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Clase: Conductor de Servicio Civil 1 Cédigo de Clase: 0101005

PROPOSITO
DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

1. Conduccién de vehiculos automotores de no mas de dos ejes; tales 4. Participacion en actividades de capacitacion que ayuden al desamollo de
como: automoviles, ‘jeeps’, bamedoras de calles, “pick-ups”, sus conocimientos, asi como en la elaboracion del plan de trabajo de la
microbuses, lanchas con y sin motor fuera de borda vy otros vehiculos dependencia donde labora.
con caracteristicas similares; los cuales permitan el transporte de
personas, equipos y materiales diversos, dentro del temitorio nacional o 5.
a paises vecinos.

Ejecutar labores relacionadas con la conduccion de vehiculos livianos, para el transporte de personas, materiales y
carga diversa, ya sea por via terrestre, fluvial o maritima.

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.

2. Adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y demas
instrumentos de trabajo asignados; asi como ejecucion de reparaciones 6.
menores cuando se requiera, vy colaboracion en la carga y descarga de
los equipos y materiales que transporta.

Obtencién de otras labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia, tales como: mantener limpias v ordenadas las areas de
trabajo; resolver consultas y suministrar informacion; aplicar principios
tedricos vy practicos de su campo de accion, llenado de boletas,
3. Control e informe sobre las actividades realizadas e iregularidades elaboracion de reportes y documentos variados.
detectadas en el desarrollo de las mismas, asi como de desperfectos que
sufra el equipo con que labora.

| RESPONSABILIDAD |

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Es responsable de la conduccidon apropiada del || Se  relaciona con Es responsable por el adecuado wuso vy

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

superiores,  personas

vehiculo a cargo, conforme la técnica vy ||funcionanas de la mantenimiento del vehiculo asignado, equipo,
organizaciones tanto puablicas como privadas,
nacionales y extranjeras; y publico en general;
las cuales deben ser atendidas por diferentes
medios y formas con buen trato, discrecion y
tacto.

legislacion que nige, asi como por la seguridad e
integridad de las personas y los articulos que
transporta. Su accionar se desenvuelve dentro
del marco juridico y ético que rige a la persona
servidora publica; asimismo asume
responsabilidad administrativa, civil y penal,

institucion y de otras

matenales, instrumentos y otros recursos, que
utiliza para el cumplimiento de las actividades. La
pérdida, robo o dafio de éstos, puede hacer
incurrir a la administracion en accidentes, gastos
considerables de recursos y retrasos en las
actividades a desarollar.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

segun sea el caso, cuando incurra en algun error
que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés pablico; los cuales pueden provocar
pérdidas economicas, humanas y materiales; asi

como poner en grave peligro la integridad fisica
de las personas, causar dafios a la carga que
transporta, o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas; por ende, las
mismas deben realizarse con sumo cuidado,
precision, discrecién y confidencialidad.

‘ CONTEXTO FUNCIONAL

| Independencia Funcional || Supervisién Ejercida I

Trabaja siguiendo instrucciones de su jefatura inmediata; asi como de || No Aplica.
normativa, métodos, procedimientos, instructivos, politicas, legislacion vy
directrices vigentes que rigen su campo de accion.
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| CONDICIONES DEL TRABAJO |

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Le corresponde desplazarse a diversos lugares del pais o paises vecinos, || La actividad demanda esfuerzo mental y fisico, lo que puede originar
en diferentes horarios, y bajo condiciones diversas, si las necesidades || cansancio y estrés, al conducir por largas jornadas o bien al cargar y
institucionales lo ameritan. descargar mercancias pesadas. Asi también, se expone a mantener una
misma postura por largo tiempo dentro de su jomada de trabajo, al igual
Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto, a|lque al trasladarse a ofros sitios constantemente, ademas puede
transportar matenales peligrosos o de delicado trasiego, ambientes || corresponderle trabajar bajo horarios variados, o incluso ampliar o rotar su
disimiles como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad, ruido, || jomada cuando lo exija la necesidad del servicio.

ventilacion y/o iluminacion; asi como contaminaciones y otras afecciones
como resultado de su labor, por lo cual debe guardar las normas de salud y
seguridad que rigen su actividad.

| COMPETENCIAS |

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

1. Compromiso con el Servicio BASICO 1. Calidad y Productividad AVANZADO
Publico 2. Dominio y Aplicacion Practica BASICO

2. Integridad en el desempefio de H . . i
1a funcién publica || BASICO 3. Trabajo Colaborativo BASICO
| REQUISITOS |

Requisitos Base para la Clase
Académicos: Capacitacion:

- Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica (Sexto grado) o
- Certificado de Conclusion de Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de
Educacion Especial (Prevocacional), 6 - No Aplica
- 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:

- Poseer la licencia de conducir vigente.
- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
licencias vy/o autorizaciones que demande el desempefio de las

+ EnFunciones: actividades encomendadas, segln cada caso particular conforme el

" NoAplica. cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.
+ En Supervisién de Personal: Otros:
- No Aplica.

- Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma

originario del territorio respectivo, de asi requeririo el cargo.

1 En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, se debe consultar ante el Departamento de Educacion Especial del
Ministerio de Educacion Publica, la validacion del mismo.
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REQUISITOS
| Grupo alternativo de Requisitos I

|| Académicos: " Capacitacion: I
- Primer Ciclo de la Educacién General Basica aprobado (Tercer - No Aplica.
grado).

Experiencia: " Leéales: I

- Poseer la licencia de conducir vigente.
- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
permisos, licencias y/o autorizaciones gue demande el desempefio de

+ En Funciones: o . las actividades encomendadas, segin cada caso particular conforme
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la clase de el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.
puesto o cargo
Otros:

+ En Supervision de Personal:
No Aplica.
- Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma
originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.
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Clase: Conductor de Servicio Civil 2 Cédigo de Clase: 0101006

PROPOSITO
DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

1. Conduccién y operacion de vehiculos aulomotores no articulados; tales 4. Participacion en aclividades de capacitacién que ayuden al desarrollo de

Ejecutar labores relacionadas con la conduccion y operacion de equipos y vehiculos semipesados, dedos o mas ejes no
articulados, para el transporte de personas, materales y/o carga diversa.

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

como: autobuses, camiones, “dempsters”, remolcadores temestres,
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.

detectadas en el desamollo de las mismas, asi como desperfectos que
sufra el equipo con que labora, minimizacion de riesgos que atenten
contra los objetivos organizacionales o el servicio brindado a las personas
usuarias y presentacion de recomendaciones pertinentes.

sus conocimientos, asi como en la elaboracion del plan de trabajo de la
dependencia donde labora.

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

2. Adecuado mantenimiento, limpieza v buen estado del vehiculo v demas
instrumentos de trabajo asignados; asi como la realizacién de Obtencién de otras labores administrativas inherentes al cargo que
reparaciones menores cuando se requiera y colaborar en la carga y desemperia, tales como: mantener limpias y ordenadas las dreas de
descarga de los equipos y materales que transporta. trabajo; llenado de boletas, elaboracion de reportes, informes, oficios y
documentos variados; resolver consultas y suministrar informacidn;
3. Control e informe sobre las actividades realizadas e iregularidades aplicar principios tedricos y practicos de su campo de accidn, entre

olras.

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

RESPONSAEILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por de la conduccion apropiada
del wvehiculo a cargo, conforme la tecnica y
legislacién que rige, asi como por la sequridad e
integridad de las personas y los articulos que
transporta. Su accionar se desenvuelve dentro
del marco juridico y ético que rige a la persona

Se relaciona con superiores, personas
funcionarias de la institucion y de ofras
instituciones tanto pdblicas como privadas,
nacionales y extranjeras; y publico en general;
las cuales deben ser atendidas por diferentes
medios y formas con buen trato, discrecion y

Es responsable por el adecuado uso del vehiculo
asignado, equipo, materiales, instrumentos vy
otros recursos, que utiliza para el cumplimiento
de las actividades; la pérdida, robo o dafio de
éstos, puede hacer incurmir a la administracidn en
accidentes, gastos considerables de recursos y

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

servidora piblica; asimismao, asume || tacto. retrasos en las actividades a desanollar.
responsabilidad administrativa, civil ¥ penal,
segln  sea el caso, cuando incurra en

algin error que atente contra los objetivos
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4 4]
}l’g‘ ﬂ?; CONDUCTOR (A) DE SERVICIO CIVIL 2 Cddigo de Clase:
.o 0101006

Servicio CiviL

RESPONSABILIDAD

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

organizacionales y el interés pulblico; los cuales
pueden provocar perdidas econdmicas, humanas
y maleriales; asi como poner en grave peligro la
integridad fisica de las personas, causar dafios a
la carga que transporta, o atrasos en el desarmolio
de las actividades desempefiadas; por ende, las
mismas deben realizarse con sumo cuidado,
precision, discrecidn y confidencialidad.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones de su jefatura inmediata; asi como de
normativa, métodos, procedimientos, instructivos, politicas, legislacién y
directrices vigentes que rigen su campo de accion.

CONDICIONES

No aplica.

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le comesponde desplazarse a diversos lugares del pals o paises vecinos,
en diferentes horarios, vy bajo condiciones diversas, si las necesidades
institucionales lo ameritan.

Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto, a
transportar materiales peligrosos o de delicado trasiego, ambientes
disimiles como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad, ruido,
ventilacién yfo iluminacion; asi como contaminaciones y otras afecciones
como resultado de su labor, por lo cual debe guardar las normas de salud y
seguridad que rigen su actividad.

La actividad demanda esfuerzo mental y fisico, lo que puede orginar
cansancio y estrés, al conducir por largas jormadas o bien al cargar y
descargar mercancias pesadas. Asl también, se expone a mantener una
misma postura por largo tismpo dentro de su jomada de trabajo, al igual
que al trasladarse a otros sitios constantemente, ademas puede
corresponderle trabajar bajo horarios variados, o incluso ampliar o rotar su
jomada cuando lo exija la necesidad del servicio.
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COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
] 1. Calidad y Productividad AVANZADO
1. gzmlpmmlso con el Servicio BASICO y
co 2. Dominio y Aplicacién Practica INTERMEDIO
2. Integridad en el desempefio de . .
| la funcién pablica || BASICO || 3. Trabajo Colaborativo || BASICO |
REQUISITOS
| Requisitos Base para la Clase |
Académicos: Capacitacion:

- Segundo Ciclo de la Ensenanza General Basica (Sexto grado) 6 ) No Aplica.

- Cerificado de Conclusidn de Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de
Educacion Especial (Prevocacional), 6

- Cenificado de Conclusién de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado
Vocacional, 6

- Cettificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y N Ciclo
(Diversificada) de Educacitn Especial o de similar nomenclatura.2

Experiencia: Legales:
- Poseer la licencia de conducir vigente.

+ En Funciones: - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,

- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de las
especialidad o cargo. actividades encomendadas, sequn cada caso particular conforme el

cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.
+ En Supervisién de Personal: -
- No Aplica. Otros:
- Mo Aplica.

2 En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, se debe consultar ante el Departamento de Educacion Especial del
Ministerio de Educacién Publica, la validacion del mismo.

REQUISITOS

Grupo alternativo de Requisitos
Académicos: || Capacitacion:
-  Primer Ciclo aprobado de la Educacién General Basica (Tercer|| -~ No Aplica.
grado).
Experiencia: Legales:
+ En Funciones: - Poseer la licencia de conducir vigente.
- Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la|| - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
especialidad o cargo. permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, seglin cada caso particular
s En Supervisién de Personal: conforme el cargo respectivo vy lo regulado por la normativa vigente.
- Mo Aplica.
Otros:
- No Aplica.
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Imprenta Nacional

PROPOSITO
DE LA CLASE

'

Costa Rica

Clase: Oficinista de Servicio Civil 1

Codigo de Clase: 0201010

Ejecutar labores que implican la administracion de documentos, ejecucion de tramites y controles administrativos,
derivados de los procesos de trabajo asignados a una unidad o dependencia publica.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Apoyo asistencial administrativo a jefaturas, personas funcionarias de la

institucion donde labora y pulblico en general; relacionadas con la
preparacion, revision, reproduccidén y suministro de documentos
variados, operacion de una central telefonica, recepcion de dinero y
ofras de similar naturaleza, que surgen como resultado de las tareas
encomendadas.

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

. 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 demas aspectos de interés, para minimizar errores que atenten

4.

6.

7.

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.

. 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 desempefio del trabajo.

Ejecucién de otras labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia, tales como: resolver consultas y suministrar informacion a
superiores, personas funcionarias de la institucion y publico en general;
aplicar principios tedricos y practicos de su campo de accion.

Otros resultados acordes con el propdsito de la clase.

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

contra los objetivos de la unidad organizativa.

| RESPONSABILIDAD |
Impacto en la Gestion II Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porque los servicios y actividades
encomendadas, se cumplan de forma eficiente,
discreta y oportuna, asi como acordes con los
procedimientos y protocolos establecidos, de las
tareas propias de su competencia, cuyo accionar
se desenvuelve dentro del marco juridico y ético
que rige a la persona servidora publica; por ello
asume responsabilidad administrativa, civil, social
y penal, segun sea el caso, cuando incumra en
algin eror que atente contra los objetivos

organizacionales y el interés pdblico; los cuales
pueden causar dafios, alteraciones o atrasos en
los procesos auxiliares de caracter
administrativos en los cuales se brinda
colaboracion; por ende, el desempefio de sus
tareas debe realizarse con sumo cuidado,
precision y discrecionalidad, sin embargo,

pueden ser advertidos y corregidos en fases
osteriores de revision.

CONTEXTO FUNCIONAL
I Independencia Funcional II Supervisiéon Ejercida

En el desarrollo de las actividades, le
corresponde  relacionarse  con  superiores,
personas funcionarias de la institucién, de otras
instituciones tanto pulblicas como privadas vy
publico en general; las cuales deben ser
atendidas por diferentes medios y formas con
cortesia, discrecion y tacto.

Es responsable por el uso racional, manejo,
custodia y mantenimiento adecuado del equipo y
materiales e insumos que se le asignan, para el
cumplimiento y mejor desempefio de las labores
asignadas; asi también, debe reportar las fallas y
anomalias que detecte a las instancias
correspondientes.

Sigue instrucciones precisas, asi

como métodos,

procedimientos, || No aplica.

normativa, planes y demas directrices vigentes que rigen su campo de

actividad.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

MINISTERIO DE
GOBERNACION, POLICIA
Y SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

~



'

Imprenta Nacional
Costa Rica

| Medio Ambiente

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

ICIONES DEL TRABAJO

Exigencias Fisicas

Labora generalmente en condiciones normales de una oficina, que pueden
ser desarolladas en forma individual o en equipo; por las caracteristicas de
la clase, le puede corresponder desplazarse a distintos lugares fuera de su
lugar de trabajo, asi como a laborar fuera de la jornada ordinaria, si las
necesidades institucionales lo ameritan.

Se puede exponer a condiciones ambientales diversas e incomodas como
ruido, calor, polvo, iluminacion, poca ventilacion o similares; asi como a
radiacion constante del equipo de computo.

La actividad demanda esfuerzo mental y en ocasiones fisico, lo que puede
originar situaciones de estrés. Asi también, se expone a mantener posiciones
sedentarias por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar
bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando
lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

1. Compromiso con el Servicio BAS|CD

1. Calidad y Productividad

Publico

AVANZADO ]
|

2. Dominio y Aplicacién Practica INTERMEDIO

2. Integridad en el desempefio de

la funcién publica BASICO

3. Trabajo Colaborativo

BASICO |

REQUISITOS

I Académicos:

Capacitacion: I

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente.

Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su
defecto certificacion o constancia que demuestre que la persona
candidata posee los conocimientos o el dominio del oficio respectivo,
siempre que en los respectivos programas académicos no consten
cursos de igual naturaleza.

I Experiencia:

Legales:

En Funciones:

- No Aplica.

* En Supervision de Personal:
No Aplica.

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

Otros:

Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma
originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.
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Clase: Oficinista de Servicio Civil2 Cdédigo de Clase: 0202011

PROPOSITO
DE LA CLASE

1. 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 obijetivos institucionales vy 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. FEjecucion de actividades de recaudacion de dinero por diversos
conceptos, asi como del tramite y control correspondiente para su
debido resquardo.

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

Ejecutar labores de caracter administrativo que implican experiencia para su realizacion, relacionadas con los procesos
de trabajo asignados a una unidad organizativa; o la coordinacion de labores de administracion de bodegas.

RESULTADOS ESPERADOS

RESPONSABILIDAD |

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

6. 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 que ayuden al desarollio de sus
conocimientos vy otfras relacionadas con |a ejecucion de sus labores.

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

I Impacto en la Gestion II Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porgue los servicios y actividades
encomendadas, se cumplan de forma eficiente,
discreta y oportuna, asi como acordes con los
procedimientos y protocolos establecidos, de las
tareas propias de su competencia, cuyo accionar

Le corresponde relacionarse con superiores,
personas funcionarias de la institucion, de otras
instituciones tanto piblicas como privadas vy
publico en general; las cuales deben ser
atendidas por diferentes medios y formas con

Es responsable por el uso racional, manejo,
custodia y mantenimiento adecuado del equipo v
materiales e insumos gue se le asignan, para el
cumplimiento v mejor desempefio de las labores
asignadas; asi también, debe reportar las fallas y

se desenvuelve dentro del marco juridico vy ético
que rige a la persona servidora publica; por ello
asume responsabilidad administrativa, civil, social

y penal, segin sea el caso, cuando incurra en
algin error gue atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales
pueden causar dafios, perjuicios, atrasos u otros
inconvenientes de trascendencia e impacto
directo sobre el normal desarrollo en los
procesos de caracter administrativos en los
cuales se brinda colaboracién; por ende, el
desempefio de sus tareas debe realizarse con
sumo cuidado, precisién y discrecionalidad, sin
embargo pueden ser advertidos v corregidos en
fases posteriores de revision.

I Independencia Funcional

cortesia, discrecion y tacto.

CONTEXTO FUNCIONAL |

anomalias que detecte a las instancias
correspondientes.

Supervisién Ejercida

En el desempefio del cargo se requiere de iniciativa, por cuanto se deben
interpretar instrucciones emanadas de los cargos superiores; asi también
seguir métodos, procedimientos, normativa, planes y demas directrices
vigentes gue rigen su campo de actividad.

Le puede corresponder supervisar actividades que desarrolla personal de
menor nivel.
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| CONDICIONES DEL TRABAJO |

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Labora generalmente en condiciones normales de una oficina, que pueden
ser desarrolladas en forma individual o en equipo; por las caracteristicas de
la clase, le puede corresponder desplazarse a distintos lugares fuera de su
lugar de trabajo, asi como a laborar fuera de la jornada ordinaria, si las
necesidades institucionales lo ameritan.

Se puede exponer a condiciones ambientales diversas e incomodas como
ruido, calor, polvo, iluminacion e ventilacion y similares; asi como a
radiacion constante del equipo de computo.

lo exija la necesidad del servicio.

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias
Transversales

Competencias del
Grupo Ocupacional

La actividad demanda esfuerzo mental y en ocasiones fisico, lo que puede
originar situaciones de estrés; asi también, se expone a mantener posiciones
sedentarias por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar
bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando

COMPETENCIAS

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

la funcion publica

I Académicos:

1. Compromiso con el Servicio BASICO 1. Calidad y Productividad DESTACADO
Publico 2. Dominio y Aplicacién Practica AVANZADO
2. Integridad en el desempefio de BASICO 3. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO

REQUISITOS

Capacitacion:

Bachillerato en Educacion Media o titulo equivalente.

naturaleza.

- Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su
defecto certificacion o constancia que demuesire que el candidato posee
los conocimientos o el dominio del oficio respectivo, siempre que en los
respectivos programas académicos no consien cursos de

igual

Experiencia:

Legales:

« EnFunciones:
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la clase de
puesto, cargo o especialidad del puesto.

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

« En Supervisién de Personal:
- No Aplica.

Otros:

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Clase: Profesional en Informatica1 C Cédigo de Clase: 0403063

Ejecutar labores profesionales de caracter asistencial en el area Informatica, concemientes a la realizacion de

PROPOSITO

DE LA CLASE
la red de teleproceso y de bases de datos.

investigaciones, disefio, desarrollo, implantacion, mantenimiento y documentacion de sistemas de informacion,
programas o aplicaciones; o investigaciones relacionadas con la administracion del sistema operativo, administracion de

RESULTADOS ESPERADOS

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

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

. 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
anomalas.

. 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.

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

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

Ejecucion de otras actividades relacionada al cargo que desempefia
como son: establecer requerimiento para el equipo de contencion de
comunicacion y de diagndstico; brindar mantenimiento al equipo y
programas de la red de teleproceso; realizar pruebas de los sistemas y
programas desarrollados; generar Yy 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 proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

I Impacto en la Gestién

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Las actividades exigen colaborar a profesionales
de mayor nivel en la realizacion de acciones con
algun nivel de complejidad, por lo que debe
mantener  actualizados sus conocimientos
tedricos vy practicos. Asume responsabilidad
administrativa, civil, social y penal, segin sea el
caso, cuando incurra en algin error que atente

Se relaciona constantemente por diferentes
medios y formas, con superiores, personal de la
institucion; asi como con personas funcionarias
de instituciones publicas y privadas; las cuales
deben ser atendidas con afabilidad, tacto vy
discrecion.

Es responsable por el adecuado y racional uso
del equipo, materiales e insumos, asi como de
los sistemas de informacion que desarrolla y
otros recursos que utiliza en sus labores diarias;
debe realizar reportes oportunos del estado vy
fallas en Ilos equipos, que permitan el
mantenimiento respectivo.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

contra los objetivos organizacionales y el interés
publico; los cuales pueden provocar pérdidas
economicas o dafios y atrasos en la planeacion y
el control de las actividades desempefiadas; por
ende, las actividades deben desarrollarse con
sumo cuidado, precision y confidencialidad,
dentro del marco juridico vy ético que rige a toda
ersona servidora pablica.

CONTEXTO FUNCION
Independencia Funcional

Trabaja con alguna independencia, segin los métodos y procedimientos, || Eventualmente segin cargo ejercido, le puede corresponder coordinar
planes estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes || actividades con personal de igual o menor nivel.
que rigen su campo de accion. En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia
funcional de su superior inmediato(a).
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CONDICIONES DEL TRABAJO
| Medio Ambiente Exigencias Fisicas I

Labora en condiciones nommales de un Centro de Cémputo, igualmente le || La actividad demanda esfuerzo mental, lo que puede originar situaciones de
corresponde visitar las oficinas y dependencias de Ia institucion o fuera de la || estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales. Asi
misma, por lo que podria requerir trasladarse a diferentes lugares del pais. || también, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro
Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a || de su jomada de trabajo, al igual que al trasladarse a ofros sitios; le podria
diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido, || corresponder variar, ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la
radiacién, humedad, asi como poca o mucha iluminacién, ventilacién o || necesidad del servicio.

similares.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Qcupacional requerido para la Clase

1. Analisis y  Solucion  de

1. Compromiso con el Servicio INTERMEDIO Situaciones INTERMEDIO
Publico 2. Accién Estratégica e

Innovadora INTERMEDIO

3. Gestion de Calidad INTERMEDIO

2. Integridad en el desempefio

de la funcion publica INTERMEDIO ||4 Sensibilidad Tecnoldgica II INTERMEDIO

|5. Trabajo Colaborativo II AVANZADO
REQUISITOS

| GRUPOC | Codigo: 0403063
IAcadémicos: " Capacitacién:

I - Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto. " - No Aplica.

I Experiencia: "ﬂales:

. En Funciones:

- Incorporacién al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la
- No Aplica.

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 desempefio de
las actividades encomendadas, sequn cada caso particular conforme
el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

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

« En Supervisién de Personal:
- No Aplica.

Otros:

- Para los puestos ubicados en teritorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma
originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.
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Clase: Profesional en Informatica2 Coddigo de Clase: 0404064

Ejecutar labores profesionales en el area de Informatica, que implican experiencia e independencia de criterio para la

de bases de datos.

realizacion de investigaciones, disefio, desarrollo, implantacion, auditorias, mantenimiento y documentacion de sistemas
de informacién; asi como al desarrollo de programas, de aplicaciones especificas o investigaciones para optimizar los
recursos informéticos relacionadas con la administracion del sistema operativo, administracion de la red de teleproceso y

RESULTADOS ESPERADOS

1. Ejecucién de investigaciones de factibilidad de proyectos informaticos,

asi como el disefic de estructuras, desarrollo, implantacion, analisis y
mantenimiento de sistemas de informacion, programas y aplicaciones
informaticas.

2. Andlisis 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.

. Realizacion de estudios de auditoria de sistemas, mediante la definicion
de metodologias, emision de criterios y recomendaciones sobre
situaciones que no se ajusten a las normas de calidad y seguridad
establecidas.

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

5. 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.

. Implementacién y establecimiento de estandares y procedimientos de

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

. Ejecucion de otras actividades relacionada al cargo que desempefia

como son: investigar sobre diversos programas-producto instalados;
establecer requerimiento para el equipo de contencion de comunicacion
y de diagndstico; brindar mantenimiento al equipo y programas de la red
de teleproceso; revisar la codificacion y pruebas de los sistemas;
realizar pruebas de los sistemas de informacion disefiados; 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; atender consultas de superiores, compafieros y publico en
general y demas resultados requeridos acordes con el proposito de la
clase.

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

Es responsable de los programas o proyectos
especificos encomendados, por lo que debe
atender y resolver adecuadamente los problemas
y situaciones que se le presenten. Asume
responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en

algan eror que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales

Se relaciona constantemente por diferentes
medios y formas, con superiores, personal de la
institucién, asi como con personas funcionarias
de instituciones publicas y privadas; las cuales
deben ser atendidas con afabilidad, tacto y
discrecion.

Es responsable por el adecuado y racional uso
del equipo, materiales e insumos, asi como de
los sistemas de informacion que desarrolla y
otros recursos que utiliza en sus labores diarias;
debe realizar reportes oportunos del estado y
fallas en los equipos, que permitan el

mantenimiento respectivo. La pérdida, robo o
dafio de alguno de ellos, puede hacer incurrir a la

pueden provocar pérdidas de informacion, dafios
o atrasos de consideracién en sus diversas
aplicaciones, algunos de los cuales pueden ser
irreversibles y originar perjuicios econémicos de
considerable magnitud; asi como atrasos en la
planeacion y el control de las actividades
desempefiadas; por ende, 1as actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado, precision,

confidencialidad y discrecion, dentro del marco
juridico y ético que rige a toda persona servidora
piblica.

administracion en gastos considerables

recursos.

de

CONTEXTO FUNCIONAL

I Independencia Funcional

Supervision Ejercida I

Trabaja con independencia, siguiente instrucciones de caracter general,
segun los métodos y procedimientos, planes estrategicos y operativos,
politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su campo de accion.
En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de sus superiores
inmediatos.

De acuerdo con las responsabilidades asignadas, le puede corresponder
coordinar actividades con personal de igual o menor nivel, al cual orienta en

los procedimientos de trabajo y wvela por el

cumplimiento  de

requerimientos y normas técnicas propias de la actividad.

los
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CONDICIONES DEL TRABAJO |

Exigencias Fisicas

Labora en condicicnes nommales de un Centro de Computo, igualmente le
puede corresponder visitar otras instituciones publicas y empresas privadas,
por lo que podria tener que trasladarse a diferentes lugares del pais. Estas
condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a diversas
situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido, radiacion,
humedad, asi como poca o mucha iluminacién y ventilacion o similares.

necesidad del servicio.

La actividad demanda esfuerzo mental, lo que puede originar situaciones de
esfrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales. Asi
también, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro
de su jomada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios; le podria
corresponder variar, ampliar o rotar su jomada laboral, cuando lo exija la

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

1. Analisis y  Solucién de
1. Compromise con el Servicio Situaciones AVANZADO
Publico INTERMEDIO 2 Accid Etrateni
el T
3. Gestion de Calidad AVANZADO
2. Integridad en el desempefio de
la funcién publica INTERMEDIO 4. Sensibilidad Tecnolégica AVANZADO

5. Trabajo Colaborativo

DESTACADO |

REQUISITOS

| Académicos:

Capacitacion: I

| - Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- No Aplica.

I Experiencia:

Legales:

+ En Funciones:
- Dos afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con
la clase de puesto, cargo o especialidad.

« En Supervisién de Personal:
- No Aplica.

ejercicio.

profesion, siempre que la Ley Organica del mismo asi lo establezca y
considerando el grado académico que ésta exprese para dicho

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
licencias yfo autorizaciones que demande el
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 pdliza de fidelidad
cuando por ley asi se indigue para el ejercicio del puesto o cargo.

desempefio de las

Otros:

- No Aplica.

- Incorporacién al Colegio Profesional que regula el ejercicio de a|
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PROPOSITO

DE LA CLASE
trascendencia o impacto nacional.

RESULTADOS ESPERADOS

Administrar las labores técnicas, profesionales y administrativas, que se realzan en un Centro de Informatica
departamentalizado o en un Departamento en una Direccion de Informatica concernientes al desamollo de sistemas,
servicios y productos de apoyo o soporte técnico a nivel intemo como externo de una institucion, los cuales son de

1. Administracion de las labores técnicas, profesionales y administrativas 5. Colaboracion para la confeccion de carteles de licitacion o compras

que se ejecutan desde un Centro de Informatica departamentalizado,
relativas al desarrollo de sistemas, tecnologias y servicios de info-
comunicacion, asi como al mantenimiento, apoyo y soporte técnico.

2. Administracion y desarrollo de tecnologias de informacion, tanto a nivel
interno como externo de la institucion, cuyo impacto trasciende a nivel
nacional.

3. Soluciones tecnolégicas acordes con los requerimientos de las personas
o entidades usuarias, y articulacion de los objetivos con planes
estratégicos institucionales.

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

7.

directas relacionadas con Hardware o Software, suministro de
herramientas tecnolégicas; y asesoria como sobre el funcionamiento de
los sistemas de informacion, incluyendo el andlisis y solucidon a
problemas que se presentan.

. Coordinacion de proyectos de informatica con equipos interdisciplinarios,

seguln la estandanzacion de modelos internacionales de ser requendo.

Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo
que desempefia como: implementacion de métodos, estrategias,
procedimientos de trabajo y de control, preparacion de informes, estudios
de factibilidad, disefio, desarrollo, ejecucion, mantenimiento v
documentacion de sistemas de informacion, instructivos, manuales, y
otros documentos, promocion de un ambiente de calidad, gestion del
desamollo de las personas, elaboracion y actualizacion de métodos vy
procedimientos, plan operativo institucional, politicas, planes y programas
de trabajo, actualizacion y desarrollo continuo de sus conocimientos,
capacidades y habilidades y otros resultados acordes con el propésito de
la clase.

Impacto en la Gestidén

Relaciones de Trabajo II

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad,
calidad y el respeto al marco juridico vigente; asi como
por la toma de decisiones acertadas, el trabajo realizado
por sus colaboradores, mejoras en los procesos de
trabajo, por la prevencion y solucion de situaciones

organizaciones
conflictivas de forma oportuna y eficiente.

Asume responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, seqln sea el caso, cuando incurra en algin error
que atente contra los objetivos organizacionales y el
interés publico; los cuales pueden provocar pérdidas
econdmicas cuantiosas, dafios, atrasos o confusiones en
la planeacion v el control de las actividades
desempefiadas, asi como una mala imagen institucional;
por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado, precision y confidencialidad, dentro del marco
juridico y ético que rige a las personas servidoras
(blicas.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independenma Funcional

confidencialidad,
preservar el dialogo armaénico y el respeto

Se relaciona por diferentes medios vy
formas, con superiores, colaboradores,
personal de la institucion, asi como con
publicas y privadas,
nacionales y extranjeras y publico en
general. De igual forma, debe mantener

en sus planteamientos,

Es responsable del cuidado y buen uso del
equipo, materiales e insumos, asi como de los
sistemas de informacién y otros recursos que
utiliza en sus labores diarias; la pérdida, robo o
dafio de estos, puede hacer incurrir a la
administracion en gastos considerables de

tacto vy afabilidad, || recursos.

sostener la

calidad de los vinculos, representar los
intereses del centro de trabajo que lidera
y fortalecer la imagen institucional.

Supervisiéon Ejerclda

Trabaja con independencia, segin los métodos y procedimientos, planes
estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que
rigen su campo de accidn.

Le corresponde administrar y supervisar las actividades que realiza el
persanal técnico y profesional a su cargo.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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| CONDICIONES DEL TRABAJO |

Medio Ambiente Il Exigencias Fisicas

Labora en escenarios normales de una oficina, igualmente le puede
corresponder visitar otras instituciones pulblicas y empresas privadas. Estas
condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a diversas
situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido, radiacion,
humedad, asi como poca o mucha iluminacion y ventilacion o similares.

La actividad demanda esfuerzo mental, lo que puede onginar situaciones de
estrés, gque pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales. Asi
también, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro
de su jomada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios
constantemente, como a laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando lo
exija la necesidad del servicio.

Competencias Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase

COMPETENCIAS

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

la funcion publica

I Académicos:

. L 1. Liderazgo INTERMEDIO
1. g?:;!oromlso con el Servicio AVANZADO = — I
ublico 2. Visién Estratégica INTERMEDIO |
3. Toma de Decisiones INTERMEDIO |
2. Integridad en el desempefio de AVANZADO 4. Comunicacion Efectiva INTERMEDIO I

REQUISITOS
Capacltaclon

5. Manejo y Resolucion

de

INTERMEDIO

Conflictos

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

No Aplica.

I Experiencia:

Legales:

® En Funciones:
- Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas
con la clase de puesto, cargo, especialidad o formacion

profesional.

® En Supervision de Personal:
- Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en
funciones).

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 desempefio de las
actividades encomendadas, segin cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

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

Otros:

Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de a|

Mo Aplica.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Clase: Profesional Jefe de Servicio Civil 1

PROPOSITO
DE LA CLASE

Administrar el desarrollo de diversas gestiones y procesos de trabajo en diferentes campos de actividad, realizados
desde un centro de responsabilidad, cuyos productos y servicios son de impacto y trascendencia institucional.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Planificacion y direccion de labores técnicas y administrativas que se
ejecutan desde el o los procesos de trabajo a cargo, implementacion de

Departamento de Gestion Institucional de

4. Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, asi como fomentar la
aplicacion y cumplimiento de normas, politicas,

Recursos Humanos

Coédigo de Clase: 0404045

y lineamientos que

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.

2. Direccion y gestién de proyectos, investigaciones especializadas,
politicas, planes vy programas de trabajo. Asi también, como articulacion
de Ios 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 coordinacién 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 desempefio

5.

mejoren el marco juridico aplicable a su area de actividad.

Resolucién de consultas emanadas de superiores, personal de la
institucion y pdblico 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.

Coordinacian y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo
que desempefia 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 induccidon y el desarrollo de las personas, estimulo de
redes colaborativas, actualizacion y desarrollo continuo de sus
conocimientos, capacidades y habilidades.

laboral.

7. Otros resultados acordes con el

RESPONSABILIDAD |
I Impacto en la Gestién

Relaciones de Trabajo

roposito de la clase.

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el trabajo asignade al
personal a cargo y la toma de decisiones
acertadas, asi como de los aportes y mejoras
que efectla a los procesos de trabajo bajo su
responsabilidad. Iguaimente, asume
responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segln sea el caso, cuando incurra en
algin eror que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; por lo cual
las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado, precisién y confidencialidad, dentro del
marco juridico y ético que rige a toda persona
funcionaria plblica.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econdmicas cuantiosas, dafios y atrasos en lo
planificado, pérdida de la calidad del servicio y el
normal desenvolvimiento organizacional, creando
una mala imagen para la institucion.

Se relaciona con superiores, colaboradores,
personal de la entidad, asi como con
organizaciones publicas y privadas, nacionales y
extranjeras y publico en general, los cuales
deben ser atendidos por diferentes medios y
formas, con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus
planteamientos, que fortalezcan la imagen del
centro de trabajo que lidera, asi como de su
institucion.

CONTEXTO FUNCIONAL

Es responsable del cuidado y buen uso del
equipo, materiales e insumos que le son
suministrados para el desarrollo de las
actividades; ya que la pérdida, robo o dafio de
estos, puede hacer incurrir a la administracion en
gastos considerables de recursos.

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, de acuerdo con métodos y procedimientos
establecidos, planes estratégicos y operativos, politicas, legislacion y
directrices vigentes que rigen su campo de accion.

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

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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CONDICIONES

| Medio Ambiente

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

DEL TRABAJO

Exigencias Fisicas

Labora en escenarios normales de una oficina, igualmente le puede
corresponder desplazarse a otras instituciones vy lugares dentro y fuera del
pais. Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a
diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido,
radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacion y ventilacion o
similares.

La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi como del analisis
continuo de situaciones complejas v la toma de decisiones oportunas, por
lo cual, puede generar esfuerzo mental, sedentarismo, estrés y posibilidad
de otras afectaciones a la salud. De igual forma, las labores podrian generar
ampliacion o rotacion de jornada, cuando asi lo exija la necesidad del
sernvicio.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

J

1. Gompromiso con el Servicio AVANZADO 1. Liderazgo BASICO
Pablico 2. Visién Estratégica BASICO

3. Toma de Decisiones BASICO I

2. Integridad en el desempefio de AVANZADO ||4 Comunicacion Efectiva II BASICO I

la funciéon publica

5. Manejo
Conflictos

y Resolucién del BASICO |

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion: I

- Licenciatura o posgrado en una carrera atinente con la especialidad del || - No Aplica.
puesto.
| Experiencia: Legales:

® En Funciones:
Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas
con la clase de puesto, cargo, especialidad o formacion
profesional.

® En Supervision de Personal:
No Aplica.

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 desempefio 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.

Qtros:

Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario cumplir
con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma originario
del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Clase: Profesional Jefe de Servicio Civil 2

PROPOSITO
DE LA CLASE

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

Cdédigo de Clase: 0405046

Administrar las actividades sustantivas y administrativas, realizadas desde un centro de responsabilidad que ejecuta
programas a nivel central y/o regional; o administrar un centro de responsabilidad que gestiona procesos y participa en la
emision de normativa técnica, de impacto y trascendencia institucional, sectorial o subsectorial.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Administracion vy supervision de la programacion y desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas gue se
ejecutan desde la unidad organizativa a cargo, cuyo impacto es a nivel
central yfo 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.

. Gestion y participacién 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.

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

. Asistencia técnica brindada de forma oportuna por organismos
internacionales, en apego a las normas técnicas y juridicas vigentes,
promoviendo el intercambio de informacion, andlisis 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 atencidn 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.

. Participacién y coordinacién de reuniones, seminarios, charlas,
conferencias, juntas y otras actividades similares, en representacion de la
institucién 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 organizativa que dirige y el mejor desempefio
laboral e institucional.

. Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo
gue desempefia 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 dafios de equipo, aplicacion y cumplimiento
de normas disciplinarias, promocidn de un ambiente de calidad,
implementacion de sistemas de control intemo, 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
I Impacto en la Gestion II Relaciones de Traba'io Ac wos; Eaméo e Insumos I

Es responsable por el trabajo asignado al personal a || Se relaciona
cargo y la toma de decisiones acertadas, asi como de los
aportes y mejoras que efectla a los procesos de trabajo
propios de la unidad organizativa bajo su responsabilidad
y la prevencion, deteccion y resolucion de situaciones
conflictivas de diversa indole. Igualmente, asume
responsabilidad administrativa, civil, social y penal,

segln sea el caso. cuando incurra en algin error

publicas

que atente contra los objetivos organizacionales y el || amonico y
interés publico; por lo cual las actividades deben
desarrollarse  con  sumo  cuidado, precision  y
confidencialidad, dentro del marco juridico y ético que

rige al servidor publico.

de su institucion.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econdmicas cuantiosas, dafios vy atrasos en Io
planificado, perdida de la calidad del servicio y el normal
desenvolvimiento organizacional, creando una mala
imagen para la institucion_

colaboradores, personas funcionarias de
la entidad, asi como con organizaciones
y  privadas,
extranjeras y publico en general, las
cuales deben ser atendidas por diferentes
formas y medios,
tacto v afabilidad.

el
planteamientos, que fortalezcan Ia imagen
del centro de trabajo que lidera, asi como

Es responsable por el buen uso y optimizacion de
los recursos humanos, financieros, tecnologicos y
materiales que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades; ya que la mala
gestion de estos puede hacer incurrir a la
administracion en gastos considerables.

con superiores,

nacionales vy

con confidencialidad,
preservando el dialogo
respeto

en suUs

CONTEXTO FUNCIONAL

Trabaja con independencia, con base en la aplicacion de juicio para manejar
problemas y situaciones que se presentan en el desarrolio de las actividades,
de acuerdo con métodos y procedimientos, planes estratégicos vy
operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su campo
de accion.

Independencia Funcional Supervision Ejercida

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

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

MINISTERIO DE
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Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

CONDICIONES DEL TRABAJO |

Medio Ambiente

| Exigencias Fisicas

Labora en escenarios nomales de una oficina,
corresponder desplazarse a otras instituciones y lugares dentro y fuera del
pais. Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a
diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polve, ruido,
radiacidn, humedad, asi como poca o mucha iluminacion y ventilacién o
similares.

igualmente le puede |{La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi como del analisis

continuo de situaciones complejas v la toma de decisiones oportunas, por
lo cual puede generar esfuerzo mental, sedentarismo, estrés y posibilidad
de otras afectaciones a la salud. De igual forma, las labores podrian generar
ampliacion o rotacion de jornada, cuando asi lo exija la necesidad del
SEervicio.

COMPETENCIAS

Competenuas Dominio de la Compelent:la Competenmas del Dominio de la Compelenaa
Transversales requerldo para la Clase Grupo Ocupacional requerldo para la Clase

1. Compromiso con el Servicio
Publico

AVANZADO

. Integridad en el desempefio de

la funcién piblica AVANZADO

leerazgo INTERMEDID

2. Visién Estrateglca INTERMEDID

| 3. Toma de Decisiones || INTERMEDIO |

II 4. Comunicacion Efectiva

INTERMEDIO

5. Manejo y Resolucién de

Conflictos

| INTERMEDIO |

REQUISITOS
IAcadémicos: || Capacitacion: I

- Licenciatura o posgrado en una carrera atinente con la especialidad del
puesto.

- No Aplica.

I Experiencia: || Legales: I

® En Funciones:
- Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas

con la clase de puesto,
profesional.

cargo, especialidad o formacion

® En Supervision de Personal:
- Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en

- Incorporacién 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 desempefio 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

funciones). . I . T
) cuando por ley asi se indigue para el ejercicio del puesto o cargo.
Otros: |
- No Aplica. |

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

MINISTERIO DE
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Clase: Profesional Jefe de Servicio Civil3 Cédigo de Clase: 0405047

PROPOSITO

DE LA CLASE sectorial o subsectorial.

Administrar labores técnico-administrativas, realizadas desde un centro de responsabilidad que participa en la gestion y
normalizacion de programas sustantivos, de apoyo o de asesoria, cuyos productos generan impacto a nivel institucional,

RESULTADOS ESPERADOS

. Administracién 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.

. 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 Ilos
requerimientos institucionales.

. 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.

. 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 frabajo y de la
dependencia a su cargo.

. Participacién y coordinacion de

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 atencién 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.

reuniones, seminarios, charlas,
conferencias, juntas y otras actividades similares en representacion de
la institucion ante organismos puablicos 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
desempeifio laboral e institucional.

. Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo

que desempefia 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 dafios de equipo, aplicacién vy
cumplimiento de normas disciplinarias, promocion de un ambiente de
calidad, implementacion de indicadores de gestion y 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 propasito de la clase.

RESPONSABILIDAD

I Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el trabajo asignado al
personal a cargo y la foma de decisiones
acertadas, asi como de los aportes y mejoras
que efectla a los procesos de trabajo propios del
centro de responsabilidad bajo su cargo y la
prevencion, deteccion y resolucion de situaciones
conflictivas de diversa indole. Igualmente, asume
responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segin sea el caso, cuando incurra en
algun eror gue atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; por lo cual,
las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado, precision y confidencialidad, dentro del
marco juridico y ético que rige al servidor publico.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econdmicas cuantiosas, dafios y atrasos en lo
planificado, pérdida de la calidad del servicio y el
normal desenvolvimiento organizacional, creando

una mala imagen para la institucion.

Se relaciona con superiores, colaboradores,
personal de la entidad, asi como con
organizaciones publicas y privadas, nacionales y
extranjeras y pulblico en general, los cuales,
deben ser atendidos por diferentes medios y
formas, con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo arménico y el respeto en
sus planteamientos, que fortalezcan la imagen
del centro de trabajo que lidera, asi como de su
institucion.

Es responsable por el buen uso y optimizacion de
los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y
materiales que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades; va que la mala
gestion de estos puede hacer incurrir a la
administracion en gastos considerables.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

MINISTERIO DE
GOBERNACION, POLICIA
Y SEGURIDAD PUBLICA

~

GOBIERNO
DE COSTA RICA



'

Imprenta Nacional
Costa Rica

CONTEXTO FUNCIONAL

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

I Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, con base en la aplicacion de juicio para manejar
problemas y situaciones que se presentan en el desarrolio de las actividades,
de acuerdo con métodos y procedimientos, planes estratégicos vy
operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su campo
de accion.

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

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medlo Ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en escenarios normales de una oficina, igualmente le puede
corresponder desplazarse a otras instituciones y lugares dentro y fuera del
pais. Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a
diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido,
radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacion y ventilacion o
similares.

La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi como del analisis
continuo de situaciones complejas y la toma de decisiones oportunas, por
lo cual puede generar esfuerzo mental, sedentarismo, estrés y posibilidad
de otras afectaciones a la salud. De igual forma, las labores podrian generar
ampliacion o rotacion de jornada, cuando asi lo exija la necesidad del
servicio.

COMPETENCIAS

Competencias

i Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

1. Compromiso con el Servicio

DESTACADO

. Liderazgo AVANZADO

Publico

AVANZADO

. Vision Estratégica

. Toma de Decisiones AVANZADO

2. Integridad en el desempefio de

la funcion pablica

DESTACADO

. Comunicacién Efectiva AVANZADO

. Manejo Resolucion  de

Conflictos

y

AVANZADO |

REQUISITOS

Académicos

Capacitacion: I

- Licenciatura o posgrado en una carrera atinente con la especialidad del || - No Aplica.
puesto.
| Experiencia: Legales:

® En Funciones:
Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas
con la clase de puesto, cargo, especialidad o formacion
profesional.

® En Supervision de Personal:

Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional,
de los cuales dieciocho meses debe haber sido adquirida en
Instituciones del Sector Pablico (pueden ser parte de los afios
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 desempefio de las
actividades encomendadas, segun cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

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

Otros:

No Aplica.
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Clase:
Profesional de Servicio Civil 1 A
Profesional de Servicio Civil 1 B

PROPOSITO
DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

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

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

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

. Asistencia y participacion en actividades de capacitacion donde se

transmiten conocimientos, técnicas y metodologias que permiten
perfeccionar destrezas y el desempefio laboral y personal, ya sea
con un rol de facilitador(a), o bien de participante.

Debe aplicar los principios y técnicas propios
del campo de actividad, para atender y
resolver adecuadamente  problemas vy
situaciones variadas, generalmente como
personal de asistencia profesional.

En el ejercicio de
corresponde

distintos
discrecion, educacion vy
cortesia,

Asume responsabilidad administrativa, civil,
social vy penal, compromiso subsidiario del
Estado, asi como nulidad de las actuaciones a
su cargo, 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 provocar
retrasos en otros trabajos dependlemes de los
insumos que aporta, asi como desfases e
inconsistencias en los productos de la unidad o
investigacion en que labore; por tanto pueden
repercutir en la toma de decisiones de
jerarcas, personas investigadoras y otros
profesionales que utilicen la informacion
brindada. La revelacion de informacion
confidencial también, puede causar perjuicios
a la organizacion y hasta dafios morales a
terceras personas.

Ejecutar labores profesionales de caracter asistencial a personal de mayor nivel, que permitan el disefio, ejecucion
y evaluacion de planes, el desarrollo de investigaciones y proyectos, emision de normativa técnica, entre otros.

RESPONSABILIDAD

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

relacionarse con superiores,
personal de la institucién, asi como de otros
entes puablicos vy privados, vy publico en
general, por lo que se requieren atender por
medios y formas,

para mantener
armoniosa con cada uno de ellos.

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

Cadigo de Clase:
Grupo A: 0401041
Grupo B: 0403042

5. Participacién 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 programade, con la calidad requerida vy
disminuyendo asi la probabilidad de error.

. Analisis v 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 Ia clase.

sus funciones, le || Es responsable por el uso racional, manejo y
mantenimiento  adecuado del equipo Yy
materiales, que se le asignan para el

cumplimiento de sus actividades.

con  suma
aplicar normas de
una relacion

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencla Funcional

Supervisién Ejercida

Trabaja con cierta independencia, siguiendo instrucciones de caracter
general, segin los métodos y procedimientos establecidos en

Dependiendo del cargo y las necesidades de servicio,
comresponder coordinar actividades con grupos de frabajo conformados

le podria

manuales, circulares y legislacion vigente, que rigen su campo de || por personal de igual o menor nivel.

accion.

En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de personas que
ostenten cargos superiores.
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Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente " Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; no obstante, le puede || El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas

corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais. ocasiones esfuerzo fisico. La actividad puede originar situaciones de
estrés y tension por las diversas labores del puesto; ademas, se expone

Por las caracteristicas de la clase, la persona que la ocupe se puede || a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jorada de

exponer a calor, frio, polve, humedad, ruido, radiacién de equipos, || trabajo, al igual gue al trasladarse a otros sitios.

gases toxicos, hacinamiento, de igual forma, cuando realiza giras, se

puede enfrentar ante las inclemencias del tiempo. Es susceptible de poseer horarios variables o incluso ampliar o rotar su
jomada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

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

COMPETENCIAS
Dominio de la
Competencias del Competencia

Grupo Ocupacional requerido para la
Clase

1. Analisis y solucion de
1. Compromiso con el Servicio INTERMEDIO situaciones || INTERMEDIO

Publico
I 2. Accién Estratégica e Innovadora II INTERMEDIO |
I 3. Gestion de Calidad " INTERMEDIO |
2. Integridad en el desempefio de — - ;
la funcién piblica INTERMEDIO I 4. Sensibilidad Tecnolégica " BASICO |

Dominio de la
Competencia requerido
para la Clase

Competencias
Transversales

RANZADD

REQUISITOS

| Académicos: I Capacitacion:

Grupo A - No Aplica.
- Bachillerato en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

Grupo B

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

| Experiencia: I Legales:

® En Funciones: - Incorpgraci(:_-n al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la
- No Aplica. profesion, siempre que l1a Ley C‘:lrgamca delrmlsmo asi lo establezca
y considerando el grado académico que ésta exprese para dicho
ejercicio.
® En Supervisién de Personal: Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
- NoAplica. permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, segun cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.
Declaracidn de bienes y rendicidn de la garantia o pdliza de
fidelidad, cuando por ley asi se indique para el ejercicio del puesto
0

Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requeririo el cargo.
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PROPOSITO
DE LA CLASE
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Imprenta Nacional
Costa Rica

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

Clase: Profesional de Servicio Civil2 Cédigo de Clase: 0404043

Ejecutar labores profesionales que pemmitan la gestion de actividades técnicas y cientificas de procesos complejos
en un campo de actividad determinado, que ceadyuven en la resolucion de situaciones dificiles, toma de decisiones,
asi como participar en el desarrollo de normas técnicas, planes e investigaciones de diversa naturaleza.

RESULTADOS ESPERADOS

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 vy la misién organizacional.

. 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 v desarrollar provectos, emitir
criterios, consensuar intereses, resolver situaciones varias y
coadyuvar al logro de objetivos.

. Elaboracion, revision, y firma de informes técnicos, proyectos,
normas, procedimientos, y demas documentos de recomendacién y
respuesta, que surgen como resultado de sus labores.

. Analisis de normas,

1. Disefio y ejecucion de investigaciones, proyectos, estudios, analisis 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.

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

. Asistencia y participacion en actividades de capacitacion y sesiones,

donde se eval(an programas, fransmiten conocimientos, técnicas vy
metodologias que permiten perfeccionar destrezas y el desempefio
laboral, ya sea con un rol de facilitador(a), o bien de participante.

. Ejecucién de labores administrativas inherentes al cargo gue

desempefia, 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 atender y

resolver adecuadamente  problemas vy
situaciones variadas, propias del area de su
competencia. De igual forma, asume

responsabilidad por la informacion confidencial
que manipula, ya que la revelacion de ésta
puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafios morales a terceras personas.

Los emrores podrian generar responsabilidades
administrativas, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, nulidad de
las actuaciones a su cargo, asi como mala
imagen institucional, 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; asimismo, se pueden provocar
retrasos en ftrabajos dependientes de la
informacién que suministra, y/o desfases e
inconsistencias en los productos estadisticos
de la unidad o investigacion en que labore; por
tanto, pueden repercutir en la toma de
decisiones de jerarcas, investigadores y otras
personas profesionales que utilicen la
informacion brindada.

En el ejercicio de sus funciones, Ile
corresponde  relacionarse con  superiores,
personal de la institucion, asi como de otros
entes piblicos y privados, y publico en
general, por lo que se requieren atender por

distintos medios vy formas, com suma
discrecidén, educacion y aplicar normas de
cortesia, para mantener una relacion

armoniosa con cada uno de ellos.

Es responsable por el uso racional, manejo y

mantenimiento

materiales,

adecuado del
que se

equipo
le asignan para

cumplimiento de sus actividades.

Y
el
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CONTEXTO FUNCIONAL

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

| Independencia Funcional I Supervisién Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter || De acuerdo con las responsabilidades asignadas
general, segun los métodos vy procedimientos establecidos en || comesponder coordinar actividades con personal de igual o menor
manuales, circulares y legislacion vigente, gue rigen su campo de || nivel, al cual orienta en los procedimientos de trabajo y vela por el
accidn. En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de || cumplimiento de los requerimientos y nomas técnicas propias de la

personas que ostenten cargos superiores. actividad.

le podria

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; sin embargo, || El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas
dependiendo del cargo, le puede corresponder trasladarse a diferentes || ocasiones esfuerzo fisico. La actividad puede originar situaciones de
lugares del pais. Por |as caracteristicas de la clase, se puede exponer a || estrés vy tension por las diversas labores del puesto; ademas, se
ruidos, polvo, humedad, la radiacion de equipos, o similares; de igual || expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su
forma, cuando realiza giras, puede exponerse a condiciones peligrosas || jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a ofros sitios. Es
0 desagradables, como calor, frio, hacinamiento y 1as inclemencias del || susceptible de poseer horarios variables o incluso ampliar o rotar su

tiempo. Asimismo, se puede exponer a represalias por parte de || jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

personas o de grupos delictivos.

COMPETENCIAS

Dominio de la

Competencias
Transversales

Competencia requerido Competencias del

para la Clase

Grupo Ocupacional

Dominio de la

Competencia requerido

para la Clase

1. Analisis y solucion de
1. Compromiso con el Servicio INTERMEDIO situaciones

AVANZADO

Publico 2. Accion Estratégica e

IAcadémicos: |

Capacitacion:

|3._Gestién de calidad I AVANZADO

. Integridad en el desempefio INTERMEDIO |4. Sensibilidad Tecnolbgica || INTERMEDIO
de la funcion publica

5. Trabajo Colaborativo DESTACADO

I - Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto. " - No Aplica.

I Experiencia: |

® En Funciones:
- Dos afios de experiencia en labores profesionales
relacionadas con la clase de puesto, cargo o su formacion

profesional.

Legales:

ejercicio.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

cargo.

- 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

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

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

Otros:

o Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

Clase: Profesional de Servicio Civil 3 Cédigo de Clase: 0404044

PROPOSITO

DE LA CLASE
central o regional.

Ejecutar labores profesionales que requieren de amplios conocimientos y criterio de experto en el campo de accion
respectivo, que permitan la realizacion de actividades especializadas, técnicas y cientificas para la toma de decisiones
frascendentales; o la coordinacion de proyectos o programas permanentes, de impacto y necesidad institucional,

RESULTADOS ESPERADOS

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

. Coordinacion de comisiones vy equipos de frabajo, con personal de la
unidad organizativa a la que pertenece y de ofras 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.

. Asistencia y participacion activa en reuniones y actividades de
capacitacion, donde transmite conocimientos, analiza y evalla
programas vy propone mejoras en métodos, procedimientos y se
resuelven situaciones.

. Atencion v resolucion de consultas y trdmites, donde se asesora,
recomienda y suministra la informacion requerida por parte de
superiores, personal de la institucion y otros entes y personas

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.

. Colaboracién 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.

. Ejecucidn de labores administrativas inherentes al cargo que

desempefia, como: elaboracion, revision y firma de informes,
proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, instrumentos
técnicos vy documentos diversos, mantener controles, analizar
sistemas, procedimientos, herramientas varias, propuestas de
mejora y demas resultados requeridos acordes con el propdsito de
la clase.

usuarias.

RESPONSABILIDAD

Impaclo en Ia Gestion

Relacmnes de Trabajo

Actwos Eqmpo e Insumos

Es responsable por la ejecucion oportuna y
eficiente de su trabajo dentro de los plazos
establecidos, por los aportes que brinda para la
toma de decisiones, en los procesos de trabajo,
productos y servicios institucionales de impacto
nacional, asi como en el establecimiento de
politicas y en la conformacion de comisiones
que contribuyen al logro de los objetivos de la
institucidn y las situaciones de diversa indole
que resuelve.

En su labor cotidiana tiene acceso a informacion
confidencial, cuya revelacion, sin la autorizacion
debida, puede originar conflictos, inconvenientes
de trascendencia y perjuicios de diversa indole.

Los emores cometidos pueden provocar dafios y
perdidas de diversa indole, atrasos en la
planeacién y confrol de actividades, entre otros,
por consiguiente, puede repercutir
negativamente en nivel de servicio, la toma de
decisiones vy el desenvolvimiento organizacional
de la dependencia donde labora, creando una
mala imagen para la institucion o el Estado,
generando asi, 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.

En el ejercicio de sus funciones, le
corresponde relacionarse con personas de alta
jerarquia, supenores personal de la
institucion, asi como de otros entes publicos y
privados, y publico en general, por lo que se
requieren atender por distintos medios v
formas, con suma discrecion, educacion vy
aplicar normas de cortesia, para mantener una
relacién armoniosa con cada uno de ellos.

Es responsable por el uso racional y manejo
adecuado del equipo, instrumentos y recursos
diversos, que se le asignan para el desarrollo
de sus actividades.
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Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

CONTEXTO FUNCION
Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo la politica institucional y la
legislacion aplicable en su area de actividad y formacion especifica.

Posee libertad para establecer sistemas o métodos de trabajo, con el fin
de hacer frente a situaciones imprevistas o poco usuales gue surgen
durante el desarrcllo del frabajo; requiere de juicio para administrar
informacion, procedimientos o politicas aplicables a cada situacion que se
presenta en el desamollo 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.

CONDICIONES

Dependiendo de la naturaleza del cargo asignado, le puede comesponder
coordinar actividades de equipos de trabajo, comisiones o personal de
menor nivel, al cual orienta en los procedimientos de trabajo, supervisa
en el cumplimiento de los requerimientos, normas fécnicas propias de la
actividad y da seguimiento de las labores asignadas en la realizacion de
investigaciones y proyectos especificos.

DEL TRABAJO

Labora en condiciones normmales de una oficing; sin embargo,
dependiendo del cargo, le puede comesponder trasladarse a diferentes
lugares del pais.

Por las caracteristicas de la clase, se puede exponer a ruidos, polvo,
humedad, la radiacion de equipos, o similares; de igual forma, cuando
realiza giras, puede exponerse a condiciones peligrosas o desagradables,
como calor, frio, hacinamiento y las inclemencias del tiempo.

Asimismo, se puede exponer a represalias por parte de personas o de
grupos delictivos.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas
ocasiones esfuerzo fisico.

La actividad puede originar situaciones de estrés y tension por las
diversas labores del puesto; ademas, se expene a mantener una misma
postura por largo tiempo dentro de su jomada de trabajo, al igual que al
trasladarse a otros sitios.

Es susceptible de poseer horarios variables o incluso ampliar o rotar su
jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Dominio de la
Competencia requerido
para la Clase

Competencias
Transversales

1. Compromiso con el Servicio
Publico

‘ AVANZADO \

Dominio de la
Competencia requerido
para la Clase

1. Analisis y solucion de
2. Accion Estratégica e
| Innovadora || DESTACADO |

Competencias del

Grupe Ocupacional

2. Integridad en el desempefio
de la funcion publica

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

| 3. Gestién de Calidad || DESTACADO |
| 4, Sensibilidad Tecnoldgica || AVANZADO |
| 5. Trabajo Colaborative || DESTACADO |
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Recursos Humanos

REQUISITOS

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- No Aplica.

| Experiencia: | Legales:

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la

- Cinco afios de experiencia en labores profesionales profesit_}n, siempre que la Ley C'lrggnica del'mismo asilo establgzca
relacionadas con la clase de puesto, cargo o formacién y considerando el grado académico que ésta exprese para dicho
profesional. ejercicio.

® En Funciones:

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

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Declaracidn de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de
fidelidad cuande por ley asi se indique para el ejercicio del puesto
0 cargo.

Otros:

- Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requeririo el cargo.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Imprenta Nacional
Costa Rica

Departamento de Gestion Institucional de

Recursos Humanos

Clase: Secretaria de Servicio Civil1 Coédigo de Clase: 0301022

PROPOSITO
DE LA CLASE

Proporcionar apoyo en la ejecucion y control de tramites administrativos y atencion de gestiones diversas, al grupo
Directivo y personas funcionarias de nivel profesional, técnico y administrativo de la Direccion, Departamento,
Area, unidades organizativas o procesos donde se ubica el puesto.

RESULTADOS ESPERADOS

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

. 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 preparacidn de los
documentos, materiales, minutas e informes que se requieren o
bien, que surgen como resultado de éstas.

. Afencion, orientacion y suministro de informacion por diversos

medios a superiores, personal de la institucion, visitantes y publico
en general.

. Elaboracion, reqgistro y archivo de documentos, suministros, vy

. Participacién en

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

la elaboracion de planes de ftrabajo v
recomendacion de mejoras o creacidn de métodos y procesos de
trabajo que mejoren la calidad del servicio.

. Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que

desempefia como: mantener limpia y ordenada su area de trabajo,
minimizar riesgos de salud y seguridad laboral, participar en
actividades de capacitacion, redactar documentacion, entre ofros
resultados acordes con el proposito de la clase.

tramites administrativos varios.

RESPONSABILIDAD

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

Es responsable por brindar productos vy
servicios eficientes, de calidad y de manera
oportuna, de  conformidad con  los
procedimientos vy protocolos  establecidos.
Debe resclver los asuntos de la gestion
administrativa de la unidad organizativa a la
que pertenece, de forma agil y discreta,
coordinando de forma directa con su jefatura v
demas personal.

Los emores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias
0 civiles, compromiso subsidiario del Estado,
asi como nulidad de las actuaciones de su
superior, por lo cual las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado y precision, no
obstante, la mayoria de errores podrian ser
detectados en fases posteriores de revisian.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

En el ejercicio de sus funciones, le
corresponde  relacionarse con  superiores,
personal de la institucion, asi como de otros
entes publicos vy privados, v puablico en
general, por lo que se requieren atender por
distintos medios y formas, con suma
discrecion, educacion y aplicar normas de
cortesia, para mantener una relacion
armoniosa con cada uno de ellos.

Es responsable por el uso racional, manejo y
mantenimiento  adecuado del equipo vy
materiales que se le asignan, para el
cumplimiento de sus actividades.

Debe reportar las fallas y anomalias que
detecte a las instancias comrespondientes.
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Imprenta Nacional
Costa Rica

CONTEXTO FUNCIONAL
| Independencia Funcional “ Supervision Ejercida I

Sigue normas establecidas e instrucciones generales en cuanto a || No ejerce supervision formal, pero le puede corresponder coordinar

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

métodos y sistemas de trabajo.

labores con personal de oficina de menor nivel.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; por las caracteristicas
de la clase, se puede exponer a la radiacion de equipos, ruidos, calor,
palvo, poca o mucha iluminacion y similares.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental, mantener una misma
postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo y en ciertas
ocasiones efectuar esfuerzo fisico. La actividad puede originar
situaciones de estrés y tensidén por la necesidad de cumplir con las
agendas de sus superiores, las exigencias de las personas o entes
usuarios y el control en el vencimiento de los plazos que tienen las
obligaciones de la unidad organizativa. Es suscepiible de poseer
horarios variables o incluse ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo
exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Dominio de la
Competencia requerido
para la Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia requerido
para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

1. Compromiso con el Servicio

Publico BASICO

2. Integridad en el desempeno de
la funcién publica

Académicos:

REQUISITOS

BASICO

| 2. Calidad y Productividad " BASICO |
3. Analisis y Solucion de BASICO

Situaciones

| 4. Trabajo Colaborativo || INTERMEDIO |

| 1. Dominio y Credibilidad Técnica

| Capacitacion:

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y
- Titulo de Técnico o Técnico Medio en una ocupacion o carrera
contemplada en la Fermacion Secretariado.

Experiencia:

- Capacitacion en paguetes informaticos de oficina, o conocimientos
practicos en ese campo, conforme con los requerimientos del carqo v
de la institucion, certificados de acuerdo con la normativa vigente en el
Régimen de Servicio Civil o segun los procedimientos legales
establecidos, siempre que en Jlos respectivos programas
académicos no consten curses de igual naturaleza, aprobados y
aportados por los interesados.

| Legales:

® En Funciones:
- No Aplica.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

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

Otros:

- Dominio del idioma Inglés u otro idioma extranjero, cuando asi lo
exija el cargo, certificado por una institucion competente.

- Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territerio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

MINISTERIO DE
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Imprenta Nacional
Costa Rica

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

Clase: Secretaria de Servicio Civil 2 Cdédigo de Clase: 0301023

Coordinar y ejecutar labores que implican proporcionar apoyo a personas funcionarias del nivel politico de una

Direccion General,

institucion, en el control y ejecucion de los tramites administrativos y relacionales que genera su gestion, en un
Despacho Ministerial o Viceministerial,

Despacho de Procurador{a) General, Junia

Administrativa, Tribunal y ofras instancias de similar nivel.
RESULTADOS ESPERADOS

propios de su actividad, asi como de la unidad organizativa a la que
perienece.

. Planificacién y desarmollo logistico de reuniones, sesiones,
presentaciones y demas eventos de sus superiores o unidad
administrativa, asi como suministro de materiales, minutas, informes
y documentos, gue se requieren o bien, surgen como resultado de
éstas.

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

. Control, reporte y seqguimiento de planes, actividades realizadas,
imegularidades observadas, desperfectos de equipos y demas
aspectos de interés, para emitir recomendaciones y minimizar

6.

1. Asistencia administrativa a superiores en la gestion de asuntos 5. Administracion, confeccion y custodia de documentos, suministros,

y tramites administrativos varios.

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.

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

errores que atenten contra los objetivos de la unidad organizativa.

| Impacto en la Gestidn I

RESPONSABILIDAD

I Relaciones de Trabajo II Activos, Equipo e Insumos I

Es responsable por brindar productos vy
servicios eficientes, de calidad y de manera
oportuna, de  conformidad con  los
procedimientos v protocolos establecidos.

Debe resolver los asuntos de la gestion
administrativa de la unidad organizativa a la
que pertenece, de forma agil y discreta,
condicionando de forma directa el trabajo de
sus superiores y de la unidad de trabajo, por lo
cual posee responsabilidad de coordinar sus
labores con precision.

Los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias
o civiles, compromiso subsidiario del Estado,
asi como nulidad de las actuaciones de su
superior, no obstante, la mayoria de errores
podrian ser detectados en fases posteriores de
revision.

En el ejercicio de sus funciones, le
corresponde relacionarse con  superiores,
personal de la institucion, asi como de otros
entes publicos vy privados, v publico en
general, por lo que se requieren atender por

distintos medios y formas, con suma
discrecion, educacion y aplicar normas de
cortesia, para mantener una relacion

armoniosa con cada uno de ellos.

Es responsable por el uso racional, manejo y
mantenimiento adecuado del equipo vy
materiales, que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades.

CONTEXTO FUNCIONAL
| Independencia Funcional " Supervision Ejercida I

1

Sigue normas establecidas e instrucciones generales en cuanto a||No ejerce supervision,
actividades en equipos de trabajo conformados por personal de menor

métodos y sistemas de trabajo.

nivel.

pero le puede corresponder coordinar

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

CONDICIONES DEL TRABAJO
| Medio Ambiente " Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina, no cbstante, le puede || El trabajo demanda realizar esfuerzo mental, mantener una misma
cormesponder trasladarse de forma ocasional a diferentes lugares del || postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo y en ciertas
pais. ocasiones efectuar esfuerzo fisico.

Ademas, por las caracteristicas de la clase, se puede exponer a la
radiacion de equipos vy ruidos, calor, polvo, poca o mucha iluminacion y
similares.

La actividad puede originar situaciones de estrés y tension por la
necesidad de cumplir con las agendas de sus superiores, las
exigencias de las personas o entes usuarios y el control en el
vencimiento de los plazos gque tienen las obligaciones de la unidad
organizativa.

Es susceptible de poseer horarios variables o incluso ampliar o rotar su
jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Dominio de la . Dominio de la
- - Competencias del . .
Competencia requerido . Competencia requerido
Grupo Ocupacional
para la Clase para la Clase

Competencias
Transversales

1. Dominio y Credibilidad

1. Compromiso con el Servicio ' Técnica
Publico BASICO

INTERMEDIO

|2. Calidad y Productividad BASICO

3. Analisis y Solucién de ;
. ) i, BASICO
2. Integridad en el desempeiio Situaciones

de la funcién piblica
4. Trabajo Colaborative INTERMEDIO

REQUISITOS

I Académicos: || Capacitacion: I

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, vy - Capacitacion en paquetes informaticos de oficina, o conocimientos
- Titulo de Técnico o Técnico Medio en una ocupacion o carera practicos en ese campo, conforme con los requerimientos del cargo
contemplada en la Formacion Secretariado. v de la institucion, certificados de acuerdo con la normativa vigente
en el Régimen de Servicio Civil o segin los procedimientos legales
establecidos, siempre que en los respectivos programas
académicos no consten cursos de igual naturaleza, aprobados y

aportados por los interesados.

IExperiencia: || Legales: I

® En Funciones: - Cumplir con ofros requisitos especiales y legales, tales como
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la clase permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio

de puesto, cargo o formacion. de las actividades encomendadas, segin cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica. | Otros: |

- Dominic del idioma Inglés u otro extranjero cuando asi lo exija el
cargo, certificado por una institucion competente.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Imprenta Nacional
Costa Rica

Clase: Técnico en Informatica 3

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

Codigo de Clase: 0302053

PROPOSITO
DE LA CLASE

Ejecutar yfo colaborar en la supervision y coordinacion de labores técnicas que demandan una resolucion mas avanzada
en diversos campos de la Informatica, relacionadas con el procesamiento de datos, control de calidad de la informacion,
mantenimiento de equipo y de los sistemas complementarios, soporte técnico y otros de similar naturaleza

RESULTADOS ESPERADOS

. Coordinacion y supervision de actividades del personal informatico de 5. Revision y control de diferentes sistemas de informacion, asi como

menor nivel, recepcion de solicitudes, programacion y control del trabajo
por ejecutar y distribucion de cargas de trabajo.

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

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

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

mantenimiento de bases de datos y recursos informaticos, y en la
correccion de errores; deteccion de requerimientos de hardware vy
software de los usuarios, a fin de contribuir al proceso de adquisicion de
equipo.

. Colabora con personal de mayor nivel informatico en la instalacion yio
reparacion de cableado estructurado y equipo tecnoldgico necesarios
para la transmisién de datos.

. Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempefia
como: control y distribucion de productos informaticos, participacion en
planificacién del trabajo, elaboracion y analisis de registros vy 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 propésito de la clase.

RESPONSABILIDAD

I Impacto en la Gestién II Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos I

Es responsable por desarollar el trabajo
asignado, sequn los planes establecidos, de
forma oportuna v eficiente.

Los errores cometidos pueden causar pérdidas
de informacion, dafios del equipo de cémputo o
atrasos de mucha consideracion, los cuales
pueden ser advertidos y corregidos en el curso
normal del trabajo.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde || Es responsable por el equipo informatico
relacionarse con superiores, personas de la||asignado, manuales, materiales, medios de
dependencia a la que pertenece y personas || conservacion de  informacion v formulas

usuarias del servicio; por lo que reguiere
atenderlas por distintos medios y formas, con
suma discrecion y cuidado.

especiales necesarios para realizar sus labores.

CONTEXTO FUNCIONAL

I Independencia Funcional “ Supervision Ejercida |

Trabaja siguiendo instrucciones especificas y normas establecidas en || Supervisa labores de personal de menor nivel, relacionadas con el

cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo.

procesamiento electrénico de datos, el control de calidad de los conjuntos

de datos y el servicio de mantenimiento de equipo y de atencion de

personas usuarias.

CONDICIONES DEL TRABAJO

I Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

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

computo.

servicio.

Se puede exponer a mantener una misma postura por largo tiempo dentro
de su jornada de trabajo, también, puede presentar horarios variables o
incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Competencias
Transversales

'

Costa Rica

COMPETENCIAS

requerido para la Clase

Dominio de la Competencia

Competencias del Dominio de la Competencia
Grupo QOcupacional requerido para la Clase

la funcién publica

. o 1. Dominio y Credibilidad Técnica AVANZADO
1. Compromise con el Servicio BASICO
Publico .
2. Calidad y Productividad || BASICO
3. Analisis v Solucién de H
2. Integridad en el desempefio de BASICO Situaciones BASICO

4. Trabajo Colaborativo " INTERMEDIO

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Seqgundo afio aprobado de una carrera de ensefianza superior
atinente con la especialidad del puesto, 6

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

- Uno o varios cursos, en las modalidades de Aprovechamiento o
Participacion en algun sistema operativo, procesador de texto, hoja
elecfronica.

- Aportar alguno de los siguientes cursos: electrénica, manejador de
bases de datos, redes, sistemas operativos multiusuarios u otro
especializado, de acuerdo con las necesidades de las instituciones
del Régimen de Servicio Civil (en total minimo 100 horas de
capacitacion efectiva, la cual sera exigible solamente cuando en los
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 minimo de nivel técnico, certificada
por la autoridad competente.

Experiencia:

Legales:

* En Funciones:

Dos afios de experiencia en labores especificas relacionadas con
el cargo o especialidad del puesto.

« En Supervision de Personal:

No Aplica.

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

Qtros:

- No Aplica.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Imprenta Nacional
Costa Rica

Clase: Técnico de Servicio Civil 1

Departamento de Gestion Institucional de

Recursos Humanos

Cdédigo de Clase: 0302014

PROPOSITO
DE LA CLASE

Brindar asistencia a personal de mayor nivel, en la realizacion de estudios, atencion de tramites y consultas diversas.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Asistencia a funcionarios de mayor nivel en la atencion de solicitudes y 4. Ejecucion de labores variadas, relacionadas con el control, proteccion,

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 institucion.

. Notificacion de documentos varios ante
involucradas.

las personas usuarias

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

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.

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 con la ejecucion de
sus labores.

. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que

desempefia, 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 sequridad e higiene, entre otros resultados acordes

RESPONSABILIDAD

I Impacto en la Gestion

con el propdsito de la clase.

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos I

Es responsable por el cumplimiento de las
actividades propias de su competencia, cuyo
accionar se desenvuelve dentro del marco
juridico y ético que rige a la persona servidora
publica; asume responsabilidad administrativa,
civil, sacial y penal, segun sea el caso, cuando
incurra en algdn emor que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico,
los cuales pueden provocar pérdidas economicas
y materiales, dafios o atrasos en el desarrollo de
las actividades desempefiadas; por ende, las
mismas deben realizarse con sumo cuidado,
esmero, precision vy confidencialidad; no
obstante, la mayoria de emores pueden ser
detectados en fases de revision de las labores
que desempeiia.

Se relaciona con superiores,  personas
funcionanas de la institucion y de otras
instituciones tanto publicas como privadas,
usuarios de la entidad y publico en general; las
cuales deben ser atendidas con facto y
discrecion.

Es responsable del cuidado, limpieza y buen uso
del equipo, materiales y otros recursos que utiliza
para el cumplimiento de las actividades.
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| Independencia Funcional

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervisiéon Ejercida

Recibe instrucciones de su superior inmediato o de funcionanos de mayor
nivel; trabaja de acuerdo a métodos, procedimientos, planes estratégicos y
operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes gue rigen su campo
de accion.

CONDICIONES

| Medio Ambiente

No Aplica.

DEL TRABAJO

Exigencias Fisicas

Generalmente labora en escenarios normmales de una oficing; sin embargo,
dependiendo del cargo y de la razén de ser de la institucién donde se ubica el
puesto, le puede comesponder trabajar a la intemperie, en ambientes
adversos y trasladarse a diferentes lugares del pais. Estas condiciones
pueden exponer a la persona ocupante del puesto a diversas situaciones tales
como calor, frio, polvo, ruido, humedad, poca o mucha iluminacion y
ventilacion; asi también a reactivos, contaminantes, radiacion y otros
materiales de laboratorio, que podrian provocar quemaduras y otras
afecciones como resultado de su labor.

La actividad demanda esfuerzo mental y en algunos casos esfuerzo fisico,
lo que puede originar situaciones de estrés, que pueden provocar
enfermedades e incapacidades temporales. Asi también, se expone a
mantener una misma postura por largo tiempo en sus labores cotidianas o
al manejar vehiculos institucionales, al igual que al trasladarse a otros sitios
constantemente, como a laborar bajo horarios vanados, o incluso ampliar o
rotar su jornada cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

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

1. Compromiso con el Servicio BASICO 1. Dominio y credibilidad técnica B,‘?\SICO I

Publico 2. Calidad y Productividad BASICO ]

2. Integriq’ad en e_l desempefio de BASICO 3 gﬂﬂgﬁ;ﬁnesy Solucien  de BASICO |

la funcién pablica 4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO |

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

MINISTERIO DE
GOBERNACION, POLICIA
Y SEGURIDAD PUBLICA

~

GOBIERNO
DE COSTA RICA



'

Imprenta Nacional
Costa Rica

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

REQUISITOS
I Requisitos Base para la Clase: I

| Académicos: Capacitacion: |
- Segundo afio aprobado en una camera universitaria o - No Aplica.
parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto, 6
- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de
Técnico o Técnico Medio en un area atinente con la especialidad
del puesto.
Experiencia: Legales: I
* En Funciones: - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como pemisos,
- No Aplica. licencias y/o autorizaciones que demande el desempefioc de las

actividades encomendadas, segin cada caso particular conforme el

* En Supervision de Personal: cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- No Aplica.

Qtros:

- Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma
originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

I Requisitos alternativos para puestos con la Especialidad Operacién de Radio:
|Académicos: || Capacitacion:
- Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto, 6

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente.

- Certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata
posee los conocimientos o el dominio en el manejo de equipo de

radiocomunicacion.
I Experiencia: Legales: |
= En Funciones: - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
- No Aplica. licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de las
L actividades encomendadas, segin cada caso particular conforme el
« En IﬁupAerl"”SIon de Personal: cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.
- o Aplica. =
Otros: I

- Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario cumplir
con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma originario
del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.
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Clase: Técnico de Servicio Civil 2 Cdédigo de Clase: 0304015

PROPOSITO Brindar asistencia a personal de mayor nivel, en donde se requiere de experiencia para la realizacion de estudios, atencién
DE LA CLASE de tramites y consultas diversas.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Asistencia técnica a funcionarios de mayor nivel en la realizaciébn de 4. Preparacién de reportes, informes y documentos variados relacionados

estudios e investigaciones en diversas disciplinas, atencion de con las actividades realizadas y las iregularidades detectadas; asi como

solicitudes y tramites diversos, actualizacion de registros y/o suministro presentar las recomendaciones pertinentes.

de datos e informacion wvariada, asi también en la aplicacién y

comprobacion de normas, disposiciones, leyes procedimientos y 5. Participacion en diferentes actividades con miras a proponer mejoras o

protocolos establecid os en el campo de su competencia cuyos productos nuevos métodos y procesos detrabajo, proyectos que optimicenla calidad

constituyen insumos para distintos procesos y la toma de decisiones. del servicio brindado, elaboracién de planes de trabajo; participacion en
actividades de capacitacién, reuniones y otras relacionadas con la

2. Realizacion de estudios técnicos necesarics para el desamolle de ejecucion de sus labores.

proyectos varios; asi como la vigilancia del cumplimiento técnico y
administrativo de las actividades encomendadas en las areas 6. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que

relacionadas con el cargo. desempefia, tales como: mantener limpias y ordenas |as areas de trabajo;

resolver consultas y suministrar informacién; mantener controles

3. Coordinacién de actividades asi como de equipos de trabaje cuando el actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad; entre otros
cargo lo requiera, y control de las labores asignadas a los mismos; asi resultados acordes con el proposito de la clase.

también, participacién en reuniones, seminarios y otras actividades
similares, relacionadas con las actividades propias del cargo.

RESPONSABILIDAD |

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

Es responsable por el cumplimiento de las actividades || Se relaciona con superiores, personas || Es responsable del cuidado, limpieza y buen uso
propias desu competencia, cuyo accionar se desenvuelve || funcionarias de la institucién y de otras || del equipo, materiales y otros recursos que utiliza
dentro del marco juridico vy ético que rige a la persona|| instituciones  tanto  plblicas  como || para el cumplimiento de las actividades.
servidora publica; asimismo asume responsabilidad || privadas, usuarios de la entidad y publico
administrativa, civil, social y penal, segin sea el caso, || en general; las cuales deben ser
cuando incurra en algun eror que atente contra los|| atendidas con tacto y discrecidn.
objetivos organizacionales y el interés pulblico; los cuales
pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales,
dafios o atrasos en el desamollo de las actividades
desempefadas; por ende, las mismas deben realizarse
con sumo cuidado, precisién y confidencialidad; no
obstante, la mayoria de errores pueden ser detectados en
fases de revision de las labores que desempefia.
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Recibe instrucciones de su superior inmediato o de funcionarios de mayor
nivel y trabaja de acuerdo a métodos, procedimientos, planes estratégicos y
operativos, politicas, legislaciény directrices vigentes que rigen su campo de
accidn.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

CONTEXTO FUNCIONAL
Independencia Funcional Supervision Ejercida

No ejerce supervision formal. No obstante, segin sea la necesidad
institucional, le puede comesponder coordinar diversas actividades en
equipos de trabajo, conformados por personal técnico y/o administrativo.

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Generalmente labora en escenarios nomales de una oficina; sin embamgo,
dependiendo del cargo y de larazén de ser de la institucion donde se ubica el
puesto, le puede comesponder trabajar a la intemperie, en ambientes adversos
y trasladarse adiferentes lugares del pais. Estas condiciones pueden exponer
a la persona ocupante del puesto a diversas situaciones tales como calor, frio,
polvo, ruido, humedad, poca o mucha iluminacion y ventilacion; asi también

La actividad demanda esfuerzo mental y en algunos casos esfuerzo fisico, lo
que puede originar situaciones de estrés y provocar enfermedades e
incapacidades temporales. Asi también, se expone a mantener una misma
postura por largo tiempo en sus labores cotidianas o al manejar vehiculos
institucionales, al igual que al trasladarse a otros sitios constantemente, como
a laborar bajo horarios variados, o incluse ampliar o rotar su jomada cuando

a reactivos, contaminantes, radiacion y otros materiales de laboratorio, que
podrian provocarquemaduras y otras afecciones como resultado de su labor.

lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1 C-?m!:romiso con el Servicio RASICO 1. Dominio y credibilidad técnica AVANZADO
Piblico 2. Calidad y Productividad BASICO
3. Analisi Solucid d
2. Integridad en el desempefo de BASICO Sit:aI:::nesy erueion ¢ BASICO
la funcion piblica = =
4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO

REQUISITOS
Requisitos Base para la Clase:
Capacitacion:

Académicos:

Segundo afio aprobade en una camera universitaria
parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto; 6

[+]

No Aplica.

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de Técnico
o Técnico Medio en un area atinente con la especialidad del puesto.
Mota aclaratoria:

De conformidad con | idoen lalLey Org y Reglamento del Colegio de Contadornes
Privados de Costa Rica, los requisitos académicos de titulo de Técnico, de segundo o tercer
afio en una carrera uni ia o parauni itaria o su equivalente en créditos; no son de
aplicacién para puestos del nivel Técnico con especialidad en Contabilidad.

El Titulo de Técnico Medio en la rama de contabilidad que expide el Ministerio de Educacidn
Piblica, si continda siendo requisito valido para las clasesindicadas. Ver Resolucion DG -RES-
106-2024.

Experiencia:

| Legales:

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

Otros:

En Funciones:
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad, cargo o educacion técnica objeto de la contratacién.

+ En Supervision de Personal:

- No Aplica. - Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

Requisitos alternativos para puestos con la Especialidad Operacién de Radio:
Académicos: Capacitacion:

- Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto, 6
Certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata
posee los conocimientos o el dominio en el manejo de equipo de

radiocomunicacion.

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente.
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| Experiencia:

|| Legales:

« En Funciones:

- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la

especialidad, cargo o educacién técnica objeto de la contratacién..

» En Supervision de Personal:
Mo Aplica.

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, segin cada caso particular
conforme el carge respectivo y lo regulade por la normativa vigente.

Otros:

Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

REQUISITOS

Requisitos alternativos para puestos con

la Especialidad Operacion Aeroportuaria:

Académicos:

Capacitacion:

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente

Capacitacion especifica acorde con el carge o especialidad de
puesto, 6

Certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata
posee los conocimientos o el dominio de la actividad.

Experiencia:

Legales:

» En Funciones:

- Dos afios de experiencia en labores especificas relacionadas con
la especialidad, carge o educacién técnica objeto de la
contratacién.

Cumplir con otros reguisitos especiales y legales, tales como
pemisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, seglin cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

» En Supervision de Personal:

No Aplica.

Para los puestos ubicados en teritorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territerio respectivo, de asi requerirlo el cargo.
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Clase: Técnico de Servicio Civil 3

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

Codigo de Clase: 0304016

PROPOSITO
DE LA CLASE

Brindar asistencia a personal de mayor nivel, en la realizacion de estudios e investigaciones de mayor rigurosidad
metodoldgica, asi como enla atencion y coordinacion de tramites y consultas diversas.

RESULTADOS ESPERADOS

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 vy las
iregulanidades detectadas; asi como presentar las recomendaciones
pertinentes.

1. Participacion y ejecucion de investigaciones complejas en diversos 5. Revision constante de

6. Participacion en

la comecta aplicacion de las normas,
disposiciones, leyes, procedimientos y protocolos realizados vy
establecidos en el campo de su competencia, velando por el
acatamiento estricto de las medidas de segundad y de salud
ocupacional que la funcion asignada demande.

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 brnndado, elaboracion de planes de frabajo,
fortalecer conocimientos, entre ofros.

7. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que

desempefia, 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

I Impacto en la Gestién

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Se relaciona con

Es responsable por el cumplimiento de las
actividades propias de su competencia, cuyo
accionar se desenvuelve dentro del marco
juridico y ético que rige a la persona servidora
publica; asimismo asume responsabilidad

superiores,  personas
funcionarias de la institucion y de otras
instituciones tanto plblicas como  privadas,
usuarios de la entidad y publico en general; las
cuales deben ser atendidas con tacto y

Es responsable del cuidado, limpieza y buen uso
del equipo, materiales y otros recursos que utiliza
para el cumplimiento de las actividades.

administrativa, civil, social y penal, segin sea el || discrecion.
caso, cuando incurra en algin error que atente
contra los objetivos organizacionales y el interés
publico; los cuales pueden provocar pérdidas
humanas, economicas y materiales, dafios o
atrasos en el desarrollo de las actividades
desempefiadas; por ende, las mismas deben
realizarse con sumo cuidado, precision vy
confidencialidad; no obstante, la mayoria de
emmores pueden ser detectados en fases de
revision de las labores que desempefia.

CONTEXTO FUNCIONAL
I Independencia Funcional II Supervisiéon Ejercida

Trabaja con independencia, segin los métodos y procedimientos
establecidos, plan estratégico y operativo, politicas, legislacion y directrices
vigentes que rigen su campo de accion.

| Medio Ambiente

No ejerce supervision formal. No obstante, segin sea la necesidad
institucional, le puede corresponder coordinar diversas actividades en
equipos de trabajo, conformados por personal técnico y/o administrativo.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Exigencias Fisicas

Generalmente labora en escenarios nommales de una oficina; sin embargo,
dependiendo del cargo vy de la razon de ser de la institucion donde se ubica el
puesto, le puede comesponder trabajar en ambientes adversos y trasladarse
a diferentes lugares del pais. Estas condiciones pueden exponer a la persona
ocupante del puesto a diversas situaciones fales como calor, frio, polvo,
ruido, humedad, poca o mucha iluminacion y wventilacion; asi también
pueden estar expuestos a reactivos, gases tdxicos, contaminantes,
radiacion y otros materiales de laboratorio, que podrian provocar
guemaduras y otras afecciones como resultado de su labor. De igual forma,
se puede exponer a diversas condiciones climaticas y topografias
ligrosas, que dificulten la ejecucion de las actividades.

La actividad demanda esfuerzo mental y en algunos casos esfuerzo fisico,
lo que puede orginar situaciones de estrés y provocar enfermedades e
incapacidades temporales. Asi también, se expone a mantener una misma
postura por largo tiempo en sus labores cotidianas o al manejar vehiculos
institucionales, al igual que al trasladarse a otros sitios constantemente,
como a laborar bajo horarios vanados, o incluso ampliar o rotar su jomada
cuando lo exija la necesidad del servicio.
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ENCIAS

Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

Competenmas Dominio de la Competenma Compelenclas del Dominio de la Competencla
Transversales requerldo para la Clase Grupo Ocupacional requerldo para la Clase

1. Compromiso con el Servicio INTERMEDIO Domlnlo y credibilidad técnica DESTACADD
Publico 2. Calidad y Productividad INTERMEDIO
3. Analisis y  Solucion de i
2. Integrilil'ad en ell desempefio de INTERMEDIO Situaciones BASICO
la funcion publica 4. Trabajo Colaborativo AVANZADO

REQUI

SITOS

Requisitos Base para la Clase:

IAcadémicos:

Capacitacion:

Diplomado o tercer afic en una camera universitaria o
parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto; 6

Segundo afio aprobado en una camera universitara o
parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto; 6

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de

Técnico o Técnico Medio en un area atinente con la especialidad
del puesto.

I Experiencia:

- No Aplica.

Legales: I

® En Funciones:
- Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la clase

de puesto, cargo o especialidad del puesto. 1

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como pemisos,
licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de las
actividades encomendadas, segin cada caso particular conforme el

cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.
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REQUISITOS

Requisitos alternativos para puestos con la Especialidad Operaciéon Aeroportuaria:

| Académicos:

Capacitacion:

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente

- Capacitacion especifica acorde con el cargo o especialidad del
puesto, &

- Certificacién o constancia que demuestre que la persona candidata
posee los conocimientos o el dominio de la actividad.

| Experiencia:

Legales:

+ En Funciones:
- Cuatro afios de experiencia en labores especificas relacionadas
con el cargo o especialidad del puesto.

+ En Supervision de Personal:
- No Aplica.

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

- Para los puestos ubicados en temitorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo. |

1

parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Clase: Trabajador Calificado de Servicio Civil 2

PROPOSITO
DE LA CLASE

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

2. Interpretacion de planos sencillos, disefios. bocetos, croquis vy
similares, que le permitan el mejor desempefio de sus labores.

3. Preparacion y mantenimiento de los eguipos, maquinana, 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 vy las irregularidades
detectadas; con el fin de minimizar errores que atenten contra los
objetivos organizacionales.

Ejecutar labores especializadas, que requieren de experiencia y de la aplicacion de conocimientos tedrico-practicos de un
oficio especifico, combinando destrezas y habilidades manuales con la utilizacion de equipos y hemramientas, que brinden
diferentes productos y servicios a los entes y personas usuarias.

RESULTADOS ESPERADOS

RESPONSABILIDAD
I Impacto en la Gestion Il Relaciones de Trabajo || Activos, Equipo e Insumos

Caodigo de Clase: 0202008

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

6. Obtencion de labores varias inherentes al cargo que desempefia, 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. Otros resultados acordes con el proposito de la clase.

Debe aplicar los principios y técnicas propios de un oficio
determinado, por lo cual asume responsabilidad por el
cumplimiento eficiente v oportuno de los trabajos que
realice, que le permitan atender y resolver las exigendas
de las personas y entes usuarios aprovechando al
maximo los recursos asignados. Su  accionar, se
desenvuelve dentro del marco juridico y ético que rige a
la persona servidora publica; asimismo asume
responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segin
sea el caso, cuando incurra en algin error que atente
contra los objetivos organizacionales y el interés
pablico; los cuales pueden provocar pérdidas cuantiosas
en materiales, dafios o atrasos en el desamollo de las
actividades desempefiadas; por ende, el desempefio de
sus tareas debe realizarse con sumo cuidado y precision.

El desempefio de la actividad,
laborar en forma individual o en equipos
de trabajo, razon por la cual se relaciona
con superiores, personas funcionarias de
la institucion y usuarias del servicio; las
cuales deben ser atendidas por diferentes
medios y formas con un trato armonioso,
cordialidad y respeto.

implica || Asume responsabilidad por el uso racional y
adecuado de los materiales, instrumentos y
equipo de trabajo especializado que utiliza para el
cumplimiento de las actividades. Asi como, de
mantener limpias y ordenadas las areas de
trabajo y velar por el adecuado mantenimiento v
custodia del equipo, reportando cualquier falla o
anomalia que detecte ante la instancia
competente, ya que la pérdida, robo o dafio de
éstos, puede hacer incurrir a la administracion en
gastos considerables de recursos y retrasos en
las actividades a desarrollar.

CONTEXTO FUNCIONAL

I Independencia Funcional

Supervision Ejercida

El trabajo se ejecuta siquiendo instrucciones precisas de su jefatura
inmediata y demas superiores jerarquicos, asi como de normas precisas y
procedimientos establecidos en manuales y legislacion vigente, que nigen
su campo de accion. En la atencion de las boletas u érdenes especificas
de trabajo, trabaja con un pertinente margen de independencia, aplicando
los conocimientos especificos del oficio respectivo.

No aplica.

CONDICIONES DEL TRABAJ

I Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder laborar en un taller, a la intempene o en diferentes
sitios dentro y fuera de la institucion, dependiendo de los trabajos
asignados y la naturaleza propia de su campo de actividad. Asi tambien,
puede laborar en diferentes horarios y desplazarse a diversos lugares del
pais; si las necesidades institucionales lo requieren.

La persona ocupante del puesto, puede estar expuesta a ambientes
distintos como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad,
ventilacion, iluminacion y ruido excesivo; asi como a afrontar situaciones
que puedan poner en peligro su integridad fisica y la de otras personas, por
lo cual debe guardar las normas de seguridad e higiene ocupacional
vigentes y los protocolos establecidos que rigen su actividad, en procura de
minimizar los riesgos que atenten contra la salud y segundad laboral.

La actividad demanda esfuerzo fisico v mental. Asi también, se expone a
mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jomada de
trabajo, a realizar esfuerzos al levantar pesos y a operar diversa maquinaria
o herramientas; al iqual que al trasladarse a otros sitios constantemente, de
igual forma le puede corresponder trabajar bajo horarios variados, o incluso
ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la necesidad del servicio.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr
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Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos

COMPETENCIAS

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

. . 1. Calidad y Productividad DESTACADO
1. Compromiso con el Servicio BASICO
Publico 2. Dominio v Aplicacién
Practica AVANZADO
|2- Integridad en el desempefio de | BASICO 3. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO

la funcion publica

REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
- lg;?f;lgio de la Educacion General Basica (Noveno grado) o titulo Capacitacién especifica acorde con la especialidad del puesto o en su

defecto certificacion o constancia que demuestre que la persona
candidata posee los conocimientos, competencias o el dominio del oficio

ret-‘.pel:ti\.ro_4

Experiencia: Legales:

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,

® En Funciones: - ; A -
licencias y/o autonzaciones que demande el desempefio de las

- NoAplica. actividades encomendadas, segin cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.
® FEn Supervision de Personal: Otros:
- No Aplica.

- Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario cumplir
con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma originano
del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

]

4 Para el caso de los puestos con Especialidad Conservacion Vial, el requisito de capacitacion sefialado puede ser satisfecho durante
el inicio del periodo de prueba, o antes de los primeros tres meses de estar ejerciendo las labores del cargo; corresponde al
Ministerio de Obras Publicas y Transportes, determinar las capacitaciones requeridas para los cargos especificos. La no aprobacion
de las mismas en el plazo brindado, implicaria en forma automatica la aplicacion del tramite de cese de nombramiento de los
respectivos servidores.
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Recursos Humanos

REQUISITOS

Académicos: Capacitacion:

- Capacitacién especifica acorde con la especialidad del puesto o en
su defecto certificacion o constancia que demuestre que la persona

- Sﬂmglﬂo de la Educacion General Basica (Sexto g ) o titulo candidata posee los conocimientos, competencias o el dominio del
- Certificado de Conclusion de Estudios Tercer Ciclo y Cuarto Ciclo de oficio TESPEdiVO-B

Educacion Especial (Prevocacional), 6

- Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado || Legales:
|——g—|

Vocacional, 6 = = =
Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como

- Certificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo - - . - T "
A ) . ) o 5 permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
(Diversificada) de Educacion Especial o de similar nomenclatura. de las actividades encomendadas, segun cada caso particular

conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Experiencia: Otros:
En Funcwnei. - . - Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
- Cuatro afios de Experiencia en labores relacionadas con Ia clase cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
de puesto, cargo o especialidad del puesto. idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

5 En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, se debe consultar ante el Departamento de Educacién Especial del
Ministerio de Educacion Publica, la validacion del mismo.

5 Para el caso de los puestos con Especialidad Conservacion Vial, el requisito de capacitacion sefialado puede ser satisfecho durante
el inicio del periodo de prueba, o antes de los primeros tres meses de estar ejerciendo las labores del cargo; corresponde al
Ministerio de Obras Publicas y Transportes, determinar las capacitaciones requeridas para los cargos especificos. La no aprobacion
de las mismas en el plazo brindado, implicaria en forma automatica la aplicacion del tramite de cese de nombramiento de los

respectivos servidores.

e Central telefonica: 2296-9570 WWW.imprentanacional.go.cr

MINISTERIO DE COBIERNG

i G N O

‘ GOBERNACION, POLICIA S e
Y SEGURIDAD PUBLICA



