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Introduccion

El Régimen de Servicio Civil presenta una particularidad promovida por el articulo 6 del Estatuto de Servicio Civil y el articulo 15 bis de
su Reglamento respecto a la existencia de un Servicio sin Oposicion, comprendido entre otros, por personal de la Presidencia de la
Republica que no esté subordinado directamente al Presidente.

La caracteristica maxima de este tipo de puestos razona el hecho de que, “ ...aun cuando éstos nunca dejan de pertenecer al Régimen
de Méritos, sus ocupantes se encuentran, por motivo de los mecanismos de ingreso y cese, excluidos del mismo” ( AJ-115-2009, pag.3)

Precisamente esa peculiaridad para este tipo de puestos propone que los nombramientos en estos puestos se realice de acuerdo a los
“requisitos minimos que establezca el manual institucional de cargos” (Articulo 15 bis del Reglamento al Estatuto de Servicio Civil)

En ese sentido, las autoridades superiores de la Presidencia de la Republica definieron como prioridad técnica, la elaboracion del
“Manual de Clases para los Puestos Incluidos en el Servicio sin Oposicion”, amparado al hecho de que dentro de los Despachos de la
Presidencia de la Republica existe una estructura administrativa enfocada al desarrollo de labores de apoyo gerencial y administrativo
a las personas que ocupen tanto la Presidencia de la Republica, como las Vicepresidencias de la Republica, en actividades asesoras en
materia ejecutiva vy legislativa.

Inicialmente se promovid la creacién de la clase Secretario de Consejo Presidencial, como medida para atender lo requerido por los
Consejos Presidenciales creados mediante el Decreto Ejecutivo N° 36024-MP-PLAN; posteriormente, se promovid la creacion de las
dema3s clases que hoy por hoy, conforman el Manual de Clases del Servicio Sin Oposicién, de la Presidencia de la Republica.
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HISTORICO DE CREACION DEL MANUAL

N° Resolucién

Asunto

Clase Afectada

DG-329-2011 Creacion de Manual con Unica clase Secretario de Consejo Presidencial
Publicada enla Gaceta N°205 del 26 de octubre del2011.
DG-434-2011 . . . .
Modifica el Anexo de la Resolucion DG-329-2011 Secretario de Consejo Presidencial
Médico de la Presidencia
- ) Profesional de la Presidencia 1A (G.deE.)
Modifica Resolucién DG-329-2011 y DG-434-2011. Profesional de la Presidencia 1B (GdeE)
Modificanomenclaturade Manualdel Serviciosin Oposicion | Profesional de la Presidencia 2 (G.deE.)
DG-174-2012 para que se lea: “Manual de Clases del Servicio sin | Técnico de la Presidencia (G.deE.)
Oposicion” Oficinista de la Presidencia (G.deE.)
Crea otras clases Cocinero de la Presidencia
Conductor de la Presidencia
Trabajado Miscelaneo de la Presidencia (G.deE.)
DG-280-2012 Modifica el Manual para crear una nueva clase Profesional de la Presidencia de la Republica 3
Cocinero de la Presidencia de la Republica
DG-164-2017 Modifica requisitos de clases Conductor de la Presidencia de la Republica
Trabajador Miscelaneo de la Presidencia de la Republica
Resolucion del 02 de diciembre del 2019, publicada en la
Gaceta N° 23, del 05 de febrero 2020, Avisos DG-AV-020-
2019 (pag. 9).
DG-181-2019 Modifica redaccion de requisito académico, para que el | Médico de la Presidencia de la Republica

mismose acople al nuevo instrumento auxiliar denominado:
Catélogode Formaciones para Clases Especificas del Titulo
I del RSC

DG-RES-114-2022

Modifica todas las clases contenidas en el Manual de
Clases del Servicio Sin Oposicién del Ministerio de la
Presidencia, para que su estructura factorial y disefio, sea
conforme la estructura de clase dispuesta mediante la
Resolucion DG-170-2019.

Elimina “G. de E.” de sus clases y modifica requisito de
Experiencia en Supervision parala clase Secretario(a) de
Consejo Presidencial

Secretario(a) de Consejo Presidencial

Médico (a) de la Presidencia de la Republica

Profesional de la Presidencia de la Republica 1 Grupo Ay B
Profesional de la Presidencia de la Republica 2

Profesional de la Presidencia de la Republica 3

Técnico (a) de la Presidencia de la Republica

Oficinista de la Presidencia de la Republica

Cocinero (a) de la Presidencia de la Republica

Conductor (a) de la Presidencia de la Republica

Trabajado (a) Miscelaneo (a) de la Presidencia de la Republica
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CLASES QUE CONTIENE EL MANUAL

SECRETARIO (A) DE CONSEJO PRESIDENCIAL

MEDICO (A) DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PROFESIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3

PROFESIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2

PROFESIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 1

TECNICO (A) DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

OFICINISTA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

COCINERO (A) DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONDUCTOR (A) DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

TRABAJADOR (A) MISCELANEO (A) DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



Servicio CiviL PRESIDENCIAL

TN
Y, ¥ | SECRETARIO (A) DE CONSEJO

2022-2026 ﬁ

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Codigo de Clase:
0501335

PROPOSITO

DE LA CLASE
necesidades del pais.

Administrar una Secretaria Técnica que desarrolla labores de consejeria y asesoria a los miembros de los Consejos
Presidenciales, en lo referente a la coordinacidn, seguimiento y evaluacion de politicas pUblicas de impacto nacional
en diversas areas de atencién, segun prioridades establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y acorde con las

RESULTADOS ESPERADOS

1. Planificacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del cumplimiento
de los objetivos de trabajo para la Secretaria Técnica bajo su
responsabilidad y de las actividades a desarrollar porlas personas a
su cargo.

. Gestion efectiva de actos administrativos finales como proyectos,
investigaciones, politicas, planes, directrices internas y externas,
normativa y programas de impacto nacional; proponiendo los
cambios, ajustes y soluciones que ayuden a la adecuada toma de
decisiones en el ambito de seguridad ciudadana, bienestar socia y
econdmico; que garanticen el mejor desempefio en la consecucién
de los objetivos organizaciones y permitan brindar soluciones que
satisfagan los requerimientos de la poblacién en general.

. Asesoria a los miembros de los Consejos Presidenciales, a las
Vicepresidencias y las maximas autoridades institucionales y
gubernamentales, asi como a personas funcionarias y publico en
general, en aspectos propios de su competencia.

. Coordinacién y negociacién de estudios y diversas actividades que
se desarrollan en la dependencia que dirige, con altas autoridades
politicas y personeros de otras dependencias pUblicas y/o privadas,
a nivel nacional como internacional, que permitan la definicion de
estrategias, integracion de esfuerzos y toma de acuerdos, en
acciones tendientes a mejorar las condiciones de vida de las
personas que se desenvuelven en los diferentes sectores y
favoreciendo el desarrollo del pais en sus diversos campos.

5. Establecimiento de mecanismos para integrar de manera

participativa, las opiniones de distintos grupos de interés en asuntos
de importancia y vinculacién con su area de atencién general.

Participacion y representacion institucional en foros, seminarios,
reuniones y otras actividades, en las que se discuten y toman
decisiones politicas de trascendencia e impacto nacional.

. Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al

cargo que desempefia como: elaboracién de informes, oficiosy otros
documentos similares; estudios sobre comportamiento de diversas
variables, gestién del desarrollo de las personas, integracion vy
participacién activa de comisiones, mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su profesion; entre otros
resultados acordes con el propdsito de la clase.
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el trabajo asignado a sus
colaboradores, asi como de los aportes y mejoras
gue efectla a los procesos de trabajo propios de la
unidad organizativa donde labora; ya que la
incorrecta ejecucién de las labores puede inducir a
una toma de decisiones equivocadas por parte de los
miembros de los Consejos Presidenciales y afectar la
consecucion de planes en el desarrollo de las
actividades, proyectos y desenvolvimiento
organizacional, creando una mala imagen para la
institucién. Ademas, debe aplicar los principios y
técnicas propios delcampo de actividad, para atender
y resolver adecuadamente problemas y situaciones
variadas.

Igualmente, los errores que se comentan pueden
generar responsabilidades administrativas, civiles,
sociales, penales, compromiso subsidiario del
Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su
cargo; segln sea el caso, dado el ambito de accion
de esta clase de puesto a nivel nacional y por la
naturaleza de la Secretaria que dirige. De igual
forma, cuando incurra en algun error que atente
contra los objetivos organizacionales y el interés
publico, estos pueden ser de gran magnitud vy
consecuencias dificiles de enmendar; por lo cual las
actividades deben desarrollarse con sumo cuidado,
precisiony confidencialidad, dentro del marco juridico
y ético que rige al servidor publico.

La revelacion de informacion confidencial, también
puede causar perjuicios a la organizacién y hasta
dafios morales a terceras personas.

En el ejercicio de sus funciones, le
corresponde relacionarse con superiores,
personal de la institucion, asi como de otros
entes publicos y privados, nacionales e
internacionales y publico en general, por lo
gue se requieren atender por distintos medios
y formas con suma discrecién, tacto y aplicar
normas de cortesia, para mantener una
relacién armoniosa con cada uno de ellos.

Es responsable por el uso racional y
adecuado del equipo y materiales, que le
son suministrados para el desarrollo de las
actividades; ya que la mala gestién de estos
puede hacer incurrir a la administracion en
gastos considerables.
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CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con gran independencia, con base en la aplicacién de juicio para
manejar y tomar decisiones ante problemas y situaciones que se presentan
en el desarrollo de las actividades; formulando y recomendando politicas,
directrices y legislacién que definen y regulan los programas de la
Secretaria Técnica que dirige.

Le corresponde dirigir y orientar las actividades que realiza el personal,
operativo, calificado, técnico, profesional y asesor a su cargo; asi como
coordinar con otros funcionarios para propiciar la gerencia de la
Secretaria Técnica.

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Como resultado de su labor se puede exponer a condiciones ambientales
normales de una Oficina, sin embargo, le puede corresponder trasladarse
a diferentes lugares del pais, cuando asi lo amerita la necesidad
institucional; porlo que se puede exponer a factores diversos tales como
calor, frio, polvo, humedad, ruido, radiacion por uso de equipo de computo,
entre otros.

La actividad demanda altos niveles de trabajo, por lo que le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais, conduciendo
vehiculos oficiales. De igual forma, las labores requieren el analisis
continuo de situaciones complejasy latoma de decisiones oportunas, por
lo cual puede generar esfuerzo mental, sedentarismo, estrés y posibilidad
de otras afectaciones a la salud, que podrian provocar enfermedades e
incapacidades temporales, asi como la exposicion a represalias por parte
de personas o0 grupos delictivos.

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
Competenciarequerido
parala Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia
requerido para la

Competencias del
Grupo Ocupacional

Clase

; . 1. Liderazgo DESTACADO
1. ggm_promlso con el Servicio DESTACADO | g — " |
ublico | 2. Visién Estratégica Il DESTACADO |
| 3. Toma de Decisiones Il DESTACADO |
2. Ilgtﬁ]gnr(i:ciigg egbtlailcc;esempeﬁo de DESTACADO 4. Comunicacién Efectiva Il DESTACADO |

P 5. Manejo y Resolucion de DESTACADO

Conflictos
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REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Cinco afios de experiencia en labores profesionales
relacionadas con el cargo o profesién objeto de la contratacion.

En Supervision de Personal:

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

- Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria, atinente - No Aplica.
con las actividades del cargo.
Experiencia: Legales:
® En Funciones: ~ Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la

profesién, siempre que la Ley Orgénica del mismo asi lo
establezca y considerando el grado académico que ésta exprese
para dicho ejercicio.

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

Otros:

No aplica.




'Y aem VY )
g. .tjg MEDICO (A) DE LA PRESIDENCIA
. DE LA REPUBLICA

Servicio CiviL

2022-2026 @

COSVA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Codigo de Clase:
0403336

PROPOSITO
DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

Ejecutar labores de diagndstico, asistencia, prescripcidon y administracion de tratamientos médicos a personas
funcionarias de la Presidencia de la Republica.

1. Ejecucién de actividades propias de su campo de accion, para la

atencién del personal de la Presidencia de la Republica, Vice
Presidencias, Despachos y Secretarias Técnicas, relacionada con
consultas, exdmenes fisicos a pacientes, prescripciones médicas, asi
como gestionar otras formas de tratamiento para diversas clases de
enfermedades, trastornos y lesiones del cuerpo humano e incluso
eventualmente la atencién de consultas clinicas de cirugia menor.

. Diagnésticos oportunos sobre el estado de salud de sus pacientes,

conforme el historial clinico y los examenes o analisis especiales
dispuestos, tales como pruebas radiolégicas, de laboratorios y
similares.

. Revision y andlisis de resultados de examenes, consultas a otros

colegas en el campo de la medicina de ser necesario, asi como la
realizacién de pruebas fisicas y ergondémicas, que le permitan brindar
el diagndstico de la naturaleza de las enfermedades y prescribir el
tratamiento adecuado, recomendando al paciente el régimen
necesario para preservar o recobrar la salud.

4,

Instruccion al personal de la institucién, sobre las actividades
requeridas para conformar los Comités y Brigadas de Emergencia;
asi como realizar ferias y campafias de salud y atencién de las
emergencias médicas que se presenten.

Brindar charlas y talleres sobre diferentes temas relacionados con la
medicina del trabajo, asi como seminarios sobre Salud Ocupacional
entre otros, encaminados ala atencidon y promocion de la salud de las
personas funcionarias de la institucién.

Obtencién de otras labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestidn

Relaciones de Trabajo

|| Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento de las
tareas propias del area de su competencia, en
la atencion y solucién adecuada de problemas
y situaciones variadas, en las cuales esta
involucrada la salud, bienestar fisico y
psicolégico de las personas, ya que una mala
praxis pone en peligro la salud e integridad
fisica de éstas.

Se relaciona con superiores, personal de la
institucion y primordialmente con las personas
que solicitan asistencia médica, las cuales
deben ser atendidas con ética profesiona,
tacto, discrecién y espiritu humanitario.

Es responsable por el adecuado empleo de
medicamentos y del equipo que se le asigha
para el cumplimiento de sus actividades; ya que
la mala gestidon de estos puede hacer incurrir a
la administracién en gastos considerables.
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones

de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, segin sea el caso, cuando
incurra en algln error que atente contra los
objetivos organizacionales, el interés publicoy
contra la salud y bienestar de la poblacidn
atendida; por lo que las actividades deben ser
realizadas consumo profesionalismo, cuidadoy
precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

| Independencia Funcional || Supervision Ejercida |

Trabaja con independencia en el aspecto técnico y recibe instrucciones
de caracter general en el aspecto administrativo, de su superior
inmediato, siguiendo lapoliticay lineamientos establecidosparasu area de
actividad.

Le corresponde organizar, asighar y supervisar el trabajo de enfermeria
y de apoyo administrativo de la Unidad Médica, en cuyo caso es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a
ellos asighadas.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Como resultado de su labor, se puede exponer a condiciones
ambientales como calor, frio, polvo, humedad, ruido y radiaciones, entre
otros; deigual forma, porel ejercicio de su cargo esta expuesto a contraer
enfermedades infectocontagiosas, porlo que debe observar las normas
y procedimientos de asepsia aplicables a su actividad.

Le corresponde atender casos especiales y acompafiar a la persona que
ejerza la Presidencia de la Republica u otro funcionario, a giras dentro y
fuera del pais, por lo que puede estar expuesta a cambios climaticos.

La actividad demanda esfuerzo mental, que podria generar estrés y
provocar enfermedades e incapacidades temporales.

Se expone a mantener una misma postura porlargo tiempo dentro de su
jornada de trabajo, asi como portrasladarse a otros sitios y desempefiar
horarios variables o incluso ampliar o rotar su jornada laboral cuando lo
exija la necesidad del servicio.
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COMPETENCIAS

Dominio de la

Dominio de la

Competencias : , Competencias del Competencia
Competencia requerido : .
Transversales Grupo Ocupacional requerido para la
parala Clase
Clase
1. Andlisis y Solucién de
1. Compromiso con el Servicio INTERMEDIO Situaciones INTERMEDIO
Publico =
| 2. Accion Estratégica e Innovadora || BASICO |
[ 3. Gestion de Calidad Il INTERMEDIO |
2. Integridad en el desempefio de INTERMEDIO — — z
la funcién pablica | 4. Sensibilidad Tecnolégica Il BASICO |
| 5. Trabajo Colaborativo " AVANZADO |
REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
- Licenciatura o su equivalente en una carrera universitaria, ~  No Aplica.
contemplada en la Formacién Medicina.
Experiencia: Legales:
® En Funciones: - Incorp(.)’raciép al Colegio Profesional qu’e .regula el ej:ercicio d,e la
- No Aplica. profesion, siempre que la Ley Orgénica del mismo asi lo
establezca y considerando el grado académico que ésta exprese
o para dicho ejercicio.
® En Supervision de Personal:
-~ No Aplica.
Otros:
No aplica.
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Coordinar y ejecutar procesos, proyectos y actividades complejas, en un campo de actividad determinado; que
coadyuven en las actividades realizadas porlos Consejos Presidenciales, asi como en la toma de decisiones en la
gestion de la Presidencia de la Republica.

RESULTADOS ESPERADOS

PROPOSITO
DE LA CLASE

1. Administracion y supervisibn de investigaciones complejas,

proyectos, estudios, analisis y otras actividades propias de su campo
de actividad y procesos institucionales, congran rigurosidad cientifica,
para la emisién de recomendaciones a jerarcas para la toma de
decisiones, mejora de procedimientos y de métodos de trabajo.

. Proponer y administrar la ejecucion de politicas, planes, normas,
dictamenes y proyectos de decreto o de ley, analizando la legislacion
vigente en cada una de las materias, que ayuden a mejorar
procedimientos y procesos de trabajo, que permitan brindar una
respuesta oportunaa los diversos tramites que presentan los usuarios
y los requeridos por los Despachos de la Presidencia o de las
Secretarias de Consejo Presidencial.

. Coordinacién y supervision de labores técnicas y administrativas del
personal y equipos de trabajo que laboran en los Despachos de la
Presidencia o de las Secretarias Técnicas; tendientes a la definicion
de estrategias complejas, solucién de problemas, desarrollo de
proyectos, andlisis de procedimientos y otros instrumentos; asi como
a la gestion de diversos actos administrativos y de control, con el fin
deintegrar esfuerzos, consensuar criterios, buscar soluciones y otros
objetivos similares tendientes a favorecer el logro institucional.

4. Coordinaciony participacién de actividades diversas con superiores y

personal de lainstitucién, sobre temas relacionados con su campo de
actividad, asistiendo a reuniones Yy dictando conferencias y
actividades de capacitacion, que permitan mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, proponiendo cambios y soluciones
diversas, en miras a la estandarizacion de las normas y procurando
asi brindar un mejor servicio a los usuarios.

. Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos,

proyectos deleyy otros de similar naturaleza, en materia de Bienestar
Social y Familia, y Competitividad e Innovacién, mediante la revision
de la normativa vigente, que permitan satisfacer las necesidades de
los usuarios.

. Direccion y supervision del trabajo que realiza el equipo que da

seguimiento al Sistema de Evaluacion del Riesgo (SEVRI) y la
Autoevaluaciéon, a través de diversos instrumentos, para dar
cumplimiento a lo establecido porla Ley de Control Interno y a las
directrices internas sobre evaluacion del riesgo y autoevaluaciones.

. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que

desempefia, tales como: definiry aplicar controles; analizar sistemas,
procedimientos, herramientas varias, propuestas de mejora;
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
profesiény demas resultados requeridos acordes con el propdsito de
la clase.
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por la planificacion,
coordinacién y supervision de las actividades
sustantivas asignadas, cuya nhaturaleza de
trabajo exige a los ocupantes de este puesto la
aplicaciénde principios y técnicas propias de su
area de competencia, para atender y resolver
adecuadamente problemas y situaciones que
se presentan en el desarrollo de éstas.

Asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, compromiso subsidiario del
Estado, asi como nulidad de las actuaciones a
su cargo, segun sea el caso, cuando incurra en
alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente.

De igual forma, es responsable por la
informacion confidencial que manipula, ya que
la revelacion de ésta puede causar perjuicios de
diversa indole, conflictos e inconvenientes de
trascendencia, que podrian afectar los
intereses institucionales y hasta producir dafios
morales a terceras personas, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

Los errores cometidos pueden provocar
pérdidas econdémicas, materiales, o dafios y
atrasos en la planeacion y el control de las
actividades desarrolladas; por tanto pueden
incidir negativamente en la toma de decisiones,
el desarrollo de la gestién y los programas
desarrollados por la Presidencia de la
Republica; y de quien ejerza la Presidencia de
la Republica o sus Ministros, influyendo en el
resultado de negociaciones o andlisis de
asuntos de interés nacional.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con altos jerarcas de Ia
Presidencia de la Republica, superiores,
personal de la institucién, asi como de otros
entes publicos y privados, y pUblico en general,
por lo que se requieren atender con suma
confidencialidad, tacto y afabilidad.

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

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Codigo de Clase:
0404365

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo métodos y procedimientos
establecidos en manuales, circulares, politicas y legislaciéon vigente, que
rigen su campo de accion. Tiene libertad para establecer sistemas o
métodos de trabajo, asi como de juicio y criterio para enfrentar
situaciones que se presenten en el desarrollo de las actividades y
creatividad para elaborar estudios, proyectos y proponer mejoras a los
procesos de trabajo del Despacho o Secretaria de Consejo Presidencial
en la que labora.

De acuerdo con las responsabilidades asignadas, le corresponde
organizar, coordinar y supervisar equipos de trabajo, comisiones o
unidades, segun sea el trabajo asignado; asi como a personal de menor
nivel, al cual orienta en los procedimientos de trabajo y vela por el
cumplimiento de las actividades asignadas.

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina: no obstante, le puede
corresponder realizar giras a diferentes lugares del pais y hacer visitas a
otras instituciones publicas y empresas privadas.

Estas condiciones pueden exponer al ocupante del puesto a ambientes
disimiles como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad,
ruido, ventilacion y/o iluminacién, radiaciones de equiposy hacinamiento,
como resultado de su labor.

La actividad demanda esfuerzo mental considerable, lo que puede
originar situaciones de estrés y presién porlas diversas labores del puesto,
gue pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales; ademas,
se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su
jornada de trabajo. 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
Competenciarequerido
parala Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia
requerido para la

Competencias del
Grupo Ocupacional

la funcién publica

| 5. Trabajo Colaborativo DESTACADO

Clase
1. Analisis y Solucién de
1. ggg}ipcrgmiso con el Servicio AVANZADO Situaciones DESTACADO
| 2. Accién Estratégica e Innovadora || DESTACADO |
| 3. Gestion de Calidad Il DESTACADO |
2. Integridad en el desempefio de AVANZADO | 4. Sensibilidad Tecnolégica | AVANZADO |
|
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0404365

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo
o bien con su formacién profesional.

En Supervisién de Personal:
No Aplica.

- Licenciatura en una carrera universitaria, atinente con las - No Aplica.
actividades del puesto o cargo.
| Experiencia: || Legales:
® En Funciones: ~ Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la

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

Licencia de conducir cuando el cargo lo amerite.
Declaracién de bienes y rendicion de la garantia o péliza de

fidelidad, cuando porley asi se indique para el ejercicio del puesto
0 cargo.

Otros:

No Aplica.
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TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

PROPOSITO
DE LA CLASE

Ejecutar labores profesionales con amplio criterio de experto, que permitan la gestién de actividades técnicas y
cientificas en un campo de actividad determinado, para brindar asesoriay asistencia a funcionarios de nivel politico y
jerarquico delainstitucién; que coadyuven enlaresolucidnde situaciones dificiles, asicomo de participaren el desarrollo
de normas técnicas, planes e investigaciones de diversa naturaleza; o, coordinar proyectos o programas permanentes
de impacto de la Presidencia de la Republica y de las Secretarias Técnicas.

RESULTADOS ESPERADOS

2.

1. Disefio, supervision y ejecucion de investigaciones, proyectos,

estudios, andlisis, asesorias y atencion de gestiones varias propias
del campo de actividad, con el fin de proporcionar informacién que
permita la toma de decisiones, mejora de procedimientos y métodos
de trabajo, relacionados con diversos asuntos de las Secretarias de
los Consejos Presidenciales y de la Presidencia de la Republica, en
procura del logro de los objetivos organizacionales.

Asistir a personal de mayor nivel en la formulacién y ejecucion de
politicas, planes y normas; asi como coadyuvar en la elaboracion de
propuestas de directrices, decretos, dictAmenes, proyectos de ley y
otros similares; en los diferentes temas requeridos, en procura de
lograr la estandarizacién de normas, mejora de procesos de trabajo,
resolucién de problemas y brindar una respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios.

Coordinacion de actividades diversas con personal de la instituciény
los Despachos, sobre temas relacionados con la definicién de
estrategias de competitividad e innovacion; asi como participacion en
la definicion y aplicacién de controles en las areas, actividades o
procesos riesgosos, que permitan integrar esfuerzos para minimizar
errores, que ayuden al cumplimiento delos objetivos organizacionales
y de esta forma evitar pérdidas para el Estado.

4. Coordinacion de equipos de trabajo de los Despachos o de las

Secretarias del Consejo Presidencial, para desarrollar proyectos,
emitir criterios y coadyuvar al logro de objetivos, proponiendo los
ajustes o cambios pertinentes.

. Resoluciéon de consultas planteadas por los usuarios, relacionadas

con materia de Seguridad Ciudadana y Paz Social, Bienestar Social y
Familia, Competitividad e Innovacién y Ambiental, que permita brindar
el servicio y la orientacién correspondientes.

. Supervision del trabajo que realiza el equipo que da seguimiento al

Sistema de Evaluacién del Riesgo (SEVRI) y la Autoevaluacién, a
través de diversos instrumentos, para dar cumplimiento a lo
establecido por la Ley de Control Interno y a las directrices internas
sobre evaluacion del riesgo y autoevaluaciones.

. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que

desempefia, tales como: participar en reuniones; impartir
capacitaciones; redactar, revisar y firma documentos relacionados
con las labores; mantener controles y demas resultados requeridos
acordes con el propésito de la clase.
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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; asi como de suministrar
informacion técnica, veraz y oportuna a los
niveles superiores.

De igual forma, asume responsabilidad por la
informacion confidencial que manipula, ya que
larevelacion de ésta puede causar perjuicios de
diversa indole, conflictos e inconvenientes de
trascendencia, que podrian afectar los
intereses institucionales y hasta producir dafios
morales a terceras personas, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

Asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, compromiso subsidiario del
Estado, asi como nulidad de las actuaciones a
su cargo, segun sea el caso, cuando incurra en
alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente.

Los errores cometidos pueden provocar
pérdidas econdémicas, materiales, o dafios y
atrasos en la planeacion y el control de las
actividades desarrolladas; por tanto pueden
incidir negativamente en la toma de decisiones,
el desarrollo de la gestién y los programas
desarrollados por la Presidencia de la
Republica; y de quien ejerza la Presidencia de
la Republica o sus Ministros, influyendo en el
resultado de negociaciones o andlisis de
asuntos de interés nacional.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con altos jerarcas de la
Presidencia de la Republica, superiores,
personal de la institucién, asi como de otros
entes publicos y privados, y publico en general,
por lo que se requieren atender con suma
confidencialidad, tacto y afabilidad.

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

Codigo de Clase:
0404337

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo métodos y procedimientos
establecidos en manuales, circulares, politicas y legislacion vigente, que
rigen su campo de accién. Tiene libertad para establecer sistemas o
métodos de trabajo, asi como de juicio para enfrentar situaciones que se
presenten en el desarrollo de las actividades y creatividad para elaborar
estudios, proyectos y proponer mejoras a los procesos de trabajo del
Despacho o Secretaria de Consejo Presidencial en la que labora.

De acuerdo con las responsabilidades asignadas, le corresponde
coordinar equipos detrabajo, comisiones o unidades pequefias, asi como
a personal de menor nivel, al cual orienta en los procedimientos de trabajo
y vela por el cumplimiento de las actividades asignadas.

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina. Estas condiciones
pueden exponer al ocupante del puesto a ambientes disimiles como
cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad, ruido, ventilacién y/o
iluminacién, radiaciones de equipos y hacinamiento, como resultado de
su labor.

La actividad demanda esfuerzo mental considerable, lo que puede
originar situaciones de estrés y tensidnporlas diversas labores del puesto,
gue pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales; ademas,
se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su
jornada de trabajo. 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
parala Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia
requerido para la

Competencias del
Grupo Ocupacional

la funcién puablica

| 5. Trabajo Colaborativo DESTACADO

Clase
1 Cgm_promiso con el Servicio INTERMEDIO | 1. Andlisis y Solucién de Situaciones " AVANZADO |
Pablico | 2. Accion Estratégica e Innovadora " AVANZADO |
| 3. Gestion de Calidad Il AVANZADO |
2. \ntegridad en el desempefio de INTERMEDIO [2. Sensibilidad Tecnolégica I INTERMEDIO |
|
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REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

- Licenciatura en una carrera universitaria, atinente con las - No Aplica.
actividades del puesto o cargo.
Experiencia: Legales:

® En Funciones:
- Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo
o bien con su formacién profesional.

® En Supervision de Personal:
-~ No Aplica.

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el gjercicio de la
profesién, siempre que la Ley Orgéanica del mismo asi lo
establezca y considerando el grado académico que ésta exprese
para dicho ejercicio.

- Licencia de conducir cuando el cargo lo amerite.

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

o cargo.

Otros:

No Aplica.
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COSVA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

PROPOSITO
DE LA CLASE

de normativa técnica, entre otros.

Ejecutar labores profesionales de caracter asistencial a personal de mayor nivel, que permitan proveer insumos para
el disefio, ejecuciény evaluacién de planes, el desarrollo de investigaciones y proyectos, participacion en la revisién

RESULTADOS ESPERADOS

1. Asistenciay asesoria profesional en el estudio y andlisis de sistemas,

instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros propios
de su campo de actividad, asi como en el disefio, avance y ejecucion
de proyectos e investigaciones, para la toma de decisiones que
fortalezcan la gestion presidencial y la organizacion del Estado
Costarricense.

. Participacién en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del proceso
de contratacion administrativa, en actividades como elaboracién y
adjudicacion de carteles, correcciones, prorrogas, control de pedidos
y Ordenes, entre otros; mediante los controles que se ajusten a las
necesidades institucionales y su cumplimiento segln lo programado,
y disminuyendo asi la probabilidad de error; e informando al superior
sobre el estatus de cada uno de los trdmites.

. Ejecucién de acciones relacionadas con los procesos de la Gestidn
de Recursos Humanos, como sonseleccién, clasificaciény valoracion
de puestos; promociény capacitacion, entre otros; que promuevan el
desempefio eficiente y oportuno en el desarrollo de las funciones
individuales, con el propésito de cubrir las necesidades
institucionales, acorde con la normativa vigente en este campo; asi
como dela revisidn técnico-juridico de los diferentes documentos, que
surgen producto de los movimientos y acciones que se realizan en el
Poder Ejecutivo.

. Coadyuvar con el trabajo que realiza el equipo que da seguimiento al
Sistema de Evaluacion del Riesgo (SEVRI) y la Autoevaluacion, a
través de diversos instrumentos, para dar cumplimiento a lo
establecido por la Ley de Control Interno y a las directrices internas
sobre evaluacion del riesgo y autoevaluaciones.

5. Gestion y supervision del cumplimiento de las actividades

Protocolarias de quien ejerza la Presidencia de la Republica, de
manera que se lleven a cabo de la formamas ordenada y oportuna
posible.

6. Analisis y monitoreo de la informacidn diaria que aparece en los

medios de comunicacién escrita, de radio, televisién y electrdnicos,
conel finde elaborar informes que ayuden a alertar a los jerarcas de
las distintas instituciones de Gobierno de los tres Poderes de la
Republica, sobre la informacién negativa que los involucre; para que
preparen acciones de respuesta adecuadas, asi como de coadyuvar
en la rendicibn de cuentas y toma de decisiones apropiadas,
relacionadas con el ejercicio en cada cargo.

. Obtencion de otros resultados inherentes al cargo que desempefia,

como mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de
su profesidony demas resultados requeridos acordes con el propésito
de la clase.
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Debe aplicar los principios y técnicas propios
del campo de actividad, para atender y resolver
adecuadamente problemas y situaciones
variadas en el Despacho de la Presidencia de
la Republica, generalmente como personal de
asistencia profesional.

Asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, compromiso subsidiario del
Estado, asi como nulidad de las actuaciones a
su cargo, segun sea el caso, cuando incurra en
alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente.

Los errores cometidos pueden provocar
pérdidas econdémicas, materiales, o dafios y
atrasos en la planeacion y el control de las
actividades de la unidad en donde trabaja; por
tanto pueden repercutir negativamente en nivel
de servicio, la toma de decisiones y el normal
desenvolvimiento de la Presidencia de la
Republica,

La revelacion de informacién confidencia
también, puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta dafios morales a terceras
personas, por lo cual las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado y precision.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personal de la
institucién, asi como de otros entes publicos y
privados, y publico en general, por lo que se
requieren atender con suma confidencialidad,
tacto y afabilidad.

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

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con cierta independencia, siguiendo instrucciones de caracter
general, segln los métodos y procedimientos establecidos en manuales,
circulares y legislacion vigente, que rigen su campo de accion.

Dependiendo del cargo y las necesidades de servicio, le podria
corresponder coordinar actividades con grupos de trabajo conformados
por personal de igual o0 menor nivel.

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; no obstante, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y realizar visitas a
otras instituciones publicas y empresas privadas.

Por las caracteristicas de la clase, la persona que la ocupe se puede
exponer a calor, frio, polvo, humedad, ruido, radiacion de equipos,
hacinamiento, de igual forma, cuando realiza giras, se puede enfrentar
ante las inclemencias del tiempo.

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas
ocasiones esfuerzo fisico. La actividad puede originar situaciones de
estrés y tensién porlas diversas labores del puesto; ademas, se expone
a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de sujornada de
trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios.

Es susceptible a laborar fuera de su jornada laboral, cuando lo exija la
necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

GRUPOAY B

Dominio de la
Competencia requerido
parala Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia
requerido para la

Competencias del
Grupo Ocupacional

la funcién publica

| 5. Trabajo Colaborativo AVANZADO

Clase
; . 1. Andlisis y Solucién de Situaciones INTERMEDIO
1. ggg}ipcrgmlso con el Servicio INTERMEDIO
| 2. Accion Estratégica e Innovadora || INTERMEDIO |
| 3. Gestion de Calidad Il INTERMEDIO |
2. Integridad en el desempefio de INTERMEDIO [ 4. Sensibilidad Tecnolégica I BASICO |
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Servicio CiviL

REQUISITOS

Académicos: Capacitacion:

Grupo A ~  No Aplica.
- Bachillerato en una carrera universitaria, atinente con las
actividades del puesto o cargo.

Grupo B
- Licenciatura en una carrera universitaria, atinente con las
actividades del puesto o cargo.

Experiencia: Legales:

~ Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la
- No Aplica. profesién, siempr.e que la Ley Orgénica_ del mismo asi lo

establezca y considerando el grado académico que ésta exprese
para dicho ejercicio.

® En Funciones:

® En Supervision de Personal:
= No Aplica. = Licencia de conducir cuando el cargo lo amerite.

~ Declaracién de bienes y rendicion de la garantia o péliza de
fidelidad, cuando porley asi se indique para el ejercicio del puesto
0 cargo.

| Otros:
~  No Aplica.
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. rindar asistencia técnica a personal de mayor nivel, en la realizacién de estudios e investigaciones de mayor
PROPOSITO Brind t t | d | | | de estud t d
DE LA CLASE rigurosidad metodolégica, asi como en la atencion y coordinacion de tramites y consultas diversas.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Participacién y ejecucion de investigaciones complejas, proyectos, 5. Participacion en diferentes actividades tales como reuniones, talleres

estudios y otras actividades propias de su campo de accion; asi como y sesiones de trabajo, con miras a mejorar o realizar nuevos métodos

la atencion de solicitudes y tramites diversos, como son: vacaciones, y procesos de trabajo, proyectos que optimicen la calidad del servicio
liquidaciones de viaticos, facturas y otros de similar naturaleza. brindado, elaboracién de planes de trabajo, entre otros; asi como

y ] ] impartir actividades de capacitaciéon, que permitan fortalecer

2. Preparacion de reportes, informes y documentos variados de alguna conocimientos y mejorar el desempefio laboral y desarrollo personal.

complejidad, relacionados con las actividades realizadas y las
iregularidades detectadas; asi como presentar las recomendaciones 6. Colaboracién en la implementacion de sistemas de control interno,
pertinentes. gue permitan disminuir errores o deficiencias que atenten contra los

L, . . . . objetivos organizacionales y el servicio a los usuarios.
3. Participacion en diferentes actividades con miras a proponer mejoras

0 nuevos métodos y procesos de trabajo, proyectos que optimicenla 7. Obtencién de otras labores administrativas inherentes al cargo que
calidad del servicio brindado, elaboracion de planes de trabajo; desempefia, tales como: mantener controles actualizados, coordinar
relacionadas con la ejecucion de sus labores. las actividades que realiza; ejecutar diversas labores administrativas:

., . ., - . . . . ntre otros resul r n el propoési la clase.
4. Atencion, orientaciony suministro de informacionpordiversos medios entre otros resultados acordes con el proposito de la clase

a superiores, personal de la institucidn, visitantes y publico en general,
en campos como apoyo social, protocolo, giras y eventos, asi como
de otros relacionados con la actividades que desarrolla.

RESPONSABILIDAD

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

Es responsable por el cumplimiento de las|| Se relaciona con superiores, personas || ES responsable por el uso racional, manejo y
actividades propias de su competencia, cuyo || funcionarias de la institucion y de otras || mantenimiento adecuado del equipo vy
accionar se desenvuelve dentro del marco || instituciones tanto publicas como privadas y || Materiales, que se le asignan para el
juridico y ético que rige a la persona servidora |l puplico en general; las cuales deben ser || cumplimiento de sus actividades.

publica; asimismo asume responsabilidad
administrativa, civil, social y penal, segln sea el
caso, cuando incurra en algun error que atente
contra los objetivos organizacionales y el
interés publico; los cuales pueden provocar
pérdidas econémicas, materiales o dafios y
atrasos en el desarrollo de las actividades
desempefiadas; por ende, las mismas deben
realizarse con sumo cuidado, precision y
confidencialidad.

atendidas con tacto y discrecién.
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RESPONSABILIDAD
| Impacto en la Gestidon || Relaciones de Trabajo || Activos, Equipo e Insumos |

De igual forma, es responsable por la
informacién confidencial que manipula, ya que
larevelacion de ésta puede causar perjuicios de
diversa indole, conflictos e inconvenientes de
trascendencia, que podrian afectar los
intereses institucionales y hasta producir dafios
morales a terceras personas, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con suma
discrecion.

Los errores cometidos pueden provocar
pérdidas econdémicas, materiales, o dafios y
atrasos en el desarrollo de las actividades; por
tanto pueden incidir negativamente en la toma
de decisiones y el desarrollo de la gestion,
creando una imagen negativa de la institucién;
no obstante, la mayoria de errores pueden ser
detectados en fases de revision de las labores
gue desempefia.

CONTEXTO FUNCIONAL
| Independencia Funcional || Supervision Ejercida |

Trabaja con independencia, siguiendo normativa, métodos, || No ejerce supervision formal. No obstante, segiin sea la necesidad
procedimientos y otras disposiciones aplicables, que rigen su campo de || institucional, le puede corresponder coordinar diversas actividades en
accion. equipos de trabajo, conformados porpersonal técnico y/o de menor nivel.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; no obstante, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais (incluso
conduciendo vehiculos oficiales); estas condiciones pueden exponer al
ocupante del puesto a ambientes disimiles como cambios dréasticos de
temperatura, polvo, humedad, ruido, ventilacién y/o iluminacién,
radiaciones de equipos y hacinamiento, como resultado de su labor.

La actividad demanda esfuerzo mental y en algunos casos esfuerzo
fisico, lo que puede originar situaciones de estrés y presion por las
diversas labores del puesto, que pueden provocar enfermedades e
incapacidades temporales; ademas, se expone a mantener una misma
postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo.

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 Competencia requerido Competencias del Competencia
Transversales P d Grupo Ocupacional requerido para la
parala Clase Clase
1. Compromiso con el Servicio INTERMEDIO 1. Dominio y Credibilidad Técnica DESTACADO
Publico
[ 2. calidad y Productividad Il INTERMEDIO |
3. Anadlisis y Solucion de A
2. Integridad en el desempefio de INTERMEDIO Situacionyes BASICO
la funcién publi
afuncion publica | 4. Trabajo Colaborativo " AVANZADO |

REQUISITOS

Requisitos Base para la Clase

Académicos:

Capacitacion:

- Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o
parauniversitaria atinente con las actividades del puesto o cargo.

- No Aplica.
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Experiencia: Legales:

. ) - Licencia de conducir cuando el cargo lo amerite.
® En Funciones:

-~ No Aplica. . . L . .
P - Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de
fidelidad, cuando por ley asi se indique para el ejercicio del
® En Supervision de Personal: puesto o cargo.
-~ No Aplica.
Otros:
- No Aplica.
Grupo alternativo de Requisitos
Académicos: Capacitacion:
- Segundo afio aprobado en wuna carrera universitaria 0 - No Aplica.

parauniversitaria atinente con las actividades del puesto o cargo, 6

- Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de técnico
0 técnico medio en un &rea atinente con las actividades del puesto
0 cargo.

Experiencia: Legales:
- Licencia de conducir cuando el cargo lo amerite.

® FEn Funciones:
- Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas conel cargo o

puesto - Declaracion de bienes y rendicién de la garantia o poéliza de

fidelidad, cuando por ley asi se indique para el ejercicio del
puesto o cargo.

® En Supervision de Personal:
-~ No Aplica.

Otros:
- No Aplica.
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PROPOSITO
DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

1. Administracidn y ejecucién de labores administrativas propias de su 4. Elaboracidn de reportes relacionados con las irregularidades
puesto, como son: preparacién de documentos varios, llenado boletas observadas y sobre desperfectos que sufre el equipo, que surjan
de control, llevar la agenda de la Jefatura, atender a los visitantes y como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las
otras actividades similares; que ayuden ala obtenciéndel logro de los recomendaciones pertinentes.
objetivos institucionales y de los requerimientos de los usuarios,

Coordinar y ejecutar labores de apoyo administrativo, relacionadas con los procesos de trabajo asignados a
Unidades o bodegas de la Presidencia de la Republica.

acordes con la normativa técnica y legal vigentes.

procedimientos para el tramite y seguimiento de asuntos derivados de

. Participacién en diferentes actividades que promuevan mejoras e

innovaciones de nuevos métodos y procesos de trabajo, proyectos

2. Brindar apoyo administrativo y logistico para la realizacion de gue optimicen la calidad del servicio brindado, elaboracion de planes
sesiones, reuniones y otros eventos requeridos por su jefatura; asi de trabajo, actividades de capacitacion que ayuden al desarrollo de
como gestionar los tramites derivados de la actividad de su centro de sus conocimientos y otras relacionadas con la ejecucion de sus
trabajo. labores.

3. Control sobre las actividades realizadas, asi como recomendar . Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que

desempefia, tales como: mantener limpias y ordenadas las areas de

trabajo; gestion y archivo de documentos; resolver u orientar
consultas y suministrar informacién; mantener actualizados
conocimientos tedricos y practicos propios de su campo de accion;
entre otros resultados acordes con el propdsito de la clase.

RESPONSABILIDAD

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

Es responsable porque los servicios y las actividades, le||Es responsable por el uso racional vy
actividades encomendadas, se cumplan de con superiores, || mantenimiento  adecuado del equipo vy

sus funciones; que permitan minimizar los errores que atenten contra
los objetivos organizacionales y a latoma de medidas de control intemo
correspondientes.

En el desarrollo de
corresponde relacionarse

formaeficiente, puntual y oportuno, acordes con
los procedimientos y protocolos establecidos de
las tareas propias de su competencia, aplicando
conocimientos especializados y experiencia
para resolver diversos asuntos de la gestion
administrativa de la dependencia donde labora.

personas funcionarias de la institucion y
publico en general; las cuales deben ser
atendidas con cortesia, discrecién y tacto.

materiales e insumos que se le asignan, para el
cumplimiento y mejor desempefio de sus
actividades.
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RESPONSABILIDAD

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

Su 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, segin sea
el caso, cuando incurra enalgin error que
atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico; los cuales pueden causar
dafos, alteraciones o atrasos en los procesos
auxiliares de caracter administrativos en los
cuales se brinda colaboracién; que pueden ser
advertidos y corregidos en fases posteriores de
revision de las labores que se desempefian; por
ende, el desempefio de sus tareas debe
realizarse con sumo cuidado y precision.

De igual forma, es responsable por la
informacién confidencial que manipula, ya que
larevelacion de ésta puede causar perjuicios de
diversa indole, conflictos e inconvenientes de
trascendencia, que podrian afectar los
intereses institucionales y hasta producir dafios
morales a terceras personas, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con suma
discrecionalidad.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo normas e instrucciones generales establecidos en || Le puede corresponder, supervisar actividades que desarrolla personal
métodos y sistemas de trabajo, que rigen su campo de accidén. En el|| de menor nivel.

desempefio del cargo se requiere de iniciativa, por cuanto se deben
interpretar instrucciones emanadas de los superiores, asi como
desarrollar métodos y esquemas de trabajo que respondan con eficiencia
y calidad a las exigencias del puesto.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

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

Dado ello, se puede exponer a condiciones ambientales diversas como
ruido, calor, polvo, iluminacion o ventilacidn incorrectas y similares; asi
como a radiacidn constante del equipo de computo.

La actividad demanda esfuerzo mental lo que puede originar situaciones
deestrés, porla necesidad de cumplir conlas 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 donde labora, que pueden provocar enfermedades e
incapacidades temporales. Asitambién, 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

Dominio de la
Competencia requerido
parala Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia
requerido para la

Competencias del
Grupo Ocupacional

la funcién publica

Clase
; . . 1. Calidad y Productividad AVANZADO
1. gggwlipcrgmso con el Servicio BASICO
| 2. Dbominio y Aplicacion Practica || INTERMEDIO
2. Integridad en el desempefio de BASICO 3. Trabajo Colaborativo BASICO

REQU

ISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Bachillerato en Educacidon Media o titulo equivalente.

Capacitacién en paquetes informéaticos de oficina, o
conocimientos practicos en ese campo, conforme con los
requerimientos del cargo y de la institucion, certificados de
acuerdo con la normativa vigente en el Régimen de Servicio Civil
0 segln los procedimientos legales establecidos, siempre que en
los respectivos programas académicos no consten cursos de igua
naturaleza, aprobados y aportados por los interesados.
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REQUISITOS

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo o

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, segun cada caso
particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente.

Otros:

- No Aplica.
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PROPOSITO Ejecutar labores manuales, que conllevan a la preparacién y conservacion de alimentos, con la mayor calidad
DE LA CLASE gastronémica y presentacién posible, en la cocina de la Presidencia de la Republica.

| RESULTADOS ESPERADOS

1. Ejecuciénde labores manuales en la preparacidon de alimentos en la 4. Llevar registro y control de los objetos, utensilios y equipo en general

cocina Presidencial, como son: direccidny control de las actividades con que cuenta la cocina; manteniéndolos en buen estado, limpios 'y
del personal de menor nivel; preparacion de menus; velar por la reportando cualquier anomalia con el mantenimiento e inventarios de
calidad del servicio que se presta; entre otros. estos; asi como de velar por la limpieza y orden del &rea de trabajo.

2. Realizacion de mediciones de cantidades y porciones de alimentos 5. Distribucién de los alimentos y bocadillos segin lo previsto por

para la preparacion de las diversas recetas, cuidando que se protocolo, enlos Palcos Presidenciales del Teatro Nacional, Estadio

consuman todos los grupos alimenticios y tomando en cuenta Nacional y Melico Salazar, asi como en distintos escenarios donde se

posibles alergias a ciertos alimentos por parte de los usuarios de la encuentre quien ejerza la Presidencia de la Republica.

cocina.

6. Obtencion de otras labores relacionadas al cargo que desempefia,

3. Revision de existencias de alimentos en bodegas y cdmaras de frio, tales como: observar las normas de higiene y seguridad

para realizar los pedidos de los mismos, asi como de otros correspondientes; actualizar conocimientos y técnicas propias de su

ingredientes y materiales requeridos en la preparaciéon de las formacidn; entre otros resultados acordes con el propésito delaclase.

comidas.

RESPONSABILIDAD

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

Es responsable por el cumplimiento eficiente, || Se relaciona constantemente por diferentes || Es responsable por el uso racional vy
puntual y oportuno de las tareas propias de su || medios y formas con superiores, personal en || mantenimiento adecuado del equipo, materiales
competencia, cuyo accionar se desenvuelve || Nutricion, personal de la institucién, usuarios y || e insumos que se le asignan, para el
dentro del marco juridico y ético que rige a la|| personal de asistencia en las diversas || cumplimiento y mejor desempefio de sus
persona servidora publica; asimismo asume || actividades y eventos de la Presidencia y || actividades.

responsabilidad administrativa, civil, social y|| publico en general; las cuales deben ser
penal, segin sea el caso, cuando incurra || atendidas con tacto, esmero y discrecion.

en algun error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los
cuales pueden provocar pérdidas econémicas
y materiales, dafios a la salud de las personas
usuarias del servicio o atrasos en el desarrollo
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

de las actividades desempefiadas y repercutir
en el resultado de negociaciones, analisis de
asuntos o establecimiento de relaciones y
demas actividades a cargo de la Presidencia
de la Republica; asi como en la imagen o
desarrollo de los programas presidenciales a
nivel pais; por ende, las mismas deben
realizarse con sumo cuidado y precision,
dentro de las normas de calidad, higiene y de
buen servicio que le corresponden.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones de su Jefe inmediato; asi como de
normas, técnicas, procedimientos y sistemas de trabajo establecidos,
gue rigen su campo de accion.

Le corresponde supervisar actividades que desarrolla personal de menor
nivel como los Asistentes de Cocina; a los cuales les orienta en procura
de lograr la maxima calidad en los alimentos.

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

La persona ocupante del puesto se puede exponer a diversas
condiciones ambientales tales como cambios drasticos de temperatura,
polvo, humedad, ruido, ventilacién y/o iluminacién; asi como a
guemaduras y otras afecciones como resultado de su labor, porlo cual
debe guardar las normas de seguridad e higiene que rigen su actividad.

La actividad demanda esfuerzo fisico, lo que puede provocar
enfermedades o incapacidades temporales. Asi también, se expone a
mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de
trabajo, como a laborar fuera de ésta, cuando lo exija la necesidad del
servicio.

Le puede corresponder laborar en diferentes horarios, asi como a
cambios de la jornada laboral, si las necesidades institucionales lo
ameritan.
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COMPETENCIAS

Dominio de la
Competenciarequerido
parala Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia
requerido para la

Competencias del
Grupo Ocupacional

la funcién publica

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

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Segundo ciclo aprobado de Ensefianza General Bésica, 6

Certificado de Conclusién de Estudios Tercer y Cuarto Ciclo de
Educacion Especial (Prevocacional), 6

Certificado de Conclusién de Estudios Tercer
Diversificado Vocacional, 6

y Ciclo

Certificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo
(Diversificada) de Educacion Especial o de similar
nomenclatura.l

- Curso de Manipulacién de Alimentos autorizado por el Ministerio
de Salud.

1 Enlos casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, sean estos el Certificado de Conclusion de Estudios de Ill Cicloy IV
Ciclo (Diversificada) de Educacion Especial o certificados de similar nomenclatura, se debe consultar ante el Departamento de
Educacion Especial del Ministerio de Educacion Publica, la validacion del mismo.
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Experiencia: Legales:
- No Aplica.

® En Funciones:
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo
0 puesto.

Otros:

® En Supervision de Personal: - No Aplica.

-~ No Aplica.
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Ejecutar labores de conducciénde vehiculos livianos para el transporte de personas, materiales, documentosy carga

PROPOSITO J onduc cul
diversa, para la Presidencia de la RepuUblica.

DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

1. Ejecucidn de labores de conduccién de vehiculos livianos de no mas 3. Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades
de dos ejes; que permitan el transporte de personas, equipos y detectadas en el desarrollo de las mismas, asi como desperfectos que
materiales diversos, dentro del territorio nacional. sufra el equipo con que labora; mediante la elaboracién de reportes,

informes y documentos variados, que ayuden a minimizar los errores

gue atenten contralos objetivos organizacionales o el servicio brindado

a los usuarios y presentar las recomendaciones pertinentes.

2. Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del
vehiculo y demas instrumentos de trabajo asignados; asi como de
realizar reparaciones menores o de emergencia cuando se requiera y
colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancias y 4.
materiales que transporta.

Obtencién de otras labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia, tales como: resolver consultas y suministrar informacion;
aplicar principios tedricos y practicos de su campo de accion,
actualizar conocimientos y técnicas propias de su formacién; entre
otros resultados acordes con el propdsito de la clase.

RESPONSABILIDAD

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

Es responsable por el cumplimiento de las desarrollo de sus actividades, se||Es responsable por el uso racional vy
tareas propias de sucompetencia, asi como por constantemente  por diferentes || mantenimiento adecuado del equipo, materiales,

En el
relaciona

la seguridad de las personas y articulos que
transporta; cuyo accionar se desenvuelve
dentro del marco juridico y ético que rige a la
persona servidora publica; asimismo asume
responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en
algin error que atente contra los objetivos
organizacionales vy el interés publico; los cuales
pueden provocar pérdidas econémicas vy
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 desempefadas;
por ende, las mismas deben realizarse con
sumo cuidado y precision.

medios y formas con superiores, personal de la
institucion, asi como de otros entes publicosy
privados, nacionales o extranjeros; las cuales
deben ser atendidas con tacto, afabilidad,
esmero y discrecion.

insumos y otros recursos y valores que se le
asighan, para el cumplimiento y mejor
desempefio de sus actividades.

Asitambién, debe reportar las fallas y anomalias
que detecte, en procura del buen
funcionamiento del vehiculo asignado.
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CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones precisas de su jefe inmediato; asi como
de normas, técnicas, procedimientos y sistemas de trabajo establecidos,
gue rigen su campo de accion.

No Aplica

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le corresponde desplazarse a diversos lugares del pais en diferentes
horarios, silas necesidades institucionales lo ameritan; estas condiciones
pueden exponer al ocupante del puesto a ambientes disimiles como
cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad, ruido, ventilacion y/o
iluminacién; asi como contaminaciones y otras afecciones como
resultado de su labor, porlo cual debe guardar las normas de salud y
seguridad ocupacional que rigen su actividad.

La actividad demanda esfuerzo mental y fisico, lo que puede originar
cansancio y estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales. Asitambién, se expone a mantener una misma postura por
largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, por conducir durante
jornadas extensas; al igual que al trasladarse a otros sitios
constantemente, como a trabajar bajo horarios variados, o incluso ampliar
o rotar su jornada cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Dominio de la
Competencia requerido
parala Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia
requerido para la

Competencias del
Grupo Ocupacional

la funcién publica

Clase
i o i 1. Calidad y Productividad AVANZADO
1. Cgmpromlso con el Servicio BASICO y
Pablico — —— — .
[ 2. Dominio y Aplicacién Practica || BASICO
2. Integridad en el desempefio de BASICO 3. Trabajo Colaborativo BASICO
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TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

REQUISITOS

|Académicos: ||Capacitacién: |

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

En Supervision de Personal:
No Aplica.

- Segundo ciclo aprobado de la Educacién General Basica, 6 - No Aplica.
- Primer ciclo de la Educacion General Basica aprobado, 6
- Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Cuarto Ciclo de
Educacion Especial (Prevocacional), 6
- Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo
Diversificado Vocacional, 6
- Certificado de Conclusion de Estudios de lll Ciclo y IV Ciclo
(Diversificada) de Educacion Especial o de similar
nomenclatural.
Experiencia: Legales:
: - Poseer licencia de conducir vigente.
® FEn Funciones: g

Otros:

- No Aplica.

! En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, sean estos el Certificado de Conclusién de Estudios de Il Cicloy IV
Ciclo (Diversificada) de Educacion Especial o certificados de similar nomenclatura, se debe consultar ante el Departamento de
Educacion Especial del Ministerio de Educacion Publica, la validacién del mismo.
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TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

TRABAJADOR (A) MISCELANEO(A) DE

Ay, o LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Servicio CiviL

Codigo de Clase:
0101343

Ejecutar diversas labores operativas de provisién de servicios basicos de apoyo en areas como aseo y limpieza,

PROPOSITO . : . > S¢ ; N ar / 'mp
ornato de instalaciones, alcantarillas, zonas verdes y jardines, fotocopiado y mensajeria interna en la Presidencia de
DE LA CLASE la Republica.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Coordinacién de actividades de decoracion de los jardines y areas de 5. Participacion en actividades de capacitacion que ayuden al desarrollo
eventos de la Institucidon, donde se atiende a la prensa e invitados. de sus conocimientos, asi como en la elaboracion del plan de trabajo de
la Dependencia donde labora.

2. Realizacion de diversas actividades sencillas operativas tales como:
fotocopiado y mensajeria; carga y descarga de equipo y mercaderia; 6.
operacion y mantenimiento de ascensores; mantenimiento y
seflalamiento de carreteras, estacionamientos y otros de similar nivel,
entre otros.

Proponer 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.

7. Obtencion de otras labores relacionadas al cargo que desempefia,
tales como: resolver consultas y suministrar informacion; retirar, hacer
retiros y depdsitos de dinero; mantener limpia y ordenada el area de
trabajo; entre otros resultados acordes con el propdésito de la clase.

3. Ejecuciéon de labores generales de aseo, limpieza, desinfeccion y
esterilizacion de habitaciones, oficinas y el Consultorio Médico,
ubicados en la planta fisica de la Institucidon y sus alrededores; asi
también como del equipo, instrumentos, herramientas y otros objetos
que utiliza para la realizacién de las labores asighadas.

4. Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades
detectadas en el desarrollo de las labores, mediante la preparacion de
reportes y otros documentos variados, que ayuden a minimizar los
errores que atenten contralos objetivos organizacionales o el servicio
brindado alos usuarios y presentar las recomendaciones pertinentes.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Es responsable por el cumplimiento eficiente, || Se relaciona contantemente por diferentes || Es responsable por el adecuado uso vy

puntual y oportuno de las tareas propias de su mantenimiento del  equipo, materiales,
herramientas y otrosrecursos, que utiliza para el
cumplimiento de las actividades. En algunos
casosdebe velar porel adecuado uso y custodia

de valores y documentos de importancia.

competencia, cuyo accionar se desenvuelve
dentro del marco juridico y ético que rige a la
persona servidora publica; asimismo asume
responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra

medios y formas con superiores, personas
funcionarias de la institucién y de otras
instituciones tanto publicas como privadas y
publico en general; las cuales deben ser
atendidas con respeto, tacto y discrecion.
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RESPONSABILIDAD

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

en algun error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales
pueden ser de gran magnitud y en algunos
casos de dificil reparacion, que podrian
provocar pérdidas econémicas y materiales,
dafos en la salud delos usuarios del servicio o
atrasos en el desarrollo de las actividades
desempefiadas.

Asi también, el trabajo demanda portar
documentos de importancia por la informacion
que contienen o asumir el conocimiento de
asuntos o actos confidenciales, razén por la
cual la revelacion de esta informacion puede
causar perjuicios a la organizacion; por ende,
las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado, precision, discrecion y
confidencialidad.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Es supervisado por su Jefe inmediato, asi también, trabaja siguiendo || No Aplica
instrucciones de normativa, manuales y sistemas de trabajo, que rigen su
campo de accién, pero posee independencia en la aplicacion de los
conocimientos y procedimientos propios de la actividad en la que se
desempefia.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le corresponde laborar de forma individual o, si las necesidades
institucionales asi lo ameritan, le puede corresponder laborar en equipos
de trabajo. Estas condiciones pueden exponer al ocupante del puesto a
ambientes disimiles como cambios drasticos de temperatura, polvo,
humedad, ruido, hacinamiento, falta de ventilacion y/o iluminacion
adecuada; asi como contaminaciones y otras afecciones como resultado
de su labor, porlo cual debe guardar las normas de salud y seguridad
ocupacional que rigen su actividad.

La actividad demanda esfuerzo fisico, lo que puede originar cansancio y
situaciones de estrés, que puedenprovocarenfermedades e incapacidades
temporales. Asitambién, se expone a mantener una misma postura por
largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a
otros sitios dentro y fuera de la institucion, cuando lo exija la necesidad
del servicio.

COMPETENCIAS

Dominio de la
Competenciarequerido
parala Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la
Competencia
requerido para la

Competencias del
Grupo Ocupacional

la funcién puablica

Clase
1. Compromiso con el Servicio . 1. Calidad y Productividad AVANZADO
PL’linpco BASICO — —— — -
| 2. Dominio y Aplicacién Practica || BASICO
2. Integridad en el desempefio de BASICO 3. Trabajo Colaborativo BASICO
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REQUISITOS

Requisitos Base parala Clase

Académicos: Capacitacion:

- Segundo ciclo de la Educacion General Basica aprobado, 6 - No Aplica.

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

- Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo
Diversificado Vocacional, 6

- Certificado de Conclusién de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo

(Diversificada) de Educacion Especial o de similar
nomenclatura®

Experiencia: Legales:
® En Funciones: - No Aplica
-~ No Aplica.
I Otros:
® En Supervision de Personal: -
-~ No Aplica. - No Aplica.

L En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, sean estos el Certificado de Conclusion de Estudios de Il Cicloy IV
Ciclo (Diversificada) de Educacion Especial o certificados de similar nomenclatura, se debe consultar ante el Departamento de
Educacion Especial del Ministerio de Educacion Publica, la validacion del mismo.
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Grupo alternativo de Requisitos

Académicos:

Capacitacion:

Primer ciclo de Educacion General Basica aprobado. - No Aplica.
Experiencia: Legales:
® En Funciones: - No Aplica.
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo o
puesto.
Otros:
® En Supervision de Personal: - No Aplica.

-~ No Aplica.




