecucion y evaluacion de planes, realizacion de investigaciones y
proyectos de distinta naturaleza y emision de normativa técnica; tendientes al
cumplimiento oportuno de los objetivos organizacionales de una Dependencia y la
satisfaccion de las necesidades de sus usuarios.

Actividades

v

Ejecutar labores variadas, tales como: investigaciones, proyectos, estudios,
servicios, asesorias, capacitacion y analisis, en campos de actividad tales como:
administracion, administracion de recursos humanos, auditoria, arqueologia,
historia, antropologia, psicologia, trabajo social, sociologia, derecho,
bibliotecologia, economia, estadistica, ingenieria, derecho.

Asistir a personal de mayor nivel en el disefio y ejecucion de investigaciones que
requieren la aplicacion de metodologias avanzadas y el andlisis de diversas
variables para la solucion de problemas.

Participar como facilitador de actividades de capacitaciéon dirigidas a otros
funcionarios sobre aspectos propios de su formacion o area de actividad, con el
fin de transmitir conocimientos, técnicas y metodologias que permitan mejorar el
desempeiio laboral y el desarrollo personal.

Proveer ayuda técnica y brinda asesoria a otros funcionarios, usuarios y publico
en general, en materia propia de su competencia.

Participar en la implementacién de sistemas de control interno en la Unidad donde
labora, con el fin de disminuir la probabilidad de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.
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v' Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y
publico en general, relacionadas con las actividades de su puesto y el quehacer
de la Institucion para la cual labora. Mantener controles sobre los diferentes
trabajos bajo su responsabilidad y vela porque éstos se cumplan de acuerdo con
los programas, fechas y plazos establecidos.

v' Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios, proyectos, normas,
procedimientos, notas y otros documentos que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones
pertinentes.

v' Asistir, por indicacion de sus superiores jerarquicos, a actividades de capacitacion,
orientadas a perfeccionar destrezas, adquirir conocimientos, adecuar conductas y
favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

v’ Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo de
la Institucién y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y velando
porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las necesidades y
objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los usuarios.

v' Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,
gue se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan. Ejecutar
otras tareas relacionadas con su formacion y area de actividad.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja con cierta independencia, siguiendo métodos y procedimientos establecidos en
manuales, circulares y en la legislacién 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 superior inmediato.

Su labor es evaluada mediante el andlisis 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 contribucién al trabajo en equipo.
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SUPERVISION EJERCIDA:

Dependiendo del cargo y las necesidades de servicio, le podria corresponder coordinar
grupos de trabajo.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesion determinada, para atender y
resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, propias del area de su
competencia, generalmente como colaborador 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, segun sea el caso,
cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales vy el
interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

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

POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos, funcionarios de
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, todas las cuales deben
ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.

POR EQUIPO Y MATERIALES:

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
se le han asignado para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Labora en condiciones normales de una oficina. Dependiendo del cargo y de la razon de
ser de la Institucion para la cual labora, le puede corresponder visitar otras instituciones
publicas y empresas privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares del pais, asi
como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.
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Los puestos integrados en esta clase, y dependiendo del tipo de labor que se ejecuten,
pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad,
ruido, gases toxicos, hacinamiento.

Asimismo, puede estar expuesto a represalias por parte de personas o de grupos
delictivos que no respetan la normativa vigente.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo
fisico, asi como exponerse a radiaciones, quemaduras, contaminaciones y otras
afecciones como resultado de su labor. Debido al avance tecnologico, el trabajo demanda
el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacién constante de
monitores, ruido de impresoras y mantener una posicion muy sedentaria, provocando
cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

Esta expuesto a tensiones y niveles de estrés que pueden provocar enfermedades e
incapacidades, debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los
usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las
obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas, materiales, humanas, o
dafios y atrasos en la planeacion y el control de las actividades desempefiadas, 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 dafios 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

FORMACION ACADEMICA

e Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto ( Administracion )

EXPEREINCIA COMPROBADA

Experiencia comprobada minima de Dos afios de ejercicio profesional relacionada con el
puesto, con la especialidad de este.
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REQUISITOS LEGALES

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca para el
ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resoluciéon DG-331-2011 del
23/06/2011 publicada en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Licencia de conducir cuando el puesto lo amerite.

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

CONOCIMIENTOS

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva y de servicio con aportes
creativos y originales durante toda su carrera.

Ademas de los conocimientos propios de su formacion, es elemental que conozca sobre:

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

El entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e internacional.
Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora
Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen
de Empleo Publico.

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas,
entre otros.

HABILIDADES

Habilidad para la comunicacion oral y escrita

Capacidad analitica

Iniciativa

Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.

ACTITUDES

Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
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e Trato amable con superiores, compafneros y usuarios.
e Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajar bajo presion
e Proactivo
e Responsable

CONDICIONES ESENCIALES

RECOMENDACIONES

e Deberd aportar tres cartas de recomendacion de lugares donde ha trabajado.

e Deberd aportar tres cartas de recomendacion de personas que le conozcan.

e Certificaciones de tiempo servido, en entidades publicas o privadas, que
acrediten los anos de experiencia.

e Certificacion de tiempo servido de La Unidad de Recursos Humanos del Ultimo
lugar de trabajo, en la que se indique las razones por las cuales dejo de laborar.

e Certificacion del Colegio al cual se encuentra incorporado que indique se
encuentra activo y al dia en el pago de la Colegiatura.

TRAMITES JUDICIALES

e Presentar hoja de delincuencia vigente
e Que no haya sido inhabilitado(a) para el ejercicio de cargo publico.

REMUNERACION

Salario Base: 592.650.00 (Acuerdo 11693 de la Secretaria Técnica de la Autoridad

Presupuestaria)

Anualidad: ¢11.497.00 — por cada anualidad (Acuerdo 11693 de la Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestaria) ANUALIDADES: Se otorga a todos aquellos funcionarios que por
méritos hayan recibido calificacidn por lo menos de "bueno", en el ano anterior, o por el
tiempo de servicios prestados en otras entidades del Sector Publico. Este reconocimiento de




PROFESIONAL SERVICIO CIVIL 1- B (FORMALIZADOR DE PROYECTOS ) |

P

anualidades dentro del Sector Publico se encuentra regulado por la Ley N2 2166 (Ley de
salarios de la Administracién Publica)

Dedicacion Exclusiva : 55% sobre el salario base , DEDICACION EXCLUSIVA : Es la

compensacion econdmica retribuida a los funcionarios de nivel profesional,
porcentualmente sobre sus salarios base (previa suscripcién de un contrato entre el servidor
y el maximo jerarca o con quien este delegue), para que obligatoriamente no ejerzan de
manera particular (remunerada o adhonorem), la profesiéon que sirve como requisito para
desempeiiar el puesto que ostenten asi como las actividades relacionadas con esta; con las
excepciones que se establecen en el Decreto Ejecutivo N2 23669, del 18 de octubre 1994.
Normas Aplicacion Dedicacién Exclusiva Instituciones Empresas Publicas Cubiertas por
Ambito Autoridad Presupuestaria, Se otorgaran porcentajes, sobre el salario base, de un 20
% para los que poseen el grado académico de Bachiller Universitario y un 55% para los que
ostenten el grado de licenciatura u otro superior.

Carrera Profesional: el valor de cada punto es de ¢2.216.00 CARRERA PROFESIONAL: Es un

incentivo econémico que se concede a los funcionarios profesionales en virtud de sus grados
académicos, capacitacion recibida e impartida, experiencia laboral de caracter profesional
en instituciones de la Administracion Publica o en organismos internacionales, experiencia
docente en instituciones de ensefianza de nivel universitario o para universitario,
publicaciones efectuadas entre otras. Se conceden puntos a razon de ¢2.216.00 cada uno
(monto ajustable cada semestre por costo de vida). Se sustenta para los puestos del Régimen
del Servicio Civil en lo dispuesto por la Resolucién DG-064-2008 emitida por la Direccién
General de Servicio Civil, y para los puestos Excluidos del Régimen del Servicio Civil, aplica lo
dispuesto por la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria mediante Decreto
Ejecutivo N° 33048-H del 22 de marzo del 2006 modificado parcialmente por el Decreto
Ejecutivo N° 33352-H del 14 de julio del 2009.
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Tabla de Ponderacion:

Criterio a Instrumento Requisito Puntaje Ponderacién
Evaluar Utilizado Minimo Maxima
Aceptable (puntos)
Nivel Académico | Originalesy copias Licenciatura en Titulos minimos de 40
de Atestados Administraciéon admisibilidad: 30
Puntos.
Maestria en Titulo de maestria
Administracion relacionado con la
profesion 10
puntos.
Certificacion de 2 afos de Ejercicio Experiencia 30
Experiencia experiencia Profesional minima de
Laboral laboral. admisibilidad: 30
puntos.
Incorporacion al Certificacion del Incorporacion al Incorporado, 20
Colegio Colegio al cual se Colegio Profesional activo: 20 puntos.
encuentra respectivo
incorporado que
indique se
encuentra activo y
al dia en el pago
de la Colegiatura.
Licencia de Licencia Vigente y Licencia B-1 LicenciaB-1:10 10
Conducir B-1 en buen estado Puntos

Una vez que la Unidad de Gestidn de Talento Humano, haya conformado la una lista de
elegibles con las mejores tres calificaciones, los concursantes seran entrevistados por el
Director Ejecutivo y/o la Junta Directiva, a fin de valorar los elementos subjetivos
residenciados en el mérito y/o oportunidad de cada concursante, aplicando una entrevista
no estructurada.




